
VZORY K VYHLÁŠKE Č. 453/2007 Z. Z. O ADMINISTRATÍVNEJ 
BEZPEČNOSTI 

 
1. Kniha administratívnych pomôcok a administratívne pomôcky – ľavá vnútorná  

strana obalu (§ 2 ods. 3 vyhlášky) 
2. Kniha administratívnych pomôcok – náležitosti  (3 spôsoby vedenia evidencie) 
3. Protokol utajovaných písomností 

a. štítok na obale (príloha č. 7 vyhlášky) – náležitosti   
b. ľavá vnútorná strana obalu (príloha č. 7 vyhlášky) – zápis a zmeny  
c. náležitosti a zmeny (príloha č. 1 vyhlášky)  
d. vzor vyplnenia 
e. kontrola – záznam o výsledku (§ 8 ods. 15 vyhlášky) 

4. Doručovací zošit (príloha č. 2 vyhlášky) – náležitosti  
5. Zápisník oprávnenej osoby (príloha č. 3 vyhlášky) – náležitosti  
6. Výpožičková kniha (príloha č. 4 vyhlášky) – náležitosti  a zmeny 
7. Evidencia utajovaných interných predpisov (príloha č. 5 vyhlášky) – náležitosti  a 

zmeny 
8. Evidencia utajovaných písomností, ktorých charakter vyžaduje dlhodobé 

utajenie (§ 2 ods. 7 vyhlášky) –náležitosti  (vzor vyplnenia) 
9. Evidencia písomných súhlasov na prenášanie utajovaných písomností (§ 2 písm. i) 

vyhlášky) 
a. vzor evidencie a vyplnenia 
b. Písomný súhlas na prenášanie utajovanej písomnosti (príloha č. 6 vyhlášky) – 

náležitosti  
10. Zmena označenia stupňa utajenia   

a. oznámenie (§ 5 ods. 2 vyhlášky) 
b. na utajovanej písomnosti (§ 5 ods. 4 vyhlášky) 
c. na utajovanej písomnosti označenej stupňom utajenia V, D a T evidovanej 

v spoločnom protokole utajovaných písomnosti (§ 5 ods. 4 vyhlášky) 
11. Zrušenie označenia stupňa utajenia 

a. oznámenie (§ 5 ods. 2 vyhlášky) 
b.  na utajovanej písomnosti (§ 5 ods. 5 vyhlášky) 

12. Náležitosti utajovanej písomnosti 
a. predná strana prvého listu (príloha č. 8 vyhlášky) 
b. posledná strana  listu utajovanej písomnosti (príloha č. 8 vyhlášky) - 

rozdeľovník  
c. predná strana prvého listu (§ 7 ods. 3 vyhlášky) – utajovaná písomnosť 

neštandardného rozmeru  
d. predná strana prvého listu – utajovaná písomnosť zasielaná kryptofaxom 
e. Prílohy pevne spojené s utajovanou písomnosťou – predná strana utajovanej 

prílohy (príloha č. 10 vyhlášky) 
f. Prílohy pevne nespojené s utajovanou písomnosťou 

i. predná strana prvého listu utajovanej písomnosti (príloha č. 9 vyhlášky) 
ii.  predná strana prvého listu utajovanej prílohy (príloha č. 10 vyhlášky) 
iii.  odpojenie prílohy od utajovanej písomnosti (§ 7 ods. 6 vyhlášky) -

záznam na utajovanej písomnosti 
13. Oboznámenie sa s utajovanou písomnosťou 

a. záznam na utajovanej písomnosti (§ 13 ods. 4 vyhlášky) 
b. kontrolný list (príloha č. 11 vyhlášky) 



c. vypožičanie utajovanej písomnosti (§ 14 ods. 5 vyhlášky) - žiadosť 
14. Zabezpečenie utajovaných písomností pri personálnych zmenách 

a. záznam (§ 22 ods. 1 vyhlášky) 
b. zoznam odovzdaných utajovaných písomností a administratívnych pomôcok 

15. Neoprávnená manipulácia s utajovanou písomnosťou - oznámenie (§ 25 ods. 1) 
 
 

 
 



 

KNIHY ADMINISTRATÍVNYCH POMÔCOK A ADMINISTRATÍVNE 
POMÔCKY – ĽAVÁ VNÚTORNÁ STRATA OBALU 

 
 
 
 
 
 
 
Názov štátneho orgánu, podnikateľa alebo inej právnickej osoby, alebo ich organizačnej 
zložky 
 
 
Evid. č.: .......... (číslo z pracoviska, ktoré je v štátnom orgáne, u podnikateľa alebo v inej 
právnickej osobe, alebo ich organizačnej zložke určené na plnenie úloh správy registratúry) 
 
Táto kniha administratívnych pomôcok obsahuje ....... listov a používa sa od ............................ 
 
Vedením knihy administratívnych pomôcok určená  osoba: 
 
 ............................. ............................. ............................. 
 meno a priezvisko podpis dátum 
 
 _________________________ 
 meno a priezvisko, funkcia 
 a podpis vedúceho 
 
 
 ............................. ............................. ............................. 
 meno a priezvisko podpis dátum zmeny 
 
 _________________________ 
 meno a priezvisko, funkcia 
 a podpis vedúceho 
 
 

 
 



KNIHA ADMINISTRATÍVNYCH POMÔCOK – NÁLEŽITOSTI  
 

Vzor č.1 - Možnosť evidovania administratívnych pomôcok v poradí ako vznikali . 
 

Por. 
č. 

Názov  
admin. pomôcky 

Pridelené 
evid. č.  

Počet  
listov 

Pridelené kedy/komu 
(dátum, priezvisko, podpis) 

Vrátená kedy/komu  
(dátum, priezvisko, podpis) 

Poznámky 

1. Protokol UP na V AP-1/2008 20 3.1.2008, Novák, podpis   
2. Zápisník oprav. osoby AP-2/2008 10 4.1.2008, Kováč,  podpis 4.3.2008, Novák, podpis ZNIČENÉ28.2.2009 podpis 
3. Doručovací zošit AP-3/2008 10 4.1.2008, Nagy, podpis   
4. Protokol UP na D AP-4/2008 20 11.1.2008, Novák, podpis   
5. Výpožičková kniha AP-5/2008 6 12.1.2008, Novák, podpis   
       

  
 
Vzor č. 2 - Možnosť evidovania administratívnych pomôcok podľa názvu. 
 

Por. 
č. 

Názov 
admin. pomôcky 

Pridelené 
evid. č. 

Počet 
listov 

Pridelené kedy/komu 
(dátum, priezvisko, podpis) 

Vrátená kedy/komu 
(dátum, priezvisko, podpis) Poznámky 

1. Protokol UP na V P-1/2008 20 3.1.2008, Novák, podpis   
2. Protokol UP na D P-2/2008 20 11.1.2008, Novák, podpis   
3. Protokol UP na T P-3/2008 20 25.1.2008, Novák, podpis   
.....       
11. Zápisník oprav. osoby ZOP-1/2008 10 4.1.2008, Kováč,  podpis 4.3.2008, Novák, podpis ZNIČENÉ 28.2.2009 podpis 
12. Zápisník oprav. osoby ZOP-2/2008 10 4.1.2008, Novák,  podpis   
13. Zápisník oprav. osoby ZOP-3/2008 10 5.1.2008, Nagy,  podpis   
....       
21. Výpožičková kniha VK-1/2008 6 12.1.2008, Novák, podpis 22.9.2008, Novák, podpis ZNIČENÉ28.2.2009 podpis 
22. Výpožičková kniha VK-2/2008 6 22.9.2008, Novák, podpis   
....       
31. Doručovací zošit DZ-/2008 10 4.1.2008, Nagy, podpis   

 



Vzor č. 3 - Možnosť evidovania administratívnych pomôcok podľa pridelenia oprávnenej osobe. 
 

Por. 
č. 

Názov 
admin. pomôcky 

Pridelené 
evid. č. 

Počet 
listov 

Pridelené kedy/komu 
(dátum, priezvisko, podpis) 

Vrátená kedy/komu 
(dátum, priezvisko, podpis) Poznámky 

1. Peter NOVÁK PN-1/2008     
 Protokol UP na V PN-1-1/2008 20 3.1.2008, Novák, podpis   
 Zápisník oprav. osoby PN-1-2/2008 10 4.1.2008, Novák,  podpis   
 Poznámkový zošit PN-1-3/2008 20 4.1.2008, Novák, podpis   
 Doručovací zošit PN-1-4/2008 10 4.1.2008, Novák, podpis   
 Výpožičková kniha PN-1-5/2008 6 12.1.2008, Novák, podpis 22.9.2008, Novák, podpis ZNIČENÉ 28.2.2009 podpis 
 Výpožičková kniha PN-1-6/2008 6 22.9.2008, Novák, podpis   

…       
       
2. Ján KOVÁČ JK-2/2008     

 Zápisník oprav. osoby JK-2-1/2008 10 4.1.2008, Kováč,  podpis 4.3.2008, Kováč, podpis ZNIČENÉ 28.2.2009 podpis 
 Poznámkový zošit JK-2-2/2008 20 7.1.2008, Kováč,  podpis 4.3.2008, Kováč, podpis ZNIČENÉ 28.2.2009 podpis 

…       
       
       

 
 



PROTOKOL UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ - NÁLEŽITOSTI 
 

Ľavá strana 

Zaslal Ev. 
č. 
  
  

Dňa 
 kto dňa číslo 

utajovanej 
písomnosti 

počet listov 
a počet 

príloh/počet 
listov 

všetkých 
príloh 

Vec 
  

Evidoval 
priezvisko 
a podpis 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 
                

 
 
 

Pravá strana 

 Vybavené Uložené Pridelené 
kedy/komu 

(dátum, 
priezvisko, 

podpis) 

dňa 
 

komu ako značka 
zväzku 

počet 
listov 

Znak 
hodnoty/lehota 

uloženia 
  

Záznam 
o vyradení 

  

9 10 11 12 13 14 15 16 
                

 
 

 



 

 

PROTOKOL UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ – VZOR VYPLNENIA 
 

Zaslal Vybavené Uložené Ev.č. Dňa 
kto dňa Číslo utajovanej 

písomnosti 
Počet 
listov 

a počet 
príloh 
/počet 
listov 

všetkých 
príloh 

Vec Evidoval 
priezvisko 
a podpis 

Pridelené 
kedy /komu 

(dátum, 
priezvisko, 

podpis) 

dňa komu ako Z
n

ačka zväzku
 

p
o
čet listo

v 

Z
n

ak ho
d

no
ty 

/leh
o

ta u
lo

žen
ia 

Záznam o 
vyradení 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 
                1. 
DV 

7.1. 
 

MVSR 
19.12. 
2007 

MV-D-
351/2007 

12 
Pokyn k výkonu 

bezpečnostnej akcie 
Novák, 
podpis 

8.1.2008, 
Kováč, 
podpis 

16.1. 
2008 

 
  12 

5 
2014 

1.2.2014 
 

podpis 
2. 
D 

 
14.1.  SIS 

7.1. 
2008 

FR-D-5-1/2008-
K 

1+5/8 
Neoprávnená manipulácia 

s US 
Novák, 
podpis 

15.1.2008, 
Horný, 
podpis 

 

31.3. 
2008 

 kópia   
MVSR 
MOSR 

 
 9 

10 
 

2019 

15.4.2013 
 

podpis 
 

3. 
DT 

 
21.1 

MDPaT 
BA 

ZS 

17.1. 
2008 

MD-D-23-
5/2008-SE 

1+1/4+  
1 ks 

disketa 
Odstúpenie oznámenia  

Novák, 
podpis 

7.1.2008, 
Horný, 
podpis 

 

9.12. 
2008 

  
  

124+    
1FD 

10 
2019 

 

4. 
D 

28.1. 
Vlastná 

ZS 
  1+1/2 

Prehľad vykonaných 
kontrol 

Matel, 
podpis 

28.1.2008, 
Kováč, 
podpis 

1.2. 
2008 

 
ÚVSR 

 
 

  
36 

 
 

A/5 
2014 

 

5. 
V 

30.1. Vlastná 
30.1. 
2008 

 15 
Metódy a výsledky  
činnosti NBÚ 

Matel, 
podpis 

30.1.2008, 
Horný, 
podpis 

 

2.4. 
2008 

UVSR 
  15 5 

 

6. 
V 

4.2. MVSR 
28.1. 
2008 

MV-V-12/2008-
OUS 5 Žiadosť o stanovisko 

Matel, 
podpis  

29.1. 
2008 

MVSR  
    

7. 
D 

11.2. MHSR 
5.2. 
2008 

MH-2/2008-O 15 16 
 
 
 

Žiadosť o preposlanie 
informácie 

Novák, 
podpis 

12.2.2008, 
Nováčik, 
podpis 

 

15.2. 
2008 

SZ SR 
pri EÚ 

  
   

8. 
V 

18.2. Vlastná   

3+1CD 

Režimové opatrenia 
Novák, 
podpis 

18.2.2008, 
Nováčik, 
podpis 

 

25.2. 
2008 

 

 

 
 

3+1CD A/10 
2019 

 

9. 
V 

25.2. 
SZ SR pri 

EU 
18.2. 
2008 

SZ-V-1/2008-
bem 

 
1 

Obálka – Otvorí len adresát 
Záznam o prijatí 

utajovaných písomností 

Matel, 
podpis 

19.2.2008, 
Kováč, 
podpis 

20.2. 
2008 

 
 

 1 
5 

2014 

1.2.2014 
 

podpis 

 10. 

*  10.3. MFSR 
4.3. 
2008 

MF-4-52/2008-
OUS 

2 
Žiadosť o doplnenie tabuľky 

finančného krytia 
Matel, 
podpis 

        

Preevidované na      
č.p. AR-121/2008 

 

PRIEPISOM 
 

ZÁZNAMOM 
NA  

PÍSOMNOSTI 

PRIEPISOM 
 

ZNIČENÉ 
 

 
UTAJENIE  ZRUŠENÉ 

 

1 

3 2 

4 5 
 

6 

ZÁZNAMOM 
NA  

PÍSOMNOSTI 

PRIEPISOM 

PÍSOMNOSŤ 
VRÁTENÁ 

PRVOPISOM 
 

NM 
 

Peter Novák  
12.2.´08 podpis,  

podpis  
ZÁZNAMOM 

NA  
PÍSOMNOSTI 

8 9 

10 

11 
ZÁZNAMOM 

NA  
PÍSOMNOSTI 

ZNIČENÉ 
 

* omylom zaevidovaná písomnosť 10.3.2008 Ján Matel, podpis                             

 Preevidované na  č.p. AR-122/2008 
 

7 



 

Zaslal Vybavené Uložené Ev.č. Dňa 
kto dňa Číslo utajovanej 

písomnosti 
Počet 
listov 

a počet 
príloh 
/počet 
listov 

všetkých 
príloh 

Vec Evidoval 
priezvisko 
a podpis 

Pridelené 
kedy /komu 

(dátum, 
priezvisko, 

podpis) 

dňa komu ako Z
n

ačka zväzku
 

p
o
čet listo

v 

Z
n

ak ho
d

no
ty 

/leh
o

ta u
lo

že
n

ia
 

Záznam o 
vyradení 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 
                11. 
T 

3.3.    MVSR 
3.1. 

 
MV-PT-2/2008 

 
3 

Použitie zbraní hromadného 
ničenia v prípade napadnutia 

Novák, 
podpis 

 
5.1.2008 
Horný 

 
  

 3 
20 

2029 
 

12. 
V. 

10.3. 
 

17.3. 

MOSR 
 

vlastná 

5.3. 08 
 
 

MO-V-56/2008-
1123SePs 

 

3 
 
1 

Žiadosť o metodiku k vývo-
zu vojenského materiálu 

Odpoveď k žiadosti 
 

 
Matel, 
podpis 

 

10.3. 08, 
Kováč, 
podpis 

 

12.3.08 
 

19.3.08 
 

 
 

MOSR 

 
 
 

SZ-
1/2008 4 

2 
2011 

1.2.2011 
 

podpis 

13. 
D 

24.3. UVSR 
1.3. 
2008 

UV-D-
45/2008 

3 Príprava amnestie  
Novák, 
podpis 

25.3.2008, 
Nováčik, 
podpis 

31.3. 
2008  

 
EDUP 

 
  

14. 
D 

31.3. Vlastná 
31.3. 
2008 

 6+3/5 
Nariadenie o režimových 

opatreniach útvaru 
Novák, 
podpis 

31.3.2008 
Tahalová, 

podpis 

7.4. 
2008 

  
 

EIP    

14. 
 

               

15. 
               

 
 
 
 
 
Vysvetlivky a odkazy na vyhlášku: 

1. § 5 ods. 4 vyhlášky -  zmena a zrušenie označenia stupňa utajenia. 
2. § 20 ods. 4 a 5 vyhlášky - rozmnoženie utajovanej písomnosti (Prísne tajné, Tajné a Dôverné) 
3. § 24 ods. 9 vyhlášky - vyraďovanie utajovaných písomnosti. V prípade zrušenia utajenia postupujeme podľa metodického usmernenie (t. z. okrem stĺpca č. 16 už 

neuvádzame ďalšie náležitosti – „Preevidované na č.p....“ a prečiarknutie skratky stupňa utajenia v stĺpci č.1 
4. § 9  ods. 8 vyhlášky - zmena označenie stupňa utajenia na  zbernom spise evidovanom v spoločnom protokole utajovaných písomností. 
5. § 9 ods. 2 vyhlášky - založenie zberného spisu. 
6. § 9 ods. 9 vyhlášky - preevidovanie zberného spisu do registratúrneho denníka.  
7. § 8 ods. 13 vyhlášky - preevidovanie utajovanej písomnosti do registratúrneho denníka. 

14

V roku 2008 bolo použitých celkovo 13 evidenčných čísel. 
31.12.2008 Peter Novák, podpis                             31.12.2008 „nadriadený“ 

Bez nedostatkov 31.3.2008, Jozef Kráľ, podpis                            RZ-101/2008                    
Bez nedostatkov 30.9.2008, Jozef Kráľ, podpis                           Bez nedostatkov 31.12.2008, Jozef Kráľ, podpis 
 

PRIEPISOM 
 

ZÁZNAMOM   NA  
PÍSOMNOSTI ZNIČENÉ 

 

Preevidované z č.p. AR-PT-1/2008 
 

12 

13 ZÁZNAMOM 
NA  

PÍSOMNOSTI 

16 
 

17 
 

15 
 



8. § 12 ods. 4 vyhlášky - doručená utajovaná písomnosť nemajúca náležitosti utajovanej písomnosti sa vracia pôvodcovi. 
9. § 11 vyhlášky - oprava evidenčného zápisu. 
10. § 25 ods. 3 vyhlášky - neoprávnená manipulácia s utajovanou písomnosťou. 
11. § 8 ods. 4 vyhlášky - doručená utajovaná písomnosť označená na vnútornej obálke  alebo obale nápisom „DO VLASTNÝCH RÚK“. (Stĺpec č. 6 sa vypĺňa až po 

oznámení od adresáta) 
12. § 8 ods. 13 vyhlášky - preevidovanie utajovanej písomnosti pričom stĺpec č. 9 sa iba opíše bez podpisu. 
13. § 8 ods. 13 vyhlášky - preloženie do iných evidencií. 
14. § 10 ods. 1 vyhlášky - spoločný zväzok; po vrátení utajovanej písomnosti na uloženie k protokolu utajovaných písomností sa zápis  v stĺpci č. 13 prečiarkne podľa ods. 

7 § 10 vyhlášky. 
15. § 8 ods. 14 vyhlášky – založenie do evidencie utajovaných interných predpisov (napr. skratka EIP), do bezpečnostných spisov a do evidencie utajovaných písomností, 

ktorých charakter vyžaduje dlhodobé utajenie (napr. skratka EDUP). 
16. § 8 ods. 12 vyhlášky - uzatvorenie protokolu utajovaných písomnosti. 
17. § 8 ods. 15 vyhlášky - kontrola vedenia protokolu utajovaných písomnosti a nevybavených utajovaných písomností 
 

 
 
 



DORUČOVANÍ ZOŠIT - NÁLEŽITOSTI 
 

Doručená Dátum 
  

Číslo písomnosti 
  Komu Potvrdenie 

(priezvisko, podpis) 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



ZÁPISNÍK OPRÁVNENEJ OSOBY - NÁLEŽITOSTI 
 

Prevzal Dátum 
č. p. 

 

Zaslal 
č. p. 

 

Vec 
 

Počet listov 
a počet 

príloh/počet listov 
všetkých príloh 

Počet listov a počet 
príloh/počet listov 
všetkých príloh 

Dátum,  
priezvisko a podpis 

      
            
 
 
 
 

 
 
 
 
 

VÝPOŽI ČKOVÁ KNIHA - NÁLEŽITOSTI 
 
Dátum Č. p. Počet 

listov 

V
ýt

la
čo

k 
čí

sl
o Vec Dôvod 

vypožičania 
Súhlas 

nadriadeného  
(dátum, 

priezvisko, 
podpis) 

Vypožičané 
do (dátum) 

Priezvisko 
a podpis 

preberajúcej 
osoby 

Dátum 
vrátenia, 

priezvisko a 
podpis 

preberajúcej 
osoby 

                    
                    

 
 
 
 
 

ŠTÍTOK NA OBALE PROTOKOLU UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ - 
NÁLEŽITOSTI 

 

 
 

 
 
 

Názov štátneho orgánu, podnikateľa alebo inej 
právnickej osoby, alebo ich organizačnej zložky 

 
 

Protokol utajovaných písomností 
T, D, V 

ročník ........ 
 
 

Spisová značka ............. 



EVIDENCIA UTAJOVANÝCH INTERNÝCH PREDPISOV 
 
 
 
 
 
Odtlačok pečiatky štátneho orgánu, 
podnikateľa alebo inej právnickej osoby  
alebo ich organizačnej zložky 
 

 
EVIDENCIA UTAJOVANÝCH INTERNÝCH PREDPISOV 

  
 
Evid. č.: ..... (číslo z knihy administratívnych pomôcok) 
 
Táto evidencia  obsahuje  ...... listov a používa sa od ..............……………… 
 
Vedením evidencie poverená osoba: .........................      podpis ……………………… 
 
 

                                                                                               
 
 meno, priezvisko, funkcia  
 a podpis vedúceho  

 
 

Došlo 
 

Pridelené 

Por. 
číslo Dňa 

Číslo utaj. 
písomnosti/ 

počet 
výtlačkov 

Názov,  
a číslo  

interného 
predpisu 

Číslo 
výtlačku 

utaj.  
písom. 

Komu 
(dátum, 

priezvisko 
a podpis) 

Vrátené dňa 
(dátum, 

priezvisko 
a podpis) 

Zrušené 
(čím) 

zničené 
(dátum, 

priezvisko 
a podpis) 

        

        

        

 

 
 

 
 



ZÁPIS NA ĽAVEJ VNÚTORNEJ STRANE OBALU PROTOKOLU 
UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ 

 
 
Evid. č. : ..... (číslo z knihy administratívnych pomôcok) 
 
 
Tento protokol utajovaných písomností  obsahuje  ...... listov a používa sa od ...........……...………… 
 
 
Vedením protokolu utajovaných písomností poverená osoba:  
 
meno a priezvisko  podpis  dátum 
 
                                                                                                     ______________________ 

meno, priezvisko, funkcia 
      a podpis vedúceho  

 
Ďalšie osoby poverené vedením protokolu utajovaných písomností : 
 
meno a priezvisko   podpis  dátum 
                                                                                                      _____________________ 

meno, priezvisko, funkcia 
                                                                                                                       a podpis vedúceho 
 
meno a priezvisko   podpis  dátum 
                                                                                                     ______________________ 

meno, priezvisko, funkcia 
      a podpis vedúceho  

Zmena poverenej osoby: 
 
meno a priezvisko   podpis  dátum 
                                                                                                     ______________________ 

meno, priezvisko, funkcia 
      a podpis vedúceho  

 
Zmena vedúceho     dátum 
                                                                                                    ______________________ 

meno, priezvisko, funkcia       
 a podpis vedúceho 

 
 
 
 

 
 
 



EVIDENCIA PÍSOMNÝCH SÚHLASOV NA PRENÁŠANIE UTAJOVAN EJ 
PÍSOMNOSTI – VZOR  

 
 
 

Ev. 
č. 

Dňa K č.p. / na 
stupeň utajenia 

Na 
obdobie 

Pridelené dňa/osobe 
(dátum, priezvisko, 

podpis) 

Vrátené dňa 
(dátum, priezvisko) 

1. 1.1.´08 Tajné Do 
31.12.´08 

1.1.2008, Kováč, 
podpis 

5.1.´09, Kováč 

2. 14.2. 
2008 

AR-D-2/2008 Len na 
prenos 

14.2.2008, Horný, 
podpis 

18.2.´08, Horný 

3. 
 

…     

4. 
 

…     

 

 
 
 

 



PÍSOMNÝ SÚHLAS NA PRENÁŠANIE UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI - 
NÁLEŽISTOSTI 

 
Por. č. : 
 
 

S ú h l a s 
na prenášanie utajovaných písomností 

 
 
 
Podľa § 15 vyhlášky Národného bezpečnostného úradu č. 453/2007 Z. z. o administratívnej bezpečnosti 

 
s ú h l a s í m, 

 
 

aby oprávnená osoba ............................................................................................................................. 
     titul, meno a priezvisko 

 
narodená ...............................číslo služobného preukazu / občianskeho preukazu ............................... 
 
 
zaradená (názov pracoviska)  ................................................................................................................ 
 
 
vo funkcii .............................................................................................................................................. 
 
 
prenášala utajované písomnosti stupňa utajenia – č. p.: ....................................................................... 
 
 
 

 
na obdobie od ........................do ............................ 

 
  

 
 

        
 
.................................................................................    
titul, meno, priezvisko, označenie funkcie a podpis vedúceho            
 
 
 
 
V ............................................. dňa ................................                 Odtlačok úradnej pečiatky 
 
 
 
 

 
 
 



PREDNÁ STRANA PRVÉHO LISTU UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 
ZASIELANEJ KRYPTOFAXOM 

 

Národný bezpečnostný úrad 
sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

Budatínska 30,  850 07 Bratislava   

Č. p.: ......................................                                          Bratislava (dátum) ....................................... 
 
                                                                VYHRADENÉ 
 
 „KRYPTOFAXOM“                                   Kópia č .  . . . . . . /podľa rozdeľovníka 
 
                                                                               

      Výtlačok číslo: 1                    
                Počet listov:    2 
Ministerstvo vnútra SR Bratislava  
Slovenská informačná služba Bratislava  
Ministerstvo zahraničných vecí Bratislava  
Krajské riaditeľstvo PZ Trnava  
........... 
 
 
 
Vec 
............................................... 
K č. p.:  
 
 Text ........................................... 
  
 

                                             ......................................................... 
                                            meno a priezvisko, funkcia a podpis  
 
 

POSLEDNÁ STRANA LISTU UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 
  
Rozdeľovník:                                                                                                                                                                                                                                                     
Výtlačok č. 1 NBÚ Bratislava (na uloženie) 
 
 
Súhlas na vyhotovenie kópie utajovanej písomnosti:  (č.p.)...................................v počte 5 kópii 
podľa rozdeľovníka, súhlas na rozmnoženie udelil (meno, priezvisko  a podpis)................................. 
dňa ..................  
 
Rozdeľovník pre vyhotovenie kópií:                              Záznam:                                                                                                                                                                                                                                         
Kópia č. 1 Ministerstvo vnútra SR Bratislava                Utajovaná písomnosť odoslaná kryptofaxom 
Kópia č. 2 Slovenská informačná služba Bratislava      dňa ................... podľa rozdeľovníka. 
Kópia č. 3 Ministerstvo zahraničných vecí Bratislava                              
Kópia č. 4 Krajské riaditeľstvo PZ Trnava                     (dátum, priezvisko a podpis odosielateľa)  
Kópia č. 5 ....................................   

 
 

 
 
 



PREDNÁ STRANA PRVÉHO LISTU UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI S PEVNE 
NESPOJENÝMI PRÍLOHAMI 

 

Národný bezpečnostný úrad 
 

Kancelária úradu 
Budatínska 30, 850 07 Bratislava 

 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .................................... 
  
 DÔVERNÉ 

  
 Výtlačok číslo:  1 
 Počet listov: 15  
 Z toho: D 5 
       V 5 
           5 neutajovaných 
Adresa Počet príloh/počet listov: 3/11 + 1 disketa 
 Z toho: D 1/3 
              V 2/8 
                  1 neutajovaná disketa 
   
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 

 

 Text .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 ......................................................
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 
 

 
 

 



PREDNÁ STRANA UTAJOVANEJ PRÍLOHY PEVNE SPOJENEJ 
S UTAJOVANOU PÍSOMNOSŤOU 

 
 Príloha č. ....... 

 DÔVERNÉ 
 

Dokumentácia k režimovým opatreniam 

 
 
 
 
 
 
 
 

PREDNÁ STRANA UTAJOVANEJ PRÍLOHY PEVNE NESPOJENEJ 
S UTAJOVANOU PÍSOMNOSŤOU 

 
 

 Príloha č. ....... k č. p.: .......................... 

 DÔVERNÉ 

 Počet listov: ........ 
  

Dokumentácia k režimovým opatreniam 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



EVIDENCIA UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ, KTORÝCH CHARAKTER  
VYŽADUJE DLHODOBÉ UTAJENIE – NÁLEŽITOSTI (VZOR 

VYPLNENIA) 
 

 

P
or

. č
. 

Dňa 
Číslo 

utajovanej 
písomnosti 

C
el

ko
vý

 p
oč

et
 

lis
to

v 

O
zn

ač
en

ie
 

ve
cn

ýc
h 

pr
ílo

h 

Vec 

Z
na

k 
ho

dn
ot

y 
/ 

le
ho

ta
 u

lo
že

ni
a 

/ r
eg

is
tr

 z
na
čk

a 

Poznámka 
 
 

Záznam o 
vyradení 

1. 

14.1. 
2008 

AR-T-
2/2008 

(ZHN-T-4/2008-
MS) 

22 + 
2 

média 

1 FD 
1 CD 

Miesto a spôsob uloženia zbraní 
hromadného ničenia 

A/20/ 
2028 / 
RZ003 

1.1.2028 
UTAJENIE 
ZRUŠENÉ 

podpis 

2. 
20.1. 
2009 

AR-T-
5/2009 

(CHS-T-9/2009) 

17  Chránený svedok A /            
/ 

RZ111 

 

3. 
       

4. 
       

 
 

 



OZNÁMENIE O ZMENE STUP ŇA UTAJENIA UTAJOVANEJ 
PÍSOMNOSTI 

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: ....................    Bratislava (dátum) .......................................... 
  
  
 
 
Adresa 
 
 
 
Vec 
Z m e n a   stupňa utajenia utajovanej písomnosti - o z n á m e n i e 
 
 Podľa § 7 ods. 1 zákona č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene 
a doplnení niektorých zákonov a § 5 ods. 1 písm. b) vyhlášky Národného bezpečnostného úradu č. 
453/2007 Z. z. o administratívnej bezpečnosti Vám oznamujeme, že v prípade utajovanej 
písomnosti: 
 
 

Spisová značka - PT -.....-...../200.....    zo dňa ................., 
(číslo konkrétnej utajovanej písomnosti) 

 
Vec:  ............................................................................., 

 
bol za základe rozhodnutia pôvodcu zmenený stupeň utajenia „PRÍSNE TAJNÉ“ na stupeň utajenia 
„TAJNÉ“ (DÔVERNÉ, VYHRADENÉ). 
 
 Pri zmene označenia stupňa utajenia horeuvedenej písomnosti je potrebné postupovať 
podľa § 5  ods. 4 vyhlášky Národného bezpečnostného úradu č. 453/2007 Z. z. o administratívnej 
bezpečnosti. 

 
 

 .................................................... 
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 
 
 
 
Poznámky: 
* v prípade vyhotovenia viacerých výtlačkov utajovanej písomnosti sa predmetné oznámenie zasiela 
pre všetkých adresátov. 

 
 
 
 



ZMENA OZNA ČENIA STUPŇA UTAJENIA NA UTAJOVANEJ 
PÍSOMNOSTI 

 

Národný bezpečnostný úrad 
 

Kancelária úradu 
Budatínska 30, 850 07 Bratislava 

 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
 VYHRADENÉ 
 DÔVERNÉ 

  

 Výtlačok číslo:  1 
 Počet listov: 1  
 Počet príloh/počet listov: 1/2 
   
Adresa 
 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 

 

 

 Text .................................................... 
       
 
 
 
 
 
 
 ......................................................  
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 

 

 
 

 

 

30303030.11.2007.11.2007.11.2007.11.2007, , , , KUKUKUKU----52/252/252/252/2007007007007----DDDD,,,,    

Ján Nováčik, podpis 

Národný bezpe čnostný úrad  
Budatínska 30,  B r a t i s l a v a  

sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

 

Dátum  
zaevidovania: 
 
Evidenčné č.: ...................................................................... 

Počet listov: ........................................................................ 

Počet príloh/ počet listov všetkých príloh: ........................... 

-1.11.2007 
 AR-D-255/2007 

                        -1- 
                       -1/2- 

 

Preevidované na č.p.: AR-V-342/2007 

Písomnosť úplná, 30.11.2007, Ján Nováčik, podpis 



ZMENA OZNA ČENIA STUPŇA UTAJENIA NA UTAJOVANEJ 
PÍSOMNOSTI OZNAČENEJ STUPŇOM UTAJENIA TAJNÉ, DÔVERNÉ A 

VYHRADENÉ EVIDOVANEJ V SPOLO ČNOM PROTOKOLE 
UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ 

 

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Kancelária úradu 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
 VYHRADENÉ 
 DÔVERNÉ 

  

 Výtlačok číslo:  1 
 Počet listov: 1  
 Počet príloh/počet listov: 1/2 
   
Adresa 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 
 
 Text .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ...................................................... 
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 

 

 
 
 

30303030.11.2007.11.2007.11.2007.11.2007, , , , KUKUKUKU----52/200752/200752/200752/2007----DDDD,,,,    

Ján Nováčik, podpis 

Národný bezpe čnostný úrad  
Budatínska 30,  B r a t i s l a v a  

sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

 

Dátum  
zaevidovania: 
 
Evidenčné č.: ...................................................................... 

Počet listov: ........................................................................ 

Počet príloh/ počet listov všetkých príloh: ........................... 

AR-D-255/2007 
                        -1- 
                       -1/2- 

-1.11.2007 



OZNÁMENIE O ZRUŠENÍ STUPŇA UTAJENIA UTAJOVANEJ 
PÍSOMNOSTI 

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: ...........                   Bratislava (dátum) .......................................... 
  
 
 
 
Adresa 
 
 
 
Vec 
Z r u š e n i e stupňa utajenia utajovanej písomnosti - o z n á m e n i e 
 
 Podľa § 7 ods. 1 zákona č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene 
a doplnení niektorých zákonov a § 5 ods. 1 písm. b) vyhlášky Národného bezpečnostného úradu č. 
453/2007 Z. z. o administratívnej bezpečnosti Vám oznamujeme, že v prípade utajovanej 
písomnosti: 
 
 

Spisová značka -V-.....-...../200...    zo dňa ..................., 
(číslo konkrétnej utajovanej písomnosti) 

 
Vec:  ............................................................................., 

 
bol za základe rozhodnutia pôvodcu zrušený stupeň utajenia. 
 
 Pri zrušení označenia stupňa utajenia horeuvedenej písomnosti je potrebné postupovať 
podľa § 5 vyhlášky Národného bezpečnostného úradu č. 453/2007 Z. z. o administratívnej 
bezpečnosti. 

 
 

 .................................................... 
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 
 
 
 
Poznámky: 
* v prípade vyhotovenia viacerých výtlačkov utajovanej písomnosti sa predmetné oznámenie zasiela 
pre všetkých adresátov. 

 
 
 
 



ZRUŠENIE OZNAČENIA STUPŇA UTAJENIA NA UTAJOVANEJ 
PÍSOMNOSTI 

 

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Kancelária úradu 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
  
 DÔVERNÉ 

  

 Výtlačok číslo:  1 
 Počet listov: 1  
 Počet príloh/počet listov: 1/2 
   
Adresa 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 
 
Text .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ...................................................... 
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 

 
 
 

Národný bezpe čnostný úrad  
Budatínska 30,  B r a t i s l a v a  

sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

 

Dátum  
zaevidovania: 
 
Evidenčné č.: ...................................................................... 

Počet listov: ........................................................................ 

Počet príloh/ počet listov všetkých príloh: ........................... 

AR-D-255/2007 
                        -1- 
                       -1/2- 

-1.11.2007 

30.11.200730.11.200730.11.200730.11.2007, , , , KUKUKUKU----52/200752/200752/200752/2007----DDDD,,,,    
Ján Nováčik, podpisJán Nováčik, podpisJán Nováčik, podpisJán Nováčik, podpis    



 

PREDNÁ STRANA PRVÉHO LISTU UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 
 

 

Národný bezpečnostný úrad 
 

Kancelária úradu 
Budatínska 30, 850 07 Bratislava 

 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .................................... 
  
 DÔVERNÉ 

  

 Výtlačok číslo: 1 
 Počet listov: 15 
 Z toho: D 5 
  V 5 
    5 neutajovaných 
    
Adresa 
 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 

 

 

Text .................................................... 
      
  
 ......................................................
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 

 

POSLEDNÁ STRANA LISTU UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 
 
Rozdeľovník: 
  
Výtlačok č. 1 ....(adresát).................. 
Výtlačok č. 2 ....................................   
Výtlačok č. 3 .................................... 
Výtlačok č. 4 ....................................   
Výtlačok č. 5 .................................... 
Výtlačok č. 6 ....................................   

 

 
 
 



UTAJOVANÁ PÍSOMNOSŤ NEŠTANDARDNÉHO ROZMERU  - PREDNÁ 
STRANA PRVÉHO LISTU 

 

 

Národný bezpečnostný úrad 
 

Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 
Budatínska 30, 850 07 Bratislava 

 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
  

 DÔVERNÉ 

 PRVOPISOM 

 Výtlačok číslo:  1 

 1000 x 1000 mm 
 Počet listov: 17  
  
   
Adresa 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 
 
 Text .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
  ......................................................
  meno a priezvisko, funkcia a podpis 

 
 
 
 

Rozmer prepočítaný na 
počet listov formátu A4 

(§ 7 ods. 3 vyhlášky) 



ODPOJENIE PRÍLOHY UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Kancelária úradu 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
  
 DÔVERNÉ 

  

 Výtlačok číslo:  1 
 Počet listov: 1  
 Počet príloh/počet listov: 1/2 
   
Adresa 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 
 
 Text .................................................... 
      
       
 
 
 
 
 
 
 
 ...................................................... 
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 

 
 
 
 

Národný bezpe čnostný úrad  
Budatínska 30,  B r a t i s l a v a  

sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

 

Dátum  
zaevidovania: 
 
Evidenčné č.: ...................................................................... 

Počet listov: ........................................................................ 

Počet príloh/ počet listov všetkých príloh: ........................... 

AR-D-255/2007 
                        -1- 
                       -1/2- 

-1.11.2007 

30.11.2007, 30.11.2007, 30.11.2007, 30.11.2007, príloha určená len pre príloha určená len pre príloha určená len pre príloha určená len pre 
vedúcehovedúcehovedúcehovedúceho, prí, prí, prí, príloha evidovaná saloha evidovaná saloha evidovaná saloha evidovaná sa----
mostatne,   mostatne,   mostatne,   mostatne,   Ján Nováčik, podpisJán Nováčik, podpisJán Nováčik, podpisJán Nováčik, podpis    



ZÁZNAM NA UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 
 

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Kancelária úradu 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .................................... 
  
 DÔVERNÉ 

  
 Výtlačok číslo:  1 
 Počet listov: 15  
 Z toho: D 5 
   V 5 
       5 neutajovaných 
Adresa 
 
 
Vec 
............................................................. 
K č.p.: 

 

 Text .................................................... 
 
 
      
  
 ......................................................
 meno a priezvisko, funkcia a podpis 
 

 

 
 
 

Vzal na vedomie, 30.1.2008, Vzal na vedomie, 30.1.2008, Vzal na vedomie, 30.1.2008, Vzal na vedomie, 30.1.2008,     
Ján Nováčik, podpisJán Nováčik, podpisJán Nováčik, podpisJán Nováčik, podpis    



 

KONTROLNÝ LIST 
 
 

Stupeň utajenia písomnosti :                                   KL k  č. p.: ..... 
                                                                                   Výtlačok č.:  
 

KONTROLNÝ LIST UTAJOVANEJ PÍSOMNOSTI 
 
 

Vec :  ............................................................ 
 

O b o z n á m e n i e 
por. č. dátum meno, priezvisko, 

zamestnávateľ 
podpis Poznámka1) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
 
1) Ak sa osoba neoboznamuje s celou utajovanou písomnosťou, ale iba s niektorou jej časťou alebo prílohou, uvedie sa 

v poznámke rozsah oboznámenia. Ak sa oboznamuje s utajovanou písomnosťou osoba iného štátneho orgánu alebo 
organizácie, uvedie sa v poznámke evidenčné číslo dokladu, ktorým táto osoba preukázala totožnosť.   

 
 

 
 
 



ZÁZNAM O ZABEZPE ČENÍ UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ PRI 
PERSONÁLNYCH ZMENÁCH VEDÚCEHO ALEBO POVERENEJ OSOBY  

 
Národný bezpečnostný úrad 

 
Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: .......      Bratislava (dátum) .......................................... 
  

 Výtlačok číslo:  1 

 Počet listov: 1  
 Prílohy:      (zoznam odovzdávaných utajova-

ných písomností a administratívnych pomôcok) 
   
 
Vec 
Z á z n a m  o  o d o v z d a n í  utajovaných písomností a administratívnych pomôcok 
 
 V súvislosti so zmenou oprávnenej osoby písomne poverenej vedúcim na vedenie 
protokolu utajovaných písomností (ďalej len „poverená osoba“) bola podľa § 22 ods. 2 vyhlášky 
NBÚ č. 453/2007 o administratívnej bezpečnosti zriadená dvojčlenná komisia osôb oprávnených 
oboznamovať sa s utajovanými skutočnosťami príslušného stupňa utajenia v určenom rozsahu 
v zložení: 

1. č l en  komisie ..................................... (meno a priezvisko) 
2. č l en  komisie ..................................... (meno a priezvisko), 

ktorá vykonala fyzickú kontrolu administratívnych pomôcok, všetkých uložených utajovaných 
písomností, utajovaných písomností nepridelených na spracovanie, pridelených na spracovanie 
a kontrolu utajovaných písomností odovzdaných na prepravu. 

 

 Odovzdané utajované písomnosti a administratívne pomôcky boli fyzicky skontrolované 
preberajúcim a súh las ia s predloženým zoznamom tvoriacim prílohu tohto záznamu, čo 
zainteresované osoby potvrdili vlastnoručnými podpismi. 

 

Dátum skutočného odovzdania a prevzatia: ............ 
 
 
 1 .  č l en  komisie 2 .  č l en  komisie 

 .............( podpis)...............  .............( podpis)............... 
 meno a priezvisko meno a priezvisko 
 
 
 odovzdáva júca  osoba p rebera júca  osoba 

 .........(dátum, podpis).......... .........(dátum, podpis).......... 
 meno a priezvisko meno a priezvisko 
  
 
 
 

 
 



ZOZNAM ODOVZDÁVANÝCH UTAJOVANÝCH PÍSOMNOSTÍ 
A ADMINISTRATÍVNYCH POMÔCOK 

 
 

Príloha ku záznamu o odovzdaní a prevzatí utajovaných  
písomností a administratívnych pomôcok 

   
Evidenčné číslo, resp. 
číslo utajovanej 

písomnosti 

Číslo výtlačku alebo 
kópie Celkový počet listov Poznámka 

    
    
    
    
    
    
    
    
 
 

 
 



ZÁZNAM O VÝSLEDKU KONTROLY PROTOKOLU UTAJOVANÝCH 
PÍSOMNOSTÍ 

 

Národný bezpečnostný úrad 
 

Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 
Budatínska 30, 850 07 Bratislava 

 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
  

 Výtlačok číslo:   

 Počet listov:  

 Prílohy:       

 
Vec 
Z á z n a m  o  v ý s l e d k u  k o n t r o l y  vedenia protokolu utajovaných písomností 
 
 V súlade s § 8 ods. 15 vyhlášky NBÚ č. 453/2007 Z. z. o administratívnej bezpečnosti 
(ďalej len „vyhláška“) bola dňa (deň, mesiac, rok) vykonaná vedúcim1 (meno, priezvisko a funkcia) 
alebo písomne poverenou oprávnenou osobou2 (meno a priezvisko) kontrola vedenia protokolu 
utajovaných písomností pre stupeň utajenia (skratka stupňa utajenia) evidovaného pod číslom 
(evidenčné číslo) a nevybavených  utajovaných písomností pričom boli zistené nasledujúce 
nedostatky: 
 
Napríklad: 
1. utajovaná písomnosť – č.p. ..............................., stĺpec č....... - vykonaná nesprávne oprava 

evidenčného zápisu (§ 11 vyhlášky) 
2. utajovaná písomnosť – č.p.  ................................. , stĺpec č. 9 – chýba dátum (priezvisko, 

podpis) osoby 
3. počet listov (počet príloh, počet listov všetkých príloh) utajovanej písomnosti – č.p.  

.................................  nesedí s evidenčným zápisom uvedeným v stĺpci č. 6 (resp. 14)  
4. … 
 
 
Spôsob a termín odstránenia zistených nedostatkov: ......................................................................... 
 
 
 
V ............................................. dňa ..........................  ................................................................. 
  meno, priezvisko a podpis osoby, 
   ktorá kontrolu vykonala  
Poznámka: 

 Vedúci1 v zmysle zákona č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a 
doplnení niektorých zákonov príjme adekvátne opatrenia na zabezpečenie ochrany utajovaných 
skutočností a v prípade zistenia neoprávnenej manipulácie3 je povinný postupovať podľa § 25 
vyhlášky.  
 O zistených nedostatkoch navrhujeme oboznámiť dotknuté osoby o čom by mal byť 
vytvorený písomný záznam, ktorý sa uvedie na tento záznam o výsledkoch kontroly. 

                                                 
1 § 8 zákona č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
2 Nehodiace sa neuvádzajte v texte záznamu 
3 § 2 písm. a) zákona č. 215/2004 Z. z. ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých zákonov 



ŽIADOSŤ O VYPOŽIČANIE UTAVANEJ PÍSOMNOSTI 
 
 

Národný bezpečnostný úrad 
Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 

Budatínska 30, 850 07 Bratislava 
 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
  
 
 
 
Adresa 
 
 
 
Vec 
Žiadosť o vypožičanie utajovaných písomnosti 
 
 Žiadam o vypožičanie utajovanej písomnosti číslo: .........................................., 

na obdobie od ........................... do ............................, 

pre  ........................................................................................................................................, 
 (uviesť meno a priezvisko, pracovné zaradenie a zamestnávateľa oprávnenej osoby) 
 

Dôvod výpožičky ..................................................................................................................... 

 ..................................................................................................................... 

 
 

Vyhlásenie 
 
Som oprávnenou osobou na oboznamovanie sa s utajovanými skutočnosťami stupňa utajenia 
Vyhradené (Dôverné, Tajné, Prísne tajné) v rozsahu ............................. (uviesť konkrétny bod 
príslušného zoznamu utajovaných skutočností, ktorý sa vzťahuje na vypožičiavanú utajovanú 
písomnosť) 

 
 
  .................................................................. 
  podpis osoby, ktorá žiada o vypožičane 
 
 
  .................................................................. 
  meno a priezvisko, funkcia a podpis 
  nadriadeného žiadateľa

 
 
 
 



OZNÁMENIE O NEOPRÁVNENEJ MANIPULÁCII S UTAJOVANOU 
PÍSOMNOSŤOU 

 

Národný bezpečnostný úrad 
 

Sekcia administratívnej bezpečnosti a centrálneho registra 
Budatínska 30, 850 07 Bratislava 

 
Č. p.: .....      Bratislava (dátum) .......................................... 
  
 
 
 
Národný bezpečnostný úrad Výtlačok číslo: 
Budatínska č. 30 Počet listov: 
P.O.BOX 16      Prílohy: 
 
850 07 BRATISLAVA 
 
 
 
 
Vec 
Neoprávnená manipulácia s utajovanou písomnosťou - o z n á m e n i e 

 
 

 V zmysle § 25 vyhlášky NBÚ č. 453/2007 Z. z. o administratívnej bezpečnosti Vám 
oznamujem (podozrenie z) neoprávnenú manipuláciu s utajovanou písomnosťou: 

 

· Názov štátneho orgánu, podnikateľa alebo inej právnickej osoby, alebo ich organizačnej zložky 
v ktorej k neoprávnenej manipulácii došlo 

· číslo utajovanej písomnosti a stupeň utajenia 

· meno a priezvisko, dátum narodenia osoby, ktorá je zodpovedná za neoprávnenú manipuláciu – 
ak je známa 

· spôsob, akým k neoprávnenej manipulácii došlo;  

· najmä opis samotnej udalosti, 

·  koľko nepovolaných osôb malo alebo mohlo mať prístup k utajovanej písomnosti 

· v prípade podozrenia z trestného činu 

·  dátum 

·  názov orgánu, ktorému bolo podané trestné oznámenie  

·  adresu orgánu, ktorému bolo podané trestné oznámenie 

· informáciu, či a kedy bol o neoprávnenej manipulácii informovaný pôvodca utajovanej 
písomnosti 

· prvotné opatrenia prijaté na zamedzenie ďalšej neoprávnenej manipulácii 

 

 



 

 

 
V ............................................. dňa ..........................  ................................................................. 
  meno, priezvisko, podpis  
   funkcia vedúceho1

  

 

Poznámka: 

V zmysle § 25 ods. 2 vyhlášky NBÚ č. 453/2007 Z. z. o administratívnej bezpečnosti je 
vedúci povinný do 30 dní od oznámenia o neoprávnenej manipulácii zaslať Národnému 
bezpečnostnému úradu (ďalej len „úrad“) správu o spôsobe a záveroch prešetrenia a následných 
opatreniach prijatých na zamedzenie neoprávnenej manipulácie. 

Podľa § 25 ods. 4 vyhlášky je povinný vedúci zaslať úradu oznámenie o neoprávnenej 
manipulácii s utajovanou písomnosťou a správa o spôsoboch a záveroch prešetrenia a následných 
opatreniach prijatých na zamedzenie neoprávnenej manipulácii aj v prípade, ak boli na 
neoprávnenú manipuláciu písomne upozornený úradom 

 

 

                                                 
1 § 8 zákona č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých zákonov 


