Verzia: 15. nov. 2019

(INFORMATIVNY VZOR)

(Poznamka: Podla § 24 ods. 12 vyhldsky Ndrodného bezpecnostného uradu & 48/2019 Z. z., ktorou sa
ustanovuju_podrobnosti o administrativnej bezpecnosti utajovanych skutocnosti, md veduci (Statutdrny
orgdn Stdtneho orgdnu, starosta obce, predseda vyssieho uzemného celku alebo Statutdrny orgdn inej
prdvnickej osoby) upravit manipuldciu s utajovanymi skutocnostami. Takuto upravu odportucame vykonat
v registraturnom poriadku ako napriklad jeho dalSiu Cast. V takom pripade bude potrebné upravit uvodnu
vetu a zdkladné ustanovenia registraturneho poriadku, aby bolo z nich zrejmé, Ze registraturny poriadok sa
vztahuje i na utajované skutocnosti.)

... (uviest Eislo interného predpisu)
Nariadenie (uviest ndzov interného predpisu)
.............. (uviest ndzov subjektu)
y JSOUOUOR (uviest presny ddatum vydania),
o registratirnom poriadku
(hlavicku upravit podla legislativnych pravidiel orgdnu verejnej moci [dalej len ,subjekt”])

Na zabezpecenie jednotného postupu Stdtnych zamestnancov/prislusnikov/zamestnancov ...............
(uviest uplny ndzov subjektu) (dalej len ,,...“) pri sprave registratiry podla § 16 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 Z.
z. o archivoch a registratirach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, pri
aplikacii opatreni administrativnej bezpecnosti utajovanych skutocnosti podla § 2 ods. 12 vyhlasky
Narodného bezpeénostného Uradu €. 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o administrativnej
bezpecnosti utajovanych skutoc¢nosti (dalej len ,vyhlaska ¢. 48/2019 Z. z.“) a pri aplikacii dalsich suvisiacich
postupov tykajucich sa ochrany utajovanych skutocnostiustanovujem:

CAsTI
(Poznamka: sprdva registratury podla § 16 ods. 3 zdkona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov)




CAsST ...
(Pozndmka: manipuldcia s utajovanymi skutoénostami podla § 2 ods. 12 vyhldsky & 48/20192Z. z.)
ZAKLADNE USTANOVENIA

¢.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok ustanovuje postup organizacnych uatvarov subjektu ... (doplnit podla
organizacného poriadku subjektu a podla legislativnych pravidiel subjektu) (dalej len ,,...“) pri aplikacii
opatreni administrativnej bezpecnosti utajovanych skutoc¢nosti, a to najma:

a) pri manipuldcii s utajovanymi skuto¢nostami,

b) pri  manipuldcii s utajovanymi skutoénostami prijimanymi a poskytovanymi v ramci
medzinarodnej spoluprace,

c) ustanovenim naleZitosti a spdsobe pouzivania administrativnych pomaocok.

(2)  (Pozndmka: ustanovenie uviest, iba ak subjekt vyuZiva na evidenciu utajovanych skutocnosti e-systém

na sprdvu)
Subjekt vyuZiva na spravu utajovanych registratirnych zaznamov elektronicky informacny systém na
spravu registratury (dalej len ,e-systém na spravu®). ... (upravit podla podmienok subjektu —

napriklad: e-Systém na sprdvu_upravuje osobitny interny predpis’) ALEBO e-Systém na sprdvu_je
uzavretym systémom podla osobitného predpisu.?) UZivatelskd prirucka k e-systému na sprdvu, ktord
upravuje pracovné postupy a sluZi ako pomécka pre zamestnancov, je zverejnend na intranetovej
strdnke subjektu.) Prevadzku e-systému na spravu zabezpecuje ... (uviest organizacny utvar) tak, aby
nedoslo k poskodeniu, neziaducej zmene alebo neopravnenému poufZitiu tdajov.

(3)  Prislusni nadriadeni, veduci Statni zamestnanci alebo veduci zamestnanci (upravit podla podmienok
subjektu) (dalej len ,nadriadeny”) zabezpecia, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri zabezpecovani
opatreni administrativnej bezpecnosti utajovanych skutocnosti ustanovenia tohto registratirneho
poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym alebo sluZzobnym (upravit podla podmienok

subjektu) povinnostiam.

(4)  Dozor nad vyradovanim utajovanych spisov subjektu vykonava prislusny archivny orgdn.3)

(5)  Manipulacia s utajovanymi skutoénostami poskytnutymi a prijatymi vrdmci medzinarodnej
spoluprace sa vykondava prostrednictvom registra/registrov a koncového registra/koncovych registrov
(upravit podla podmienok subjektu). Cinnost registra a funkciu spravcu registra subjektu zabezpeéuje
... (uviest presny ndzov organizacného utvaru s odkazom na prislusné ustanovenia organizaéného
poriadku). Cinnost koncového registra a funkciu sprdvcu koncového registra subjektu zabezpecuje ...
(uviest presny ndzov _organizacného utvaru s odkazom na prislusné ustanovenia organizaéného

poriadku).

C.2
Zakladné pojmy

(Pozndmka: Subjekt méze upravit (odstrdnit/doplinit) zdkladné pojmy za dodrZania definicii podla zdkona ¢.
215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutocnosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov a vseobecnych prdvnych predpisov vydanych na jeho vykonanie, pripadne z dévodu
vSeobecnej zrozumitelnosti tohto registraturneho poriadku méZe doplinit aj dalSie pojmy Specifické pre
podmienky subjektu, ak ich pouZije v texte tohto registraturneho poriadku.)

1) Uviest interny predpis, ktory upravuje prevddzku informacného systému na sprdvu registratury.

2) Cl. 2 ods. 2 nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 o elektronickej identifikacii a ddveryhodnych sluzbach
pre elektronické transakcie na vnitornom trhu a o zruseni smernice 1999/93/ES (U. v. EU L 257, 28. 8. 2014).

3) § 24 a § 24a zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a doplneni niektorych zakon v zneni neskorsich predpisov
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Na ucely tohto registratirneho poriadku sa rozumie

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

p)

elektronickym utajovanym registratirnym zaznamom povodny, elektronicky vytvoreny
registratirny zdznam,*) obsahujuci utajovanu skutoénost, ktory subjekt uchovdva na datovom
nosici, prendasa alebo spraciva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej,
optickej alebo inej forme,

neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom registratirny zdznam obsahujuci
utajovanu skutocnost v listinnej podobe,

utajovanym hmotnym nosi¢om hmotny nosi¢ so zaznamom informacii podla osobitného
predpisu,’)

utajovanym predmetom utajovanad skutocnost podla osobitného predpisu,®) ak jej povaha
dovoluje nakladat s fiou ako s listinou,

zahraniénou utajovanou skutoénostou utajovand skuto¢nost chranena cudzou mocou
a postupena Slovenskej republike v rdmci medzinarodnej spoluprace,

narodnou utajovanou skutoénostou utajovand skutoénost Slovenskej republiky postipena
cudzej moci v rdmci medzinarodnej spoluprace,

vymiefianou utajovanou skutoénostou utajovana skutotnost poskytovana alebo prijimana
v ramci medzinarodnej spoluprace,

administrativnou pomockou evidencnd pombcka, prostrednictvom ktorej sa zabezpecuje
manipuldcia s utajovanou skuto¢nostou,

elektronickou administrativnou pomédckou administrativna pomécka vedend v elektronickej
podobe,

neelektronickou administrativnou pomockou kazda listinne vedena administrativna pomaocka,
ako aj jej tlacova vystupna zostava vyhotovena vramci agendového systému a osobitnej
systematickej evidencie vedenej podla osobitnych predpisov,”’) (upravit_individudlne podla
pouZivaného informacného systému)

poverenou osobou zamestnanec subjektu preukazatelne povereny veducim na evidovanie
utajovanych registraturnych zaznamov v protokole, v registratirnom denniku alebo v e-systéme
na spravu (upravit podla podmienok subjektu).

registratirnym dennikom zdkladna evidencéna pomocka pri sprave registratiry neutajovanych
a utajovanych registratirnych zaznamov vedena v listinnej podobe/ v elektronickej podobe/v e-
systéme na spravu (upravit podla podmienok subjektu),

utajovanym spisom utajovany registraturny zaznam alebo subor [1] utajovanych alebo [2]
utajovanych a neutajovanych registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v sivislosti s vybavenim tej
istej veci,

spracovatelom zamestnanec subjektu, ktorému je registraturny zaznam prideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu,

podatelfiou pracovisko subjektu, ktoré zabezpecuje prijem, triedenie, pridelovanie zasielok
a odosielanie zasielok,

utajovanou zasielkou zidznam obsahujici utajovant skutoénost pri odosielani a dorucovani
adresatovi.

N o v A
—_ — — —

§ 2 ods. 15 zdkona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 2 pism. c) prvy bod zdkona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.
§ 2 pism. c) druhy a treti bod zédkona ¢. 215/2004 Z. z.

Uviest vseobecne zdviizné a interné predpisy podla podmienok subjektu.
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CAST ...
OPATRENIA ADMINISTRATIVNEJ BEZPECNOSTI UTAJOVANYCH SKUTOCNOSTI

c.3

Ak dalej nie je ustanovené inak, vztahuju sa na manipuldciu sutajovanymi registratdrnymi
zdznamami, utajovanymi hmotnymi nosi¢mi a utajovanymi predmetmi ustanovenia tohto registratirneho
poriadku.

C.a
Manipulacia

(1) Manipuléciu s utajovanymi skuto¢nostami upravuje § 2 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

(2) Manipulacia  sutajovanym  registratirnym  zdznamom, utajovanym hmotnym  nosi¢om
alebo utajovanym predmetom sa zabezpecuje najma prostrednictvom administrativnych pomaocok,
ktorymi su
a) protokol, v ktorom sa eviduju vSetky prijaté a vytvorené utajované registratirne zaznamy a ktory

obsahuje naleZitosti podla § 2 ods. 3 pism. a) vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z ... (upravit podla podmienok
subjektu — napriklad: doplnit o dalSie udaje, ktoré prdvny predpis neustanovuje)

(Pozndmka: Subjekt mbZe upravit (odstrdnit/doplnit) pouZivanie ostatnych administrativnych pomécok
podla viastnych podmienok a potrieb. Tento vzorovy interny predpis upravuje pouZivanie administrativnych
pomdcok predpisanych vyhldskou & 48/2019 Z. z. a dopliia ich o dorudovaci zosit a zdpisnik oprdvnenej

osoby)

b) osobitna evidencia urcend na evidovanie vymienanych utajovanych skutoc¢nosti stupna utajenia
RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED (dalej len ,,0sobitna evidencia“),

c) poznamkovy zosit na vyhotovovanie vypisov a na pracu s utajovanymi skutoénostami oznaceny
pre prislusny stupen utajenia (dalej len ,poznamkovy zosit“),

d) evidencia spisov, ktorych charakter vyZaduje dlhodobé utajenie; takouto evidenciou je aj
evidencia bezpecnostnych spisov podla osobitného predpisu,®) (upravit podla podmienok subjektu
—uviest, iba ak subjekt takuto evidenciu vedie),

e) evidencia, v ktorej sa eviduju utajované predmety a utajované hmotné nosice,

f)  dorucovaci zosit, prostrednictvom ktorého sa odovzddvaju a preberaju utajované registratirne
zaznamy, utajované hmotné nosice alebo utajované predmety a ktory obsahuje aspon nalezitosti
podla prilohy €. 1,

g) zapisnik opravnenej osoby, prostrednictvom ktorého si oprédvnend osoba’) zaznamendva
utajované registratirne zaznamy, utajované predmety a utajované hmotné nosice a ktory
obsahuje aspon naleZitosti podla prilohy €. 2,

h) wvypozickova kniha, v ktorej sa eviduje vypoZicanie utajovaného registratirneho zaznamu,
utajovaného predmetu a utajovaného hmotného nosica a ktory obsahuje naleZitosti podla prilohy
é. 3.

(+ doplnit _iné _administrativne _pomocky, pripadne iné spbsoby zaznamenania _manipuldcie

s utajovanymi skutoénostami podla podmienok subjektu).

(3) Nadriadeny moéze rozhodnlUt o zavedeni a pouzivani dalSich administrativnych pomocok na
organizacnom Utvare. (upravit podla podmienok subjektu)

(4) Administrativne pomocky sa eviduju v knihe administrativnych pomécok. Kniha administrativnych
pomdcok je vedend v listinnej/elektronickej podobe centralizovanym spésobom na organizaénom
utvare .. /Jdecentralizovanym spésobom na jednotlivych organizaénych dtvaroch. Knihu

8) § 33 zdkona ¢. 215/2004 Z. z.
9) § 2 pism. f) zdkona ¢. 215/2004 Z. z.



(5)

(6)

(1)
(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

administrativnych pomocok a administrativne pomocky vedie nadriadenym preukazatelne uréeny
zamestnanec (dalej len ,uréena osoba“); preukdzatelné urcenie sa na listinne vedenej knihe
administrativnych pomécok a na neelektronickych administrativnych poméckach vykond na ich obale.
Prevzatie administrativnej pomocky v listinne vedenej knihe administrativnych pomécok potvrdi
urcend osoba uvedenim svojho mena, priezviska a podpisom. Obal administrativnych pomdcok
obsahuje aspon udaje uvedené v prilohe C. 4.

Jednotlivé listy listinne vedenej knihy administrativnych pomdcok a neelektronickej administrativnej
pomocky odisluje uréend osoba poverena ich vedenim. Listinne vedenu knihu administrativnych
pomdcok a neelektronickd administrativnu pomécku tvori obal, ktory je ich neoddelitelnou stdéastou
a ktory obsahuje aspon nazov subjektu slovami ,....“ a nadzov prislusného organizacného utvaru, dalej
nazov knihy administrativnych pomécok slovami ,KNIHA ADMINISTRATIVNYCH POMOCOK* alebo
nazov administrativnej pomocky (napriklad ,POZNAMKOVY zOSIT“, ,DORUCOVACI ZOSIT“ alebo
,ZAPISNIK OPRAVNENEJ OSOBY“ atd.) a pri administrativnej pomocke aj jej evidenéné ¢&islo pridelené
z knihy administrativnych pomdcok. Ak je kniha administrativnych pomécok a administrativna
pomacka vedena v elektronickej podobe, obal sa nevyhotovuje, ale Udaje podla predchadzajucej vety
takato pomadcka preukazatelne zaznamenava.

Elektronické administrativne pomécky ... (upravit podla podmienok subjektu — napriklad, ktoré
administrativne pomd&cky budu vedené elektronicky, ako a kde sa budu preukdzatelne zaznamendvat
udaje podla § 2 ods. 5 vyhldsky & 48/2019 Z. z. a ¢i budu e-administrativne pomécky sluZit aj na
prevzatie utajovanych skutocnosti).

C.5
Oznacovanie stupia utajenia

Oznacovanie stupnia utajenia upravuje § 3 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

Spracovatel elektronicky utajovany registratirny zaznam oznacuje stupfiom utajenia (slovami alebo
jeho skratkou) priamo vjeho nazve (dokumentu alebo suboru) tak, Ze stupen utajenia je moiné
jednoznacne identifikovat bez nutnosti obozndmenia sa s obsahom elektronického utajovaného
registratirneho zaznamu (napriklad ,VYHRADENE_bezpecnostna_dokumentacia” alebo
»[D]_bezpecnostny projekt”).

Spracovatel moze pri vytvarani utajovaného registratirneho zaznamu vyrazne oznadit jednotlivé Casti
utajovanej skutocnosti na zaciatku a na konci takejto Casti skratkou stupna utajenia v hranatych
zatvorkach ,,[PT]“, ,,[T]“, ,[D]“ alebo ,[V]“ a rovnako neutajovanu ¢ast skratkou v hranatych zatvorkach
,IN]“ alebo [neutajované].

Stuperi utajenia utajovaného predmetu a utajovaného hmotného nosi¢a oznaduje spracovatel/
zamestnanec povereny vedenim evidencie utajovanych predmetov a utajovanych hmotnych nosicov na
opisnom stitku alebo na obale v zavislosti od jeho vlastnosti (napr. CD/DVD nosi¢ priamo na fiom, USB
nosic priamo na riom alebo na opisnom Stitku, SD karta aspon na obale, v ktorom sa nosic¢ ukladd, ak sa
prdve nepouZiva, atd.).

C.e
Osobitné poziadavky alebo obmedzenia manipulacie

Osobitné poziadavky alebo obmedzenia manipulécie upravuje § 4 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Pri vytvarani vlastnej utajovanej skutoCnosti rozhoduje o osobitnych poZiadavkach alebo
obmedzeniach manipuldcie spracovatel, ak nadriadeny nerozhodne inak (upravit podla podmienok
subjektu — pozndmka: méZu rozhodovat obidvaja alebo aj niekto iny, napriklad priamo veduci). Tieto sa
uvadzaju na prvej strane utajovaného registratirneho zaznamu spravidla pod oznacenim stupna

5



(3)

(4)

(1)
(2)

(3)

(1)
(2)

(3)

(4)

utajenia a na utajovanom predmete a utajovanom hmotnom nosici na opisnom Stitku alebo na obale;
pri osobitnych poZiadavkach tykajucich sa spdsobu distriblcie napriklad slovami ,,Po vyuZiti vratit
poévodcovi“, ,Distribuovat len v listinnej podobe”, ,Netransformovat do elektronickej podoby“.

Spracovatel' pri vytvarani utajovaného registratirneho zaznamu, utajovaného predmetu alebo
utajovaného hmotného nosica, ak je to moiné, uvedie, ¢i na tejto utajovanej skutoénost méze byt
zmeneny stupen utajenia alebo utajenie zrusené k uréitému datumu alebo v nadvaznosti na konkrétnu
udalost (napriklad slovami ,Utajovat do ........ “ a vyznacenim presného datumu v tvare ,den, mesiac,
rok” alebo slovnym vyjadrenim konkrétnej udalosti, napriklad slovami ,,Do odpojenia priloh“).

Kazdd zmenu alebo zrusenie osobitnych poZiadaviek alebo obmedzeni manipuldcie neodkladne
a preukazatelne oznamuje vsSetkym adresatom ten, u koho je subjektom vytvorenad utajovana
skutocnost ulozend, a to spracovatel, ak nie je tento zaznam este vybaveny alebo poverend osoba, ak
uz je uloZeny v osobitnej prirucnej registrature (Cl. 24).

C.7
Zmena a zrusenie stupia utajenia

Zmenu a zrusSenie stupfia utajenia upravuje § 5 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

O zmene alebo zruseni stupfia utajenia vytvorenej utajovanej skutocnosti moéze rozhodnut
veduci/nadriadeny na navrh nadriadeného/spracovatela (upravit podla podmienok subjektu); navrh na
zmenu alebo zruSenie stupna utajenia nevybavenej utajovanej skutoc¢nosti predklada spracovatel, ak je
utajovana skutoénost uzatvorend a ulozend, navrh predklada poverend osoba.

Oznamenie o zmene alebo zruseni stupna utajenia a vyznacenie takejto zmeny alebo zrusenia stupna
utajenia spdsobom podla § 5 ods. 4 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z. vykond ten, u ktorého je subjektom
vytvorend utajovana skutocnost uloZend, a to spracovatel, ak nie je eSte vybavena alebo poverena
osoba, ak uZ je uzatvorena a uloZena v osobitnej priruc¢nej registratire (¢l. 24); oznamenie sa vykona
neutajovanym registratirnym zaznamom. Ak je utajovand skutocnost utajovanym registratirnym
zdznamom Vv neuzavretom utajovanom spise, ozndmenie sa uklada knej do spisu pod dalSim
poradovym cislom v ramci spisu.

¢.8
Cislo utajovanej skuto¢nosti

Cislo utajovanej skuto¢nosti upravuje § 6 vyhlasky €. 48/2019 Z. z.

Cislo pridelené utajovanému registratirnemu zaznamu z protokolu tvori poradové &islo zaznamu
v ramci protokolu, rok a oznacenie protokolu tak, Ze je zabezpecena jeho jednoznacna identifikacia.
Skladba déisla z protokolu vyzerd nasledovne ,00001/2020/PROTOKOL” alebo ,00001/2020/ABC“
(upravit podla podmienok subjektu — Struktura Cisla uZ nie je pevné stanovend a udaj ,oznacenie
protokolu” sa uréi na tomto mieste interného predpisu). Cislo pridelené utajovanému registratirnemu
zaznamu z protokolu sa uvadza v registratirnom denniku namiesto Udaju oznacujuceho ,Vec” ana
doru¢enom neelektronickom utajovanom registratirnom zdzname v prezentacnej peciatke; na
vlastnom utajovanom registratirnom zdzname sa neuvadza.

Cislo utajovaného registratirneho zaznamu tvori &islo spisu doplnené o poradové &islo utajovaného
registratirneho zaznamu v ramci spisu a skratku stupria utajenia. Skladba dcisla utajovaného
registratirneho zaznamu je ... (upravit podla podmienok subjektu — napriklad: ,,00001/2020/ABC/Odb-
001/V“, kde ,ABC” je skratka oznalenie subjektu a ,0db” je skratka oznacenia orqganizaéného utvaru).

Cislo utajovaného predmetu a &islo utajovaného hmotného nosica tvori rok, v ktorom je utajovany
predmet alebo utajovany hmotny nosi¢ zaevidovany, oznacenie organizacného Utvaru a pridelené
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(1)
(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

poradové Cislo z evidencie utajovanych predmetov a utajovanych hmotnych nosicov. Skladba disla
utajovaného predmetu a utajovaného hmotného nosica je ... (upravit podla podmienok subjektu —
napriklad: 001/2020/ABC/Odb/UP alebo 002/2020/ABC/Odb/USB kde ,ABC” je skratka oznalenie
subjektu a ,0db” je skratka oznalenia organizacného utvaru).

¢.o9
Formalne naleZitosti

Formalne néleZitosti upravuje § 7 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

Spracovatel vyznaci na prvej strane vlastného utajovaného registratiurneho zdznamu formalne
nalezitosti a tieto doplni o ... (pripadné dalsie ndleZitosti podla konkrétnych podmienok subjektu). \VVzor
umiestnenia minimalne poZadovanych formalnych naleZitosti na vlastnom utajovanom registratirnom
zazname je uvedeny v prilohe ¢. 5.

Spracovatel vyznac¢i na tom exemplari vlastného utajovaného registratirneho zaznamu, ktory sa
neodosiela adresatovi, ale zostava na organizachom utvare konkrétnu polozku z vlastného zoznamu
utajovanych skutoénosti®) (napriklad ,ZUS15“) arozdelovnik, v ktorom vyznaé&i aj tie exempldare
utajovaného registratirneho zaznamu, ktoré su vyhotovené ako elektronicky utajovany registraturny
zaznam a zaslané elektronicky.

Spracovatel listy neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu a listy jeho priloh pevne spoji
tak, ze zabrani vymene ich listov (napriklad sponami/spinkami kanceldrskej zosivacky); listinna priloha
musi/nemusi byt pevne spojena s neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom.

. 10
Prijem

Prijem utajovanych skutocnosti upravuje § 8 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Kazdé prevzatie utajovanych registratirnych zdznamov, utajovanych predmetov a utajovanych
hmotnych nosicov vramci subjektu, ktoré sa preukdzatelne nezaznamendva v elektronickej
administrativnej pomdcke alebo v e-systéme na sprdvu si odovzdavajuci preukazatelne zaznamena v ...
(uviest podla podmienok/rozhodnutia subjektu — napr. v_dorucovacej knihe, v zdpisniku oprdvnenej
osoby alebo na viastnom neelektronickom utajovanom registraturnom zdzname, ktory zostdva na
organizacnom utvare a pod.). Takéto preukazatelné zaznamenanie prevzatia obsahuje ¢islo utajovanej
skutocnosti a Udaje o datume prevzatia a identifikatore osoby prijimatela v tvare nazov organizacného
Utvaru prijemcu, meno, priezvisko a podpis (napriklad ,,02.01.2020, ABC, Rébert Mrkva, podpis®).

Podatelfia prijima utajované zasielky, ktoré su subjektu dorucené postovym podnikom, kuriérnou
sluZzbou alebo osobne ak je ich adresatom; utajované zdsielky obsahujice vymieriané utajované
skutocnosti prijima poverend osoba ... (upravit podla podmienok subjektu — nevyZaduje sa uviest meno
poverenej osoby, ale ndzov organizacného utvaru; malo by ist o taky organizacny utvar, ktory pini
ulohu registra alebo koncového registra).

Subjekt prijima elektronické utajované zasielky technickymi prostriedkami; utajované skutocnosti
zaSifrované certifikovanym a schvdlenym systémom alebo prostriedkom Sifrovej ochrany informacii
podla osobitného predpisu®?) prijima elektronickymi sluzbami alebo prostrednictvom zdznamovych/
datovych médii.

Utajované zasielky dorucené na subjekt inym sposobom ako prostrednictvom podatelne sa na ucely
evidencie neodkladne odovzdaju na ... (uviest organizacny utvar) poverenej osobe (upravit podla

10)
11)

Uviest interny predpis, ktorym sa ustanovuje zoznam utajovanych skutocnosti subjektu.
Zakon €. 215/2004 Z. z.
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(1)
(2)

podmienok subjektu). Ak elektronickd utajovanu zasielku nie je mozZné postlpit priamo poverenej
osobe elektronicky technickym prostriedkom, prijimatel zabezpedi jej odovzdanie prostrednictvom
utajovaného hmotného nosica. Ak poverena osoba nie je opravnenou osobou, utajovany registraturny
zaznam sa na Ucely evidencie takejto poverenej osobe neodovzda, ale udaje potrebné na vykonanie
evidencie jej ozndmi oprdvnena osoba, napriklad telefonicky, e-mailom a pod. (upravit podla
podmienok subjektu)

d.11
Triedenie utajovanych zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje €l. 5 (uviest ¢islo konkrétneho ¢ldnku registratiurneho poriadku).

Podatelfia utajované zasielky neotvara, ale odovzda ich na ... (uviest organizacny utvar) poverenej
osobe, ak ¢l. 10 ods. 5 neustanovuje inak.

(Subjekt si _upravi spbsob triedenia utajovanych zdsielok podla vlastnych Specifik, zdkladné clenenie

vychddza z reqgistraturneho poriadku ako vyplyva z odseku 1, ¢lenenie a spbsob pridelovania utajovanych

zasielok v odseku 3 je len ilustracné)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Poverend osoba ... (uviest organizacny dtvar) triedi utajované zasielky na

a) utajované zasielky, ktoré otvori/neotvori anasledne zaeviduje, (upravit podla podmienok
subjektu, tzn. i poverend osoba je oprdvnenou osobou)

b) utajované zdsielky uréené na zaloZenie do bezpecnostnych spisov podla osobitného predpisu,®)
ktoré priamo prideli urcenej osobe, ktord vedie ich evidenciu (upravit podla podmienok subjektu —
takéto utajované zdsielky prijimaju a bezpecnostné spisy vedu iba zdkonom ¢ 215/2004 Z. z.
ustanovené subjekty),

c) utajované zdsielky na useku Sifrovej ochrany informdcii podla osobitného predpisu,*?) ktoré otvori,
zaeviduje a priamo prideli zamestnancovi, ktorého urcil vedduci/nadriadeny (upravit podla
podmienok subjektu, ak takyto typ utajovanych zdsielok vébec prijima),

d) neelektronické utajované zdsielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvdrat,

e) utajované zasielky adresované priamo veducemu.

Neelektronické utajované zasielky podla odseku 3 pism. d) a e) poverenda osoba neotvara (dalsie typy
utajovanych zdsielok, ktoré sa neotvdraju doplnit podla podmienok subjektu), obalky zaeviduje
v protokole, oznadi ich odtlackom prezentacnej peciatky a odovzda ich prijemcovi proti podpisu podla
¢l. 10 ods. 2. Prijemca (upravit podla podmienok subjektu — méZe sa to na tomto mieste predpisu
specifikovat: napr. veduci alebo nim povereny zamestnanec) neodkladne ozndmi poverenej osobe
Udaje na riadne zaevidovanie takejto utajovanej zasielky.

Elektronické utajované zasielky podla ods. 3 pism. e) sa odovzdaju elektronicky technickym
prostriedkom certifikovanym a schvalenym na dany stupen utajenia; ak to nie je mozné vykonat,
poverena osoba vyhotovi neelektronickd képiu podla ¢l. 21, ktord nasledne odovzda podla ¢l. 10 ods.
2.

Ak ma prijata utajovana zasielka poskodeny obal alebo je zrejmé, Ze sa s jej obsahom mohla oboznamit
nepovoland osoba, spracovatel vyhotovi registratirny zaznam o zistenych skutocnostiach, ktory sa
pripoji k utajovanej zasielke a jeho kdpiu zasle odosielatelovi; to neplati pre elektronické utajované
zasielky.

Ak sa po otvoreni utajovanej zasielky zisti, Ze neelektronicky utajovany registratirny zdznam,
utajovany predmet alebo utajovany hmotny nosic¢ je urceny inému adresatovi, uvedie sa na obalku

12)

§ 10 ods. 5 vyhlasky Narodného bezpecnostného tradu ¢. 340/2004 Z. z. ktorou sa ustanovuju podrobnosti o Sifrovej ochrane
informacii.
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(8)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obdalka sa vloZi spolu
s utajovanou zasielkou do novej obalky a vrati sa odosielatelovi.

Doruceny utajovany registratirny zaznam, utajovany predmet alebo utajovany hmotny nosic, ktory
nema formalne naleZitosti podla ¢l. 9 alebo ktorého nélezZitosti nie su v zhode so skutocnym stavom,
vrati spracovatel po jeho zaevidovani odosielatelovi a pripoji k nemu zaznam o zistenych
nedostatkoch. Ak nie je mozné dorucené utajované skutocnosti podla prvej vety vratit odosielatelovi,
spracovatel upozorni odosielatela na zistené nedostatky a registratirnym zdéznamom ho poZiada o ich
neodkladné odstranenie.

C.12
Oznacovanie prijatych utajovanych registratirnych zaznamov

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje ¢l. 6 (uviest cislo konkrétneho c¢ldnku registraturneho

poriadku).

Prijaty elektronicky utajovany registratirny zaznam sa oznacuje ... (doplnit podla podmienok subjektu —
navrhujeme: ...v ndzve dokumentu alebo suboru poradovym Cislom zdznamu z protokolu, ktoré
obsahuje rok a oznacenie protokolu v tvare ,,VYHRADENE bezpecnostna_dokumentacia_00002 2020

_PROTOKOL" alebo ,,[D] bezpecnostny _projekt 00003 _2020_ABC”).

Na prijaté neelektronické utajované registratirne zdznamy alebo na obalku (¢l. 11 ods. 3) poverena
osoba odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 6. V odtlacku prezentacnej peciatky
poverenad osoba vyznaci datum dorucenia, celkovy pocet listov neelektronického registratirneho
zaznamu vratane jeho priloh, pocet priloh a poradové Cislo zaznamu z protokolu podla ¢l. 8 ods. 2; ak
sa prezentacnd peciatka vyznacuje na obdlke, poverena osoba Udaje o pocte listov a pocte priloh
nevypisuje. Daldie Udaje (&islo spisu, poradové &islo zdznamu v rdmci spisu a priezvisko toho, kto
zaznam vybavuje) vpise do odtlacku prezentacnej peciatky spracovatel.

Evidovanie prostrednictvom e-systému na spravu
¢.13

Evidovanie utajovanych registratirnych zdznamov a utajovanych spisov prostrednictvom e-systému na
spravu upravuje § 9, 11 a 12 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Subjekt vedie evidenciu utajovanych registratirnych zaznamov a utajovanych spisov prostrednictvom
e-systému na spravu s produktovym oznadenim ... (doplnit podla podmienok subjektu), ktory spitia
podmienky ustanovené v § 9 ods. 3 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

V e-systéme na spravu sa vedie jeden protokol ajeden registratirny dennik/ viacero navzdjom
prepojenych protokolov a registraturnych dennikov (upravit podla podmienok subjektu). e-Systém na
spravu je uréeny na evidovanie utajovanych registratirnych zdznamov do stupfia utajenia PRISNE
TAINE vrdtane (upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: ,evidovanie” znamend len
zaznamenanie _udajov _z utajovanej skutolnosti bez zaznamenania/ ukladania jeho samotného
utajovaného obsahu) a neobsahuje utajované registratirne zdznamy/mébZe obsahovat utajované
registratirne zaznamy do stupna utajenia ... (stuper utajenia, na ktory je technicky prostriedok s e-
systémom na sprdvu certifikovany a schvdleny do prevddzky)

Subjekt dalej vyuZiva agendové systémy na evidovanie ... (upravit podla podmienok subjektu - uviest
aké agendové systémy a osobitné systematické evidencie subjekt pouZiva na evidovanie utajovanych
skutocnosti aj s oznacenim agendy, ktoru v nich eviduje [odlisSnd skladba Cisla spisu], napriklad:

a) utajovanych registraturnych zdznamov urcenych na uloZenie do bezpecnostnych spisov,

b) utajovanych spisov, ktorych charakter vyZaduje dlhodobé utajenie,
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

c) na evidovanie vymierianych utajovanych skutoénosti s Eurépskou tniou (EU),
d) na evidovanie vymierianych utajovanych skutocnosti s Organizdciou Severoatlantickej zmluvy

(NATO),”)

ktoré su/nie su prepojené s e-systémom na spravu.

Vytvarany utajovany registratirny zaznam eviduje ve-systéme na spravu alebo v agendovych
systémoch spracovatel; ak spracovatel nema do e-systému na spravu alebo k agendovym systémom
pristup alebo nie je poverenou osobou, zaevidovanie vykona poverenda osoba (pozndmka: podla § 9
ods. 2 vyhldsky ¢. 48/2019 Z. z. méZe v protokole a v registratirnom denniku evidovat jedine poverend
osoba). Ak je vytvarany utajovany registratirny zaznam podnetom na otvorenie spisu, v e-systéme na
spravu alebo vagendovom systéme sa namiesto Udaju ,vec” uvedie poradové cislo zaznamu
z protokolu podla ¢l. 8 ods. 2. Kazdy dalsi doruceny alebo vytvarany utajovany registratirny zdznam,
ktory suvisi s vybavenim tej istej veci, zaeviduje spracovatel do spisu. Utajovany registratirny zaznam
nesmie ostat nezaradeny do spisu; to neplati pre vymieriané utajované skutocnosti stupria utajenia
RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED (upravit podla rozhodnutia veduceho subjektu -
§ 34 ods. 1 vyhldsky ¢. 48/2019Z. z.).

Dorucené utajované registratirne zaznamy eviduje do e-systému na spravu a do agendovych systémov
podla odseku 4 prislusSna poverena osoba. Ak technické prostriedky s e-systémom na spravu alebo
s agendovymi systémami splfiaji podmienky aj na ukladanie utajovanych skuto¢nosti daného stupria
utajenia, takéto ukladanie vykona prislusna poverena osoba; vkladanie neelektronického utajovaného
registratirneho zaznamu sa vykona vyhotovenim jeho elektronickej kopie a na takyto postup sa
vztahuje ¢l. 21.

Zaevidovany doruceny utajovany registratirny zaznam podla odseku 6 sa prostrednictvom e-systému
na spravu alebo agendovych systémov odosle na prislusny organizacny utvar alebo priamo
spracovatelovi na vybavenie. Neelektronicky utajovany registratirny zaznam odovzda organizacnému
Utvaru alebo spracovatelovi prislusna poverena osoba podla ¢l. 10 ods. 2.

Utajované registratirne zaznamy a utajované spisy oznaci v e-systéme na spravu av agendovych
systémoch poverena osoba alebo spracovatel priznakom, ktory tvori skratka ich stupna utajenia.

Prijaté elektronické zdznamy obsahujice utajované skutocnosti, ktoré nie su registratirnymi
zaznamami (napriklad neoficidlna komunikacia vo forme e-mailov), sa neeviduju, ak ich prijemca
nerozhodne inak. Na takyto prijaty elektronicky zdznam sa nevztahuji podmienky ustanovené v ¢l. 11
ods. 8 a dalej sa s nim manipuluje podla tohto registratirneho poriadku.

(10) Ak spracovatel vytvara pracovnu verziu neelektronického utajovaného registraturneho zaznamu alebo

koncept neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu, oznadi ich aspon stupriom utajenia,
datumom vytvorenia asvojim priezviskom (Citatelne). Ak spracovatel takéto zdznamy neznic¢i do
piatich pracovnych dni od ich vytvorenia, zaeviduje ich po doplneni formalnych nélezitosti podia § 7
vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

(11) (Pozndmka: uvedené ustanovenie nie je vyZadované vyhldskou & 48/2019 Z. z., ale veduci podla § 8

ods. 2 pism. c) zdkona ¢. 215/2004 Z. z. md zabezpecit kontrolu ochrany utajovanych skutocnosti vo
svojej pésobnosti)

Kontrolu vedenia evidencie utajovanych registratirnych zdznamov, utajovanych predmetov
a utajovanych hmotnych nosiCov vykondva nadriadeny poverenej osoby pravidelne, najmenej ...
(upravit podla podmienok subjektu — napriklad raz za tri_ mesiace); o vykonani takejto kontroly sa
vyhotovi zaznam v ... (upravit podla podmienok subjektu — napriklad v osobitnom ,zoSite” uréenom len

na tento ucel).
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(1)
(2)

(3)

¢l.14

Tvorbu spisu upravuje ¢l. 8 (uviest Cislo konkrétneho Cldnku registraturneho poriadku o tvorbe spisu).

Utajovany spis, ktory obsahuje len neelektronické registratirne zaznamy, sa vytvara ako
neelektronicky utajovany spis. Ak utajovany spis obsahuje elektronické a neelektronické registratirne
zaznamy, vytvara sa ako kombinovany utajovany spis; kombinovanym utajovanym spisom je aj spis,
ktory obsahuje len elektronické registratirne zaznamy, ak aspon jeden z nich nie je ulozeny v e-
systéme na spravu alebo v agendovej evidencii. Ak spracovatel vytvara novy neelektronicky utajovany
spis alebo kombinovany utajovany spis, vyhotovi spisovy obal (uviest podla podmienok subjektu —
napriklad vytlaéenim z e-systému na_sprdvu_alebo z agendového systému, ak to tieto systémy
umoznuju/dokdzu) spolu stladivom ,obsah spisu“ anasledne donho vkladd neelektronické
registratirne zaznamy.

Ak je vspise evidovany utajovany registratirny zaznam, spracovatel oznadi spis stupfiom utajenia
tohto utajovaného registratirneho zaznamu. Ak su v spise evidované utajované registratirne zaznamy
rézneho stupna utajenia, spracovatel oznaci spis stupfiom utajenia utajovaného registratirneho
zaznamu oznaceného najvysSsim stupriom utajenia. Stupen utajenia alebo jeho skratka sa neuvadza
v Cisle utajovaného spisu ... (uviest tvar tohto Cisla - napriklad 00001/2020/ABC/Odb), ale uvadza sa
v Cisle utajovaného registratirneho zaznamu podla ¢l. 8 ods. 3.

Evidovanie bez vyuZitia e-systému na spravu a zaradenie utajovanych registraturnych zaznamov do obehu

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

¢l. 15

Evidovanie utajovanych registratirnych zdznamov a utajovanych spisov bez vyuZitia e-systému na
spravu upravuje § 9, 10 a 12 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Subjekt vedie evidenciu utajovanych registratirnych zaznamov a utajovanych spisov bez vyuzitia e-
systému na spravu centralizovanym/decentralizovanym spésobom prostrednictvom protokolu/
protokolov a registraturneho dennika/registraturnych dennikov organizacnych utvarov (upravit podla
podmienok subjektu).

Pre kaZdy kalenddrny rok sa prvy pracovny den alebo prvy kalenddrny der (upravit podla podmienok
subjektu) otvdra novy protokol (pozndmka: [1] prdvny predpis neustanovuje obdobie, na ktoré sa moze
protokol vyuZivat, [2] pre reqistraturny dennik by tieto podmienky mali vyplynut priamo
Z registraturneho poriadku). Protokol sa uzatvdra posledny pracovny defi alebo posledny kalenddrny
den roka (upravit podla podmienok subjektu). Protokol sa uzatvara zapisom ,Uzatvorené cislom“
av listinne vedenom protokole sa pripoji datum, odtlacok podlhovastej napisovej peciatky, meno,
priezvisko a podpis prislusného nadriadeného.

Subjekt dalej vyuZiva agendové systémy na evidovanie ... (upravit podla podmienok subjektu - uviest
aké agendové systémy a osobitné systematické evidencie subjekt pouZiva na evidovanie utajovanych
skutocnosti aj s oznacenim agendy, ktoru v nich eviduje [odliSnd skladba Cisla spisu], napriklad:

a) utajovanych registraturnych zéznamov urcenych na uloZene do bezpecnostnych spisov,

b) na evidovanie utajovanych spisov, ktorych charakter vyZaduje dlhodobé utajenie,

c) na evidovanie vymierianych utajovanych skutocnosti s EU,

d) na evidovanie vymierianych utajovanych skutoc¢nosti s NATO).

Kazdy utajovany registratirny zdznam (pozndmka: tzn. elektronicky aj neelektronicky), ktory je
vytvoreny v subjekte alebo v jeho organizacnom utvare alebo mu je doruceny, poverena osoba eviduje
v protokole. Utajovany registratirny zaznam, ktory je podnetom pre otvorenie spisu, poverena osoba
nasledne eviduje v registratirnom denniku tak, Ze namiesto uUdaju ,Vec” sa uvadza poradové Cislo
zaznamu z protokolu podla ¢l. 8 ods. 2. KaZzdy dalsi utajovany registratirny zaznam, ktory suvisi
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(6)

(7)

(8)

(9)

s vybavovanim tej istej veci, po zaevidovani v protokole eviduje spracovatel do spisu. Utajovany
registratirny zaznam nesmie ostat nezaradeny do spisu; to neplati pre vymienané utajované
skutocnosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED (upravit podla
rozhodnutia vediceho subjektu - § 34 ods. 1 vyhldsky ¢ 48/2019Z. z.).

Ak doruceny elektronicky utajovany registratirny zaznam nie je moiné odoslat technickym
prostriedkom na organizacny Utvar spracovatelovi na vybavenie, elektronicky utajovany registraturny
zdznam sa uloZi na utajovany hmotny nosi¢/vyhotovi sa jeho neelektronickd kdpia podla ¢l. 21/...
(upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: [1] méZu byt organizacné utvary, ktoré maju technicky
prostriedok, ktory vsak nie je ,prepojeny s poverenou osobou” a tym staci utajovany hmotny nosic,
[2] mbZu byt organizacné utvary, ktoré nemaiju technicky prostriedok a tie potrebuju na obozndmenie
mat _neelektronicky utajovany registraturny zdznam alebo [3] mébZe vedlci rozhodnut, Ze budu sa
zamestnanci oboznamovat s utajovanymi skuto¢nostami na jednom spoloénom technickom prostriedku
bez vyhotovovania utajovanych hmotnych nosicov alebo neelektronickych kdpii).

Utajované registratirne zaznamy a utajované spisy oznacuje poverena osoba v registratirnom denniku
alebo v utajovanom spise priznakom, ktory tvori skratka prislusného stupna utajenia.

Prijaté elektronické zdznamy obsahujice utajované skutocnosti, ktoré nie su registratirnymi
zaznamami (napriklad neoficidlna komunikacia vo forme e-mailov), sa neeviduju, ak ich prijemca
nerozhodne inak (pozndmka: v tomto pripade sa prijemcom mysli konkrétny zamestnanec, ktory prijal
takyto zdznam). Na takyto prijaty elektronicky zaznam sa nevztahuji podmienky ustanovené v ¢l. 11
ods. 9 a dalej sa s nim manipuluje podla tohto registratirneho poriadku.

(Pozndmka: je na rozhodnuti vediceho subjektu po zvdZeni moZnych bezpecnostnych rizik, ¢i umoZni
aplikdciu uvedeného ustanovenia)

Ak spracovatel vytvara pracovnu verziu neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu alebo
koncept neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu, oznadi ich aspon stupriom utajenia,
datumom vytvorenia asvojim priezviskom (Citatelne). Ak spracovatel takéto zdznamy neznic¢i do
piatich pracovnych dni od ich vytvorenia, zaeviduje ich po doplneni formalnych nélezitosti podia § 7
vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

(10) (Pozndmka: uvedené ustanovenie nie je vyZadované vyhldskou & 48/2019 Z. z., ale veduci podla § 8

(1)
(2)

ods. 2 pism. c) zdkona ¢. 215/2004 Z. z. md zabezpeclit kontrolu ochrany utajovanych skutocnosti vo
svojej pésobnosti)

Kontrolu vedenia evidencie utajovanych registratirnych zdznamov, utajovanych predmetov
a utajovanych hmotnych nosiCov vykondva nadriadeny poverenej osoby pravidelne, najmenej ...
(upravit podla podmienok subjektu — napriklad raz za tri_ mesiace); o vykonani takejto kontroly sa
vyhotovi zdznam v ... (upravit podla podmienok subjektu — napriklad v osobitnom ,zoSite” uréenom len

tento ucel).

¢l. 16

Tvorbu spisu upravuje ¢l. 10 (uviest Cislo konkrétneho cCldnku registraturneho poriadku o tvorbe spisu).

Utajovany spis, ktory obsahuje len neelektronické registratiurne zaznamy, sa vytvara ako
neelektronicky utajovany spis. Ak utajovany spis obsahuje elektronické a neelektronické registratirne
zaznamy, vytvara sa ako kombinovany utajovany spis. Ak spracovatel vytvara novy neelektronicky
utajovany spis alebo kombinovany utajovany spis vyhotovi spisovy obal spolu s tla¢ivom ,obsah spisu“
anasledne donho vkladda neelektronické registratirne zdznamy; spracovatel elektronického
utajovaného spisu vyhotovi spisovy obal spolu s ,,obsahom spisu“ v elektronickej/listinnej podobe
(upravit podla podmienok subjektu).
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(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)
(2)

Ak je vspise evidovany utajovany registratirny zaznam, spracovatel oznadi spis stupfiom utajenia
tohto utajovaného registratirneho zaznamu. Ak su v spise evidované utajované registratirne zaznamy
rézneho stupna utajenia, spracovatel oznaci spis stupfiom utajenia utajovaného registratirneho
zaznamu oznaceného najvysSsim stupriom utajenia. Stupen utajenia alebo jeho skratka sa neuvadza
v Cisle utajovaného spisu ... (uviest tvar tohto Cisla - napriklad 00001/2020/ABC/Odb), ale v Cisle
utajovaného registratirneho zaznamu podla ¢l. 8 ods. 3.

Prvy utajovany registratirny zaznam, ktory je podnetom na otvorenie spisu sa po zaevidovani do
registratirneho dennika zaroven zapiSe do ,,Obsahu spisu“ pod poradovym cislom 001. (Pozndmka: ak
sa_na subjekte zabezpecuje evidencia utajovanych skutocnosti bez vyuZitia e-systému na sprdvu
a podnetom na otvorenie spisu bol neutajovany registraturny zdznam, ktorému sa nepriradilo Ziadne
poradové Cislo v ramci spisu, tak druhy zaevidovany utajovany reqistraturny zdznam v rdmci spisu sa
oznadi poradovym Cislom 001.)

d.17
Evidovanie utajovaného predmetu a utajovaného hmotného nosica

Evidovanie utajovaného predmetu a utajovaného hmotného nosi¢a upravuje § 13 vyhlasky ¢. 48/2019
Z.z.

Subjekt vedie evidenciu utajovanych predmetov a utajovanych hmotnych nosic¢ov, ktory obsahuje
aspon udaje podla prilohy & 7, centralizovanym spésobom na ... (uviest ndzov organizacného
utvaru)/decentralizovanym spésobom na jednotlivych organizacnych utvaroch (uviest podla podmienok

subjektu).

Prvy utajovany predmet alebo utajovany hmotny nosic¢ zaevidovany do evidencie podla odseku 2 ma
Cislo 001 (upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: ... isla sa méZu pridelovat spésobom, Ze
kaZdy kalenddrny rok zacne 001 ALEBO sa méZe pokracovat v Cislovani aj cez roky). Utajovanym
predmetom a utajovanym hmotnym nosi¢om sa prideluju evidencné Cisla z evidencie podla odseku 2
v chronologicko-numerickom rade. Skladba ¢isla utajovaného predmetu a Cisla utajovaného hmotného
nosica je upravenav ¢l. 8 ods. 4.

Utajované predmety a utajované hmotné nosice eviduje v evidencii podla odseku 2 urcena osoba
a nasledne na opisnom Sstitku alebo na obale vyznadi stupen utajenia podla ¢l. 5 ods. 4, nazov
subjektu/organizacného utvaru a pridelené éislo z tejto evidencie.

Utajované predmety a utajované hmotné nosice sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania.

Cl.18
Oprava zapisov a formalnych nalezZitosti

Opravu zapisov a formalnych néleZitosti upravuje § 14 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

Opravu chybného evidencéného zapisu vlistinne vedenej knihe administrativnych pomécok
a v neelektronickej administrativnej pomocke, chybného zépisu na opisnom Stitku alebo na obale
utajovaného predmetu alebo utajovaného hmotného nosi¢a a chybnych formalnych naleZitosti na
neelektronickych utajovanych registratirnych zaznamoch vykona oprdvnend osoba tak, Ze povodny
zapis preciarkne, aby zostal Citatelny a k nemu uvedie datum opravy a svoje meno, priezvisko a podpis
(upravit_podla podmienok subjektu — pozndmka: veduci mdZe ucit oprdvnené osoby, ktoré méZu
jednotlivé zdpisy opravit podla ich ,vztahu“ k menovanym pomd&ckam alebo zdznamom [nie menovite,

ale ako ,poverend osoba”, ,spracovatel” a pod.]).
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(1)
(2)

(3)

Cl.19
Oboznamenie sa s utajovanou skuto¢nostou

Oboznamenie sa s utajovanou skuto¢nostou upravuje § 15 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

(Pozndmka: kedZe vyhldska ¢. 48/2019 Z. z. neustanovuje veducemu, aby zabezpecil zaznamenanie
obozndmenia sa s utajovanou skutocnostou stupria Vyhradend, je to na jeho rozhodnuti s ohladom na
vlastné podmienky a bezpecnostné rizikd)

Kazda osoba, ktora sa oboznamila s neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom,
utajovanym predmetom a obsahom utajovaného hmotného nosica oznaCenymi stupriom utajenia
DOVERNE a? PRISNE TAINE, potvrdi toto obozndmenie sa zdznamom na ... (uviest podla podmienok
subjektu — napriklad na kontrolnom liste alebo priamo na neelektronickom utajovanom registratirnom
zdzname), v ktorom uvedie najma datum oboznamenia sa, svoje meno, priezvisko a podpis; kontrolny
list sa nevyhotovuje pre spravodajsku informdciu, na ktorej sa obozndmenie vyznacuje priamo na
spravodajsku informdciu podla § 24 ods. 4 vyhldsky ¢. 48/2019 Z. z. (uviest podla podmienok subjektu —
pozndmka: iba ak takyto typ utajovanych skutocnosti prijima). Vzor kontrolného listu tvori prilohu ¢. 8.

Zaznamenanie oboznamenia sa s elektronickym utajovanym registratiurnym zaznamom oznacenym
stupriom utajenia DOVERNE ai PRISNE TAINE zabezpeluje e-systém na spravu (upravit_podla
podmienok subjektu — pozndmka: iba ak subjekt vyuZiva pre utajované reqgistraturne zdznamy e-systém

naspravu).

(Pozndmka: ustanovenia odsekov 4 a 5 pouZit v prinade, Ze sa subjekt rozhodne pre pouZivanie kontrolného

listu)

(4)

(5)

(1)
(2)

Kontrolny list podla odseku 2 pripaja poverena osoba alebo spracovatel, nema samostatné poradové
Cislo, je pevne spojeny s neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom a nezapocitava sa do
celkového poctu listov (upravit podla podmienok subjektu).

Ku kazdej prilohe pevne nespojenej s neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom stupna
utajenia DOVERNE ai PRISNE TAINE sa kontrolny list pripdja aZ pri jej odpojeni od neelektronického
utajovaného registratirneho zaznamu (upravit podla podmienok subjektu); kontrolny list sa
nevyhotovuje, ak prilohu tvori spravodajskd informdcia, na ktorej sa obozndmenie vyznacuje priamo
podla § 24 ods. 4 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z. (uviest podla podmienok subjektu — pozndmka: iba ak takyto
typ utajovanych skutocnosti prijima)

dl. 20
Vybavovanie

Vybavovanie spisu, pouzivanie peciatok a podpisovanie upravuje piata cast (uviest ¢ast/Cisla éldnkov
reqistraturneho poriadku).

d.21
RozmnozZovanie, vyhotovovanie prekladu a transformacia

RozmnoZovanie, vyhotovovanie prekladu a transformaciu upravuje § 20 a 21 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Ziadost osuhlas na vyhotovenie kdpie, prekladu alebo vykonanie transforméacie utajovaného
registratirneho zdznamu stupfia utajenia PRISNE TAJNE vytvori aodosle pdvodcovi utajovanej
skutocnosti ten zamestnanec, u ktorého je utajovany registraturny zdznam uloZeny (upravit podla
podmienok subjektu — pozndmka: spravidla tieto tikony vykond spracovatel alebo poverend osoba).
Ziadost sa vyhotovuje ako registrattrny zaznam.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Ak povodca utajovanej skutocnosti stupfia utajenia VYHRADENE aZ TAINE neobmedszil vyhotovenie
képie, prekladu alebo vykonanie transformdcie v osobitnych poZiadavkach alebo obmedzeniach
manipuldcie, mbze tieto Cinnosti vykonat zamestnanec, u ktorého je takyto utajovany registratirny
zdznam uloZeny (upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: spravidla tieto ukony vykond
spracovatel alebo poverend osoba). Ak zamestnanec nemd na vyhotovenie kodpie, prekladu alebo
vykonanie transformdcie vytvorené podmienky podla osobitného predpisu!) (napriklad certifikovany
a schvaleny technicky prostriedok a pod.), mdze o sucinnost poZiadat ... (uviest ndzov organizacného

utvaru).

Ak pracovnik vyhotovuje z neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu elektronicku képiu,
zaznamena na pévodnom zazname jej vyhotovenie zapisom ,Dria ... vyhotovend elektronickd kdpia.
Elektronickad kopia je uloZend na technickom prostriedku ... (ndzov) pod ndzvom suboru ...“ a k zapisu
pripoji svoje meno, priezvisko a podpis (upravit podla podmienok subjektu).

Vyhotovenie képie, ktoré sa v e-systéme na spravu alebo v agendovych systémoch nezaznamenava
automaticky, vykond/zaznamend ... (upravit podla podmienok subjektu — napriklad uviest
LZamestnanca vyhotovujliceho kdpie” alebo ,poverent osobu”, atd.); ak je utajovany spis uzatvoreny
a ulozeny, vyhotovena kdpia sa zaeviduje ve-systéme na spravu alebo vagendovych systémoch
aktualneho kalendarneho roku pod novym cislom utajovaného registraturneho zaznamu.

¢l 22
Prenasanie

Prendsanie neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu, utajovaného predmetu
a utajovaného hmotného nosic¢a upravuje § 16 az 19 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Odosielanie utajovanych zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom poverenej osoby alebo technickymi
prostriedkami. Neelektronické utajované registratirne zdznamy, utajované predmety a utajované
hmotné nosi¢e mdZze poverend osoba odoslat prostrednictvom opravnenej osoby (napriklad kuriérom);
utajované zasielky oznacené stupfiom utajenia VYHRADENE aj postovym podnikom, ato len ako
doporucenu postovu zasielku (upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: podla § 18 ods. 2 pism.
b) vyhldsky & 48/2019 Z. z. prendsat mimo objekt utajované skutocnosti stupfia DOVERNE méze
i posStovy podnik s platnym potvrdenim o priemyselnej bezpecnosti, a to len na zdklade zmluvy ako
doporucenu postovu zdsielku).

Neelektronické utajované registratirne zaznamy, utajované predmety a utajované hmotné nosice
uréené na prenasanie opravnenou osobou alebo postovym podnikom sa odovzdaju poverenej osobe
v nezalepenej vnutornej obalke, na ktorej odovzdavajlci vyznaci najma Cislo utajovanej skutocnosti,
odosielatela, stupen utajenia aoznacenie adresata; ak sa prendsa neelektronicky utajovany
registratirny zdznam, utajovany predmet alebo utajovany hmotny nosi¢ stupfia utajenia PRISNE TAJNE
a TAINE, zéroveri s vnUtornou obdlkou sa poverenej osobe odovzdd navratka (upravit podla podmienok

subjektu).

Ak sa na prendaSanie nepouZiju aktovky, kufriky, obaly, kuriérne vaky, ktoré su zabezpeclené
mechanickym, kédovym alebo inym zdmkom, alebo su zapecatené, poverena osoba vyhotovi vonkajsi
obal, na ktorom uvedie Cislo utajovanej skutocnosti bez uvedenia skratky stupna utajenia (upravit
podla podmienok subjektu).

Poverena osoba preberajica utajovanu zasielku na prepravu ju vrati odovzddvajicemu/ prislusnému
organizacnému utvaru, ak nema formalne naleZitosti podla ¢l. 9, naleZitosti podla odseku 3 alebo tieto
nalezitosti nie su v zhode so skuto¢nym stavom.
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(4)

(5)

(1)
(2)
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.23
Ukladanie utajovaného registrattirneho zaznamu a utajovaného spisu
Ukladanie utajovanych registratirnych zdznamov a utajovanych spisov upravuje § 22 vyhlasky C.
48/20197. z.

Spracovatel odovzda neelektronicky utajovany spis a kombinovany utajovany spis, ktory obsahuje
spisovy obal, obsah spisu a registratirne zaznamy, po jeho vybaveni, skontrolovani jeho uplnosti
a uzatvoreni poverenej osobe na uloZenie do osobitnej prirucnej registratury (Cl. 24).

Spracovatel elektronicky utajovany spis po jeho vybaveni a uzatvoreni uklada v e-systéme na sprdvu,
vo vlddnom cloude, v module dlhodobého uchovdvania, alebo v elektronickej schranke subjektu vo
formdte/formdtoch... (upravit podla podmienok subjektu - pozndmka: iba ak tieto vymenované
Lpriestory” spifiaju podmienky na takéto uloZenie podla zdkona & 215/2004 7. z.).

Spracovatel kombinovaného utajovaného spisu po jeho vybaveni auzatvoreni odovzdd jeho
neelektronické utajované registratirne zaznamy poverenej osobe na uloZenie do osobitne]j prirucnej
registratiry (¢l. 24) ajeho elektronické utajované registratirne zaznamy ukladd podla odseku 3
(pozndmka: ak subjekt nevyuZiva na evidenciu e-systém na sprdvu, elektronické utajované
registraturne zdznamy ukladd v elektronickej prirucnej registrature); elektronické utajované
registratirne zaznamy, ktoré nie s uloZené v e-systéme na spravu alebo v agendovych systémoch sa
odovzdavaju na utajovanom hmotnom nosici (upravit podla podmienok subjektu).

Vyhotovené neelektronické képie alebo elektronické kopie utajovanych registratirnych zaznamov sa
ukladaju podla odsekov 1 azZ 4, ak nie su zni¢ené podla ¢l. 28.

Cl. 24
Osobitna prirucna registrattira organizacného utvaru

Vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny predpis.3)

Osobitnou priru¢nou registratirou je miesto uloZenia uzatvorenych utajovanych registratirnych
zaznamov a uzatvorenych utajovanych spisov organizacného Utvaru. Osobitna priruc¢na registratura je
umiestnend v chranenom priestore ... (uviest podla podmienok subjektu — pozndmka: v zdvislosti od
LLtypu” utajovanych skutocnosti je mozné napriklad i nasledovné diferencovanie ukladania — ... [1] pre
uzatvorené neelektronické utajované registraturne zdznamy a uzatvorené neelektronické utajované
spisy uréené na zaloZenie do bezpecnostnych spisov je osobitnd priru¢nd registratura _umiestnend
v .chrdnenom priestore ..., [2] pre uzatvorené neelektronické utajované registraturne zdznamy
a uzatvorené neelektronické utajované spisy na useku Sifrovej ochrany informdcii je osobitnd priru¢nd
registratira umiestnend v chrdnenom priestore ...).

Uzatvorené utajované spisy uloZené v osobitnej prirucnej registrature (pozndmka: uzatvorené
neelektronické utajované spisy sa ukladaju v ,klasickej” osobitnej prirucnej registrature, uzatvorené
elektronické utajované spisy sa ukladaju v elektronickej prirucnej registrature a uzatvorené
kombinované utajované spisy sa ukladaju v obidvoch, tzn. v klasickej osobitnej a v elektronickej
prirucnej registrature) sa neodovzddvaju do registraturneho strediska (upravit podla podmienok
subjektu — pozndmka: z dévodu aplikovania vyhldsky ¢. 48/2019 Z. z. nie je dbvod, aby bolo
registratirne stredisko chrdnenym priestorom; ak registratirne stredisko nesplria podmienky zdkona ¢.
215/2004 Z. z. v zneni neskorsSich predpisov, jednoducho sa tam neodovzdaju a neuloZia utajované
zdznamy a utajované spisy).

13)

§ 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry organov
verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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Cl. 25
Pristup k utajovanym skuto¢nostiam

Pristup k registrattre upravuje osobitny predpis.'*)

Pristup k uzatvorenym utajovanym spisom uloZenym v osobitnej priruénej registrature (¢l. 24)
(pozndmka: ... v klasickej i elektronickej) sa zamestnancom umoznuje v rozsahu potrebnom na plnenie
svojich pracovnych uloh podla tychto zdsad:

a) zamestnanec méZe do utajovanych spisov organizacného utvaru, na ktorom je zaradeny, nazerat
alebo si ich vypoZiciavat bez osobitného povolenia, ak nadriadeny tohto utvaru nerozhodne inak,

b) zamestnanec méZe do utajovanych spisov inych organizacnych utvarov nazerat alebo si ich
vypoZi¢iavat so suhlasom/s prekdzatelnym suhlasom nadriadeného organizaéného utvaru, na
ktorom utajovany spis vznikol alebo so suhlasom vediceho subjektu; preukdzatelny suhlas sa
vyhotovi ako registraturny zaznam.

(upravit podla podmienok subjektu)

Poverena osoba mozZe vypoZicat neelektronické utajované registratirne zaznamy, neelektronické
utajované spisy a kombinované utajované spisy uloZené v osobitnej priruc¢nej registrature (cl. 24)
zamestnancovi za podmienok podla odseku 2 na nevyhnutne potrebny cas, spravidla na 15 dni,
najneskdr do konca kalenddrneho roka. (upravit podla podmienok subjektu)

Subjekt moze umoznit na zaklade preukazatelného poverenia nazeranie do utajovanych spisov alebo
ich vypoZi¢anie pravnickym osobam v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh; ak ide
o podnikatela, uvedené je moZné za dodrZania podmienok ustanovenych osobitnym predpisom.!?)
Subjekt mdze povolit nazretie do utajovanych spisov alebo ich vypozZi¢anie na zaklade preukazatelnej
Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukdzu oddvodnenost svojej poziadavky. Takéto
nazeranie do utajovanych spisov alebo ich vypoZi¢anie mo6ze povolit len veduci subjektu. (upravit podla
podmienok subjektu)

VypoZi¢anie utajovanych registraturnych zdznamov a utajovanych spisov sa zaznamenava vo
vypozi¢kovej knihe, ktora sa vedie listinne/elektronicky centralizovanym spésobom na ... (uviest ndzov
organizacného dtvaru)/decentralizovanym spésobom na organizaénych utvaroch (upravit podla
podmienok subjektu). Pri vypoZi¢ani utajovaného registratirneho zaznamu a utajovaného spisu uvedie
vo vypoZickovej knihe uréena osoba jej vedenim Cislo utajovaného registratirneho zdznamu alebo ¢islo
utajovaného spisu, stupen utajenia, vec, pocet listov a identifikacné Udaje o Ziadatelovi (upravit podla
podmienok subjektu). Preberajuca osoba vo vypoZickovej knihe potvrdi prevzatie na vypoZianie
sp6sobom podla ¢l. 10 ods. 2.

O spbsobe vypozicania elektronického utajovaného registratirneho zaznamu a elektronického
utajovaného spisu mimo subjekt sa rozhodne na zaklade technickych mozZnosti Ziadatela (napriklad
vyhotovenim neelektronickej kdpie, uloZenim na utajovany hmotny nosi¢ alebo jej odoslanim
technickym prostriedkom certifikovanym a schvalenym na dany stupen utajenia).

Cl. 26
Zasady hodnotenia a vyradovania utajovanych spisov a utajovanych registrattirnych zaznamov

Predmetom vyradovania podla dsmej Casti (uviest cast/Cislo Eldnku registratiurneho poriadku o tvorbe
spisu) su aj vietky utajované spisy, ktoré nie si potrebné na daldiu &innost subjektu®) aktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia a dalej utajované predmety, utajované hmotné nosice a administrativne
pomadcky, ktoré nie st potrebné na dalsiu ¢innost subjektu.

14)

15)

Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni zakona ¢. 35/2019 Z. z.
§ 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
§ 19 ods. 1 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 216/2007 Z. z.
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(2)

(1)

(2)

(3)

4

(1)

(2)

Vyradovanie utajovanych spisov zahfna posudenie a rozhodnutie, Ze

a) utajovany spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia, po zruseni
stupna utajenia a po vyradeni z registratury je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) utajovany spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratury je uréeny na znicenie.

Cl. 27
Postup pri vyradovani utajovanych spisov

Vyradovanie utajovanych spisov, utajovanych predmetov, utajovanych hmotnych nosicov
a administrativnych pomoécok vykondva komisia ustanovend veducim subjektu, ktord pozostava zo
zamestnancov opravnenych oboznamovat sa sutajovanymi skutocnostami najmenej vrozsahu
vyradovanych utajovanych skutocnosti. Predsedom komisie je poverend osoba ajej clenmi su
zamestnanci tych organizacnych utvarov, v pésobnosti ktorych vyradované utajované spisy vznikli
(upravit podla podmienok subjektu).

Organizacné utvary, na ktorych su uloZené utajované registratirne zaznamy a utajované spisy, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia anie su potrebné pre dalsiu ¢innost subjektu, predkladaju komisii podla
odseku 1 zoznamy vecnych skupin utajovanych registratirnych zaznamov so znakom hodnoty , A“
a zoznamy vecnych skupin utajovanych registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A“.

Komisia podla odseku 1 zaznamend zni¢enie utajovanych spisov v registratirnom denniku alebo
v agendovych systémoch (upravit podla podmienok subjektu). Zni¢enie utajovanych predmetov
a utajovanych hmotnych nosi¢ov zaznamendva predseda komisie (upravit podla podmienok subjektu)
v evidencii podla ¢l. 4 ods. 2 pism. d) a znicenie administrativnych pomoécok v knihe administrativnych
pomacok.

UloZenie a ochranu utajovanych skutoc¢nosti so znakom hodnoty ,A“ zabezpecuje ... (upravit podla
podmienok subjektu). Komisia podla odseku 1 najmenej raz za pat rokov vramci vyradovacieho
konania Ziada poévodcov utajovanych skutocnosti o prehodnotenie stupna utajenia utajovanych
skutocnosti uvedenych v prvej vete.

Cl.28
Nicenie utajovanych registratirnych zaznamov mimo vyradovacieho konania

Pévodca utajovanej skutocnosti méze zniéit mimo vyradovacieho konania tie exemplédre utajovaného
registratirneho zaznamu, na ktorych nie je uvedeny rozdelovnik. Takéto znicenie vykona oprdvnend
osoba/komisia podla ¢l. 27 ods. 1 (upravit podla podmienok subjektu) a takéto zni¢enie zaznamena
oprdvnend osoba/predseda komisie (upravit podla podmienok subjektu) v rozdelovniku na povodnej
utajovanej skutoc¢nosti.

Mimo vyradovacieho konania méze oprdvnend osoba/komisia podla ¢l. 27 ods. 1 (upravit podla
podmienok subjektu) zni¢it képiu neelektronického utajovaného registratirneho zaznamu stupna
utajenia Vyhradené a Doverné, ktoru vyhotovila. Zaznam o zniéeni vyznadi oprdvnend osoba/predseda
komisie (upravit podla podmienok subjektu) na povodnom neelektronickom utajovanom
registratirnom zazname a v spise, v ktorom je evidovana.

Cl.29
Manipulacia so spravodajskymi informaciami

(Pozndmka: Subjekt ustanovi takuto manipuldciu, iba ak prijima uvedeny typ utajovanych skutocnosti)

(1)

Manipuldciu so spravodajskymi informaciami upravuje § 24 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.
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(2) Spravodajsku informaciu, na ktorej pévodca utajovanej skutocnosti uviedol v osobitnych poZiadavkach
alebo obmedzeniach manipuldcie termin jej vratenia, spracovatel neuzatvara a zabezpedi jej vratenie
(napriklad prostrednictvom poverenej osoby).

¢.30
Zabezpecenie utajovanej skutocnosti pri zaniku alebo zmene opravnenia na oboznamovanie sa s utajovanou
skutoénostou

Ak zamestnancovi zanikne opravnenie oboznamovat sa s utajovanymi skutoénostami alebo sa
zamestnancovi zmeni opravnenie spdsobom, ktory ma vplyv na zabezpecenie ochrany jemu pridelenych
utajovanych skutocnosti aadministrativnych pomaocok, nadriadeny uréi osobu, ktorej sa odovzdaju
a rozhodne o sp6sobe ich odovzdania. Odovzdanie sa vykona preukazatelnym spésobom podla ¢l. 10 ods.
2; odovzdanie administrativnych pomdcok novej urcenej osobe sa zabezpeci v listinne vedenej knihe
administrativnych pomécok uvedenim jej mena, priezviska a urcend osoba prevzatie potvrdi podpisom.
(upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: zdroveri odporucame vedicemu ustanovit podmienky
[ochranné opatrenie], za ktorych by sa mal pre zamestnanca vyhotovit preukdzatelny zdznam o odovzdani
utajovanych skutocnosti)

.31
Neopravnena manipulacia

Neopravnend manipuldciu s utajovanou skuto¢nostou upravuje § 27 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z.

d.32
Manipulacia s utajovanymi skutoénostami v mimoriadnej situacii a krizovej situacii

(1) Spréavu registrattry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.'®)

(2) Nahradnu evidenciu utajovanych skuto¢nosti v mimoriadnej situacii a krizovej situacii subjekt vedie
v listinne vedenom protokole av listinne vedenom registratirnom denniku. Nahradna evidencia
utajovanych skutocnosti sa uzavrie ihned po ukonceni mimoriadnej situacie alebo krizovej situacie,
nevybavené utajované registraturne zdznamy a utajované spisy sa .. a nahradnd evidencia spolu
s uzatvorenymi utajovanymi spismi sa odovzda na uloZenie do osobitnej prirucnej registratury (upravit
podla podmienok subjektu).

(3) Spo6sob zabezpecenia ochrany anienia utajovanych skutocnosti v mimoriadnej situacii a krizovej
situdcii ... (upravit podla podmienok subjektu)

16)  § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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¢ast
MANIPULACIA S VYMIENANYMI UTAJOVANYMI SKUTOCNOSTAMI

(Pozndmka: Tretiu cast subjekt upravi, iba ak md zriadeny register alebo koncovy register. Ak subjekt nemd
zriadeny koncovy register, ustanovenia/vety upravujice podrobnosti tykajuce sa koncového registra v tejto
casti neuvddza.)

(Pozndmka: V tejto Ill. Casti md vedici upravit podrobnosti zdvizného aktu EU, medzindrodnej zmluvy,
ktorou je Slovenskd republika viazand, rozhodnutia medzindrodnej organizdcie alebo nadndrodnej
organizdcie, ktorej je Slovenskd republika clenom, ktorych cielom je vysSia drovern ochrany utajovanych
skutocénosti (§ 1 ods. 3 vyhldsky & 48/2019 Z. z.) ako napriklad: Rozhodnutie rady z 23. septembra 2013
0 bezpecnostnych predpisoch na ochranu utajovanych skutoénosti EU (2013/488/EU), priloha 2 bod 25 pism.
¢) v Casti iv), tykajica sa_manipuldcie s utajovanymi skutocnostami EU stupria CONFIDENTIEL UE/EU
CONFIDENTIAL alebo SECRET UE/EU SECRET, Ze v pripade prenosu takychto dokumentov v papierovej
podobe sa tdto skutocnost oznamuje prislusnému registru.)

.33

(1) Ak dalej nie je ustanovené inak, vztahuju sa na manipulaciu s vymiefianymi utajovanymi skuto¢nostami
ustanovenia tohto registratirneho poriadku.

(2) Sprdvca registra/sprdvca koncového registra oznamuje registratirnym zdznamom Narodnému
bezpecnostnému uradu neodkladne vSetky zmeny v Udajoch oproti tym, ktoré boli pévodne uvedené
v Ziadosti o schvélenie zriadenia registra/koncového registra; takyto registratirny zdznam podpisuje
veduci.

(3) Sprdvca registra a sprdvca koncového registra pravidelne, spravidla ... (upravit podla podmienok
subjektu — napriklad: jedenkrdt za kalenddrny rok), vykona poucenie zamestnancov, ktori sa maju
oboznamovat so zahraniénymi utajovanymi skutocnostami v ramci subjektu, o ich povinnostiach pri
ochrane utajovanych skutocnosti podla prislusnych predpisov uvedenych v § 1 ods. 3 vyhlasky ¢.
48/2019 Z. z. a podla osobitného predpisu.t?)

Cl.34
Osobitné spdsoby manipulécie s vymiefianymi utajovanymi skutoénostami

(1) Osobitné spb6soby manipulacie s vymierianymi utajovanymi skuto¢nostami upravuje § 33 vyhlasky ¢.
48/2019Z. z.

(2) Kazda zahrani¢na utajovana skutocnost sa za Ucelom evidencie odovzda v rdmci subjektu poverenej
osobe registra/v rdmci organizacného Utvaru poverenej osobe koncového registra (upravit podla
podmienok subjektu). Kazda ndrodnd utajovand skutoénost sa na Ucely jej evidencie a poskytnutia
cudzej moci odovzdd vrdmci subjektu poverenej osobe registra/v rdmci organizacného utvaru
poverenej osobe koncového registra (upravit podla podmienok subjektu).

(3) Poverena osoba registra/koncového registra triedi utajované zasielky, ktorymi s zahrani¢né utajované
skutocnosti na
a) utajované skutoénosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED,
b) zahrani¢né utajované skutocnosti, ktoré su urcené na dalSie vybavenie v ramci subjektu,
¢) zahranicné utajované skutocnosti, ktoré su urcené na dalSiu distribtciu koncovému registru
v rdmci subjektu.

(4) Poverend osoba registra/koncového registra zahraniénd utajovant skutolnost, ktorda je
neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom, utajovanym predmetom alebo utajovanym
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(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

hmotnym nosi¢om, po prijati oznaci slovenskym ekvivalentom stupna utajenia; neelektronicky
utajovany registratirny zaznam takto oznadi len na jej prvej strane.

Vymienané utajované skutocnosti sa na subjekte/ organizacnom utvare odovzdaju na register/koncovy
register na Ucely ich odoslania adresatom. Register/koncovy register zabezpeéi ich odoslanie
technickymi prostriedkami alebo osobnym prevzatim utajovanej zdsielky prostrednictvom ... (napriklad
dorucovacieho zositu) spésobom podla ¢l. 10 ods. 2.

.35
Osobitné sposoby manipulacie
s utajovanymi skutoénostami stupria utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED

Osobitné spbsoby manipulacie s utajovanymi skutocnostami stupria utajenia RESTREINT UE/EU
RESTRICTED a NATO RESTRICTED upravuje § 34 vyhlasky ¢. 48/2019 7. z.

Poverenda osoba registra zaeviduje utajované skutoCnosti stupfia utajenia RESTREINT UE/EU
RESTRICTED a NATO RESTRICTED (¢l. 34 ods. 3 pism. a) aZc)) v prislusnej elektronicky vedenej
osobitnej evidencii centradlneho registra urcenej pre konkrétnu cudziu moc. Takéto utajované
skutocnosti sa nezaraduju do spisu a prideluje sa im Cislo utajovanej skutocnosti z osobitnej evidencie
centrdlneho registra spolu s uvedenim skratky stupna utajenia a oznacenia cudzej moci, napriklad
v tvare , CR-V-01/2020-EU“ alebo ,CR-V-01/2020-NATO“. (Upravit podla podmienok subjektu —
pozndmka: ak veduci podla § 34 ods. 1 vyhldsky ¢. 48/2019 Z. z. rozhodne o ich nezaradovani do spisu,
musi upravit pod akym Cislom bude prebiehat ich identifikdcia na subjekte a samotny obeh, v opacnom
pripade sa eviduju podla druhej ¢asti vyhldsky v registraturnom denniku alebo v spise)

Poverena osoba koncového registra zaeviduje utajované skutoc¢nosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU
RESTRICTED a NATO RESTRICTED (¢l. 34 ods. 3 pism. a) aZc)) v protokole/v osobitnej evidencii;
protokol/osobitnd evidencia je vedeny tak, Ze poskytuje uceleny prehlad o vsetkych takychto
utajovanych skutocnostiach, jednotlivo oddeleny v zavislosti od konkrétnej cudzej moci. Takéto
utajované skutocnosti sa nezaraduju do spisu a prideluje sa im Cislo utajovanej skutocnosti
z protokolu/z osobitnej evidencie spolu s uvedenim skratky stupria utajenia a oznacenia cudzej moci,
napriklad v tvare ... (upravit podla podmienok subjektu — pozri pozndmku k odseku 1).

Ak dorucené utajované skutoCnosti podla odseku 2 a3 su neelektronickymi utajovanymi
registratirnymi zaznamami, cislo utajovanej skutocnosti sa uvadza v prezentacnej peciatke; na
utajovanych skuto&nostiach, ktorymi st elektronické utajované registratirne zaznamy, sa dopifia do
nazvu dokumentu, siboru alebo sa tdto skutocnost uvedie v sprievodnej sprave (napriklad v e-maili).

Ak je dorucena utajovana skutoénost podla odseku 2 a3 uréend na dalSie vybavenie vramci
subjektu/organizacného utvaru, poverena osoba registra/koncového registra odovzda zamestnancovi
takuto utajovanu skutocnost, ktord je neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom,
utajovanym predmetom alebo utajovanym hmotnym nosi¢om, prostrednictvom ... (napriklad
dorucovacieho zosita) spésobom podla ¢l. 10 ods. 2. Ak takéto utajované skutocnosti su elektronickymi
registratirnymi zdznamami a preberajici zamestnanec ma vytvoreny pristup do technického
prostriedku, na ktorom je mozné spracovavat utajované skutoc¢nosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU
RESTRICTED a NATO RESTRICTED, poverend osoba registra/koncového registra ich odovzda
prostrednictvom technického prostriedku; v opacnom pripade vyhotovi ich neelektronické képie za
dodrzania ¢l. 21, ktoré odovzda spracovatelovi spdsobom podla prvej vety.

(Pozndmka: predmetné ustanovenie sa uvedie, iba ak na subjekte je okrem registra/registrov zriadeny
i koncovy register/koncové reqistre)

Spravca koncového registra zasiela na register na subjekte zoznam prijatych utajovanych skutoc¢nosti
stupria utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED, ak tieto neboli prijaté tymto
registrom; takyto zoznam za obdobie kalendarneho mesiaca zasiela koncovy register registru najneskor
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(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

do druhého pracovného dna nasledujuceho mesiaca (upravit podla podmienok subjektu). Spravca
registra zasiela zoznam podla prvej vety centrdlnemu registru najneskér do desiateho dna
nasledujuceho mesiaca.

Cezhranicné prendsanie narodnych utajovanych skutoCnosti stupna utajenia Vyhradené
zabezpecluje/koordinuje/sa oznamuje registru/koncovému registru (upravit podla podmienok subjektu).

(Pozndmka: predmetné ustanovenie sa uvedie, iba ak veduci v odseku 2 a3 rozhodol, Ze takéto
utajované skutocnosti sa nebudu zaradovat do spisov)

Utajované skutocnosti stupfia utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED sa spravidla
nevracaju poverenej osobe registra/koncového registra na uloZenie. Spracovatel zni¢i utajované
skutocnosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED a NATO RESTRICTED spdsobom podla
osobitného predpisu?’) a o zni¢eni uvedie zdznam ... (napriklad: vo svojom zdpisniku oprdvnenej osoby)
slovami ,zni¢ené 31.10.2020“. Na nicenie utajovanych skutocnosti stupfia utajenia RESTREINT UE/EU
RESTRICTED a NATO RESTRICTED sa nevztahuje ¢l. 37.

¢l. 36
Osobitné sposoby manipulacie
s vymiefianymi utajovanymi skutoénostami uréenymi na dalSie vybavenie v ramci subjektu

Ak vEl. 35 nie je ustanovené inak, vztahuje sa na manipuldciu svymiefianymi utajovanymi
skuto¢nostami uréenymi na dalSie vybavenie v rdmci subjektu tento ¢lanok.

Poverend osoba registra zaeviduje vymienané utajované skutocnosti urcené na vybavenie vramci
subjektu v prisluSnom protokole centralneho registra urécenom pre konkrétnu cudziu moc. Nasledne ...
(upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: prdvnym predpisom je ustanovené, Ze vymieriané
utajované skutocnosti v takomto pripade sa dalej eviduju podla § 9 ods. 1 vyhldsky, v praxi sa uvedené
méZe aplikovat napriklad nasledovne:

[1] vymieriané utajované skutocnosti sa odovzdaju (sp6sobom podla &l. 10 ods. 2) na organizaény utvar
(ak spliia poZiadavky na manipuldciu s nimi a ich ukladanie podla zdkona & 215/2004 Z. z.), ktory ich
eviduje v registraturnom denniku alebo v spise,

[2] vymieriané utajované skutocnosti zaeviduje register vo ,svojom” registratiurnom denniku alebo
Vv spise,

[3] v zdvislosti od moZnosti organizaénych dtvarov (ich splfiania poZiadaviek na manipuldciu s nimi a ich
ukladania podla zdkona & 215/2004 Z. z.) sa vymieriané utajované skutoénosti eviduju na takychto
Lspliajucich” organizaénych dtvaroch a ostatné sa evidujud na registri,

[4] vymieriané utajované skutocnosti sa v zdvislosti od cudzej moci_médzZu evidovat v osobitnych
agendovych systémoch pre kaZdu cudziu _moc samostatne [najmd napriklad EU a NATO, atd.],
pravdepodobne na registroch)

V registratiurnom denniku/v agendovom systéme/v e-systéme na sprdvu sa namiesto (daja ,Vec”
uvedie poradové Cislo zdznamu z protokolu centralneho registra, v ktorom vymienand utajovana
skutoénost je evidovand, rok a oznacenie protokolu (napriklad CR-D-01/2020-EU); obsah zahrani¢nej
utajovanej skutocnosti sa do e-systému na sprdavu a agendovych systémov neukladd (uviest podla
podmienok subjektu — pozndmka: spolocné ukladanie obsahu zahrani¢nych utajovanych skutocnosti
a ndrodnych _utajovanych skutocnosti v spoloénom e-systéme na_sprdvu _vyZaduje splnenie dalSich
opatreni ohladom ukladania tychto utajovanych skutocnosti na technickom prostriedku).

Poverend osoba koncového registra zaeviduje vymieniané utajované skutocnosti uréené na vybavenie
v ramci organizacného utvaru v prislusSnom protokole; protokol je vedeny tak, Ze poskytuje uceleny
prehlad o vsetkych takychto utajovanych skutocnostiach, jednotlivo oddeleny v zdvislosti od konkrétnej
cudzej moci. Nasledne .. (upravit podla podmienok subjektu — pozri pozndmku kodseku 2).
V registratiurnom denniku/ v agendovom systéme/v e-systéme na sprdvu sa namiesto Udaja ,Vec”

17)

Vyhlaska Ndrodného bezpeénostného Uradu €. 336/2004 Z. z. o fyzickej bezpec¢nosti a objektovej bezpecnosti v zneni vyhlasky
¢. 315/2006 Z. z.
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(4)

(5)

(6)

uvedie poradové Cislo zaznamu z prislusného protokolu, v ktorom vymieriana utajovana skutoc¢nost je
evidovana, rok a oznacenie protokolu napriklad ...; obsah zahrani¢nej utajovanej skutocnosti sa do e-
systému na sprdvu a agendovych systémov neukladd (uviest podla podmienok subjektu — pozri
pozndmku k odseku 2).

Vymieniané utajované skutocnosti sa v zavislosti od cudzej moci zaraduju do spisov urcenych len pre
konkrétnu cudziu moc. (Uviest podla podmienok subjektu — pozndmka: z dévodu zabezpeclenia
hladkého priebehu vyradovacieho konania odporucame, aby spisy boli vedené samostatne pre
jednotlivd cudziu moc (napriklad spis NATO, ktory obsahuje iba utajované (alebo aj neutajované)

skutocnosti NATO alebo obdobne spis EU a pod.)

Spracovatel uréi lehotu, pocas ktorej je zahrani¢nd utajovana skutocnost potrebna pre cinnost
subjektu. Spracovatel uvedie lehotu (pozndmka: alebo prostrednictvom poverenej osoby zabezpeci
zaznamenanie lehoty) podla prvej vety v registratirnom denniku, na spise a na zahrani¢nu utajovanu
skutocnost, ak je neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom, utajovanym predmetom
alebo utajovanym hmotnym nosi¢om; na elektronicky utajovany registratirny zaznam uvedie lehotu
uloZenia v nazve dokumentu alebo suboru napriklad ,,...CR_D 01 2020 EU LU 2025“

Zahrani¢nd utajovana skutocnost, ktorej uplynula lehota podla odseku 5 sa vrati poverenej osobe
registra/ koncového registra na uloZenie k protokolu, v ktorom je povodne evidovand na dalsie
vybavenie. Spracovatel odovzdd uzatvorenld zahranicnd utajovand skutocnost, ktora je
neelektronickym utajovanym registratirnym zaznamom, utajovanym predmetom alebo utajovanym
hmotnym nosi¢om poverenej osobe prostrednictvom ... (napriklad svojho zdpisnika oprdvnenej osoby)
spbsobom podla ¢l. 10 ods. 2; zahrani¢na utajovana skutocnost, ktora je elektronickym utajovanym
registratirnym zdznamom sa odovzdava na technickom prostriedku alebo na utajovanom hmotnom
nosici, na ktory sa tdto zahranicnad utajovand skutocnost uloZi.

(Pozndmka: ak veduci rozhodol, Ze utajované spisy sa budu viest jednotlivo podla cudzej moci (odsek 3),
mal by veduci vtomto ustanoveni upravit, Ze spracovatel odovzdd na register/koncovy reqister
uzatvoreny utajovany spis a spésob jeho odovzdania, napriklad odkazom na ¢l. 23)

Cl.37
Nicenie zahrani¢nych utajovanych skutocnosti

Zahrani¢nu utajovanu skutocnost, ktora nie je dalej potrebna pre cinnost subjektu, znici register alebo

koncovy register pri dodrzani podmienok podla § 23 ods. 4 aZz 11 vyhlasky ¢. 48/2019 Z. z. a osobitného
predpisu.’®) Zni¢enie zahrani¢nej utajovanej skutonosti vyzna&i poverenad osoba registra/koncového
registra v protokole; to neplati pre utajované skutocnosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU RESTRICTED
a NATO RESTRICTED (cl. 35). (Upravit podla podmienok subjektu — pozndmka: vetu za bodkocCiarkou
uvddzat, iba _ak veduci v &l. 35 rozhodol, Ze utajované skutocnosti stupria utajenia RESTREINT UE/EU

RESTRICTED a NATO RESTRICTED sa do spisov nezaraduju, ale priamo sa vybavuju)

18)

Stvrta hlava a piata hlava druhej ¢asti zakona ¢. 215/2004 Z. z.
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(1)

(2)

CAST ...
ZAVERECNE USTANOVENIA

¢l. 38
Prechodné ustanovenia

Kniha administrativnych pomdécok a administrativne pomdcky zavedené podla doterajsich pravnych
predpisov sa ... (upravit podla podmienok subjektu — napiklad: ... méZu pouZivat i nadalej, ak splfiaji
poZiadavky podla § 2 ods. 5 vyhldsky ¢. 48/2019 Z. z.; to neplati pre protokoly utajovanych
skutocCnosti _prislusného stupria utajenia a evidenciu utajovanych pisomnosti, ktorych charakter

vyZaduje dlhodobé utajenie, ktorych pouZivanie sa ukonci najneskér k 31. decembru 2019).

Utajované pisomnosti zaevidované do 31. decembra 2019 ... (upravit podla podmienok subjektu —
pozndmka: uviest ako s takymi utajovanymi pisomnostami _manipulovat dalej, napriklad ak sa
neuzatvorili v danom _kalenddrnom _roku, su _neelektronickymi _utajovanymi _registraturnymi
zdznamamy a preeviduju sa_do registraturného dennika nového kalenddrneho roka alebo do spisov).
Zberné spisy zaloZené a neuzavreté do 31. decembra 2019 ... (upravit podla podmienok subjektu).

¢l. 39
Zrusovacie ustanovenia

Zrusuje sa ... (uviest predchddzajuce interné predpisy upravujuce administrativnu bezpecnost na subjekte).

¢l. 40
Ucinnost

Tento registratirny poriadok nadobuda ucinnost 1. januara 2020.

(uviest Cislo spisu, pod ktorym je vedeny v registrature)

(uviest meno a priezvisko Statutdra subjektu)
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Priloha €. 1 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

DORUCOVACI zOSIT

(informativny vzor)

Datum/ Cislo Dorucena
stupen utajovanej R
utajenia skutoénosti . Komu . Potvrdené .
(nazov subjektu/atvaru) (datum, priezvisko, podpis)
1 2 3 4

25



Priloha €. 2 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

ZAPISNiK OPRAVNENEJ OSOBY

(informativny vzor)

Pocet ‘
Datum/ Nazov pévodcu/ V§¢_3tk?ch Prevzata
stupeii é&islo utajovanej 11§t0V Kjm Potvrdent
utajenia skutocnosti (vrrai.lta:e (n4zov subjektu/ (datum, priezvisko,
priloh) utvaru) podpis)
1 2 3 4 5
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Priloha €. 3 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

VYPOZICKOVA KNIHA

(informativny vzor)

D N svod vélzzl(;;::h Potvrdenie prevzatia
Stupefi | Sislo uisjovane] | (LSic¥ | Vypo%itans " preberajica osoba stend osob
utajenia skutoénosti (vra‘.tane do (datum) (n4zov subjektu/ d-‘t’:;a na oso. eko
priloh) atvaru, priezvisko, (datum, priezvisko,
podpis) podpis)
1 2 3 4 4 5
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Priloha €. 4 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

OBAL KNIHY ADMINISTRATIVNCH POMOCOK ALEBO ADMINISTRATIVNYCH
POMOCOK

(informativny vzor)

nazov subjektu
nadazov organizacéného utvaru
adresa subjektu/organizacného utvaru

Tato kniha administrativnych pomécok/administrativna pomécka:
obsahuje ....... listov,

je zaevidovana pod evidenénym &islom .......ccccceeveunnnirnnnnncnen. a
pouzivasaod .............ocoeeeennn.

Vedenim knihy administrativnych pomécok/administrativnej pomécky ucena osoba:

datum pridelenia meno a priezvisko podpis
podpis
titul, meno a priezvisko,

Jfunkcia nadriadeného

DalSie osoby poverené vedenim knihy administrativnych pomécok/administrativnej
pomécky:

datum pridelenia meno a priezvisko podpis
podpis

titul, meno a priezvisko,
Jfunkcia nadriadeného
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Priloha €. 5 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

VLASTNY UTAJOVANY REGISTRATURNY ZAZNAM

(informativny vzor)

vl

[N]

ROZDELOVNiIK:

Exemplar¢. 1: ..
Exemplar¢. 2: ..
Exemplar¢. 3: ..
Exemplaré. ...: ..
Exemplar €. N: ..

STUPEN UTAJENIA
ZUSs XY
Osobitné poZiadavky
alebo obmedzenia

Cislo exemplaru: XY

Pocet listov: XY (vratane priloh)

Pocet priloh/poéet listov priloh: A/B

Pocet utajovanych predmetov a utajovanych
hmotnych nosiéov: XY typ predmetu/nosica

Nase cislo
1234/2020/XYZ/OPR-001/D

-Vl

.IN]

STUPEN UTAJENIA
-1-
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Priloha €. 6 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

VZOR PREZENTACNEJ PECIATKY

(informativny vzor)

Nazov pévodcu

Datum

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Por. cislo v spise: Pocet listov:

Prilohy: Vybavuje:
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Priloha €. 7 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

EVIDENCIA UTAJOVANYCH PREDMETOV A UTAJOVANYCH HMOTNYCH NOSICOV

(informativny vzor)

Druh Pridelené Vratené
Evid. &./ . (zariadenie, kedy/komu kedy/komu .
stupen zaelzl?‘dt:\?lania vyrobok, CD, (datum, (datum, (:;Z:z?;:;i
utajenia DVD, USB priezvisko priezvisko
a pod.) a podpis) a podpis)
1 2 3 4 5 6
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Priloha €. 8 k ... (uviest ndzov predpisu podla podmienok subjektu)

KONTROLY LIST

(informativny vzor)

KONTROLNY LIST UTAJOVANEJ SKUTOCNOSTI

Cislo utajovanej skutoénosti: ...........................

Cislo exemplaru: ......

Oboznamenie

L . meno, priezvisko
o datum » P ’

¢c. zamestnavatel podpis Poznamkal)

1) Ak sa osoba neoboznamuje s celou utajovanou skutocénostou, ale iba s niektorou jej castou
alebo prilohou, uvedie sa v poznamke rozsah oboznamenia. Ak sa oboznamuje s utajovanou
skutoénostou osoba iného Statneho organu alebo organizacie, uvedie sa v poznamke
evidencné cislo dokladu, ktorym tato osoba preukazala totoZnost.
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