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VYHLÁŠKA

ze dne 20. října 2015

o stanovení diplomatických a konzulárních hodností
a postupu při jejich přiznávání a propůjčování

Ministerstvo zahraničních věcí stanoví podle § 8
odst. 2 zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě:

§ 1

Diplomatické a konzulární hodnosti

(1) Pro státní zaměstnance v oboru služby „Za-
hraniční vztahy a služba1)“ zařazené na služební
místo nebo jmenované na služební místo v Minister-
stvu zahraničních věcí (dále jen „stanovený obor
služby“) se užívají v souladu s mezinárodní praxí
k výkonu služby v pořadí od nejnižší do nejvyšší
diplomatické hodnosti

a) atašé,

b) III. tajemník,

c) II. tajemník,

d) I. tajemník,

e) rada,

f) rada-vyslanec,

g) velvyslanec.

(2) Pro státní zaměstnance ve stanoveném obo-
ru služby v konzulárních úřadech se v souladu
s mezinárodní smlouvou2) užívají v pořadí od nej-
nižší do nejvyšší konzulární hodnosti

a) konzulární jednatel pro hodnost atašé,

b) vicekonzul pro hodnosti III. a II. tajemník,

c) konzul pro hodnost I. tajemník a rada,

d) generální konzul pro hodnosti rada-vyslanec
a velvyslanec.

§ 2

Postup pro přiznávání diplomatických hodností

(1) Státní zaměstnanec ve stanoveném oboru

služby může požádat služební orgán o přiznání di-
plomatické hodnosti.

(2) Splňuje-li státní zaměstnanec ve stanoveném
oboru služby předpoklady a požadavky3) pro při-
znání odpovídající diplomatické hodnosti, přizná
mu služební orgán příslušnou hodnost.

§ 3

Postup při propůjčování diplomatických
a konzulárních hodností

(1) V zájmu řádného plnění úkolů a ochrany
státních zaměstnanců ve stanoveném oboru služby
jim mohou být propůjčeny diplomatické a konzu-
lární hodnosti na dobu vyslání k výkonu zahraniční
služby.

(2) Diplomatická hodnost se propůjčuje i před-
stavenému, který vykonává službu v Ministerstvu
zahraničních věcí, a to na dobu výkonu služby jako
představený.

(3) Diplomatickou a konzulární hodnost pro-
půjčuje služební orgán podle charakteristiky služeb-
ního místa.

(4) Dnem, kdy prezident republiky pověří stát-
ního zaměstnance ve stanoveném oboru služby
funkcí mimořádného a zplnomocněného velvyslance
České republiky, se tomuto státnímu zaměstnanci
současně propůjčuje diplomatická hodnost velvysla-
nec, pokud mu již tato hodnost nebyla dříve při-
znána.
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1) Bod 9 přílohy č. 1 k nařízení vlády č. 106/2015 Sb., o oborech státní služby.
2) Vyhláška č. 32/1969 Sb., o Vídeňské úmluvě o konzulárních stycích.
3) § 25 zákona o státní službě.



§ 4

Účinnost

Tato vyhláška nabývá účinnosti dnem 1. listo-
padu 2015.

Ministr:

PhDr. Zaorálek v. r.
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VYHLÁŠKA

ze dne 12. října 2015,

kterou se mění vyhláška č. 529/2005 Sb., o administrativní bezpečnosti
a o registrech utajovaných informací, ve znění pozdějších předpisů

Národní bezpečnostní úřad stanoví podle § 23
odst. 2 a § 79 odst. 8 zákona č. 412/2005 Sb., o ochra-
ně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobi-
losti, ve znění zákona č. 32/2008 Sb. a zákona č. 255/
/2011 Sb.:

Čl. I

Vyhláška č. 529/2005 Sb., o administrativní bez-
pečnosti a o registrech utajovaných informací, ve
znění vyhlášky č. 55/2008 Sb. a vyhlášky č. 433/
/2011 Sb., se mění takto:

1. V § 2 se na konci písmene e) tečka nahrazuje
čárkou a doplňuje se písmeno f), které zní:

„f) spisem spojení dokumentů týkajících se téže
věci; spis může dále vzniknout spojením sběr-
ného archu s dokumenty, kterým bylo přidě-
leno číslo jednací nebo evidenční označení ze
samostatné evidence, nebo spojením sběrných
archů.“.

2. V § 3 odst. 1 písmeno f) zní:

„f) kontrolní list utajovaného dokumentu stupně
utajení Důvěrné, Tajné nebo Přísně tajné, nebo
kontrolní list utajovaného dokumentu cizí moci
stupně utajení Důvěrné, Tajné nebo Přísně
tajné, nebo kontrolní list spisu obsahující utajo-
vané dokumenty stupně utajení Důvěrné, Tajné
nebo Přísně tajné pro vedení přehledu osob,
které se s obsahem utajovaného dokumentu
nebo spisu u orgánu státu, právnické osoby
nebo podnikající fyzické osoby seznámily (dále
jen „kontrolní list“). Kontrolní list obsahuje po-
ložky podle vzoru stanoveného v příloze č. 6
k této vyhlášce,“.

3. V § 3 odst. 1 písm. g) se za slova „v jednacím
protokolu“ vkládají slova „nebo v další administra-
tivní pomůcce určené k evidenci podle odstavce 2
věty druhé“.

4. V § 3 se na konci textu odstavce 3 doplňují
slova „ ; to neplatí, je-li osobou pověřenou vedením

jednacího protokolu odpovědná osoba, pokud vyko-
nává funkci bezpečnostního ředitele. Pověření musí
být písemné a uchované až do vyřazení výše uvede-
ných administrativních pomůcek“.

5. V § 3 odstavec 5 zní:

„(5) Kontrolní list vyhotovuje

a) k utajovanému dokumentu osoba pověřená ve-
dením jednacího protokolu při evidenci utajo-
vaného dokumentu nebo osoba, která utajovaný
dokument vyhotovuje a zapíše se do něj jako
první,

b) ke spisu obsahující utajovaný dokument stupně
utajení Důvěrné, Tajné nebo Přísně tajné osoba
pověřená vedením jednacího protokolu při evi-
denci spisu.“.

6. V § 3 se za odstavec 5 vkládají nové od-
stavce 6 a 7, které znějí:

„(6) Kontrolní list není součástí utajovaného
dokumentu nebo spisu, ale ukládá se společně s uta-
jovaným dokumentem nebo spisem až do jeho vy-
řazení nebo odeslání. Po vyřazení či odeslání utajo-
vaného dokumentu se kontrolní list uloží u jednacího
protokolu nebo v další administrativní pomůcce
určené k evidenci podle § 3 odst. 2 věty druhé, ve
které je evidován, a jde-li o kontrolní list u spisu
nebo o desky podle odstavce 7, se kontrolní list uloží
u administrativní pomůcky, ve které je spis evidován,
nejméně na dobu 5 let, není-li dále stanoveno jinak
(§ 27 odst. 9). Po uplynutí této doby osoba pověřená
vedením jednacího protokolu kontrolní list zničí.

(7) Zápis v kontrolním listu u spisu nahrazuje
zápis v kontrolních listech utajovaných dokumentů
ve spisu zařazených. Zápis v kontrolním listu lze
nahradit zápisem na deskách spisu za předpokladu,
že položky zápisu budou obsahovat minimálně
údaje uvedené v kontrolním listu podle vzoru stano-
veného v příloze č. 6 k této vyhlášce. Zpravodajské
služby mohou nahradit zápis v kontrolním listu ji-
ným vhodným způsobem za předpokladu, že zajistí
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uchování údajů ve stejném rozsahu jako údaje, které
se uvádějí v kontrolním listu, je zaručena dohleda-
telnost změn utajovaného dokumentu nebo spisu
a údaje jsou uchovávány nejméně po stejnou dobu,
jako je uchováván kontrolní list; to neplatí pro kon-
trolní list k utajovanému dokumentu cizí moci.“.

Dosavadní odstavce 6 až 9 se označují jako od-
stavce 8 až 11.

7. V § 3 odst. 11 se slova „a doručovací knihy“
nahrazují slovy „ , doručovací knihy a další adminis-
trativní pomůcky sloužící k evidenci“.

8. Nadpis § 4 zní: „Číslo jednací a jiné evi-
denční označení utajovaného dokumentu“.

9. V § 4 se doplňují odstavce 4 a 5, které znějí:

„(4) Jiné evidenční označení utajovaného doku-
mentu tvoří:

a) zkratka stupně utajení podle odstavce 1
písm. a),

b) pořadové číslo z příslušné další administrativní
pomůcky určené k evidenci podle § 3 odst. 2
věty druhé nebo jiné evidenční označení stano-
vené původcem utajované informace; v případě
použití sběrného archu se za pořadovým číslem
vyznačí spojovník a pořadové číslo ze sběrného
archu,

c) lomítko,

d) rok, ve kterém bylo pořadové číslo podle pís-
mene b) přiděleno,

e) lomítko,

f) zkratka evidenčního označení („EO“).

(5) Součástí jiného evidenčního označení utajo-
vaného dokumentu mohou být další údaje nebo
znaky stanovené orgánem státu, právnickou osobou
nebo podnikající fyzickou osobou; tyto údaje nebo
znaky se od údajů a znaků podle odstavce 4 oddělují
spojovníkem.“.

10. V § 6 odstavce 1 a 2 znějí:

„(1) Změna nebo zrušení stupně utajení se na
utajovaném dokumentu, odstavci nebo části vyznačí
přeškrtnutím původního stupně utajení tak, aby stu-
peň utajení zůstal čitelný. V případě změny se nový
stupeň utajení vyznačí u původního stupně utajení.
Provedení změny nebo zrušení stupně utajení musí
být potvrzeno záznamem na utajovaném doku-
mentu, odstavci nebo části s uvedením důvodu, data

provedení, příjmení a podpisu osoby, která změnu
nebo zrušení stupně utajení na utajovaném doku-
mentu, odstavci nebo části vyznačila. Zapůjčený uta-
jovaný dokument se neprodleně vrátí k jednacímu
protokolu nebo k další administrativní pomůcce po-
dle § 3 odst. 2 věty druhé k provedení záznamu
o zrušení nebo změně stupně utajení.

(2) O změně stupně utajení utajovaného doku-
mentu se v jednacím protokolu nebo další adminis-
trativní pomůcce podle § 3 odst. 2 věty druhé pro-
vede záznam a utajovaný dokument se přeeviduje
podle nového stupně utajení. V případě změny
stupně utajení se uvede odkaz na číslo jednací nebo
jiné evidenční označení dokumentu, pod kterým byl
utajovaný dokument nově zaevidován. V případě, že
jsou utajované dokumenty různých stupňů utajení
evidovány v jednom jednacím protokolu nebo v další
administrativní pomůcce podle § 3 odst. 2 věty
druhé, provede se změna stupně utajení přeškrtnu-
tím zkratky stupně utajení, vyznačením zkratky no-
vého stupně utajení a záznamem v jednacím proto-
kolu nebo v další administrativní pomůcce podle § 3
odst. 2 věty druhé. Obdobně se změna stupně uta-
jení provede u vyřizovaného utajovaného doku-
mentu v pomocném jednacím protokolu, je-li veden,
a v manipulační knize osoby, která má utajovaný
dokument u sebe.“.

11. V § 6 se doplňuje odstavec 4, který zní:

„(4) Změna nebo zrušení stupně utajení utajo-
vaného dokumentu zapsaného nebo evidovaného ve
sběrném archu se provede podle odstavce 1. O změně
nebo zrušení stupně utajení se ve sběrném archu pro-
vede záznam ve sloupci „Poř. číslo“ tak, že se změna
stupně utajení vyznačí přeškrtnutím zkratky stupně
utajení a vyznačí se zkratka nového stupně utajení.
Ve sloupci poznámka se uvede odkaz na číslo jednací
dokumentu nebo jiné evidenční označení, pod kte-
rým byl dokument nově zaevidován, datum zaevido-
vání, příjmení a podpis osoby, která záznam a přeevi-
dování provedla.“.

12. § 6a včetně nadpisu zní:

„§ 6a

Příjem zásilky

(1) Zásilku přijímá osoba pověřená vedením
jednacího protokolu nebo osoba určená odpovědnou
osobou, bezpečnostním ředitelem nebo jimi pověře-
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nou osobou. Přijme-li zásilku určená osoba, předá ji
neprodleně k zaevidování.

(2) Vyskytne-li se u doručené zásilky závada,
zejména nejsou-li na obálkách otisky razítka nebo
jsou poškozeny, je-li roztržena obálka nebo je
zřejmé, že se s obsahem utajovaného dokumentu
mohla seznámit neoprávněná osoba6), nebo se po
otevření zásilky zjistí, že nesouhlasí počet listů nebo
příloh, nebo pokud dokument nesplňuje náležitosti
utajovaného dokumentu, sepíše o tom určená osoba
neprodleně záznam. Zásilka se zaeviduje podle sku-
tečného stavu. Kopie záznamu se zašle odesílateli.
O uvedené skutečnosti se neprodleně vyrozumí bez-
pečnostní ředitel adresáta nebo osoba jím pověřená.

(3) Zjistí-li se po otevření zásilky, že utajovaný
dokument byl určen jinému adresátovi, příjemce jej
zaeviduje a neprodleně zašle správnému adresátovi
nebo vrátí zpět odesílateli. Na přední straně prvního
listu utajovaného dokumentu se uvede „Doručeno
omylem“, název a adresa orgánu státu nebo práv-
nické osoby anebo jméno, příjmení a místo podni-
kání podnikající fyzické osoby, která utajovaný do-
kument omylem obdržela, a datum, příjmení a podpis
osoby pověřené vedením jednacího protokolu.“.

13. V § 7 odstavec 1 zní:

„(1) Utajovaný dokument musí být prokazatel-
ným způsobem zaevidován. K evidenci lze použít
jednací protokol, sběrný arch (§ 7a odst. 1) nebo
další administrativní pomůcku podle § 3 odst. 2 věty
druhé. Dokument cizí moci stupně utajení odpoví-
dající stupni utajení Vyhrazené se eviduje v samostat-
ném jednacím protokolu nebo další administrativní
pomůcce podle § 3 odst. 2 věty druhé a lze jej odeslat
samostatně nebo jako přílohu utajovaného doku-
mentu cizí moci.“.

14. V § 7 odst. 3 písm. c) se za slovo „původce“
vkládají slova „utajované informace“ a na konci textu
se doplňují slova „a dále označení podle § 4 odst. 4
písm. e) a f) a odst. 5“.

15. V § 7 odstavec 4 zní:

„(4) Na konci kalendářního roku se jednací
protokol nebo další administrativní pomůcky podle
§ 3 odst. 2 věty druhé uzavřou tak, že se poslední
zápis celý podtrhne, a tím se ukončí přidělování po-
řadových čísel nebo jiných evidenčních označení
v tomto roce. Pod podtržením se uvede datum a zá-
znam o počtu použitých čísel jednacích nebo jiných

evidenčních označeních, který podepíše osoba pově-
řená vedením jednacího protokolu a dále bezpeč-
nostní ředitel nebo osoba pověřená podle § 3 odst. 3
věty druhé.“.

16. V § 7 se doplňuje odstavec 6, který zní:

„(6) Doručenou zásilku opatřenou na vnitřní
obálce nebo obalu nápisem „OTEVŘE ADRESÁT“
osoba pověřená vedením jednacího protokolu neote-
vírá; zásilka se eviduje neotevřená a předává se přímo
adresátovi. Adresát neprodleně sdělí osobě pověřené
vedením jednacího protokolu další údaje potřebné
k zaevidování utajovaného dokumentu v jednacím
protokolu nebo další administrativní pomůcce
určené k evidenci podle § 3 odst. 2 a zajistí vyzna-
čení údajů podle odstavce 3 na utajovaný doku-
ment.“.

17. Za § 7 se vkládá nový § 7a, který včetně
nadpisu zní:

„§ 7a

Sběrný arch

(1) Při vytváření sběrného archu se utajovaný
dokument, kterým se zakládá sběrný arch, zaeviduje
v příslušném jednacím protokolu nebo v další admi-
nistrativní pomůcce určené k evidenci podle § 3
odst. 2 věty druhé a současně se zapíše do sběrného
archu pod pořadové číslo jedna. Další utajované do-
kumenty se do sběrného archu zaevidují v pořadí, ve
kterém jsou doručeny, nebo ve kterém vznikly podle
pokynů uvedených v příloze č. 7 k této vyhlášce.
Založení sběrného archu se vyznačí v jednacím pro-
tokolu nebo další administrativní pomůcce určené
k evidenci podle § 3 odst. 2 věty druhé.

(2) Ve sběrném archu lze evidovat utajované
dokumenty pouze stejného stupně utajení.

(3) Na každý utajovaný dokument zapsaný
a zaevidovaný ve sběrném archu se vyznačí číslo
jednací utajovaného dokumentu nebo jiné evidenční
označení, ke kterému byl sběrný arch založen. Jed-
notlivé utajované dokumenty zapsané a zaevidované
ve sběrném archu se v čísle jednacím nebo jiném
evidenčním označení utajovaného dokumentu rozli-
šují pořadovým číslem ze sběrného archu podle § 4
odst. 1 písm. b) nebo § 4 odst. 4 písm. b).

(4) Uzavření sběrného archu se provede tak, že
se poslední zápis celý podtrhne, ukončí se přidělo-
vání pořadových čísel nebo jiných evidenčních ozna-
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čení sběrného archu. Pod podtržením se uvede zá-
znam s datem uzavření sběrného archu, celkový po-
čet uložených listů utajovaných dokumentů a počet
a druh dokumentů v nelistinné podobě sběrného ar-
chu, příjmení a podpis osoby, která záznam prove-
dla. Utajované dokumenty zapsané a evidované ve
sběrném archu se při uzavření pevně spojí, je-li to
fyzicky možné a nedošlo-li by tím k neúměrným
obtížím při následném nakládání s takto vzniklým
souborem utajovaných dokumentů. Po uzavření
sběrného archu tvoří utajované dokumenty a doku-
menty se zrušeným stupněm utajení zapsané ve sběr-
ném archu nedělitelný soubor dokumentů; to platí
i v případě, že nedojde k pevnému spojení doku-
mentů podle předchozí věty. Na první straně tohoto
souboru dokumentů se uvede spisový znak, skar-
tační znak, rok skartačního řízení, počet ukládaných
listů, počet a druh ukládaných dokumentů v nelis-
tinné podobě. Zároveň se provede i záznam do ad-
ministrativní pomůcky k číslu jednacímu nebo k ji-
nému evidenčnímu označení, ve které je sběrný arch
zaevidován.

(5) Sběrný arch se ukládá u jednacího proto-
kolu nebo u další administrativní pomůcky určené
k evidenci podle § 3 odst. 2 věty druhé a vyřazuje
se společně s ním. Kopie sběrného archu se ukládá
u souboru dokumentů vzniklého podle odstavce 4,
je jeho součástí a nezapočítává se do počtu listů. Po
uzavření sběrného archu lze odeslat pouze soubor
dokumentů podle odstavce 4 s kopií sběrného ar-
chu.“.

18. § 8 včetně nadpisu zní:

„§ 8

Vyhotovení utajovaného dokumentu
a jeho náležitosti

(1) Na utajovaný dokument v listinné podobě
se uvede název orgánu státu nebo právnické osoby
anebo jméno a příjmení podnikající fyzické osoby,
u které utajovaný dokument vznikl, číslo jednací
nebo jiné evidenční označení utajovaného doku-
mentu, stupeň utajení, datum vzniku a místo, číslo
výtisku, počet listů, počet utajovaných a neutajova-
ných příloh v listinné podobě a počet jejich listů,
případně počet a druh utajovaných a neutajovaných
příloh v nelistinné podobě, a to způsobem podle § 15
odst. 2. Na utajovaném dokumentu se mohou vy-
značit další údaje. Jsou-li k dokumentu připojeny

přílohy, z nichž některé jsou utajované, vyznačí se
stupeň utajení a další údaje podle věty první i v pří-
padě, kdy sám dokument neobsahuje utajované in-
formace.

(2) Listy nebo stránky utajovaného dokumentu
v listinné podobě musí být průběžně číslovány. Listy
nebo stránky utajovaných příloh v listinné podobě
se číslují samostatně. Listy utajovaného dokumentu
a listy jednotlivých utajovaných příloh v listinné po-
době musí být sešity nebo jinak pevně spojeny. Pro
potřeby uvedení počtu listů utajovaného dokumentu
a utajovaných příloh je každý list bez ohledu na jeho
formát považován za jeden list.

(3) Příloha v listinné podobě k utajovanému
dokumentu se označuje číslem jednacím utajovaného
dokumentu nebo jiným evidenčním označením tak,
že se na přední stranu prvního listu v pravé horní
části uvede: „Příloha č. … k č. j. …“ nebo „Příloha
č. … k evid. ozn. …“; neobsahuje-li příloha utajo-
vané informace, uvede se „Neutajovaná příloha č. …
k č. j. …“ nebo „Neutajovaná příloha č. … k evid.
ozn. …“. Na přední stranu prvního listu utajované
přílohy v listinné podobě se uvede název orgánu
státu nebo právnické osoby anebo jméno a příjmení
podnikající fyzické osoby, u které utajovaný doku-
ment vznikl, vlastní číslo výtisku a počet listů. Na
utajované příloze v nelistinné podobě se uvede „Pří-
loha č. … k č. j. …“ nebo „Příloha č. … k evid. ozn.
…“ a další náležitosti podle § 17 odst. 1. Stupeň uta-
jení každé utajované přílohy se vyznačuje stejným
způsobem jako na utajovaném dokumentu. Nelze-
-li uvedené náležitosti vyznačit na přílohu, vyznačí
se na popisném štítku nebo jiným vhodným způso-
bem. S odpojenou přílohou se manipuluje podle je-
jího stupně utajení.

(4) Na utajovaný dokument v nelistinné podo-
bě se uvede název orgánu státu nebo právnické oso-
by anebo jméno a příjmení podnikající fyzické oso-
by, u které utajovaný dokument vznikl, stupeň uta-
jení, datum vzniku, číslo jednací utajovaného doku-
mentu, nebo je-li utajovaný dokument evidován
v administrativních pomůckách podle § 3 odst. 2
věty druhé, jiné evidenční označení, nebo je-li pří-
lohou, označení „Příloha č. … k č. j. …“ nebo „Pří-
loha č. … k evid. ozn. …“. Nelze-li tyto údaje vy-
značit přímo na utajovaný dokument v nelistinné po-
době, vyznačí se na popisném štítku nebo jiným
vhodným způsobem.
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(5) Odpojení přílohy a její nové zaevidování či
přeevidování se vyznačí písemným záznamem na
přední stranu prvního listu, v pravé horní části nebo
u doručeného utajovaného dokumentu u evidenčního
záznamu dle § 7 odst. 3 nebo jiným vhodným způ-
sobem. Písemný záznam obsahuje, která příloha byla
odpojena, datum odpojení, nové číslo jednací nebo
jiné evidenční označení odpojené přílohy, příjmení
a podpis osoby, která odpojení a písemný záznam
provedla. Odpojená příloha zaevidovaná pod novým
číslem jednacím nebo jiným evidenčním označením
musí splňovat požadavky podle odstavce 1, je-li pří-
lohou tak označena „Příloha č. … k č. j. …“ nebo
„Příloha č. … k evid. ozn. …“.

(6) V případě vyhotovení více než jednoho vý-
tisku utajovaného dokumentu se vyhotovuje rozdě-
lovník a záznam na utajovaném dokumentu. Ten,
kdo vyhotovuje čistopis utajovaného dokumentu,
neprodleně po jeho schválení, zničí vadné výtisky,
výtisky, které nejsou uvedeny v rozdělovníku, a ná-
vrhy neschváleného čistopisu utajovaného doku-
mentu tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce
a identifikace utajované informace, kterou obsaho-
valy. Stejně tak se zničí podkladový materiál po jeho
využití, pokud není evidován. Podkladovým mate-
riálem stupně utajení Vyhrazené k čistopisu utajova-
ného dokumentu stupně utajení Vyhrazené, materiál
v listinné i nelistinné podobě obsahující utajovanou
informaci stupně utajení Vyhrazené, který není ori-
ginálem ani čistopisem utajovaného dokumentu, je
určen pro jeho vyhotovení; například jde o materiál,
který vzniká při jednání a je podkladem pro vý-
sledný utajovaný dokument nebo oficiální závěr
z jednání, nebo kopie utajovaného dokumentu. Pod-
kladový materiál vyhotovuje zpracovatel pouze pro
vlastní potřebu. Pokud se stane podkladový materiál
součástí čistopisu utajovaného dokumentu, musí být
evidován. Při vyhotovení kryptografického doku-
mentu2a) se podkladový materiál nesmí vytvářet.

(7) Na výtisku utajovaného dokumentu vytvo-
řeném ve více výtiscích se rozdělovník a záznam
podle vzoru stanoveného v příloze č. 9 k této vy-
hlášce vyhotovuje pouze na výtisku utajovaného do-
kumentu určenému k uložení. Rozdělovník a záznam
se vždy uvede na samostatném listu, který bude
k utajovanému dokumentu přiložen, v případě, že
jej není možné v celém rozsahu uvést na utajovaný
dokument. Rozdělovník a záznam se uvede též na
samostatném listu, který bude k utajovanému doku-

mentu přiložen, v případě, že výčet všech adresátů
není uveden v jednacím protokolu nebo v další ad-
ministrativní pomůcce určené k evidenci podle § 3
odst. 2 věty druhé. Pokud je rozdělovník a záznam
uveden na samostatném listu, je součástí utajovaného
dokumentu, ale nezapočítává se do počtu listů a na
utajovaný dokument se uvede „Rozdělovník přilo-
žen“. Při zničení utajovaného dokumentu obsahující
rozdělovník a záznam na samostatném listu z důvodu
neuvedení výčtu všech adresátů v jednacím proto-
kolu nebo v další administrativní pomůcce určené
k evidenci podle § 3 odst. 2 věty druhé se vytvoří
jeho kopie a uloží se u příslušného jednacího pro-
tokolu nebo u další administrativní pomůcky určené
k evidenci podle § 3 odst. 2 věty druhé. Po písem-
ném oznámení adresátům o zrušeném stupni utajení
utajovaného dokumentu se kopie rozdělovníku a zá-
znam zničí.“.

19. V § 9 se doplňuje odstavec 6, který zní:

„(6) Průvodní list se při přepravě utajovaného
dokumentu v nelistinné podobě poskytovaného
v mezinárodním styku, stupně utajení Vyhrazené
nebo podle části čtvrté této vyhlášky nevytváří.“.

20. § 10 včetně nadpisu zní:

„§ 10

Vyřízení, ukládání a zapůjčování
utajovaného dokumentu a spisu

(1) Vyřízením utajovaného dokumentu se ze-
jména rozumí zpracování jeho návrhu, schválení, vy-
hotovení, podepsání a vypravení rozhodnutí nebo
jiné formy vyřízení. U vyřízení spisu se postupuje
obdobně jako u vyřízení dokumentu; jeho vyřízení
je ukončeno až po vyřízení všech dokumentů v něm
zařazených.

(2) Po vyřízení se utajovaný dokument nebo
spis vrací osobě pověřené vedením jednacího proto-
kolu k uložení. Na utajovaný dokument nebo spis
uvede před uložením ten, kdo jej vyřizuje, spisový
znak, skartační znak a rok, ve kterém bude prove-
deno skartační řízení; pokud jej vrací v zalepené
obálce, obálku opatří podpisem a uvede na ni stupeň
utajení, číslo jednací utajovaného dokumentu nebo
jiné evidenční označení utajovaného dokumentu
nebo spisu, způsob vyřízení, počet ukládaných listů,
počet a druh příloh v nelistinné podobě, případně
jejich evidenční označení, spisový znak, skartační
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znak a rok, ve kterém bude provedeno skartační ří-
zení.

(3) Vyřízené utajované dokumenty a vyřízené
a uzavřené spisy se ukládají podle věcných skupin,
spisových znaků nebo čísel jednacích způsobem sta-
noveným odpovědnou osobou. Při vyřizování utajo-
vaných dokumentů se všechny utajované dokumenty
týkající se téže věci mohou spojit ve spis. Utajované
dokumenty uložené ve spisu se vzájemně fyzicky
spojí a ukládají se chronologicky zpravidla vze-
stupně nebo sestupně. Na spisu se viditelně vyznačí
stupeň utajení. Utajované dokumenty ukládané do
spisu se průběžně zapisují do seznamu uložených
utajovaných dokumentů, který je jeho součástí a ne-
započítává se do počtu uložených listů.

(4) Uložený utajovaný dokument nebo spis lze
v rámci orgánu státu, právnické osoby nebo podni-
kající fyzické osoby, nebo jejich organizační sou-
části, ve které je evidován, zapůjčit na dobu nezbytně
nutnou fyzické osobě, která splňuje podmínky podle
§ 6 odst. 1 zákona. Se souhlasem vedoucího pracov-
níka orgánu státu, právnické osoby nebo podnikající
fyzické osoby lze ve výjimečných odůvodněných
případech předat uložený spis i jiné osobě, která spl-
ňuje podmínky podle § 6 odst. 1 zákona, na dobu
nezbytně nutnou.

(5) Výtisk utajovaného dokumentu, který byl
vrácen k jednacímu protokolu nebo k administrativní
pomůcce podle § 3 odst. 2 věty druhé, ve které je
evidován, a který není určen k uložení nebo k dal-
šímu využití (dále jen „nadpočetný výtisk“), lze ko-
misionálně zničit. Zničení se provádí tak, aby byla
znemožněna rekonstrukce utajovaného dokumentu
a identifikace utajované informace, kterou obsahuje;
o tomto zničení se pořídí písemný záznam.“.

21. V § 11 odstavce 1 a 2 znějí:

„(1) Zásilku přijímá osoba pověřená vedením
jednacího protokolu nebo osoba určená k přebírání
zásilek, která převzetí zásilky doručiteli potvrdí. Při-
jme-li zásilku osoba určená k přebírání zásilek, předá
ji neprodleně k zaevidování.

(2) Vyskytne-li se u doručené zásilky závada,
zejména nejsou-li na obálkách otisky razítka nebo
jsou poškozeny, je-li roztržena obálka nebo je
zřejmé, že se s obsahem utajovaného dokumentu
mohla seznámit neoprávněná osoba6), nebo se po
otevření zásilky zjistí, že nesouhlasí počet listů nebo

příloh, nebo pokud dokument nesplňuje náležitosti
utajovaného dokumentu, sepíše o tom určená osoba
neprodleně záznam; zásilka se zaeviduje podle sku-
tečného stavu. Kopie záznamu se zašle odesílateli.
O uvedené skutečnosti se neprodleně vyrozumí bez-
pečnostní ředitel adresáta nebo osoba jím pově-
řená.“.

22. V § 11 odst. 3 a v § 19 odst. 2 se zrušuje
slovo „ , jméno“.

23. V § 12 odstavec 1 zní:

„(1) Utajovaný dokument musí být prokazatel-
ným způsobem zaevidován. Utajovaný dokument
v listinné podobě, doručený nebo vznikající v orgánu
státu, u právnické osoby, podnikající fyzické osoby,
nebo v jejich organizačních součástech, které vedou
evidenci utajovaných dokumentů, se eviduje v jedna-
cím protokolu podle pokynů uvedených v příloze
č. 1 k této vyhlášce nebo sběrném archu (§ 13
odst. 1). Utajovaný dokument v nelistinné podobě
lze evidovat v jednacím protokolu, sběrném archu
(§ 13 odst. 1) nebo v další administrativní pomůcce
podle § 3 odst. 2 věty druhé. Evidenci provádí osoba
pověřená vedením jednacího protokolu. Utajovaný
dokument stupně utajení Přísně tajné se eviduje
v samostatném jednacím protokolu. Utajované do-
kumenty stupně utajení Tajné a Důvěrné se mohou
evidovat společně s utajovanými dokumenty stupně
utajení Vyhrazené, není-li dále stanoveno jinak.“.

24. V § 12 odst. 5 se za slovo „manipulační“
vkládají slova „nebo doručovací“.

25. V § 12 odst. 6 se na konci textu věty první
doplňují slova „ , a zjistí-li u zásilky závadu, postu-
puje obdobně podle § 11 odst. 2“.

26. V § 12 odst. 7 se slova „v manipulační“ na-
hrazují slovy „ve své manipulační“.

27. V § 12 odst. 8 se slova „přidělování čísel
jednacích“ nahrazují slovy „přidělování pořadových
čísel“ a slova „nebo další administrativní pomůcky
podle § 3 odst. 2 věty druhé“ se zrušují.

28. § 13 včetně nadpisu zní:

„§ 13

Sběrný arch

(1) Při vytváření sběrného archu se utajovaný
dokument, kterým se zakládá sběrný arch, zaeviduje
v příslušném jednacím protokolu a současně se za-
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píše do sběrného archu pod pořadové číslo jedna.
Evidence utajovaných dokumentů ve sběrném archu
se provádí podle přílohy č. 7 k této vyhlášce.

(2) Ve sběrném archu lze evidovat utajované
dokumenty pouze stejného stupně utajení.

(3) Na každý utajovaný dokument zapsaný
a zaevidovaný ve sběrném archu se vyznačí číslo
jednací utajovaného dokumentu, ke kterému byl
sběrný arch založen. Jednotlivé utajované doku-
menty zapsané a zaevidované ve sběrném archu se
v čísle jednacím utajovaného dokumentu rozlišují
pořadovým číslem ze sběrného archu podle § 4
odst. 1 písm. b).

(4) Uzavření sběrného archu se provede tak, že
se poslední zápis celý podtrhne, ukončí se přidělo-
vání pořadových čísel sběrného archu. Pod podtrže-
ním se uvede záznam s datem uzavření sběrného
archu, celkový počet uložených listů utajovaných
dokumentů a počet a druh dokumentů v nelistinné
podobě sběrného archu, příjmení a podpis osoby,
která záznam provedla. Utajované dokumenty za-
psané a zaevidované ve sběrném archu se při uza-
vření pevně spojí, je-li to fyzicky možné a nedošlo-
-li by tím k neúměrným obtížím při následném na-
kládání s takto vzniklým souborem utajovaných do-
kumentů. Po uzavření sběrného archu tvoří utajo-
vané dokumenty a dokumenty se zrušeným stupněm
utajení zapsané ve sběrném archu nedělitelný soubor
dokumentů; to platí i v případě, že nedojde k pev-
nému spojení dokumentů podle předchozí věty. Na
první straně tohoto souboru dokumentů se uvede
spisový znak, skartační znak, rok skartačního řízení,
počet ukládaných listů, počet a druh příloh v nelis-
tinné podobě. Zároveň se provede i záznam do jed-
nacího protokolu, ve kterém je sběrný arch zaevido-
ván.

(5) Sběrný arch se ukládá u jednacího proto-
kolu a vyřazuje se společně s ním. Kopie sběrného
archu se ukládá u souboru dokumentů vzniklého
podle odstavce 4, je jeho součástí a nezapočítává se
do počtu listů. Po uzavření sběrného archu lze ode-
slat pouze soubor dokumentů podle odstavce 4 s ko-
pií sběrného archu.“.

29. V § 15 odst. 1 se slova „datum vyhotovení“
nahrazují slovy „datum vzniku a místo“.

30. V § 15 odst. 2 se věta poslední nahrazuje
větami „Mají-li být k utajovanému dokumentu při-

pojeny přílohy, z nichž alespoň jedna je vyššího
stupně utajení než utajovaný dokument, uvede se
na utajovaném dokumentu stupeň utajení podle pří-
lohy s nejvyšším stupněm utajení. Skládá-li se utajo-
vaný dokument z více částí, vyznačí se na průvodní
části, která obsahuje číslo jednací, stupeň utajení po-
dle části s nejvyšším stupněm utajení podle vzoru
stanoveného v příloze č. 8a k této vyhlášce.“.

31. V § 15 odst. 3 se za větu čtvrtou vkládá věta
„Nelze-li uvedené náležitosti vyznačit na přílohu,
vyznačí se na popisném štítku nebo jiným vhodným
způsobem.“.

32. V § 15 se doplňují odstavce 5 a 6, které
znějí:

„(5) Odpojení přílohy a její nové zaevidování či
přeevidování se vyznačí písemným záznamem na
přední stranu prvního listu, v pravé horní části, nebo
u doručeného utajovaného dokumentu u evidenčního
záznamu podle § 12 odst. 2, nebo jiným vhodným
způsobem. Písemný záznam obsahuje, která příloha
byla odpojena, datum odpojení, nové evidenční
označení odpojené přílohy, příjmení a podpis osoby,
která odpojení a písemný záznam provedla.

(6) Odpojená příloha zaevidovaná pod novým
číslem jednacím nebo jiným evidenčním označením
musí splňovat požadavky podle odstavce 1, a je-li
přílohou, uvede se nově označení „Příloha č. …

k č. j …“.“.

33. § 16 až 18 včetně nadpisů znějí:

„§ 16

Vyhotovení utajovaného dokumentu

(1) V případě vyhotovení více než jednoho vý-
tisku utajovaného dokumentu se vyhotovuje rozdě-
lovník a záznam na utajovaném dokumentu. Čisto-
pis utajovaného dokumentu se vyhotovuje v počtu
výtisků uvedeném v rozdělovníku. Ten, kdo vyho-
tovuje čistopisy utajovaného dokumentu, nepro-
dleně zničí vadné výtisky, výtisky, které nejsou uve-
deny v rozdělovníku, a návrhy neschválených čisto-
pisů utajovaných dokumentů tak, aby byla znemož-
něna jejich rekonstrukce a identifikace utajované
informace, kterou obsahovaly.

(2) Na výtisku utajovaného dokumentu vytvo-
řeném ve více výtiscích se rozdělovník a záznam
podle vzoru stanoveného v příloze č. 9 k této vy-
hlášce vyhotovuje pouze na výtisku utajovaného do-
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kumentu určenému k uložení. Rozdělovník a záznam
se vždy uvede na samostatném listu, který bude
k utajovanému dokumentu přiložen, v případě, že
jej není možné v celém rozsahu uvést na utajovaný
dokument. Rozdělovník a záznam se uvede též na
samostatném listu, který bude k utajovanému doku-
mentu přiložen, v případě, že výčet všech adresátů
není uveden v administrativních pomůckách urče-
ných k evidenci. Pokud je rozdělovník a záznam
uveden na samostatném listu, je součástí utajovaného
dokumentu, ale nezapočítává se do počtu listů a na
utajovaný dokument se uvede „Rozdělovník přilo-
žen“. Při zničení utajovaného dokumentu obsahující
rozdělovník a záznam na samostatném listu z důvodu
neuvedení výčtu všech adresátů v administrativních
pomůckách určených k evidenci se vytvoří jeho ko-
pie a uloží se u příslušné administrativní pomůcky
určené k evidenci. Po písemném oznámení adresá-
tům o zrušeném stupni utajení utajovaného doku-
mentu se kopie rozdělovníku a záznam zničí.

§ 17

Náležitosti utajovaného dokumentu
v nelistinné podobě

(1) Na utajovaný dokument v nelistinné podo-
bě se uvede název orgánu státu nebo právnické oso-
by anebo jméno a příjmení podnikající fyzické oso-
by, u které utajovaný dokument vznikl, datum
vzniku, číslo jednací utajovaného dokumentu nebo
jiné evidenční označení, pod kterým je utajovaný do-
kument v nelistinné podobě zaevidován, a stupeň
utajení, nebo je-li přílohou označení „Příloha č. …
k č. j. …“.

(2) Nelze-li údaje podle odstavce 1 vyznačit
přímo na utajovaný dokument v nelistinné podobě,
vyznačí se na popisném štítku nebo jiným vhodným
způsobem.

(3) Utajovaný dokument v nelistinné podobě se
při přepravě opatří průvodním listem, který obsa-
huje náležitosti podle § 15 odst. 1 a 2.

§ 18

Zaznamenávání poznámek a dílčích údajů
obsahujících utajované informace

(1) Poznámky nebo dílčí údaje obsahující uta-
jovanou informaci se zaznamenávají pouze do po-
známkového sešitu nebo knihy, které byly před vze-
tím do užívání upraveny podle § 3 odst. 3 a označeny

příslušným stupněm utajení, nebo do certifikova-
ného informačního systému. Evidenci vydaných po-
známkových sešitů nebo knih vede bezpečnostní ře-
ditel nebo jím pověřená osoba nebo osoba pověřená
vedením jednacího protokolu.

(2) Poznámkové sešity nebo knihy pro zazna-
menávání poznámek a dílčích údajů, obsahující uta-
jované informace, se ukládají obdobně jako utajo-
vaný dokument stejného stupně utajení a přenášejí
se vždy v přenosné schránce. Příslušný stupeň uta-
jení se do poznámkového sešitu nebo knihy vyznačí
u doložky o počtu listů uvedené způsobem podle § 3
odst. 3 a dále vhodným způsobem na obalu poznám-
kového sešitu nebo knihy.“.

34. V § 19 odst. 1 se za větu první vkládá věta
„Překladem se pro účely této vyhlášky rozumí vý-
znamově shodné převedení originálu utajovaného
dokumentu do jiného jazyka.“.

35. V § 19 se na konci textu odstavců 2 a 3 do-
plňují slova „a nezapočítává se do počtu listů“.

36. V § 19 odst. 4 se zrušuje slovo „jméno“
a slovo „jméno,“.

37. V § 19 odst. 5 se za slova „vyznačí se na
opisu“ vkládají slova „nebo kopii“ a na konci textu
odstavce se doplňují slova „nebo kopie“.

38. V § 19 se za odstavec 5 vkládá nový odsta-
vec 6, který zní:

„(6) Na vyhotovený překlad utajovaného do-
kumentu se na přední stranu prvního listu vyznačí
slovo „PŘEKLAD“ a náležitosti podle § 15 odst. 1,
2 a 4.“.

Dosavadní odstavec 6 se označuje jako odstavec 7.

39. V § 19 odst. 7 se slova „na vyjímatelný no-
sič nebo“ zrušují a na konci textu odstavce se do-
plňují slova „ , který se opatří náležitostmi podle § 15
odst. 1, 2 a 4“.

40. V § 20 odst. 1 se za slova „se uvádí v jedna-
cím protokolu,“ vkládají slova „další administrativní
pomůcce podle § 3 odst. 2 věty druhé,“.

41. V § 20 odstavec 2 zní:

„(2) Předávání utajovaného dokumentu se
v rámci orgánu státu, právnické osoby nebo podni-
kající fyzické osoby uskutečňuje prostřednictvím
doručovací knihy anebo
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a) mezi organizačními součástmi prostřednictvím
jednacích protokolů, dalších administrativních
pomůcek určených k evidenci podle § 3 odst. 2
věty druhé, nebo

b) uvnitř organizační součásti prostřednictvím po-
mocného jednacího protokolu, není-li jej, pro-
střednictvím jednacího protokolu, další admi-
nistrativní pomůcky určené k evidenci podle
§ 3 odst. 2 věty druhé, nebo po schválení od-
povědnou osobou nebo bezpečnostním ředite-
lem, i prostřednictvím manipulační knihy.“.

42. V § 21 odst. 2 se slova „přepravovaným ku-
rýrní službou“ zrušují.

43. V § 22 odst. 6 se za slova „určeného k ulo-
žení“ vkládají slova „a nezapočítává se do počtu lis-
tů“.

44. Na konci textu nadpisů § 23 a 25 se do-
plňují slova „nebo spisu“.

45. V § 23 odst. 1, 2 a 3 a § 25 odst. 2 se za
slova „Utajovaný dokument“ vkládají slova „nebo
spis“.

46. V § 23 se na konci textu odstavce 2 doplňují
slova „nebo spisu a nezapočítává se do počtu listů“.

47. § 24 včetně nadpisu zní:

„§ 24

Ukládání utajovaného dokumentu
nebo spisu po jeho vyřízení

(1) Po vyřízení se utajovaný dokument nebo
spis vrací osobě pověřené vedením jednacího proto-
kolu k uložení. Na utajovaný dokument nebo spis
uvede před uložením ten, kdo jej vyřizuje, spisový
znak, skartační znak a rok, ve kterém bude prove-
deno skartační řízení. Pokud jej vrací v zalepené
obálce, obálku opatří podpisem a uvede na ni stupeň
utajení, číslo jednací nebo jiné evidenční označení
utajovaného dokumentu nebo spisu, způsob vyří-
zení, počet ukládaných listů, počet a druh příloh
v nelistinné podobě, případně jejich evidenční ozna-
čení, spisový znak, skartační znak a rok, ve kterém
bude provedeno skartační řízení.

(2) Vyřízené utajované dokumenty a vyřízené
a uzavřené spisy se ukládají podle věcných skupin,
spisových znaků nebo čísel jednacích způsobem sta-
noveným odpovědnou osobou. Při vyřizování utajo-
vaných dokumentů se všechny utajované dokumenty

týkající se téže věci mohou spojit ve spis. Utajované
dokumenty uložené ve spisu se vzájemně fyzicky
spojí a ukládají se chronologicky zpravidla vze-
stupně nebo sestupně. Na spisu s uloženými utajo-
vanými dokumenty se viditelně vyznačí nejvyšší stu-
peň utajení utajovaných dokumentů v něm ulože-
ných. Utajované dokumenty ukládané do spisu se
průběžně zapisují do seznamu uložených utajova-
ných dokumentů, který je jeho součástí.

(3) Nadpočetné výtisky utajovaných doku-
mentů se mohou zničit. Nadpočetné výtisky zničí
bezpečnostní ředitel nebo osoba jím pověřená
a osoba pověřená vedením jednacího protokolu tak,
aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifi-
kace utajované informace, kterou obsahovaly, a jejich
zničení potvrdí podpisy v rozdělovníku.“.

48. V § 25 odst. 1 se za slova „utajovaný do-
kument“ vkládají slova „nebo spis“.

49. Na konci § 25 odst. 2 se doplňuje věta „Se
souhlasem vedoucího pracovníka orgánu státu, práv-
nické osoby nebo podnikající fyzické osoby lze ve
výjimečných odůvodněných případech předat ulo-
žený spis i jiné osobě, která splňuje podmínky podle
§ 6 odst. 1 zákona, na dobu nezbytně nutnou.“.

50. V § 25 odst. 3 se za slova „utajovaného do-
kumentu“ vkládají slova „nebo spisu“.

51. V § 25 odst. 4 se za slova „utajované do-
kumenty“ vkládají slova „nebo spisy“.

52. V § 26 odstavec 7 zní:

„(7) V ústředním registru jsou vedeny seznamy
zaměstnanců Úřadu, kterým lze umožnit přístup
k utajovaným informacím Organizace Severoatlan-
tické smlouvy, Evropské unie nebo ostatním utajo-
vaným informacím poskytovaným v mezinárodním
styku. Seznamy obsahují zejména

a) název Úřadu,

b) evidenční nebo jiné označení,

c) cizí moc, k jejíž utajované informaci má být
umožněn přístup,

d) datum,

e) jména a příjmení osob, kterým lze umožnit pří-
stup k utajovaným informacím,

f) podpis odpovědné osoby, jí pověřené osoby
nebo bezpečnostního ředitele.

Seznamy se aktualizují a po skončení jejich platnosti
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se ukládají v registru nejméně po dobu 5 let, poté se
zničí.“.

53. V § 26 odst. 9 se slova „do zahraničí“ zru-
šují a slovo „kurýr“ se nahrazuje slovy „postupuje
obdobně podle § 22, kurýr se“.

54. V § 27 odst. 1 úvodní části ustanovení se
slovo „Orgán“ nahrazuje slovy „Má-li mít orgán“
a za slova „fyzická osoba“ se vkládají slova „přístup
k utajované informaci cizí moci,“ a na konci textu
písmene e) se doplňují slova „ , případně i s členěním
na pomocné registry nebo kontrolní body“.

55. V § 27 se za odstavec 1 vkládá nový odsta-
vec 2, který zní:

„(2) V registru, pomocném registru nebo kon-
trolním bodu může být zařazena pouze fyzická
osoba, která je držitelem platného osvědčení fyzické
osoby pro stupeň utajení, pro který byl registr, po-
mocný registr nebo kontrolní bod zřízen a byl-li
registr, pomocný registr nebo kontrolní bod zřízen
i pro utajované informace Organizace Severoatlan-
tické smlouvy, i držitelem příslušného osvědčení
pro cizí moc.“.

Dosavadní odstavce 2 až 12 se označují jako od-
stavce 3 až 13.

56. V § 27 odstavce 9 až 13 znějí:

„(9) Kontrolní list podle § 3 odst. 1 písm. f) se
po vyřazení či odeslání utajovaného dokumentu
uloží v registru nejméně po dobu 10 let v případě
utajovaného dokumentu stupně utajení Přísně tajné,
nebo nejméně po dobu 5 let v případě utajovaného
dokumentu nižšího stupně utajení. Po uplynutí této
doby osoba pověřená vedením jednacího protokolu
kontrolní list zničí.

(10) Stvrzenka podle § 21 odst. 2 o převzetí
utajovaného dokumentu poskytovaného v meziná-
rodním styku není součástí utajovaného dokumentu,
nezapočítává se do počtu listů a ukládá se společně
s utajovaným dokumentem až do jeho vyřazení nebo
odeslání. Po vyřazení či odeslání utajovaného doku-
mentu se stvrzenka uloží v registru nejméně po dobu
10 let v případě utajovaného dokumentu stupně uta-
jení Přísně tajné, nebo nejméně po dobu 5 let v pří-
padě utajovaného dokumentu nižšího stupně utajení.
Po uplynutí této doby osoba pověřená vedením jed-
nacího protokolu stvrzenku o převzetí utajovaného
dokumentu zničí.

(11) V registru jsou vedeny v rámci orgánu
státu, právnické osoby nebo podnikající fyzické
osoby, u které je registr zřízen, seznamy osob, kte-
rým lze v registru umožnit přístup k utajovaným
informacím Organizace Severoatlantické smlouvy,
Evropské unie nebo ostatním utajovaným informa-
cím ostatních subjektů cizí moci. Seznamy se aktua-
lizují, obsahují zejména název registru a dále údaje
podle § 26 odst. 7 písm. b) až f) a po skončení jejich
platnosti se ukládají v registru nejméně po dobu 5 let,
poté se zničí.

(12) V registru je veden seznam podřízených
pomocných registrů a kontrolních bodů včetně
jmen, příjmení a podpisových vzorů vedoucích po-
mocných registrů a kontrolních bodů a jejich zá-
stupců.

(13) Registr provádí kontrolu utajovaných do-
kumentů stupně utajení Přísně tajné a Tajné evido-
vaných v registru k 31. prosinci kalendářního roku
a zprávu o kontrole utajovaných informací vedených
v registru zasílá ústřednímu registru do 15. února
následujícího kalendářního roku spolu s uvedením
počtu utajovaných dokumentů a jejich stupňů uta-
jení v registru uložených. Vzor zprávy o kontrole
utajovaných informací vedených v registru je stano-
ven v příloze č. 13 k této vyhlášce.“.

57. V § 27a se v odstavci 1 slova „ , ukládají
a odesílají“ nahrazují slovy „a ukládají“ a na konci
textu odstavce se doplňují slova „ ; odesílají se jiné-
mu registru nebo jinému pomocnému registru pouze
prostřednictvím registru, v jehož rámci byl pomocný
registr zřízen, a v rámci registru též jinému pomoc-
nému registru“.

58. V § 27a se odstavec 3 zrušuje.

Dosavadní odstavce 4 až 6 se označují jako od-
stavce 3 až 5.

59. V § 27a odstavce 3 a 4 znějí:

„(3) Pro utajované dokumenty poskytované
v mezinárodním styku pomocnému registru platí ob-
dobně § 27 odst. 5, 6, 9 a 10.

(4) V pomocném registru jsou vedeny v rámci
orgánu státu, právnické osoby nebo podnikající fy-
zické osoby, u které je pomocný registr zřízen, se-
znamy osob, kterým lze v pomocném registru
umožnit přístup k utajovaným informacím Organi-
zace Severoatlantické smlouvy, Evropské unie nebo
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ostatním utajovaným informacím poskytovaným
v mezinárodním styku. Seznamy se aktualizují, ob-
sahují zejména název registru a dále údaje podle § 26
odst. 7 písm. b) až f) a po skončení jejich platnosti se
ukládají v registru nejméně po dobu 5 let, poté se
zničí.“.

60. V § 27b se za odstavec 1 vkládá nový od-
stavec 2, který zní:

„(2) Vedoucí kontrolního bodu odpovídá za
ochranu všech utajovaných dokumentů poskytova-
ných v mezinárodním styku, které jsou v rámci kon-
trolního bodu v pomocném jednacím protokolu za-
znamenány a nebyly předány zpracovateli.“.

Dosavadní odstavce 2 až 4 se označují jako od-
stavce 3 až 5.

61. V § 27b odstavce 3 až 5 znějí:

„(3) Kontrolní bod může utajovaný dokument
odeslat pouze prostřednictvím registru, popřípadě
pomocného registru, v jehož rámci byl kontrolní
bod zřízen.

(4) Pro utajované dokumenty poskytované
v mezinárodním styku kontrolnímu bodu platí ob-
dobně § 27 odst. 5.

(5) V kontrolním bodu jsou vedeny v rámci
orgánu státu, právnické osoby nebo podnikající fy-
zické osoby, u které je kontrolní bod zřízen, se-
znamy osob, kterým lze v kontrolním bodu umožnit
přístup k utajovaným informacím Organizace Seve-
roatlantické smlouvy, Evropské unie nebo ostatním
utajovaným informacím poskytovaným v meziná-
rodním styku. Seznamy se aktualizují, obsahují ze-
jména název registru a dále údaje podle § 26 odst. 7
písm. b) až f) a po skončení jejich platnosti se uklá-
dají v registru nejméně po dobu 5 let, poté se zničí.“.

62. V § 28 odst. 1 se za slova „jednacího pro-
tokolu“ vkládají slova „nebo další administrativní
pomůcky podle § 3 odst. 2 věty druhé“.

63. § 29 včetně nadpisu zní:

„§ 29

Zajištění ochrany utajovaných informací
při zániku orgánu státu, organizační složky

zřízené orgánem státu, právnické osoby
nebo podnikající fyzické osoby

(1) Orgán státu, organizační složka zřízená

orgánem státu, právnická osoba nebo podnikající fy-
zická osoba provede před nebo při svém zániku fy-
zickou kontrolu všech utajovaných dokumentů,
které se u nich vyskytují.

(2) Kontrolu podle odstavce 1 provádí komise,
kterou ustanoví odpovědná osoba. Členem komise
musí být fyzická osoba, která je oprávněna k přístupu
k utajované informaci nejméně takového stupně uta-
jení, která má být kontrolována; u podnikající fy-
zické osoby je členem komise vždy odpovědná
osoba nebo bezpečnostní ředitel.

(3) V průběhu fyzické kontroly podle od-
stavce 1 se provede

a) kontrola všech uložených utajovaných doku-
mentů, utajovaných dokumentů dosud nepřed-
aných k vyřízení a utajovaných dokumentů
předaných k odeslání,

b) zpracování protokolu, ve kterém se uvede adre-
sát přebírající utajované dokumenty a způsob
vypořádání jednotlivých utajovaných doku-
mentů; protokol, který se zaeviduje, podepíší
všichni členové komise.

(4) Právnická osoba nebo podnikající fyzická
osoba neprodleně zašle kopii protokolu o fyzické
kontrole utajovaných dokumentů podle odstavce 3
Úřadu.

(5) Při zániku orgánu státu odpovědná osoba
orgánu státu nebo bezpečnostní ředitel předá utajo-
vané dokumenty odpovědné osobě nebo bezpeč-
nostnímu řediteli právního nástupce; není-li právní
nástupce, předá je tomu orgánu státu, do jehož pů-
sobnosti utajovaný dokument náleží, a není-li jej,
Úřadu. V případě předávání utajovaných dokumentů
Úřadu se Úřadu současně předá kopie protokolu
o fyzické kontrole podle odstavce 3.

(6) Při zániku organizační složky zřízené orgá-
nem státu odpovědná osoba nebo bezpečnostní ředi-
tel organizační složky předá utajované dokumenty
odpovědné osobě nebo bezpečnostnímu řediteli
orgánu státu, který vůči ní vykonává zřizovatelskou
funkci.

(7) Při zániku právnické osoby nebo podnika-
jící fyzické osoby odpovědná osoba nebo bezpeč-
nostní ředitel právnické osoby nebo podnikající fy-
zické osoby předá utajované dokumenty tomu, kdo
mu je poskytl nebo do jehož působnosti náleží; ne-
lze-li tak učinit, předá je Úřadu.
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(8) Při zániku orgánu státu, organizační složky
zřízené orgánem státu, právnické osoby nebo pod-
nikající fyzické osoby se utajované dokumenty po-
skytované v mezinárodním styku předají ústřednímu
registru.

(9) Odpovědná osoba, které se utajované doku-
menty předávají, zajistí

a) provedení fyzické kontroly všech předávaných
utajovaných dokumentů,

b) zpracování předávacího protokolu, který se
u přebírající strany zaeviduje; předávací proto-
kol podepíší určení zástupci předávající a přebí-
rající strany a

c) neprodlené zaslání kopie předávacího proto-
kolu Úřadu.“.

64. V příloze č. 1 a v příloze č. 2 název sloupce
č. 13 zní: „značka spisu“ a název sloupce č. 15 zní:
„Spisový znak, skartační znak a rok skartačního ří-
zení“.

65. V příloze č. 1 se slova „ , například 21 – 30“
zrušují.

66. V příloze č. 1 pokyny pro vyplnění sloupců
č. 1 až 6, 8, 9 a 11 až 16 znějí:

„Sloupec č. 1
Uvede se zkratka příslušného stupně utajení. Po vy-
řazení utajovaného dokumentu z evidence v jednacím
protokolu (skartace nebo přeevidování) se sloupec
č. 1 proškrtne.

Sloupec č. 2
Uvede se den a měsíc, kdy byl utajovaný dokument
doručen; u vlastního utajovaného dokumentu den
a měsíc, kdy bylo číslo jednací utajovanému doku-
mentu přiděleno. V případě přeevidovaného doku-
mentu den a měsíc, kdy byl utajovaný dokument
k novému číslu jednacímu přeevidován.

Sloupec č. 3
Uvede se odesílatel utajovaného dokumentu, jde-li
o vlastní utajovaný dokument, uvede se označení
„vlastní“, v případě použití sběrného archu se uvede
označení „SBĚRNÝ ARCH“. V případě přeevido-
vaného dokumentu se uvede „Přeevidováno“.

Sloupec č. 4
Uvede se datum uvedené na doručeném utajovaném
dokumentu nebo přeevidovaném utajovaném doku-
mentu, u vlastního utajovaného dokumentu se po-
ložka proškrtne.

Sloupec č. 5
Uvede se číslo jednací utajovaného dokumentu ode-
sílatele (evidenční označení), u vlastního utajovaného
dokumentu se položka proškrtne. V případě přeevi-
dovaného dokumentu se uvede jeho původní číslo
jednací nebo jiné evidenční označení.

Sloupec č. 6
Uvede se počet listů doručeného, vlastního nebo pře-
evidovaného utajovaného dokumentu. Jsou-li k uta-
jovanému dokumentu připojeny přílohy v listinné
podobě, zapíše se jejich počet a celkový počet jejich
listů zlomkem, kdy čitatelem je počet příloh a jmeno-
vatelem celkový počet jejich listů. Zápis „3 + 3/15“
znamená, že utajovaný dokument má 3 listy a 3 při-
pojené přílohy mající celkem 15 listů. Každý list bez
ohledu na jeho formát je považován za jeden list.
Jsou-li k utajovanému dokumentu připojeny přílohy
v nelistinné podobě, zapíše se jejich počet a druh,
případně jejich evidenční označení (disketa č. …,
videokazeta, 2 CD evid. ozn. …).

Sloupec č. 8
Uvede se, kdy a komu byl doručený utajovaný do-
kument předán (příjmení), ten potvrdí podpisem
převzetí, pokud nebyl předán jiným způsobem.
Tento způsob se zde uvede; pokud se jedná o vlastní
utajovaný dokument, vyznačuje se, kdo jej vytvořil
(příjmení).

Sloupec č. 9
Uvede se den a měsíc, kdy byl utajovaný dokument
vyřízen, přeevidován, odeslán nebo kdy byl u něj
změněn nebo zrušen stupeň utajení; pokud je utajo-
vaný dokument vyřízen, odeslán, přeevidován nebo
je u něj změněn nebo zrušen stupeň utajení v jiném
roce, než vznikl nebo byl doručen, uvede se i rok.

Sloupec č. 11
Uvede se způsob vyřízení „dokumentem“, „postou-
pením“, „vzetím na vědomí“, „záznamem na doku-
mentu“ nebo jiným vhodným způsobem. Při změně
nebo zrušení stupně utajení se uvede „stupeň utajení
změněn na:“ nebo „stupeň utajení zrušen“.

Sloupec č. 12
Uvede se celkový počet listů odesílaného nebo pře-
evidovaného utajovaného dokumentu a druh a počet
příloh v nelistinné podobě, případně jejich evidenční
označení.

Sloupec č. 13
Vyplňuje se spisová značka spisu v případě, že uta-
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jovaný dokument nebo soubor dokumentů je uložen
ve spisu.

Sloupec č. 14
Uvede se celkový počet listů ukládaného utajova-
ného dokumentu a druh a počet příloh v nelistinné
podobě, případně jejich evidenční označení. V pří-
padě použití sběrného archu se uvede celkový počet
uložených listů a druh a počet příloh v nelistinné
podobě až při uložení souboru utajovaných doku-
mentů.

Sloupec č. 15
Uvede se spisový znak, skartační znak a rok, ve kte-
rém bude provedeno skartační řízení.

Sloupec č. 16
Uvede se záznam o vyřazení utajovaného doku-
mentu, „ARCHIV“ nebo „ZNIČENO“, č. j. nebo
jiné evidenční označení záznamu o vyřazení, datum
provedení a podpis jednoho člena skartační komise;
č. j. nebo jiné evidenční označení záznamu o vyřazení
lze uvést na vnitřní desky jednacího protokolu u zá-
znamu o složení skartační komise. Při ztrátě nebo
neoprávněném zničení (mimo skartační řízení) uta-
jovaného dokumentu se uvede „ZTRÁTA“ nebo
„NEOPRÁVNĚNĚ ZNIČENO“.

V případě doručení utajovaného dokumentu omy-
lem se uvede „doručeno omylem“.“

67. Na konci přílohy č. 1 se doplňuje po-
známka, která zní:

„Poznámka: V případě použití další administrativní
pomůcky určené k evidenci podle § 3 odst. 2 věty
druhé se název „JEDNACÍ PROTOKOL“ nahradí
konkrétním názvem evidenční pomůcky a dále se
přizpůsobí i názvy jednotlivých řádků a sloupců ta-
bulek, které obsahují výše uvedený název.“.

68. Na konci přílohy č. 2 se ruší slova „a slou-
pec č. 16“ a doplňuje se odstavec a poznámka, které
znějí:

„Ve sloupci č. 16 se uvede datum, příjmení a podpis
osoby, která převzala utajovaný dokument zpět
k příslušné evidenci. V případě použití doručovací
knihy se uvede „viz DK“. Dále se proškrtne sloupec
č. 1.

Poznámka:

Obsah štítku na titulní straně příslušného pomoc-
ného jednacího protokolu a označení na vnitřní
straně desek pomocného jednacího protokolu, vyjma
tabulky „složení skartační komise“ se použijí ze
vzoru přílohy č. 1 s tím, že „Jednací protokol“ se
nahradí slovy „Pomocný jednací protokol“.“.

69. V příloze č. 3 se slova „č. j.“ umístěná
v prvním sloupci vzoru manipulační knihy nahrazují
slovy „č. j. nebo jiné ev. ozn.*)“ a pod vzor mani-
pulační knihy se doplňují slova: „*) V případě roz-
sáhlého čísla jednacího nebo jiného evidenčního
označení je lze uvést ve sloupci „Věc“.“.
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70. Příloha č. 4 zní:

„Příloha č. 4 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.

71. V příloze č. 5 se slova „Název, zn. svazku
nebo číslo jednací“ umístěná ve druhém sloupci
vzoru zápůjční knihy nahrazují slovy „Značka spisu
nebo č. j./jiné ev. ozn.*)“ a pod vzor zápůjční knihy
se doplňují slova „*) Nehodící se škrtněte.“.
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72. Přílohy č. 6 až 8 znějí:

„Příloha č. 6 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.
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Příloha č. 7 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.
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Příloha č. 8 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.
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73. Za přílohu č. 8 se vkládá nová příloha č. 8a,
která zní:

„Příloha č. 8a k vyhlášce č. 529/2005 Sb.
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74. Přílohy č. 9 a 10 znějí:

„Příloha č. 9 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.
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Příloha č. 10 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.

75. V příloze č. 11 se první výskyt slova
„NBÚ“ nahrazuje slovy „Národního bezpečnost-
ního úřadu“ a druhý výskyt slova „NBÚ“ se nahra-
zuje slovy „Národní bezpečnostní úřady“.
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76. Příloha č. 12 zní:

„Příloha č. 12 k vyhlášce č. 529/2005 Sb.
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Čl. II

Přechodná ustanovení

1. Vyjímatelný nosič určený k zaznamenávání
poznámek nebo dílčích údajů obsahujících utajova-
nou informaci nebo k vyhotovení výpisu z utajova-
ného dokumentu, který byl přede dnem nabytí účin-
nosti této vyhlášky veden v evidenci vyjímatelných
nosičů, se do 3 měsíců ode dne nabytí účinnosti této
vyhlášky převede do evidence určitého certifikova-
ného informačního systému, v jehož provozu bude
výhradně používán, nebo se převede do evidence
utajovaných dokumentů v nelistinné podobě, anebo
se zničí.

2. Sběrný arch založený přede dnem nabytí
účinnosti této vyhlášky k příslušnému číslu jedna-
címu utajovaného dokumentu, jehož založení bylo
vyznačeno v jednacím protokolu, se vede, uzavírá
a skartační řízení dokumentů zapsaných v tomto
sběrném archu se provádí podle vyhlášky č. 529/
/2005 Sb., ve znění účinném přede dnem nabytí účin-
nosti této vyhlášky.

Čl. III

Účinnost

Tato vyhláška nabývá účinnosti dnem 1. ledna
2016.

Ředitel:

Ing. Navrátil v. r.
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předplatitelů vybíráno formou záloh ve výši oznámené ve Sbírce zákonů. Závěrečné vyúčtování se provádí po dodání kompletního ročníku na základě
počtu skutečně vydaných částek (první záloha na rok 2015 činí 6 000,– Kč) – Vychází podle potřeby – Distribuce: MORAVIAPRESS s. r. o., U Pó-
ny 3061, 690 02 Břeclav, celoroční předplatné a objednávky jednotlivých částek (dobírky) – 516 205 175, objednávky – knihkupci – 516 205 175,
e-mail – sbirky@moraviapress.cz, zelená linka – 800 100 314. Internetová prodejna: www.sbirkyzakonu.cz – Drobný prodej – Brno: Ing. Jiří Hrazdil,
Vranovská 16, SEVT, a. s., Česká 14; České Budějovice: SEVT, a. s., Česká 3, tel.: 387 319 045; Cheb: EFREX, s. r. o., Karlova 31; Chomutov:
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vyřizovány do 15 dnů a pravidelné dodávky jsou zahajovány od nejbližší částky po ověření úhrady předplatného nebo jeho zálohy. Částky vyšlé
v době od zaevidování předplatného do jeho úhrady jsou doposílány jednorázově. Změny adres a počtu odebíraných výtisků jsou prováděny do
15 dnů. Reklamace: informace na tel. čísle 516 205 175. V písemném styku vždy uvádějte IČO (právnická osoba), rodné číslo (fyzická osoba).
Podávání novinových zásilek povoleno Českou poštou, s. p., Odštěpný závod Jižní Morava Ředitelství v Brně č. j. P/2-4463/95 ze dne 8. 11. 1995.
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