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Uvod

Kazdy z nas se jiz setkal nebo stale setkava s riznymi informacemi ¢i daty. Tato
data lze rozdélit do dvou zakladnich skupin. Do prvni a rozhodné vétsi skupiny téchto
dat patfi neutajované informace, které v jistych ptipadech vyzaduji jistou ochranu
a manipulace s nimi podléhaji riznym reZimim. Druhé skuping, skupiné€ utajovanych
informaci je nutné vénovat vyssi pozornost, jelikoz jeji podcenéni sebou nese mnoho
problémi.

Tato prace se vénuje Cinnostem bezpecnostniho referenta odd€leni ochrany
utajovanych informaci Krajského feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje,
vzhledem Kk ¢innostem organizace, z pohledu komplexni ochrany utajovanych
informaci.

Uvod teoretické &asti této prace je vénovan historickému vyvoji pravnich norem
v otdzkach utajovani, kterému se naS stat zacal vénovat vramci své obrany
a bezpecnosti, po anoru 1948. V ramci vyvijejici se spolecnosti bylo nutné zachazeni
a manipulaci sutajovanymi skutecnostmi osetfit pravnimi piredpisy, které byly
prab&hem udalosti a statniho z4jmu aktualizované.

Dalsi tivodni kapitolou této prace je popis bezpecnostni politiky organizace, ktera
disponuje utajovanymi informacemi. Nakladani s témito utajovanymi informacemi se
odviji od jejich stupné utajeni. Problematika ochrany utajovanych informaci je nedilna
soucast narodni bezpeCnosti. Aby byla bezpecnostni rizika minimalizovana, bylo
nutné vytvoreni podminek pro administrativni, persondlni, fyzickou bezpecnost,
bezpecnost informacnich systémii a bezpe¢nost komunika¢nich systému. Problematice
ochrany utajovanych informaci nebyla dosud vénovana zadna odborna literatura.
Zdroj vede pouze k Narodnimu bezpecnostnimu ufadu, jejich sporadicky vydavanym
véstnikiim Vv rdmci periodické publikace pro vefejnost a vyro¢ni zpravy o €innosti
Narodniho bezpeénostniho Gfadu. Jedinym komplexné upravenym pramenem je platna
legislativa.

Tato diplomova prace je slozena z nékolika jednotlivych ¢asti. Jedna z prvnich
kapitol piedstavuje jiz zmifovanou legislativu, kterd zajisStuje jednotny postup pfi

ochran¢ utajovanych informaci. Témito pravnimi normami jsou zakony a provadéci



vyhlasky, které vychazi z platné legislativy a upravuji dodrzovani podminek a postupii
pii zajisténi jednotlivych druhii bezpecnosti, kterym je tato prace vénovana.

Nejrozsahlejsi kapitolou této prace je kapitola vénujici se administrativni
bezpecnosti. Je popsan a ndzorné ilustrovan cely zivotni cyklus utajovaného
dokumentu z pohledu administrativni bezpecnosti, od autentizace administrativnich
pomicek, pifijem a evidence utajované zasilky, pfepravu, pfenaseni a ukladani
utajované informace v zabezpecené oblasti, skartacni fizeni a v neposledni fadé postup
pfi Uniku utajované informace.

Dalsi kapitolou, nedilnou soucéasti administrativni bezpecnosti, je personalni
bezpecnost. Tento druh bezpeénosti je charakteristicky pfisnym vybérem osob, jelikoz
bez splnéni nezbytn¢ nutnych podminek nelze fyzické osobé umoznit pristup
Kk utajované informaci. V této kapitole jsou popsany podminky, které tyto osoby musi
splnit, aby disponovaly platnymi doklady pro seznamovéani Se s utajovanymi
informacemi riznych stupiii utajeni, ke kterym je nutné vlastnit ptislusné opravnéni.
Je popsan zplsob, podminky a postup pii podani zadosti fyzické osoby na Narodni
bezpe¢nostni ufad pro stupenn utajeni diiverné, tajné, prisné tajné a nasledné
povinnosti, plynouci z drzeni tohoto vydaného opravnéni. Jsou popsany i podrobnosti
skupiny fyzickych osob, které disponuji dokladem pro seznamovani se s utajovanou
informaci stupné utajeni vyhrazené.

Vzhledem k zakladnim povinnostem téchto fyzickych osob, které musi byt ze
zakona pravidelné proskolovany, vystup této diplomové prace sméfuje na statistické
zpracovani a vyhodnoceni dotaznikového Setieni tykajici se personalni bezpecnosti,
potazmo fyzickych osob, které stoji za zivotnim cyklem utajovaného dokumentu.
Vstupnimi informacemi praktické ¢ésti jsou zdroje informaci dotaznikového Setient,
vystupem je statistické vyhodnoceni tohoto Setfeni. V ramci praktické ¢asti bylo nutné
stanovit hypotézy, které byly naslednymi vystupy analyzy vyvraceny nebo potvrzeny.
Vysledkem tohoto statistického Setieni je zhodnoceni analyzy a doporuceni poznatki
z této analyzy. Pfipadné informace z této analyzy mohou dopomoci k zefektivnéni
piistupu k zaméstnanctim ministerstva vnitra CR, nastaveni doporu¢eni komunikace a

prispet k fungujicimu a bezchybného chodu na poli ochrany utajovanych informaci.
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1 Legislativa utajovanych informaci

Soucasna legislativa Ceské republiky zpracovava problematiku utajovanych
informaci, je to piredevs§im Zdkon ¢. 412/2004 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zpiisobilosti, ve znéni pozd¢jsich zmén a novel. K jednotlivym typim
zabezpeceni utajovanych informaci jsou provadéci pravni predpisy, K administrativni
bezpec¢nosti je provadéci vyhlaskou Vyhldaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni

bezpecnosti a o registrech informact, ve znéni pozdéjsich zmén.

1.1 Vymezeni zdkladnich pojmi

Pro tcely této prace je nutné vysvétlit zdkladni pojmy spojené s feSenym tématem
z oblasti ochrany utajovanych informaci se zamétenim na administrativni, personalni
a fyzickou bezpecnost.

Administrativni pomicka

Mezi administrativni pomtucku (AP) lze jakykoli prostfedek slouzici k evidovani,
predavani, prebirani nebo zaznamenavani pohybu dokumentt, mezi takové zakladni
pomucky patii jednaci protokol, pomocny jednaci protokol, manipulac¢ni kniha,
dorucovaci kniha, zapQjéni kniha, kontrolni list, sbérny arch. Pro ucely evidovani
utajovanych dokumentt je nutné autentizace takové pomicky, tato opatieni se provadi
u jednaciho protokolu, manipula¢ni knihy, doru¢ovaci knihy.!

Archiv

Archiv je instituce, ktera slouzi k ukladani archivalii. Ukolem archivu, je
viestranna péde o archivélie. Policie Ceské republiky vyuZziva sluZeb odborného
zafizeni Archivu Policie Ceské republiky, tento archiv zajistuje provadéni vybéru
archivalii v ramci celé Policie Ceské republiky. Tato instituce souasné metodicky
tidi, dohlizi a provadi kontrolni ¢innost v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi.
Pro ukladani utajovanych dokumentt slouzi depozitar v Kamyku nad Vltavou a pro

ukladani neutajovanych dokumentt je ur€en depozitai SvojSice u Kolina. V ptipadé

ICESKO. § 3 odst. 1 Vyhlasky &. 529/2005 ze dne 15. prosince 2005, o administrativni bezpeénosti a
registrech utajovanych informaci. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 2019. &astka 179, s. 10116-10151.
ISSN 1211-1244. Dostupné také Z: <https://aplikace.mvcr.cz/shirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2005&typeLaw=vsechno&what=Rok> (dale jen Vyhlaska ¢. 529/2005
Sb., 0 administrativni bezpe¢nosti).
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zruseni stupné utajeni u utajovaného dokumentu ulozeného v depozitu Kamyk nad
Vltavou, je tato neutajovand archivalie pfemisténa do archivniho depozitu ve
Svojsicich u Kolina.

Bezpecnostni Feditel

Reditel Krajského feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje, jako osoba
odpovédna, povéiuje K zajistovani a plnéni povinnosti v oblasti ochrany utajovanych
informaci podle § 71 zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozd€jSich zmén a novel, bezpecnostniho
feditele Krajského feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje, ktery pfijima opatieni
Kk zajisténi jednotného provadéni ochrany utajovanych informaci, ktera jsou zavazna
pro vSechny pracovniky, ktefi nakladaji s utajovanymi informacemi. Bezpe€nostni
feditel hlasi Narodnimu bezpe€nostnimu tUfadu poruseni povinnosti pii ochrané
utajovanych informaci, pfijima opatfeni k odstranéni pti€in, ale 1 neptiznivych
nasledki takového poruseni. Funkci bezpecnostniho feditele muize vykonavat
i samotnd osoba odpovédnd, tedy feditel.2

Czech POINT

Czech POINT neboli Cesky Podaci Ovéfovaci Informadni Narodni Terminal
ptedstavuje kontaktni mista, provozovny, na kterych mtizou obéané ziskat udaje, jako
jsou, opisy a vypisy vedené v centralnich vetejnych evidencich a registrech o jejich
osob&, majetku a pravech.?

Cislo jednaci

Cislo jednaci neboli evidenéni &islo, pouzivana zkratka ¢&.j., slouzi k identifikaci
dokumentt, jde o jednozna¢né definovanou strukturu umoziujici vyhledani a spravu
dokumentu. Stupen utajeni je udan zkratkou pismene ptislusného stupné utajeni pied
Cislem jednacim utajovaného dokumentu. Zkratka pismene V znamena utajovana

informace stupné utajeni Vyhrazené, D pro stupen diverné, T stupné tajné a PT

2 CESKO. Zakon ¢&. 412/2005 Sb. ze dne 21. zaii 2005 o ochrané utajovanych informaci a o
bezpe¢nostni zptisobilosti. In: Shirka zdakonii Ceské republiky. 2017. &astka 143. s. 7526-7576.
ISSN 1211-1244. Dostupny také Z: <https://aplikace.mvcr.cz/shirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=412/2005&typelL aw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy> (dale jen
Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci).

8 Czech Point. Jaké sluzby poskytuje Czech Point. [online]. 2018 [cit. 2018-12-10]. Dostupné
z: <https://www.czechpoint.cz/public/verejnost/sluzby/>.
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znamena utajovanou informaci stupné utajeni prisné tajné. Cislo jednaci obsahuje
zkratku stupné utajeni, potadové Cislo, lomitko, blizsi oznaceni utvaru, spojovnik, rok
evidence, lomitko a ozna¢eni mista jednaciho protokolu, napt.: V1/KRPH-2015/0V.*

Dokument

Oznaceni dokument Ize oznacit jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zdznam v analogové nebo digitilni podobé&, ktery vznikl
z ¢innosti policie nebo ji byl doru¢en. Dokumenty rozeznavame dorucené a odeslané.

Dorucovaci kniha

Dorucovaci knihou miiZze byt kniha, ale 1 seSit, ktery slouzi pro zaznam o pfedani
utajované pisemnosti proti podpisu. Dorucovaci knihy jsou vedeny ke kazdému
jednacimu protokolu pro evidenci jak utajovanych, tak i neutajovanych pisemnosti
amohou se vyfadit zevidence az po vyfazeni vSech utajovanych pisemnosti
Z jednaciho protokolu.®

Evidence trestniho Fizeni

Elektronicky systém spisové sluzby Policie CR, elektronicky trestni spis vyuziva
elektronickych prosttedktt pii realizaci Cinnosti organti cCinnych v trestnim
a prestupkovém fizeni a téz dalsich agend zpracovavanych Policii CR. Informaéni
systém slouzi | K pfijmu, evidenci, rozdélovani, ob&hu, podepisovani a odesilani
dokumenti v elektronické podobé, tedy k vedeni spisové archivni sluzby vcetné
odesilani dat do dalsich systémt v ramci Policie CR.8

Fyzicka bezpe¢nost

Fyzicka bezpe¢nost, nékdy pouzivany i vyraz objektova bezpecnost, jde o systém
opatieni na ochranu utajovanych informaci pied nepovolanymi osobami, pied
neopravnénou manipulaci v objektech a prostorech nebo maji jen nepovolané osobé
zabranit, ztizit pfistup k utajované informaci, poptipadé¢ zaznamenat ptistup nebo
pokus o vstup do takového objektu. Je upravena v ¢asti Il hlave I § 5 pism. d) zakona
¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti,

ve znéni pozdéjSich predpisti a v hlavé V téhoz zédkona. Tato ochrana je zabezpecovana

4 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe&nosti, § 4.

> Tamtéz, § 3 odst. d).

6 Policie Ceské republiky. Databize IS ETR. [onling]. [cit. 2018-10-09]. Dostupné z:
<https://www.policie.cz/clanek/databaze-is-etr.aspx>.
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mechanickymi zabrannymi a technickymi zabezpecovacimi prostiedky, fyzickou
ochranou a rezimovym opatfenim, a to v jejich vzajemné kombinaci za pouziti
bezpecnostniho standardu. Timto standardem jsou urCena pravidla a podminky na
minimalni pozadovanou urovein ochrany objektu a chranéného prostoru urc¢eného
k ukladani a manipulaci s utajovanou informaci. Pro objekty a chranéné prostory jsou
matematickd metoda, ktera pfidéluje jednotlivym bezpecnostnim opatfenim jisté
stanovené bodové ohodnoceni, jejich soucet se poté vyhodnocuje. Pro tyto ucely, kdy
se V ramci zpracovavani a manipulace s utajovanou informaci musi urcit objekt,
¢1 zabezpecena oblast, se zpracovavaji tzv. Projekty fyzické bezpecnosti. Zabezpecené
oblasti se zafazuji do kategorii dle stupné utajeni Vyhrazené, ditvérné, tajné a prisné
tajné, utajované informace se zde ukladaji v trezoru nebo jiné uzamykatelné schranky.
Objektova rizika spocivaji v nevhodném vybéru objektu, umisténi zabezpecené oblasti
do nevhodnych prostor, kde hrozi poskozeni, necopravnéné nakladani s daty nebo
znehodnoceni téchto dat. Prostory zabezpecené technickymi prostiedky, které zaruci
zamezeni ptistupu nepovolanych osob k datlim, jsou sniZena i technicka rizika. Zasady
fyzické bezpecnosti spocivaji na anonymité uzivatelského jména a hesla, uzamceni
trezoru pti odchodu, zajisténi oken, mfizi, razitek, uzamceni pracovisté¢ a odevzdani
kligh v uzaviené krabi¢ce opatiené otiskem pedetitka na vyhrazené misto.’

Jednaci protokol

Mezi zakladni administrativni pomucky patfi jednaci protokol a miize byt
Vv podobé knihy nebo seSitu. Tato pomucka slouzi k evidenci dokumenti vedené
Vv listinné podob¢. Jednaci protokoly rozliSujeme pro evidenci utajovanych
a neutajovanych pisemnosti.®

Kontrolni list

Kontrolni list vyhotovuje osoba povéfend vedenim jednaciho protokolu pfii
evidenci  doruceného  utajovaného  dokumentu dle  piilohy ¢ 6

vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych

" Nérodni bezpenostni tiad. Informace k fyzické bezpecnosti. [online]. [cit. 2018-09-09]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/ochrana-utajovanych-informaci/fyzicka-bezpecnost-technicke-prostredky-a-
dalsi-prvky-fyzicke-bezpecnosti-a-jejich-certifikace/1014-informace/>.

8 Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti, § 3.
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informaci, ve znéni pozdéjSich zmén, a zapiSe se do n¢j jako prvni, poté kazda dalsi
osoba, ktera se sutajovanou informaci seznamila. Kontrolni list utajovaného
dokumentu neni soucasti dokumentu, ale uklada se spolecné s utajovanym
dokumentem az do jeho vytazeni nebo odeslani. Az poté se kontrolni list ulozi
U jednaciho protokolu nejméné na dobu 5 let, neni-li dale stanoveno jinak dle
§ 27 odst. 9 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb. Po uplynuti této doby se kontrolni list mimo
skartacni fizeni zni¢i. Kontrolni list se vede pouze u utajovanych dokumentti stupné
ditverné, tajné, prisné tajné. U pisemnosti stupné utajeni Vyhrazené se kontrolni list
nevede.’

Kryptograficka ochrana

Kryptografickou ochranu tvofi systém opatfeni na ochranu utajovanych informaci
za pouziti kryptografickych metod a kryptografickych materialt od zpracovéni,
prenosu, tak ukladani utajovanych informaci. Touto definici oznacuje kryptografickou
bezpecnost § 5 pism. f) zdkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpec€nostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich zmén a novel. Kybernetickou
bezpeénosti je povéieno odborné pracovisté KRP Khk, které zajistuje instalaci, spravu
aprovoz kryptografickych prostfedk, provadi certifikaci kryptografickych prostredkli
a kryptografickych pracovist v kompetenci odboru bezpecnosti informacnich
a komunikac¢nich technologii Narodniho tfadu pro kybernetickou a informacni
bezpecnost. Kryptograficka ochrana se zabyva zaSifrovanim a odsSifrovanim dat, coby
nezbytné pomoci pii zajisténi ochrany a divérnosti utajovanych informaci pfi jejich
zpracovani, pirenosu nebo uklddani v informacnich a komunikacnich systémech
urenych k naklddani s utajovanymi informacemi. V ramci kybernetické ochrany
pracovnici provadi Skoleni uzivatelli k provozni obsluze. Do informaéniho systému
neni piipustnd instalace jakéhokoliv software, v certifikovaném informa¢nim systému
je dovoleno pouzivat pouze evidovany autentizovany flash disk'® k témto u¢elim.
Vzhledem k systémové prokazatelnosti pfistupti, neni dovoleno zpracovavat utajované
informace na sluzebnich PC v nezabezpeCené oblasti a vydéavat za zpracované

v certifikovaném informacnim systému. Manipulace s kryptografickym materialem

® Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 3 odst. 5 a odst. 6.
10 Miniaturni datové médium uréené pro prenos dat mezi po&itaci.
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a ochrana administrativnich pomucek Cerpa z vyhlasky ¢. 432/2011 Sb., o zajisténi
kryptografické ochrany utajovanych informaci, ve znéni vyhlasky ¢. 417/2013 Sb.

Manipulaé¢ni kniha

Manipula¢ni kniha mtize byt v podobé knihy nebo sesitu. Jedna se o evidencni
prostiedek pro zaznamenavani dokumentu uz pii jeho vzniku a ptedavani utajované¢ho
dokumentu mezi organizacnimi ¢lanky. Svym obsahem je uzplisobena pro pohyb
utajované pisemnosti a nasledného jejiho vraceni k vlastnikovi této manipulacni knihy.
Manipulaéni kniha je ptidélovana fyzickym osobam, které maji pristup K utajované
informaci.*

Neopravnéna osoba

Neopravnénou osobou je fyzicka osoba, kterd nespliiuje podminky k ptistupu
Kk utajované informaci nebo jakékoli jiné chranéné informaci obsazené v utajované
informaci, fyzicka osoba, ktera nezbytné k vykonu své funkce, pracovni nebo jiné
¢innosti nepotiebuje umoznit piistup k utajované informaci nebo nepoucena FO.*2

Objekt

Objekt Krajského fteditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje je samostatna
budova, ktery je po strance zabezpeCeni ochrany utajovanych informaci ohraniceny
prostor, ve kterém se nachéazi zabezpecené oblasti podle zvlastnich pravnich piedpist
zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich zmén a novel .1

Odpovédna osoba

Ve vétsin€ orgdnl vefejné moci nebo jinych organizacnich slozek statu je
odpovédnou osobou osoba stojici v Cele této organizacni slozky statu. Odpovédna
osoba, z hlediska ochrany utajovanych informaci, kterou zavedl zakon o ochrané

utajovanych informaci, je nejvyznamnéj$im postavenim, tedy funkce feditele.*

1'Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 3.

12 74kon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 2.

13 Vyhlaska ¢. 528/2005 Sb., o fyzické bezpeénosti a certifikaci technickych prosttedkil. Zdakony pro lidi
- Shirka zdkonit CR v aktudlnim konsolidovaném znéni [online]. Copyright © [cit. 2018-09-10].
Dostupné z: <https://zakonyprolidi.cz/cs/2005-528> (dale jen Vyhlaska ¢. 528/2005 Sb., o fyzické
bezpecnosti).

14 Z4kon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 2 odst. €).
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Organizacni celek

Niz$i organizacni ¢lanek utvaru, napi. odbor, oddéleni, skupina. Zkratka tohoto
organiza¢niho ¢lanku se pouziva ve slozeni ¢isla jednaciho.

Osvédceni

Osvédceni je doklad fyzické osoby, ktery umoznuje této osobé seznamovat se
s utajovanymi informace stupné utajeni divérné, tajné, prisné tajné, a to podle stupné
osvédceni, ktery byl této fyzické osobé vydan. Predpokladem seznamovat se v ramci
vykonu své funkce s utajovanymi informacemi je i pouceni pfed prvnim pfistupem
K utajované informaci. Osvéd¢eni vydavano na zakladé zadosti, po bezpecnostni
provérce Narodnim bezpe¢nostnim tfadem. Platnosti osvéd¢eni jsou odlisné, divérné
na dobu 9 let, tajné na 7 let a prisné tajné na dobu 5 let. Osvédceni se po ukonceni
pracovndpravnich vztahti nevraci Ufadu, za splnéni podminek si fyzicka osoba tento
doklad ponechavd do skonceni platnosti tohoto dokladu. Pokud fyzicka osoba
potiebuje ke své Cinnosti tento doklad, je nutné opét podat zddost o vydani. Pfi podani
druhé a dalsi Zadosti uz FO vse nedokladuje, jen je podrobena povinnosti hlasit osobni
zmény.

Oznameni

Oznameni, je doklad o splnéni podminek pro piistup fyzické osoby k utajované
informaci stupné utajeni Vyhrazené, které je v ramci organizace asi nejvice rozsifené,
a to z pohledu vyssiho poctu fyzickych osob na systemizovaném pracovnim misté
s vyzadovanym pfistupem k utajovanym informacim stupné vyhrazené. Tento doklad
se vydava vramci organizatni slozky statu Krajského feditelstvi policie
Kralovéhradeckého kraje, ktery schvalil, dle § 71, odst. 2 zakona ¢. 412/2005 Sb.,
0 ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjSich
znéni a novel, bezpe¢nostni feditel. Funkce bezpe¢nostni feditel je osoba piimo
podiizena osob¢ odpovédné, funkci bezpecnostniho feditele mize vykonavat 1 osoba
odpovédna, u krajského teditelstvi policie je touto odpovédnou osobou vzdy feditel
krajského fteditelstvi policie. Oznameni je vydavano pouze fyzické osobé

V pracovnépravnim vztahu, po ukonceni sluzebniho nebo pracovniho pomeéru se

15 Z4kon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 12.
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oznameni vraci tomu, kdo jej vydal. Kazdych 5 let je provadéno ovétovani podminek
pro pfistup k utajovanym informacim stupné utajeni Vyhrazené.'®

Podatelna

Utvar zajistujici ptijimani a odesilani viech zésilek v ramci celé organizace. Tento
utvar disponuje pouze administrativni pomutckou pro evidenci utajovanych zasilek ve
formé& dorucovacich knih pro kazdy organiza¢ni ¢lanek. Zasilku zde piijima osoba
povéefend vedenim jednaciho protokolu nebo osoba urcena k piebirani zasilek, ktera
ptevzeti zasilky doruciteli potvrdi v doruovaci knize svym podpisem s uvedenim data
a htlkovym pismem svého piijmeni. Pfijima-li zasilku osoba urcend k prebirani
zasilek, pteda ji neprodlen¢ k zaevidovani.

Pouceni

Poucenim se rozumi pisemny zdznam fyzické osoby, drzitele 0zndmeni nebo
osvédceni o seznameni s jejimi pravy a povinnostmi v oblasti ochrany utajovanych
informaci, s jejimi nasledky, 1 sankcemi za poruseni. Zakladni povinnosti jsou shodna
pro obé& skupiny opravnéni.!’

Pracovnik

Pracovnik je oznadeni pro piislusnika policie nebo zaméstnance Ceské republiky
zatfazené¢ho k vykonu sluzby nebo prace v krajském fteditelstvi policie, vlastnici
pfislusné opravnéni pro seznamovani se s utajovanymi informacemi.

Prezen¢ni razitko

Prezen¢ni razitko je k oznacovani doruenych dokumenti dennim datem. Timto
podacim razitkem je opatiena kazd4 dorucena pisemnost a slouzi nésledné pro zapis
predepsanych naleZitosti, jako je &islo jednaci, pocet listii a pocet piiloh.*

Priumyslova bezpecnost

Primyslova bezpecnost je vénovana dle § 5 pism. b) zakona ¢. 412/2005 Sb.,

0 ochrané utajovanych informaci a o bezpe€nostni zpisobilosti, ve znéni pozdéjSich

16 Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 6.

17§ CESKO. § 2 Vyhlasky ¢&. 363/2011 Sb. ze dne 23. listopadu 2011, o personalni bezpeénosti a o
bezpec&nostni zptisobilosti. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 2011. Eastka 127, s. 4535-4560. ISSN
1211-1244. Dostupné také z: <https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2011&typeLaw=vsechno&what=Rok&stranka=4>. (dale jen Vyhlaska ¢.
363/2011 Sb., o personalni bezpec¢nosti).

18 VVyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 3 odst. 3.
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zmén a novel, podnikateliim, ktefi nezbytné potiebuji k vykonu své Cinnosti pfistup
Kk utajovanym informacim stupné utajeni divérné a vysSim, obvykle napf. na zakladé
obchodniho kontaktu pro jednani s cilem uzaviit kupni smlouvu s obchodnim
partnerem, ktery vyzaduje pro plnéni podminek smlouvy, aby podnikatel byl drzitele
platného osvédceni, jelikoz budou poskytovany utajované informace. Osvédceni
podnikatele vydava Narodni bezpecnostni Gfad podnikateli, ktery po provedeném
bezpeCnostnim fizeni splnil podminky pro jeho vydani §16odst. 1
zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich zmén a novel.*®

Pfenosna schranka

Pfenosnou schrankou je oznacen jakykoli vnéjsi obal slouzici pro ptenos, pievoz
utajované informace za splnéni bezpecnostnich podminek. Schrankou muze byt
jakykoliv druh aktovky, kuftiku, kuryrniho vaku, ktery je pfi prepravé zajistén proti
neopravnéné manipulaci s obsahem., napt. uzamcenim mechanickym nebo ¢iselnym
zamkem, otiskem pecetidla nebo plombovanim. Schranka by méla byt opatiena
napisem: ,,V pripadé ndlezu neotevirejte a predejte neprodlené vitvaru Policie CR nebo
Narodnimu bezpecnostnimu uiadu!“ ?° a adresou organu statu, ktery zasilku
S utajovanou informaci vypravil. Utajovanou informaci lze pfenaSet za splnéni
podminek uvedenych v § 22 odst. 3 a 4 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni
bezpeénosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdgjsich zmén.!

Pivodce

Dle § 2 pism. f) zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozdéjSich zmén a novel, lze piivodce
utajované pisemnosti 0Oznacit kazdou pravnickou osobu nebo organiza¢ni ¢lanek,
z jehoz Cinnosti vznikla utajovana informace. Timto ptivodce byva nejcastéji organ

statu.??

19 Nérodni bezpeénostni Gfad. Obecné k priimyslové bezpecnosti. [online]. [cit. 2018-02-09]. Dostupné
z. <https://www.nbu.cz/cs/ochrana-utajovanych-informaci/prumyslova-bezpecnost-osvedceni-
podnikatele-certifikaty/1061-obecne-k-prumyslove-bezpecnosti/>.

20 Vyhlagka &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 2 odst. d).

2l Tamtéz, § 2 odst. d).

22 74kon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 2 odst. f).
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Rozdélovnik

Rozdélovnikem je opatien kazdy dokument pied jeho odeslanim. Obsahuje soupis
soucasti pfijemct, s nimz je dokument odesilan, pfijmeni osoby je navic uvedeno
hiilkovym pismem, ktera utajovany dokument pievzala.?

Sbérny arch

Sbérny arch slouzi k evidenci vétSiho poctu utajovanych dokumentli pouze
stejného stupné utajeni k jedné véci. Jeho zalozeni se vyznacuje v jednacim
protokolu.?*

Skartacni lhita

Skartacni lhatou je myslena doba, po jejimz uplynuti se dokument zatadi do
skartacniho fizeni; pocatek plynuti skartacni lhiity stanovi spoustéci udalost, kterou se
rozumi vyftizeni dokumentu, uzavieni spisu nebo jind skutecnost, napiiklad datum
pozbyti platnosti smlouvy, dohody, interniho aktu fizeni.?®

Skarta¢ni navrh

Skarta¢nim navrhem je povazovan soupis vSech dokumentl, kterym uplynula
skarta¢ni lhiita na zaklad¢ kterého je u organiza¢niho ¢lanku provadéno skartacni
fizeni, tento navrh je zasilan Archivu Policie Ceské republiky k posouzeni
a k provedeni vybéru archivalii.?®

Skarta¢ni Fizeni

Skarta¢nim fizenim je nazvan souhrn vsech ukond provadénych pii posuzovani
dokumenti, kterym uplynula skartacni lhita a pfi vyfazovani dokumenti z evidence
dokument.?’

Skartac¢ni znak

Skarta¢nim znakem neboli symbolem se oznacuji dokumenty, ktery vyjadiuje

hodnotu dokumentu podle jeho obsahu. Oznacuje zptisob, jakym se s nim nalozi ve

23 Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti, § 8 odst. 6.

24 Tamtéz, § 3 odst. g).

%5 Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 10 odst. 2.

% CESKO. Zakon &. 499/2004 Sb. ze dne 21. zaii 2005 o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
n¢kterych zakont, ve znéni pozdéjSich zmén a novel. In. Sbhirka zdakonii. 2012, ¢astka 173, s. 9742—
9780. § 8, §9, § 11. Dostupné Z: <https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=499/2004&typelL aw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy> (dale jen
Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg).

27 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 15.
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skartacnim fizeni. Lze rozdé&lit do tii skarta¢nich ptiznakd. A — archiv, dokument se
po ukonceni skarta¢ni lhity preda do archivu, V — vybér, dokument se po ukonceni
skartacni lhity odborn€ posoudi a nésledné se bud’ ptedd do archivu nebo znici.
Odborné posouzeni vykonava Archiv Policie Ceské republiky dle skartaénich navrhi.
Poslednim skarta¢nim piiznakem je S — stoupa, neboli skart, dokument se po skonéeni
skartacni lhiity znici.

Spis

Spisem se nazyva soubor dokumentut, které se vztahuji ke stejné véci, pro kterou
byl spis zalozen. Spis mize ale i vzniknout spojenim sbérného archu s dokumenty,
kterym bylo pfidéleno ¢islo jednaci ze samostatné evidence nebo spojenim sbérnych
archu.

Spisova a archivni sluzba

Pod timto nazvem je oznaceni komplexni zajisténi odborné spravy dokumentd,
vzniklych z &innosti Policie Ceské republiky, ktera obsahuje fadny pifjem, evidenci,
rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skarta¢nim ¥izeni veetné& z kontroly téchto ¢innosti.?®

Spisovy znak

Spisovou znackou se oznacuje v ¢iselné podobé jednotlivé spisy; pokud jsou do
spisu fazeny dokumenty se stejnym zakladem neboli vécnou agendou cisla jednaciho
nebo evidenéniho ¢isla, 1ze Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo povazovat za spisovou
znaCku. Sdruzuje vSechny dokumenty a umoziuje jednotné a piehledné ukladani,
usnadiiuje jejich vyhledavéni.?®
Spisovna
Spisovnou lze oznadit misto k uloZeni, vyhleddvani a predkladani utajovanych

dokumentii pro potiebu ptiivodce a k provadéni skartaéniho fizeni.

28 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Archivni a spisovd sluzba: [online]. [cit. 2018-09-21]. Dostupné
z: <https://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx>.
29 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 10 odst. 2.
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Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartani plan je schéma pro uklada jednotlivych typt dokumentt
s jejich spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhitami. Po uplynuti
stanovené skartaéni hiity, se dokumenty ukladaji spravnimu archivu.®

Spisovy Fad

Spisovy fad stanovuje organizaci prace s dokumenty od pfijmu az po predani
uzavieného spisu k uloZeni a podrobnostmi skarta¢niho fizeni.

Stuperi utajeni

Utajované informace se klasifikuji stupni utajeni dle zavaznosti. Prisné tajné,
tajné, ditverné a vyhrazené. Stupné utajeni jsou stanovené dle véaznosti obsahu
utajované pisemnosti, jejich seznam vychazi z natizeni vlady ¢. 522/2005 Sh., kterym
se stanovi seznam utajovanych informaci, ve znéni pozd¢jSich zmén.

Utajovana informace

Dle zakona ¢&. 412/2005 Sb. je utajovanou informaci informace, ktera je
zaznamenana na jakémkoliv zdznamovém nosi¢i v souladu se zakonem, jejiz
vyzrazeni ¢ zneuziti miize zpusobit Gjmu zajmam Ceské republiky a je uvedena
vV seznamu utajovanych informaci Nafizeni vlady ¢. 360/2017 Sh., kterym se méni
nafizeni vlady ¢. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci,
ve znéni nafizeni vlady ¢. 240/2008 Sb. Poruseni povinnosti pii ochrané utajované
informace lze pravné kvalifikovat jako trestny Cin ohrozeni utajované informace.
Stupeii utajeni Ize ménit v pribéhu zivotniho cyklu dokumentu. Pfi stanovovani stupné
utajeni nové vznikajiciho utajovaného dokumentu se stupen utajeni stanovuje podle
Casti s nejvySSim stupném utajeni, pomickou je nafizeni vlady ¢&. 522/2005 Sb.,
kterym je stanoven seznam utajovanych informaci.

Zapijcni kniha

Zapujeni kniha slouZi k zaptjceni a vraceni utajovaného dokumentu nebo spisu
V ramci organiza¢niho ¢lanku, tuto knihu vede osoba povéfena vedenim jednaciho
protokolu za podminky, Ze vypljcené utajované dokumenty nebo spisy se v mésici

lednu kazdého kalendarniho roku vraci k zaptj¢ni knize pro ucely provedeni fyzické

30 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, § 66 odst. 2.
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kontroly, v praxi znamena, Ze se ke kontrole vraci i utajovany dokument zaptjcené

v prosinci.®!

31 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 20.
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2 Historicky vyvoj pravnich norem

Snad kazdy stat v z4jmu své obrany a bezpecnosti dba o to, aby se jakékoli véci,
které je tfeba utajit, nedostaly do nepovolanych rukou. Po unoru 1948 se i nas stat
zacal vénovat otazkdm utajovani.

Mezi prvnimi usnesenimi vlady CSSR pro vybaveni, pfepravu a zachazeni
S utajovanymi pisemnostmi uréenymi pro jednani v ciziné bylo dne 3. srpna 1961
schvalena smérnice ministerstva vnitra ¢. 653. Na zaklad¢ dalsiho Usneseni vlady
CSSR ¢. 498 ze dne 9.9.1964 byla zfizena Stala komise®? pro ochranu utajovanych
skute¢nosti MV CSSR jeji ulohou byla aktivni u¢ast k provadéni ochrany utajovanych
skute¢nosti a na p¥ipravé materialti pro vladu CSSR obsahujici utajované skutecnosti.
Toto Usneseni vlady nechalo vzniknout smérnici ministerstva vnitra pro zachazeni
S pisemnostmi, které obsahovaly skute¢nosti tvotici pfedmét statniho, hospodaiského
a sluzebniho tajemstvi. AvsSak s rokem 1968 zavladla tendence Sifeni nazort, Ze
Vv socialistickém staté by nemeélo byt nic utajovano a v ramci tzv. demokracie ma kazdy
vSe védét a o vSem hovofit. Timto se ale informace velmi lehce dostavala
k imperialistickym silam a byly pouZity proti socialistickému spole¢enskému poradku.
Prvni pocin pro obnoveni pofaddku na poli ochrany utajovanych informaci nastalo az
vsrpnu 1969, kdy piedsednictvo Ustfedniho vyboru Komunistické strany
Ceskoslovenska piijalo nasledné opatieni, ale stale nepfijatelna.

Timto pravnim ptedpisem, ktery se zatim tykal seznamu v oblasti ochrany stitniho
tajemstvi byla Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 181/1964 Sb. ze dne 1. fijna 1964,
0 zakladnich skutecnostech tvoticich statni tajemstvi. Pfedchidce této vyhlasky byla
Vyhlaska ministerstva narodni bezpeénosti & 115/1953 Utedniho listu,
0 skutecnostech tvoficich statni tajemstvi, kterd byla vyhlaSena usnesenim vlady ze
dne 4. bfezna 1953 a stanovovala okruh z4jmu statniho tajemstvi resortil vojenského,
hospodarského, politického nebo jiného dilezitého zajmu. Vyhlaska MV €. 181/1964
Sb., o zakladnich skute¢nostech tvoficich statni tajemstvi byla vyhlaskou ministerstva
vnitra ¢. 117/1968 Sb. novelizovana. Z dalSich zdkoni byl zdkon ¢. 81/1966 Sb.,

32 Inventar, Sekretaridt komisie na ochranu $tdtneho tajomstva, Praha, Znacka Archivniho fondu A 23
[online]. [cit. 2018-10-25]. Dostupné z: <https://www.abscr.cz/data/pdf/inventar/inventar-a23.pdf>.

8 BATOVSKY, Jan. Ochrana utajovanych skutocnosti: (pravne predpisy). Bratislava: Obzor, 1973. s.
5.
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0 periodickém tisku a o ostatnich informacnich prostfedcich, ze dne 25. fijna 1966, na
kterém se Narodni shromazdéni socialistické republiky usneslo. Zakon**, ktery
upravoval tuto problematiku, mimo jiné i neposkytovat informaci $éfredaktorim
a redaktorim, pokud by informace tvofila predmét statniho, hospodarského
a sluzebniho tajemstvi.®®

Az v roce 1971, jako kompenzace za vSechna nelspéSna opatieni, ktera by
upravovala a vymezovala zplisob ochrany statniho tajemstvi pied vyzrazenim
a zneuzitim byl Federdlnim shromazdénim Ceskoslovenské socialistické republiky
dne 8. fijna 1971 schvalen Zakon ¢. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajemstvi.®

Dle § 6 tohoto zakona se zfizovaly v organizacich zvlastni oddéleni nebo odbory,
které se stdvaly samostatnymi Utvary a byly podfizené piimo vedoucimu celé
organizace. Pokud nebyl takovy odbor zfizen, o ochranu statniho tajemstvi pecuje
vedouci nebo povéieny pracovnik.®’

Zakonem jiz byly urovany osoby3®, které se miizou seznamovat se statnim
tajemstvim po splnéni stanovenych pfedpokladi. Jednd se o prvopocatky personalni
bezpecnosti, kdy urc¢ené osoba byla podrobena bezpe¢nostni provérce.

Vznikla povinnost organizacim seznamovat uréené osoby s povinnostmi®® jakozto
i povéfenym osobam™.

Zakon stanovoval pouze dva stupné utajeni, byl to stupen tajné a prisne tajné.
Vzhledem k tomu, ze se zakon vztahoval na tajemstvi sluzebni a hospodarské, tudiz
1ze tyto stupné utajeni rozepsat:

e Statni tajemstvi stupné utajeni tajné

e Statni tajemstvi stupné utajeni prisné tajné

34 Zakon & 81/1966, o periodickém tisku a o ostatnich hromadnych informaénich prostiedcich,
§13 odst. 2, pism. a). Zdikony pro lidi. [online]. [cit. 2018-07-09]. Dostupné =z
<https://zakonyprolidi.cz/cs/1966-81>.

% BATOVSKY, Jan. Ochrana utajovanych skutocnosti: (pravne predpisy). Bratislava: Obzor, 1973. s.
38.

% TamtéZ, s. 6.

37 CESKO. Zakon ¢&. 102/1971 Sb. ze dne 8. fijna 1971 o ochrané statniho tajemstvi. In: Shirka zdkonii
CSSR. 1971. Castka 28. Dostupny také Z: <https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=1971&typelL aw=zakon&what=Rok&stranka=2> (dale jen Zakon ¢.
102/1971 Sb., o ochrang statniho tajemstvi).

38 Tamtéz, § 9.

39 Tamtéz, § 11.

40 Tamtéz, § 13.
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e hospodaiské a sluzebni tajemstvi tajné
e hospodaiské a sluzebni tajemstvi prisné tajné

Pod pojmem ,statni tajemstvi“ se rozumi vSe, co je v dilezitém zajmu
Ceskoslovenské socialistické republiky, zejména v zajmu politickém, vojenském nebo
hospodaiském a ma zlistat utajeno pied nepovolanou osobou, seznamy stanovuje vliada
Ceskoslovenské socialistické republiky.**

Hospodatskym tajemstvim se rozumi vse, co je dulezité pro hospodarskou ¢innost
a je v obecném zajmu ziistat utajeno pred nepovolanou osobou.*?

Sluzebnim tajemstvim se rozumi dulezité skute¢nosti souvisejici s narodnimi
vybory, soudu, ozbrojenymi silami nebo ozbrojeného sboru ¢i jiného statniho organu,
statni hospodarské, druzstevni nebo spolecenské organizace a ma ziistav v obecném
zajmu pied nepovolanou osobou utajeno.*?

Novodoby pojem zabezpecené objekty spadajici do fyzické bezpeCnosti byl
zdkonem ¢&. 102/1971 Sb. nazyvan zafizeni na obranu vlasti** a byly stanoveny
v seznamech tohoto zakona®.

Jako predchidce kybernetické ochrany vznikaly zvlastni prostiedky ochrany
statniho tajemstvi formou ifrové sluzby.*®

Dal§im pravnim piedpisem se stava Naiizeni vlady CSSR ¢&. 148/1971 Sb.,
0 ochran¢ hospodaiského a sluZzebniho tajemstvi ze dne 2. prosince 1971, které bylo
natizeno podle § 23 odst. 3 zékona ¢. 102/1971 Sb., zékon o ochran¢ statniho tajemstvi.

I tento zdkon vymezuje seznam skuteCnosti tvoficich hospodaiské a sluzebni

tajemstvi®’, povinnosti organizaci*®, jakozto i uréenych osob™.

41 Zakon &. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajemstvi, § 2.

42 Tamtéz, § 23, odst. 1.

43 Tamtéz, § 23, odst. 2.

4 Tamtéz, § 17.

4 Tamtéz, § 18.

46 Tamtéz, § 22.

47 CESKO. Natizeni vlady ¢. 148/1971 Sh. ze dne 2. prosince 1971 o ochrané hospodafského a
sluzebniho tajemstvi. In: Shirka zdkomii CSSR. 1971, ¢&astka 37. Dostupné také z:
<https://aplikace.mvcr.cz/shirka-zakonu/SearchResult.aspx?q=1971&typelL aw=zakon&what=Rok>
(déle jen Naftizeni vlady €. 148/1971 Sb., o ochran¢ hospodarského a sluzebniho tajemstvi).

4 Tamtéz, § 3.

4 Tamtéz, § 6.
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Povinnost zfizovani zvlastnich oddé¢leni, které jsou povéfené k plnéni ukolt
a opatfeni k zajisténi ochrany hospodatského a sluzebniho tajemstvi trva.>°

Natizenim vlady Ceskoslovenské socialistické republiky &. 149/1971 Sb.,
0 zakladnich skute¢nostech tvoficich pfedmét statniho tajemstvi veslo v platnost
2. prosince 1971, byly stanovené okruhy pro utajovani zakladnich skute¢nosti, které
byly v zajmu obrany a bezpeé¢nosti Ceskoslovenské socialistické republiky utajovat.
Tyto okruhy obsahuji paragrafy, § 1, § 2 tohoto zdkona.

Prvni smérnice, kterd se vénovala vybéru a vychoveé osob urcenych pro styk se
staitnim, hospodaiskym a sluzebnim tajemstvim byla Smérnice federalniho
ministerstva vnitra ze dne 23. prosince 1971, ktera byla stanovena § 7 pism. a) zakona
¢. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajemstvi. Touto smérnici je stanoven vybér osob
urenych pro styk se statnim tajemstvim, pro styk s hospodarskym a sluzebnim
tajemstvim a vychova osob urcenych pro styk s utajovanymi skute¢nostmi.

Smérnice, upravujici ¢innost zvlastnich oddé€leni ¢i odbori, Smérnice federalniho
ministerstva vnitra ze dne 23. prosince 1971, ktera byla stanovena § 7 pism. a)
zakona €. 102/1971 Sb., o ochran¢ statniho tajemstvi. Ziizené zvlastni oddéleni byly
povéfeny zajiStovanim a plnénim opatieni na useku ochrany statniho, hospodarského
a sluzebniho tajemstvi a byl témto odd€lenim stanoven vycet ukold.

23. prosinec 1971 byl den, ktery nechalo Federalni ministerstvo vnitra vzniknout
I smérnici ¢. 9/1972, pro manipulaci a dopravu pisemnych a jinych materiald
obsahujicich skute¢nosti tvoficich pfedmét statniho, hospodairského a sluzebniho
tajemstvi®!, ktera byla jako predesld smérnice stanovena zdkonem &. 102/1971 Sb.,
0 ochran¢ statniho tajemstvi. Tato smérnice stanovuje zasady a pravidla pro tvorbu,
pfijem, evidenci, manipulaci, pfendSeni, pfepravu pisemnosti, zabezpeceni, ukladani
a skartaci pisemnych, ale i jinych materiali obsahujici skutecnosti tvofici predmét
statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi. Poprvé se objevuje vyraz utajovana

pisemnost a je popsan obsah tvofici pfedmét utajovanych skute¢nosti.>

%0 Natizeni vlady ¢&. 148/1971 Sb., o ochrané hospodaiského a sluzebniho tajemstvi, § 8.

51 POKORNY, Pavel. Zdkon o ochrané utajovanych skutecnosti, vyhlasky, predpisy souvisejici. Praha:
Zirafa, 1998, 384 s. ISBN 80-902480-5-5, str. 5.

52 74kon €. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajemstvi, § 23.
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Stupnice utajeni utajovanych pisemnosti podle zavaznosti obsahu:

o piisné tajné zvlastni diileZitosti — tyto utajované pisemnosti se oznaovaly
zkratkou PTZD a obsahovaly skute¢nosti tvofici pfedmét statniho tajemstvi
zvlaste dilezitého

e piisné tajné — byla pouZzila zkratka PT, tyto pisemnosti tvofily predmét
statniho tajemstvi

e tajné — zkratkou T byla oznaCovana pisemnost obsahujici skutecnosti
tvotici predmét hospodaiského a sluzebniho tajemstvi

Tato smérnice jiz stanovovala ndlezitosti utajované pisemnosti, jako oznaceni
pfisluSného stupné utajeni ptislusného stupné v pravém hornim rohu pisemnosti
razitkem nebo tiskacim pismem odlisné barvy, nez byla pisemnost vystavena, pravidla
pro zruSeni ¢i zménu stupné utajeni, vyznacovani skartacniho znaku, manipulaci
S utajovanou pisemnosti, je popsan zptsob opravy zapisii, rozmnozovani pisemnosti,
ukladani, naleZitosti obalky pfed odeslanim a nasledny zpusob pienaseni, pfevazeni
takto oSetiené utajované pisemnosti, pribeh skartaéniho fizeni a postup pii ztraté
utajované pisemnosti, z dnesniho pohledu Unik utajované informace. Na né¢kolika
stranach je nastinén zivotni cyklus utajovaného dokumentu.

V této smérnici je zminka o oznaceni utajované pisemnosti pfed ¢islem jednacim.
Jen pamétnici si pamatuji nebo je$t€¢ maji tu mozZnost se s timto zépisem ve svych
trezorech v ¢islech jednacich utajovanych pisemnosti a jednacich protokolech stale
setkéavat:

e U pisemnosti oznacenych stupném utajeni ,,pfisné tajné zvlastni
dilezitosti“ a prisné tajné, jsou pied poradovym ¢islem Cisla jednaciho
dvé nuly

e U pisemnosti oznadenych stupné utajeni fajné jedna nula >

58 Elektronicky internetovy denik. Epravo.cz. Smérnice federdlniho ministerstva vnitra ¢. 9/1972 U. v.
odst. 18. [online]. © EPRAVO.CZ, as. 1999-2018 [cit. 2018-10-10]. Dostupné z:
<https://www.epravo.cz/vyhledavani-aspi/?1d=32074&Section=1&ldPara=1&ParaC=2>.
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Obr. 1 - Zapis ¢isla jednaciho stupné utajeni Piisné tajné v jednacim protokole™

6. cervna 1973 Federdlni ministerstvo vnitra ustanovilo opét podle zdkona
¢.102/1971 Sb., v pofadi dal§i smérnici ¢ 6/1973 U. v., tykajici se zabezpeteni
ochrany skutecnosti tvoticich pfedmét statniho, hospodatského a sluzebniho tajemstvi
pfi jejich zpracovanim pomoci vypo&etni techniky.>®

Zavérem, pojem statni a hospodadrské tajemstvi je § 8 odst.3 zakona
&. 148/1998 Sb., 0 ochrané utajovanych skutecnosti a o zméné nékterych zakont®®,
nahrazen slovy tajnost utajovanych skutecnosti chranénych zvidstnim zakonem a je
zrusena platnost zakona €. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajemstvi, ve znéni zdkona
¢. 383/1990 Sb. a zakona ¢. 558/1991 Sb.

Zakon o ochran¢ utajovanych skute¢nosti byl mnohokrat aktualizovan, postupem
asu zakotvil i vriznych odvétvi, jako v bankovnictvi, zajisfovani obrany CR,
informacnich systémech vefejné spravy, tak jako pravé i u Policie CR K plnéni jejich
povinnosti. Poslednim aktudlnim znéni je obsazeno v zédkoné ¢. 256/207, kterym se
meéni zédkon €. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti, ve znéni pozd¢jSich predpisti. Posledni znéni zakona dopliiuje odst. 3,
§ 23 zakona 412/2005, které jen upravuje splnéni pozadavkl stanovené ndrodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby pro jejich nakladéani, zpracovani
a prenos utajované informace zpracovavané v elektronickém systému spisové sluzby,
s vyjimkou téch pozadavkil, jejichz uZiti vylucuje zvlaStni povaha plsobnosti

ptvodce®’.

54 ptiklad zapisu v jednacim protokolu &isla jednaciho stupné utajeni Pfisné tajné za pouziti ¢iselného
vyznacéeni stupn¢ utajeni za pouziti dvou nul pied potadovym c¢islem, foto autor.

% Elektronicky internetovy denik. Epravo.cz. Smérnice federalniho ministerstva vnitra & 6/1973 U. v.
[online]. ©  EPRAVO.CZ, as. 1999-2018 [cit.  2018-10-10].  Dostupné  z:
<https://www.epravo.cz/vyhledavani-aspi/?1d=32418&Section=1&|dPara=1&ParaC=2>.

5% CESKO. Zakon &. 148/1998 Sb., 0 ochrané utajovanych skutecnosti a 0 zméné nékterych zakond. In:
Poslaneckd  snémovna  Parlamentu ~ CR. [onling].  [cit. 2018-10-12]. Dostupné z
<https://www.psp.cz/sqw/sbirka.sqw?cz=148&r=1998>.

57 Z4kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, § 63 odst. 3 a 4.
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3 Bezpecnostni politika organizace

Utajované informace jsou pro stat zivotn¢ dulezité informace, vzhledem k zajmtim
statu je tieba chranit pfed vyzrazenim, zneuZzitim neopravnénym rozmnozenim, ztratou
nebo odcizenim. V souvislosti se stupném utajeni je ochrana utajovanych informaci
zam¢&fend na minimalizaci bezpe€nostnich rizik na pfijatelnou uroven. Aby ale byla
tato rizika minimalizovana, je nutné, aby byly Narodnim bezpe¢nostnim tifadem, jako
nezéavislym statnim organem pro oblast ochrany utajovanych informaci, provadény
bezpecnostni provérky fyzickych osob a vlastni kontrolni ¢innosti ovéfoval podminky
zabezpeceni ochrany utajovanych informaci.

Ochranou utajovanych informaci se rozumi vytvofeni podminek pro
administrativni  bezpeCnost, personalni  bezpe€nost, fyzickou bezpecnost,
kryptografickou bezpe€nost, bezpecnost informacnich systémi a bezpecnost
komunikacnich systémi. Pro vSechny tyto ochrany sebou nese mnoho povinnosti
a postupt, které vedou k zabezpeceni utajovanych skutecnosti pfed piipadnym
zneuzitim.*

Uspé&snou realizaci druhti zabezpedeni je podminéno uvedenim viech pracovnikt
seznamujicich se s utajovanymi informacemi, aby byli uvedeni do problematiky,
uvédomili si nezbytnost fizeni® bezpec¢nostni politiky v zdjmu sluzebniho vykonu
podporovali tuto bezpecnostni problematiku

Vzhledem k faktu, Ze problematika ochrany utajovanych informaci je nedilna
soucast narodni bezpecnosti, neni nikterak popsana v odborné literatufe a ani K ni
nebyla vydana zadna monografie, ktera by se ucelen¢ zabyvala touto problematikou.
Absence odbornych ¢lankt ¢i studii vede pouze ke zdroji téchto informaci, kterym je
zakon®® a Narodnim bezpeénostni ufadem vydavané dvakrat ro¢né véstniky® v ramci

periodické publikace pro vefejnost a vyroéni zpravy®? o ¢innosti NBU. Jedinym

58 Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci.

% MLYNEK, Jaroslav. Zabezpeceni obchodnich informaci. Brno: Computer Press, c2007. s. 2. ISBN
978-80-251-1511-4.

80 Z&kon €. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci.

61 Narodni bezpe€nostni ufad. Véstmik: [onling]. [cit. 2018-11-30]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/o-nas/985-vestnik/>.

62 Narodni bezpe¢nostni uiad. Vyrocni zpravy o ¢innosti NBU: [online]. [cit. 2018-11-30]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/informacni-centrum/povinne-zverejnovane-informace/906-vyrocni-zpravy-o-
cinnosti-nbu/>.
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pomérné komplexné upravenym pramenem problematiky ochrany utajovanych

informaci je kvalitni pravni iprava v této oblasti.

3.1 Policie CR versus ochrana osobnich udaji

Od 25. kvétna 2018 vstoupila v platnost nova legislativni norma Natizeni
Evropského Parlamentu a Rady®® (ddle jen GDPR). Jde o obecné natizeni o ochrang
osobnich udaji, které ma vyrazné zvysit ochranu osobnich dat ob¢anti. Toto opatieni
ma zajistit neopravnéné zachazeni s témito osobnimi tdaji.

Policie CR spliiuje jednu ze zakladnich povinnosti, které ji uklada ustanoveni
§ 13 zakona ¢&. 101/2000 Sb. Policie CR pfijala takova opatieni, diky kterému nemiize
dojit k neopravnénému ¢i nahodilému pfistupu k osobnim udajim, jejich zméné,
neopravnénym pienosiim, piistupu nebo jinému zneuziti. Zpracovavanim osobnich
idajti jsou povéieni pouze opravnéné osoby.%*

Policie CR, jakozto zaméstnavatel, spravce osobnich dat, smi shromazdovat
osobni tdaje pouze pro nezbytné naplnéni ucelu, kterym je vypocet mzdy, odvod
socialniho a zdravotniho pojisténi, pro evidencni list dichodového pojisténi. Témito
osobnimi udaji je pfijmeni, jméno, vSechna diivejsi piijmeni, datum narozeni a misto
narozeni, rodné ¢islo, ¢islo obcanského pritkazu. Dal§imi udaji jsou udaje o détech,
pokud zaméstnanec na né pozaduje slevu na danich, pro vypocet danového piiznani,
podava informace i o manZzelovi / manzelce. Pro vypocet mzdy v rdmci zapoctu praxe
je potiebné znat predchozi zaméstnavatele.

Odborné pracovisté zpracovavajici utajované pisemnosti vede a aktualizuje
seznam 0sob, kterym lze umoznit ptistup i k utajovanym informacim, jako Organizace
Severoatlantické smlouvy, Evropské unie nebo ostatnim utajovanym informacim
poskytnutym cizi moci formou ovéfovani podminek pro jejich pfistup k utajovanym

informacim®.

63 GDPR je zkratka anglického oznageni General Data Protection Regulation, ktera oznacuje Naiizeni
Evropského Parlamentu a Rad o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajt.
8 Policie. Prdce s informacemi u Policie Ceské republiky: [onling]. 30. fijna 2018 [cit. 2018-09-30].
Dostupné z: <http://www.policie.cz/clanek/prace-s-informacemi-u-policie-ceske-republiky.aspx>.

65 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 5.
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Pro ucel vykonu prace jsou pracovnikovi zafazeném na pozici bezpecnostniho
referenta oddéleni ochrany utajovanych informaci zpiistupnovany ze strany
zaméstnavatele nésledujici osobni tidaje:

® piijmeni a jméno;,

e rodné prijmeni, informace potfebna pro vydani 0znameni o splnéni
podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené;

e datum narozeni, informace potfebna pro vydani 0znameni o splnéni
podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené nebo
na zadost o vydani osvédCeni fyzické osoby pro seznamovani se
S utajovanymi informacemi stupné diivérné a vyssi;

e misto narozeni, informace potiebnd pro vydani Oznameni o splnéni
podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené;

e bydliste, prohlaseni o svépravnosti jakozto dokladu nutny pro ovéfeni
podminek o splnéni podminky pro pfistup k utajované informaci stupné
vyhrazeneé,

Pokud se zaméstnanec MV podavajici zadost o vydani osvédceni fyzické osoby na
Narodni bezpe¢nostni UGfad rozhodne vyuzit metodické pomoci bezpecnostniho
referenta OOUI, stava se, Ze mu své&ii jak sva osobni, citliva data, ale i své rodinné
pomeéry, které jsou ale v ramci profesionalniho piistupu ke klientovi drzena v diskrétni

roviné.

3.2 Utajované informace versus svobodny pristup k informacim
Pokud pozadované informace, 0 které Zadatel s piihlédnutim k zakonu
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich zmén
anovel, pozadal a jsou v souladu s pravnimi piedpisy® oznageny za utajovanou
informaci, neni mozné Zadateli tyto informace s pifihlédnutim k § 7 zékona 57,

poskytnout.

86 Z&kon &. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci.

67 CESKO. § 7 zakona ¢. 106/1999 ze dne 11. kvétna 1999 o svobodném piistupu k informacim. In:
Shirka zdkonii Ceské republiky. 2016. &astka 39. s. 2578-2582. ISSN 1211-1244. Dostupny také z:
<https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=1999&typelLaw=zakon&what=Rok&stranka=8>.
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V ptipadé poskytnuti Policie CR dokumenti obsahujici utajované informace
z ditvodu spravniho fizeni se tyto dokumenty uchovavaji oddéleng mimo spis®®. Pokud
Casti spisu obsahuji utajované informace, na které se vztahuje zadkonem uznana
povinnost ml&enlivosti®, jsou tyto utajované informace vylou¢eny z nahliZeni, pokud
bude ucastnik fizeni poufen o mlcenlivosti. Pokud se ale ucastnik fizeni prokaze
platnym osvédcenim fyzické osoby prislusného stupné utajeni a bude poucen, poté jej

mize dle zakona ©

uplatnit. Ohledn¢ nahlizeni do spisu obsahujici utajované
informace musi byt Gcastnik fizeni poucen o mlcenlivosti, o pravnich nésledcich pfi
poruseni této povinnosti a je s nim sepsan protokol o pouceni. Stejnopis protokolu je
spravnim organem zasldn Narodnimu bezpecnostnimu tradu. Pokud ucastnik, ¢i jeho
zastupce je drzitel platného osvédcenim fyzické osoby pro piislusny stupen utajeni a je

i pouden, neni nutné tento protokol’* zhotovovat.

3.3 Pravni normy

Pro zajisténi jednotného postupu pii ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni
zptsobilosti fyzickych osob je postupovano nejen u Policie CR dle zakona
¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti
a k nému vydanych provadécich pravnich ptedpisu. Ochrana utajovanych informaci je
zajistovéana dle § 5 tohoto zadkona’? a jeho provadécimi pravnimi predpisy a internimi
akty fizeni upravujici dodrzovani podminek a postupii jednotlivych druhi zajisténi
ochrany utajovanych informaci.

Zéakon ¢. 499/2004 Sb., zékon o archivnictvi a spisové sluzbé. Tento zdkon
obsahuje ustanoveni spole¢na i pro vykon spisové sluzby dokumentt obsahujici

utajované informace, timto je zpisob vybéru archivalii navrzenych k vyfazeni

68 CESKO. § 17 odst. 3 zékona &. 500/2004 Sb. ze dne 24. Gervna 2004, spravni fad. In: Shirka zdkonii
Ceské  republiky. 2004. &astka 174. s. 9782-9827. ISSN 1211-1244. Dostupny také z:
<https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-

zakonu/SearchResult.aspx?q=2004&typeL aw=zakon&what=Rok&stranka=7> (dale jen Zakon
¢. 500/2004 Sb., spravni rad).

8 Tamtéz, § 38.

70 Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 6 odst. 1 a § 11 odst. 1.

"L Policie. Zveiejnéné informace 2015. Utajovani informaci: [online]. [cit. 2018-11-11]. Dostupné z:
<https://www.policie.cz/clanek/utajovani-informaci.aspx>.

72 74kon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci.
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a zniceni’®.

Dokumenty, u nichz ale nebyl zruSen stupen utajeni nebo nelze stupen
utajeni zru$it, vybér takovych archivalii provadi pfislusny bezpecnostni archiv.
Schvalovani skarta¢nich navrhl utajovanych, ale i neutajovanych archivalii u Policie
CR provadi Archiv Policie CR.

Vyhlaska ¢. 529/2005 S., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjSich zmén. Tato vyhlaska stanovuje vykon spisové sluzby
utajovanych dokumentl, druhy administrativnich pomdicek, jejich naleZitosti, jako
nalezitosti pofizovani kopie utajovaného dokumentu, organizani a technické
pozadavky na jejich vedeni, podrobnosti k pieprave, prendseni, pievzeti, zaptijCovani
UD a dalSich organiza¢nich zajisténi plynouci z manipulace tohoto utajovaného
dokumentu.

Vyhléaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich zmén. Tato vyhlaska stanovuje, jaky je provadén postup pii zafazovani
dokumentti a podrobnosti skartaéniho fizeni obsahujici utajované informace.’

Dal8im predpisem, kterym se bezpecnostni politika organizace fidi, je Nafizeni
vlady ¢. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci, ve znéni
pozd&jsich zmén, ktery vlada naiidila podle zakona ™ zpracovanim. Po strdnce
administrativni bezpecnosti timto nafizenim plvodce stanovuje stupeil utajeni
utajované informace, po strance personalni bezpecnosti jsou diky tohoto seznamu ve
spolupraci s odborem personalnim stanovovany podminky pro ustanovovani
pracovnika na takové systemizované pracovni misto, na kterém vznikaly, vznikaji
nebo mohou vznikat utajované informace uréitého stupné utajeni '®. Pokud se
pracovnik bude setkdvat s informacemi stupné utajeni duverné a vys$imi, je nutné

vy&et téchto informaci stanovit v zadosti pro osvédéeni fyzické osoby. Policie Ceské

republiky, jakoZto organizacni slozka statu spadajici do piisobnosti Ministerstva vnitra

738 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, § 13 odst. 1.

™ CESKO. § 20 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. ze dne 20. &ervence 2012, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. In: Shirka zéakonii Ceské republiky. 2012. &astka 88. s. 3351-3364. ISSN 1211-1244,
Dostupny také Z: <https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2012&typeLaw=zakon&what=Rok&stranka=11> (dale jen Vyhlaska ¢.
259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby).

s Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 139 odst. 1.

6 Tamtéz, § 69.
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se fidi obsahem obecné Casti, ptilohy €. 1 a ptilohy ¢. 8 seznamu utajovanych informaci
v oblasti ptisobnosti Ministerstva vnitra. Pokud se pracovnik bude v ramci svého
pracovniho zafazeni seznamovat s utajovanymi informacemi do stupné utajeni
vyhrazené, je vydano oznameni o splnéni podminek pro piistup k utajované informaci
stupné utajeni vyhrazené.

Vyhlaska ¢. 363/2011 Sb., o personalni bezpecnosti a 0 bezpecnostni zplisobilosti,
ve znéni pozdg&jsich zmén. Policie CR se ¥idi svym obsahem této vyhlasky pro podani
zadosti fyzickych osob o osvédéeni stupné diivérné, tajné a prisné tajné, zdivodnénim
téchto zadosti a vzory zadosti o doklad, vzory dokladu jak 0znameni, svépravnosti,
zpuisobilosti, ale i vzor pouceni. Tyto vzory jsou V souladu se zdkonem’’.

Vyhlaska €. 523/2005 Sb., o bezpe¢nosti informacnich a komunikacnich systému
a dalsich elektronickych zatfizeni nakladajicich s utajovanymi informacemi, ve znéni
pozdéjSich zmén. Tato vyhlaska stanovuje manipulaci s utajovanymi dokumenty
stupné utajeni vyhrazené, duvérné, tajné a prisné tajné a manipulaci s technickym
zafizenim obsahujici utajovanou informaci téchto stupiit utajeni.

Vyhlaska ¢. 432/2011 Sb., o zajisténi kryptografické ochrany utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjSich zmén. Touto vyhlaskou jsou zajistény pozadavky na
zajiSténi provozu a bezpecnostni spravu, zpisob vedeni evidence a urcCuje druhy
a nalezitosti administrativnich pomicek kryptografické ochrany.

Posledni vyhlaskou je vyhlaska ¢. 528/2005 Sb., o fyzické bezpecnosti a certifikaci
technickych prostiedktl, ve znéni pozdéjsich zmén. Tato vyhlaska vymezuje pojmy
objekt, ohranicené prostory, ve kterych se nachazeji zabezpecené oblasti. Stanovuje
bodové ohodnoceni jednotlivych opatieni fyzické bezpecnosti dle zakona’® nejnizsi
miru zabezpeceni téchto zabezpecenych oblasti’®. Na zakladé bodového ohodnoceni,

dle certifikace technickych prostiedki a zakladni metody hodnoceni jsou stanovovana

rizika.

7 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci.
8 Tamtéz, § 27.
 Tamtéz, § 24.
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4  Administrativni bezpe¢nost

Administrativni bezpecnost 1ze definovat jako systém opatieni pfi tvorbe, piijmu,
evidenci, zpracovani, odesilani, preprave, prenaSeni, ukladani, skartanim fizeni,
archivaci, pfipadné jiném nakladéni s utajovanymi informacemi. Administrativni
rizika se zvySuji s nedodrZzovanim opatfeni vyplyvajicich z platnych legislativnich

ptedpisii a organizacnich opatfeni organizace ve formé internich aktti a pokynt.

4.1 Pravni normy upravujici administrativni bezpec¢nost

Zékladni kamen na poli administrativni bezpecnosti je zakon ¢. 412/2005 Sb.,
0 ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich
zmén a novel. Tento zdkon dal vzniknout vyhlaskam, které tento zakon uvadi do praxe,
takovou vyhlaskou je vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti
a 0 registrech utajovanych informaci, ve znéni pozd¢jsSich zmén, ktera dava do pohybu
vykon spisové sluzby a urcuje jeji zakonné postupy. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich zmén, je vyhlaskou
upravujici vykon spisové sluzby neutajované, ale i utajované, touto vyhlaskou jsou
stanoveny podrobnosti  vykonu spisové sluzby vefejnopravnich puvodcu,
administrativni bezpe¢nost vyuziva konkrétné pasaz 8 postupu pii vyfazovani

dokumentil a podrobnosti skartacniho fizeni obsahujici utajované informace.

4.2 Administrativni pomucky

Administrativni pomtickou je mozné vyuzit jakykoli prostfedek slouzici
k evidovani, jsou to napt. knihy, seSity nebo listy. Touto evidenci je umoznén pohyb
utajované informace, jako je jeji pfedavani, prebirani. Mezi takové zdkladni pomucky
patii jednaci protokol, pomocny jednaci protokol, manipula¢ni kniha, dorucovaci
kniha, zaptijéni kniha, kontrolni list utajovaného dokumentu, sbéry arch®®.

Do administrativnich pomtcek se provadi zapis prostiedkem zarucujicim

trvanlivost pisma®.

8 Vyhlagka &. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 20 odst. 2 a odst. 3.
81 Vyhlagka &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 3 odst. 1.
82 Tamtéz, § 3 odst. 9.
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Pro ucely evidovani utajovanych dokumentt je nutna autentizace takové pomucky,
tato opatieni se provadi u jednaciho protokolu, manipulaéni knihy, doru¢ovaci knihy.%

Pokud jsou v pouzivani administrativni pomiicky vzniklé po 1. lednu 2016, bylo
bezpodmineéné nutné dle vyhlasky®* v téchto pomickach provést zmény v popisech
a kolonkach dle pfiloh této vyhlasky. Prislusné nazvy sloupcu se perem upravily tak,
aby odpovidaly viem pozadovanym naleZitostem vyhlasky®. Neprovadély se prelepy,
ale preSkrtnutim ndzvu a provedeni nového nazvu. Zaznamy provedené v téchto
administrativnich pomticek do 31. prosince 2015 se zpétné opravovat nemusely®®
nebot’ by to bylo v rozporu s tehdy platnou pravni Gpravou. Po tomto datu bylo
doporu¢eno zavedeni novych administrativnich pomtcek, které uz svym obsahem

odpovidaji nové pravni Gprave.

4.2.1 Evidence administrativnich pomicek

Policie CR, jakoZto organizaéni slozka statu spadajici do piisobnosti Ministerstva
vnitra, v souvislosti s pfilohou ¢. 8 natizeni vlady®’ nemusi vést evidenci pro utajované
administrativni pomticky, jelikoz nejsou, dle tohoto nafizeni vlady, utajovanou
informaci a ani utajovanou informaci neobsahuji, tudiZz oznaceni jednotlivych
administrativnich pomiicek nezacind zkratkou stupné utajeni. Jednaci protokol a dalsi
administrativni pomtcky pro evidenci utajovanych dokumenti 1ze evidovat spolecné
S ostatnimi  administrativnimi  pomickami pouze Vv pfipadé, Ze evidenci
administrativnich pomticek vede pracovnik odborného pracovisté 8 | povéfeny

vedenim jednaciho protokolu® utajovanych informaci, v opa¢ném piipadé by bylo

8 Vyhlaska &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe&nosti, § 3.

8 Tamtéz, § 3.

8 Tamtéz, § 14.

8 Administrativni bezpe&nost. Ndarodni bezpecnostni tirad. [online] [cit. 2018-11-07] Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/nejcastejsi-dotazy/945-administrativni-bezpecnost/>.

87 CESKO. Nafizeni vlady &. 522/2005 Sb. ze dne 7. prosince 2005, kterym se stanovi seznam
utajovanych informaci. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 2019, ¢astka 179. s. 9950-9977. Dostupné
také Z: <https://aplikace.mvcr.cz/shirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2005&typelL aw=vsechno&what=Rok> (dale jen Natizeni vlady
¢. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informact).

88 Oddéleni ochrany utajovanych informaci kancelafe feditele KR Policie Khk.

8 Vyhlagka ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 3 odst. 8.
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nutné vést evidenci jednaci protokol a ostatnich administrativnich pomticek pro
evidenci utajovanych dokumentt oddélené od ostatnich administrativnich pomuicek®.

Dtlezitou soucasti vedeni evidence AP je pribéznd kontrola téchto
administrativnich pomticek, které byly pracovnikim vydany, jsou to dorucovaci

knihy, manipula¢ni knihy, klice, razitka a v neposledni fad¢ 1 pecetitka.

4.2.2 Autentizace administrativnich pomicek

Administrativni pomuticky, které slouzi pro evidenci utajovanych informaci, je
nutné tzv. autentizovat. Jedna se o proces Upravy této pomticky, aby byla zajisténa jeho
hodnovérnost a zajisténa ochrana proti falsifikaci zapisi obsazenych.

Autentizaci administrativnich pomticek, které slouzi pro evidenci utajovanych
informaci, neprovadi osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu, aby nedos$lo
K pfipadnym pozménovanim udaji a jinym nezddoucim zasahim v této
administrativni pomiicce, ale osoba odpovédna nebo ji povéifend osoba nebo
bezpecnostni feditel, pokud on sdm neni osoba povérend vedenim jednaciho protokolu.
Soucast jednaciho protokolu az do jeho vyfazeni je nutné pisemné povéieni k podpisu
pii autentizaci bezpecnostnim feditelem®?.

Autentizace se provadi u nasledujicich administrativnich pomticek: jednaciho
protokolu, pomocného protokolu, manipula¢ni knihy, dorucovaci knihy a zapijéni
knihy pro zapijcovani utajovaného dokumentu.

Autentizacni postup tkvi v pribézném ocislovani a prositi vSech listi provazkem
trikolora. Konce prositi se na vnitini stran¢ desek spoji a ptelepi papirovou paskou,
pres kterou se otiskne razitko s ndzvem organu statu. Pres tuto pasku a razitko se
pifipoji podpis odpovédné osoby nebo bezpecnostniho fteditele tak, aby podpis
piesahoval okraj prelepu. Obsahem dolozky o vzeti administrativni pomucky do
uzivani je datum, pocet listil a podpis odpoveédné osoby nebo bezpecnostniho feditele.

Autentizaci ostatnich administrativnich pomtcek je povéten pracovnik povéieny

ochranou utajovanych informaci u utvaru.

% Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 18 odst. 1.
91 Tamtéz, § 3 odst. 3 véta posledni.
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Jednaci protokol, jako administrativni pomticka pro evidenci utajovanych
dokumenti lze spole¢né evidovat v evidenci ostatnich administrativnich pomticek
pouze v ptipad¢, Ze je touto evidenci povetfen pracovnik odborného pracovisté ochrany
utajovanych informaci. Jinak by bylo nutné vést evidenci JP oddélené od evidence
ostatnich administrativnich pomticek.

V piipadé zmény osoby povéfené vedenim jednaciho protokolu se jednaci
protokol, ani dal$i administrativni pomucky, jako doruc¢ovaci kniha, zapijcéni kniha,
nevraci k evidenci administrativnich pomticek. Evidencni Cislo této pomucky zistava
stejné. Zména osoby, které byly administrativni pomucky ptidéleny, se v evidenci
administrativnich pomticek nevyznacuje.

Samostatnd evidence pro jednotlivé druhy administrativnich pomucek je
oznacovana za eviden¢nim cislem lomitkem a zkratkou pfislusné evidence, napf.
123/MK, evidence slouzici pouze pro evidenci manipula¢nich knih.

Popis zapisu do evidence administrativnich pomtcek znazornuje nasledujici

obrazek:
Pridéleno Vraceno Poznamka
Pof.¢. Dne Nazev adm. listd Komu Prevzal Dne Prevzal
pomcky (podpis) (podpis)

1 2.1. JP pro ub 96 | Kverekova /fygﬁg/gw/-d

2015 |utajeni V-D

2 |7.1. [DKKIPpro | as |kverekovs | Arereford |17.10. |ledly $-5 po SVM
2015 |UDev. & 1 2018 Vedly
3 |12.1. | Manipulaéni | 28 |kverekovs |Averebond |12.9. | Jedly $-2022
Zniceno (7é¢/[/
2015 | kniha 2016 Cedly | 30.5.2022
4 |17.1. | Zapajeni 28 | kverekova | Lverekord
2015 | kniha

Obr. 2 - Priklad v evidenci administrativnich pomiicek®

%2 Evidence administrativnich pomiicek je vedena volnou formou v souladu s § 3 odst. 8 vyhlagky ¢.
529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé&jsich
zmén, autor.
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Pod poradovym cislem 1 byl vzat dne 2. ledna 2015 do uzivani jednaci protokol
pro evidenci utajovanych dokumenta stupné utajeni vyhrazené a ditvérné obsahujici
96 listl, jednaci protokol bude uzivat pani Kverekova, dle zapisu je jednaci protokol
stale v uzivani.

Pod poradovym c¢islem 2 je vzata do evidence dorucovaci kniha pro evidenci
utajovanych dokumentl ktomuto jednacimu protokolu. Dle zapisu byla dne
17. fijna 2018 vracena se zdznamem S-5 po SVM, dle spisového a skarta¢niho fadu se
tato dorucovaci kniha skartuje 5 let po skartacnim fizeni vSech dokumentl
evidovanych v jednacim protokolu, ke kterému byla tato dorucovaci kniha vzata do
uzivani.

Pod pofadovym c¢islem 3 byla vzata dne 12. ledna 2015 manipulaéni kniha pro
evidenci pani Kverekové, ktera byla nasledné dne 12. zafi 2016 vracena. Vracena
manipulacni kniha byla opatiena zdznamem skartacnim znakem a rokem skartace
S -2022, mohl byt pouzit i zapis S-5, tudiz 5 nasledujicich let tilozni doba pted
skarta¢nim navrhem. Fyzické likvidace této evidence probéhla 30. kvétna 2022.

V piipad¢ persondlni zmény osoby povéfené vedenim administrativni
pomucky, at’ uz se jedna o jednaci protokol nebo jinych administrativnich pomtcek se
podle § 3 odst. 2 véty druhé vyhlasky ® provede komisionalni piedani vsech
utajovanych dokumentl stupné utajeni duvérné, tajné, prisné tajné, i ptislusnych
administrativnich pomtcek. U dokumentd stupné utajeni vyhrazené se komise
nezfizuje, u dokumentl stupné utajeni duverné a vyssi je komise nejméné tiiclenna.
V ptipadé, Ze jednaci protokol pro evidenci utajovanych informaci je povéreno vice
osob, pii zméné nékteré z nich je provedena kontrola vSech utajovanych dokumentu,
vyjma téch dokumentl, které byly ptredané k vyfizeni. Kontrola je provedena
I U ptislusnych administrativnich pomticek. Zapis o provedené kontrole se také

provadi.

9 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 28, odst. 1.
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4.2.3 Autentizace jednaciho protokolu

Mezi zakladni administrativni pomiicku pro evidenci utajovanych dokumenta patti
jednaci protokol. Pfed autentizaci jednaciho protokolu je nutnd tprava Stitku predni
strany tohoto jednaciho protokolu. Vyznaceni dne vzeti do uzivani, ndzev organu, pro
ktery bude tato evidence slouzit a nazvu utvaru, ktery je povéfen vedenim jednaciho

protokolu pro utajované informace.

JEDNACi PROTOKOL pro VYHRAZENE dokumenty
DUVERNE
Oznaceni organu statu nebo pravnické osoby nebo
podnikajici fyzické osoby

DATUM Organizacni celek

Krajské reditelstvi policie Kralovéhradeckého 0dd. ochrany utajovanych

02.01.2015 . . P
kraje informaci

Obr. 3 - Priklad obsahu $titku titulni strany utajovaného jednaciho protokolu®

Dal§im krokem piipravy jednaciho protokolu % k pouzivéani je seznam osob, které
jsou povéieny vedenim jednaciho protokolu a skartacni komise pro kazdy kalendaini
rok, v kterém je provadéno skartacni fizeni. V pfipadé vedeni jednaciho protokolu vice
osobami se pfi zméné nékteré z osob povéienych jeho vedenim provede kontrola
ptislusnych administrativnich pomiicek a vSech utajovanych dokumentt, 0 provedené
kontrole se provede zapis.

Pro autentizaci jednaciho protokolu je nutny udaj poctu listl celého protokolu,
vSechny listy JP jsou prosité a $ilirkou, jeji konce se zajisti papirovou lepici paskou.
Poté je JP vzat do evidence administrativnich pomicek a provede zaznam 0 vzeti do
uzivani a zapis eviden¢niho ¢isla. Jednotlivé listy celého jednaciho protokolu jsou

prabézné ocislovany.

% Dle piilohy ¢. 1 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, autor.
% Tamtéz, dle § 3 odst. 3.
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Pro nazornost uveden ptiklad autentizace jednaciho protokolu pro evidenci

utajovanych informaci, s vyzna¢enim osob, které vedou jednaci protokol:

Protokol obsahuje
a byl vzat do pouzivani:

osobou

98 list(
2.ledna 2015
Podpis bezpecnostniho reditele nebo osoby povérené k podpisu odpovédnou

Evidenéni oznaceni: 1

................................. KARLIK A2k povéien PBR ¢. 1/2014

KRPH-123-3/(J-2017-0500KR

p PODPISOVY
JEDNACi PROTOKOL VEDE oD - DO VZOR
) ) 2.1.2015 - - )
Marta CERVENA 31.10.2015 Cervend
Monika KVEREKOVA 01.11.2015 - Aorerekovi
Jana MODRA(zéstupvdobé /%a/ ,
nepfitomnosti) 14.11.2015 - gara
PODPISY
SLOZENi SKARTACNi KOMISE PRO ROK CLENU
Ale$ ZELENY 2018 Lobery
Jana MODRA - predseda 2018 Modwi
Zdefika BiLA 2018 Biti
Monika KVEREKOVA 2019 Koverekord
Jana MODRA 2019 Modwi
Zderika BILA - pFedseda 2019 Biti

k JP vedena - DK evid. ¢. 2 od 7. 1.2015 -

KRPH-345-2/CJ-2018-0500KR

Obr. 4 - Piiklad autentizace jednaciho protokolu®®

Jednaci protokol pro evidenci utajovanych informaci nemtze autentizovat osoba,

ktera je povéfena vedenim tohoto protokolu, toto neplati, pokud by osobou povétenou

vedenim jednaciho protokolu byla osoba odpovédna,

vykonavajici

funkci

bezpecnostniho feditele. JP je tedy predkladan bezpecnostnimu fediteli k autentizaci,

% Dle piilohy ¢. 1 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti a tamtéz, § 3 odst. 3, autor.
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ktery provede podpis u vzeti do evidence a pies lepici pasky presahujici okraj pielepu
a opatii kulatym razitkem s ¢islem organizaéniho celku.®’

Dalsi zapisy smétuji k osobam, které byly povéteny vedenim jednaciho protokolu,
od kterého dne a podpisovy vzor. Po ukonceni povéieni vedeni jednaciho protokolu se
provede zaznam, viz. Marta Cervend, konec povéfeni 31.10.2015.

Soucast pridesti desek jednaciho protokolu je slozeni skarta¢ni komise, ktera, v nasem
ptipadé v roce 2018 provede skartacni navrh, skartaéni vyfazeni a ptipadné fyzickou
likvidaci archivalii.

Skartacni komise se uvadi pouze v pfipadé, Zze bude v daném roce probihat
skartacni fizeni, u pomocného jednaciho protokolu se skartatni komise neuvadi.
Pokud je v JP nedostatek mista pro zapis skarta¢ni komise je mozné vyuzit jakéhokoli
volného listu jednaciho protokolu nebo uvést na vnitinich deskach JP pisemny odkaz
na pisemnost, napf. i na interni predpis, ve kterém bude se vSemi pozadovanymi
nalezitostmi podle piilohy &. 1 vyhlasky ®® slozeni skartaéni komise k danému
kalendainimu roku i s podpisy této skartacni komise. V ptfipad€ odkazu na tento interni
predpis, lze tento ptedpis vyfadit nejdiive po vytazeni jednaciho protokolu, kde se
odkaz na tuto skarta¢ni komisi nachazi®®.Cislo jednaci KRPH-123-3/CJ-2017-0500KR
znac¢i na odkaz dokladu o fyzické likvidaci archivalii, zdpis mize obsahovat i jen
datum o zniceni.

Soucast vzeti do uzivani jednaciho protokolu je ptehled zkratek pouzivanych
V jednacim protokole a ptehled sbérnych archil v jednacim protokole. Pfehled zkratek
pouzivanych v JP, napt.: NBU - Narodni bezpeénostni tifad.

Zapis prehledu sbérnych archt v JP ve sloZeni:

V11/KRPH-2015/0V, véc, sbérny arch vede, podpis, pokud tento sbérny arch vede
osoba povétena vedenim jednaciho protokolu, neuvadi podpis.

Nedilnou soucasti vedeni jednaciho protokolu, je jeho ptedkladani ke kontrole na

konci kazdého kalendainiho roku bezpe¢nostnimu fediteli. 1% Osoba povéfena

% Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 3 odst. 3.

% Tamtéz, dle ptilohy €. 1.

9 Administrativni bezpednost. Ndrodni bezpecnostni urad. [online] [cit. 2018-11-08] Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/nejcastejsi-dotazy/945-administrativni-bezpecnost/>.

100 yyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 7 odst. 4.
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vedenim administrativnich pomicek, konkrétné vedenim jednaciho protokolu
slouziciho k evidenci utajovanych informaci, ma povinnost uzavirat na konci
kalendainiho roku evidenci prostfedkem zarucujici trvanlivost pisma, pod poslednim
radkem uzavie podtrzenim a opatiuje zapisem: V roce 2018 bylo pouzito ... cisel
jednacich. V ptipad¢ uzavieni evidence v prub&hu roku, napt. pii zméné zkratky
utvaru, se uvede: Za obdobi od 1. 1. 2018 do 31. 12. 2018 bylo pouzito ... Cisel
Jjednacich. V obou ptipadech se zdznam opatii datem, hilkovym pismem jména
a ptijmeni povéiené osoby pro vedeni jednaciho protokolu, podpis osoby povétené
vedenim JP; hulkovym pismem jméno a piijmeni bezpecnostniho feditele, podpis

bezpecnostniho feditele.

4.2.4 Jednaci protokol
Titulni strana utajovaného jednaciho protokolu je opatfena Stitkem s nasledujicimi
informacemi. V tomto ptipad¢ jsou uvedeny dle § 12 odst. 1 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb.,
o administrativni bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci, uvedeny stupné
utajeni, pro které je tento jednaci protokol ur€en, napt.:
« VYHRAZENE
« DUVERNE
« TAINE
« PRISNE TAINE
« VYHRAZENE A DUVERNE
« VYHRAZENE AZ TAINE
« popt. VYHRAZENE, DUVERNE A TAINE
« DUVERNE A TAJNE
Pro Clenstvi naseho statu v Evropské unii a NATO je mozna varianta jednaciho
protokolu: + VYHRAZENE - EU
« VYHRAZENE - NATO
Pro ptipravu Stitku titulni stany JP je nutné vyplnit den vzeti do evidence
administrativnich pomiicek, nazev organu, v nasem pfipadé je to KRP Khk, dale

znacka utvaru, kterd nam byla odbornym pracovistém ptidélena — KRPH, oznaceni
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organiza¢niho celku, u kterého je jednaci protokol veden, nakonec jeho blizsi
oznaceni. Z tohoto Stitku Ize utvofit ¢islo jednaci.

C.j. pisemnosti stupné utajeni VYHRAZENE:'! V1/KRPH-2015/0V

C.j.: pisemnosti stupné utajeni DUVERNE: D1/KRPH-2015/0V

4.2.5 Autentizace dorucovaci knihy

Dorucovaci kniha pro vedeni utajovanych dokumenti je na titulni stran¢ doplnéna
udajem, ke kterému jednacimu protokolu je pouzivana. DalSimi tidaji na vnitini strané
desek je uvedeno evidenéni ¢islo této pomiicky, pocet listli a obdobi, ve kterém byla
tato kniha pouzivana.

Tuto dorucovaci knihu, jako kazdou jinou administrativni pomiicku pro evidenci
utajovanych dokumentl si nemlize osoba povérend vedenim jednaciho protokolu pro
evidenci utajovanych informaci sama sobé autentizovat, aby byla zajiSténa jeho
hodnovérnost a zajisténa ochrana proti falsifikaci zapisti v ni obsazenych. Z tohoto
davodu je jako jednaci protokol, tak i dorucovaci kniha autentizovana bezpec¢nostnim
feditelem®®?,

Listy doru€ovaci knihy jsou také, jako u vSech autentizovanych administrativnich

pomtcek prubézné ocislovany.

101 Vyhlaska ¢. 529/2005 Sh., o administrativni bezpe¢nosti, § 5 odst. 1, vyznadeni stupné utajeni na

utajovaném dokumentu je proveden zdznam velkym tiskacim pismem nebo otiskem razitka.
102 Tamtéz, § 3 odst. 3.
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Celni strana DK

Vnitini strana desek DK

Priklad zapisu do DK
|

1
- ” Pliymeni
Ev. €.: 2 g &.j. e it a
Pocet listu: 48 8 podpls
DK vedena od: 7. ledna 2015 2. ledina 2015
do: VI/KRPH 20{5/0V Da\n"ze‘k
. PPCR | Dav
Ko pisgein i R, | o
NCOZ

Katid & : , S

VA/KRPH-20{5/0V : Davidek

mvﬂ

Dorucovaci kniha

O0OUl —ev.cC. 2

Vedena k jednacimu
protokolu pro UD ev. cislo 1

Predni strana dorucovaci knihy

Pridesti doruc¢ovaci knihy

Priklad zapisu v dorucovaci knize
Obr. 5 - Pfiklad autentizace a zdapisu v dorucovaci knize'®

103 Dle prilohy &. 4 vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a tamtéz, § 3 odst. 1 pism. d), autor.
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4.2.6 Dorucovaci kniha

Dorucovaci kniha slouzi k pfedavani utajovaného dokumentu proti podpisu osobé
vramci organu statu.!% Dorucovaci kniha pro piedavani utajovanych dokumentii
slouzi konkrétnimu jednacimu protokolu. Prehled dorucovacich knih je uveden na
vnitinich deskéach jednaciho protokolu a na Stitku doruc¢ovaci knihy je uveden nazev
organu statu, eviden¢ni ¢islo DK a zaznam, ke kterému jednacimu protokolu je
pouzivanal®, Pokud vykonem spisové sluzby vzniknou neutajované dokumenty, musi
byt pouzita dorucovaci kniha pro neutajované dokumenty.

Pii ptevzeti vice neutajovanych zasilek byva zvykem oznacit vice fadku v knize
tzv. slozenou zavorkou apouze podpisem pracovnika, ktery zasilku piebral.
U pfedavani utajované informace je nutné u kazdého fadku s ¢islem jednacim
htilkovym pismem napsat pfijmeni pracovnika, ktery tyto utajované dokumenty
piebira a jeho podpis.1®

Dorucovaci kniha prochazi skarta¢nim fizenim zaroven s jednacim protokolem, ke
kterému je vedena. Do skartacniho fizeni je navrzena az tehdy, co jsou vyfazeny
vSechny utajované dokumenty v ni evidované'®’. Do té doby je stale u jednaciho

protokolu. Skarta¢ni lhuta je stanovena dle platného spisového a skartaéniho planu.

4.2.7 Manipulaéni kniha
Na rozdil od dorucovaci knihy je svym obsahem uzplsobena pro pohyb
utajované pisemnosti, véetné jejiho vraceni vlastnikovi této administrativni pomticky.

Obsah kolonek manipulaéni knihy je dan vyhldgkou 1%,

Manipula¢ni kniha je
pridélovana fyzickym osobam, které maji pfistup k utajované informaci, drzitelim
osvédceni stupné diverné, tajné, prisnée tajné, nejpozdéji pii prevzeti prvniho
utajovaného dokumentu nebo tomu, kdo utajovany dokument vytvaiil®. Fyzické
osoby, drzitelé oznameni o splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné

utajeni vyhrazené, nemaji povinnost pievzit a pouzivat manipulacni knihu, pro

104 yyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 20 odst. 2
105 Tamtéz, dle ptilohy &. 3

106 Tamtéz, § 3 odst. 1 pism. d)

107 Tamtéz, § 3 odst. 11

108 yyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti, piiloha &. 3.
109 Tamtéz, § 12 odst. 7.
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zaznamenavani utajované informace stupné vyhrazené lze pouzit vlastni doru¢ovaci

knihu.

Datum Véc Pocet Od koho Predano Prevzal
prevzeti, lista -komu kdy (podpis)
€. j. nebo a priloh

jiné
evid. ozn.
19.7.2018 V5/2018-KRPH/OV 1 Kverekova 22.7.2018 Kvrekova
Mimoradna udalost — pouziti zbrané a
donucovaciho prostredku
19.7.2018 Pfenosna schranka, €. peceté 7777 1 kus Kuba 19.7.2018 Kuba
22.7.2018 Pfenosna schranka, ¢. peceté 7777 1 kus Kuba 22.7.2018 Kuba

Obr. 6 - P¥iklad zapisu zpracovatele utajovaného dokumentu do manipulacni knihy'*°

Dne 19.
¢.j. V5/2018- KRPH/QV, v piipadé rozsahlého cisla jednaciho je uvedeno ve sloupci

cervence 2018 zpracovatel pan Kuba zpracoval UD pod
véc a proti podpisu predal tento utajovany dokument pani Kverekové do uschovného
objektu, jelikoz nema svij tischovny objekt, dokument ptedal v pfenosné schrance
opatfené otiskem svého pecetidla ¢. 7777. S dokumentem pracoval az dne 22. 7. 2018
a tyz den byl dokument zpracovan a ulozen vytisk dokumentu. Pti uloZeni vytizeného
dokumentu se doplni v prvnim tadku sloupec 3 - celkovy pocet predavanych listi
Kk uloZeni, sloupec 4 — pfijmeni osoby, ktera UD ptevzala, sloupec 5 — datum predani
a ve sloupci 6 — podpis osoby, ktera UD pievzala.

Predavani utajovanych dokumentii vramci evidenéniho mista se provadi
prostfednictvim manipulaéni knihy, pokud jsou vytisky odesilany mimo evidencni
misto, nap¥. Ministerstvo vnitra CR nebo Krajské feditelstvi policie Pardubického
kraje, je pouzivana doruc¢ovaci kniha. Fyzicka osoba musi prokazat predani utajované
informace 1 stupné utajeni Vyhrazené proti podpisu. U vSech ptfeddvani vSech
utajovanych dokumentl je nutné uvadét hilkovym pismem piijmeni nebo osobni
eviden¢ni ¢islo pracovnika a podpis. Do manipulaéni knihy se zaznamenavaji v§echny
pridélené, zaptjéené UD prostrednictvim zapajcni knihy, pfipadné i UD, které byly

pievzaté mimo utvar a preddvané k zaevidovani'! do jednaciho protokolu.

110 Dle ptilohy &. 3 vyhlasky & 529/2005 Sb., o administrativni bezpe&nosti a tamtéZ, § 3 odst. 1 pism.
c), autor.
1 Tamtéz, § 12 odst. 5.
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4.2.8 Sbérny arch

Sbérny arch slouzi k evidenci vétSiho poctu utajovanych dokumentii pouze
stejného stupné utajeni k jedné vécil!?, je vyznacen takovym stupném utajeni, jaky je
vyznacen v jednacim protokolu u pfislusného ¢isla jednaciho a nelze v ném evidovat
neutajované dokumenty. Zaklada ho osoba povéiend vedenim jednaciho protokolu pro
evidenci utajovanych dokumentt a piedava ho proti podpisu zpracovateli. Pfi vraceni
sbérné¢ho archu k jednacimu protokolu se osoba povéfend vedenim JP podepisuje
zpracovateli, napt. v manipulacni knize.

Sbérny arch zalozeny pied nabytim ucinnosti vyhlasky ¢. 275/2015 Sb., tedy pred
1. 1. 2016, se vede, uzavira a skartacni fizeni dokumenti zapsanych v tomto sbérném
archu provadi podle vyhlagky ¢. 529/2005 Sb.113
Vv piislusném jednacim protokolu a zaroven se provadi zapis do sbérné¢ho archu pod
poradové ¢islo 1. V jednacim protokolu se ve sloupci ¢. 3 uvede zaloZeni sbérného
archu* oznacenim SBERNY ARCH. Dalsi utajované dokumenty se ve sbérném
archu eviduji v poradi, ve jakém byly doruc¢eny nebo vznikly, nelze tudiz tento sbérny

arch zakladat ptedem. Cislo jednaci takového dokumentu ma tvar: stupei utajeni,

.....

rok, znacka ttvarul® (napf. V1-1/KRPH-2015/0V).

Sbérny arch se ukoncéuje!!” podtrzenim pod poslednim zapisem, uvede datum
uzavieni a celkovy pocet ulozenych listh a pocet dokumentli v nelistinné podobé.
Osoba provadéjici zapis uvede své piijmeni a podpis.

Sbérny arch se ukliddd u jednaciho protokolu a vyfazuje 8 spole¢né s nim.
V ptipadé odeslani vSech dokumenti evidovanych v tomto sbérném archu na jiné

eviden¢ni misto nebo jejich pieevidovani, zistava SA vzdy u jednaciho protokolu.

112 yvyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 7a odst. 2.

113 Vyhlasky &. 275/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe&nosti,
CL. 11, Pfechodna ustanoveni, odst. 2.

114 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, piiloha &. 7.

115 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

116 Vyhlagka &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 7a odst. 3.

17 Tamtéz, § 7a odst. 4.

118 Tamtéz, § 7a odst. 5.
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4.2.9 Zapujcni knihy
Za zapujéni knihu lze povazovat knihu nebo seSit pro zaznamenavani predani
utajovaného dokumentu, ktery obsahuje polozky dle vzoru vyhlasky!'®, je vedena u

eviden¢niho mista, tedy u jednaciho protokolu.

ZaplUjéeno

Vraceno

&ka spisu nebo | vyt fevzal fevzal | POO
dne | Znacka spisunebo | wyt. | . .- komu prevzal | | prevza
C.j. ¢. (podpis) (podpis)

Obr. 7 - Vzor kolonek zdpuijéni knihy dle piilohy & 5 vyhlasky & 529/2005 Sb. *2°

Osoba povétend vedenim jednaciho protokolu zaznamenava zapljceni a vraceni
utajovaného dokumentu v zaptijéni knize.'?!

Utajovany dokument stupné tajné nebo prisné tajné 1ze zapujcit pouze s pisesmnym
souhlasem odpovédné osoby nebo bezpecnostniho feditele, tento souhlas se uklada u
zapujcni knihy. Utajované dokumenty stupné utajeni duverné l1ze zapijcit pouze se
souhlasem odpovédné osoby nebo bezpe&nostniho feditele. 122

Zapujceny utajovany dokument od stupné utajeni duverné a vyssi se zapijcuje
spole¢né s kontrolnim listem.?3

Ptistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené lze zapujcit fyzické osobe,
ktera jej potiebuje k vykonu své funkce a je drzitelem 0znameni o splnéni podminek
pro piistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené nebo osvédéeni fyzické
osobég, kterd je poucena.t?*

Prostfednictvim zaptjéni knihy je mozné zaptjcovat utajované dokumenty pouze

125

Vv ramci Utvaru jedné organizacni slozky statu-->, tedy pouze vramci Krajského

feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje. V aktualizované vyhlasce!?® je stanoveno,

119 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, dle pfilohy ¢&. 5.

120 Dle piilohy &. 5 vyhlasky &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecénosti a tamtéz, § 3 odst. 1 pism.
e), autor.

121 Tamtéz, § 25 odst. 3.

122 Tamtéz, § 25 odst. 2.

123 Tamtéz, § 3 odst. 7.

124 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci, § 6 odst. 1.

125 Tamtéz, § 21 odst. 9.

126 yhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 10 odst. 4 a § 25 odst. 2.
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Ze 1ze utajovanou informaci vyjime¢nych ptipadech zapujcit se souhlasem vedouciho
pracovnika organu statu jiné osob¢, ktera spliiuje podminky pfistupu k utajované
informaci pfislusného stupné utajeni na dobu nezbytné nutnou.

Vzdy zacatkem kalendainiho roku se provadi fyzické kontrola zaptijéenych spisii
nebo jejich vraceni k jednacimu protokolu, v praxi se tato kontrola provadi, i kdyz byl

utajovany dokument zaptijéen v prosinci predeslého roku.*?’

4.2.10 Nosice utajovanych informaci
Utajované informace, potazmo utajované dokumenty muizou byt i v nelistinné

podobg!?®

a témi jsou nosice informaci v podob¢ médii prosttedkll vypocetni techniky
CD, DVD, ale 1 jinych materiali. Nosi¢e utajovanych informaci v elektronickych
podobach jsou evidované podle vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., 0 administrativni
bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé¢jSich zmén,
utajovanym dokumentem v nelistinné podobé. Na takovém nosic¢i musi byt vyznaceny
nésledujici tidaje!?®:

e nazev organu statu — piivodce

e datum vzniku

e (islo jednaci nebo jiné evidenéni oznaceni

e stupen utajeni

e nebo je-li ptilohou, oznacen piiloha ¢. nebo k ¢.j.

V ptipadé, kdy neni mozné tyto tidaje vyznacit na utajovany dokument v nelistinné
podobé, je nutné tyto Uidaje vyznacit a zajistit napf. na Stitku, ktery je pfipevnén
k tomuto nosi¢i.**

Takovy utajovany dokument v nelistinné podobé se eviduje v jednacim protokolu
slouzicim k evidenci utajovanych informaci pfed uloZzenim utajované informace na

tento nosic. V piipad€ uloZeni utajované informace stupné utajeni dirvérné na tento

nosic, je nutné, jako u listinnych dokumentti stupné utajeni Divérné, zalozit kontrolni

127 yvyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 25 odst. 4.
128 Tamtéz, § 1 odst. 1 pism. a).

129 Tamtéz, § 17 odst. 1.

130 Tamtéz, § 5 odst. 4.
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list. Utajovany dokument v nelistinné podob¢ je nutné piedavat vzdy s privodnim

listem piislusného stupné utajeni.

4.2.11 Provozni nosice
Provozni nosice nejsou utajované dokumenty v nelistinné podobg, ale dle vyhlasky
nosi¢ elektronickych informaci pouzivany vyhradné v provozu informacniho systému,
jako napft. pevny disk, vyménitelny nosi¢, nosic pro zalohovani. Tento provozni nosic
utajovanych informaci na zikladé ustanoveni vyhlasky ' musi byt evidovan
V samostatné evidenci a musi nést tyto tidaje:
e nazev organu statu — puvodce
e cvidenc¢ni ¢islo
e stupenl utajeni
e datum vzeti nosice do evidence
e nazev informaé¢niho systému, ve kterém bude pouzivan, u Policie CR je
pouzivan IS VYDRA pro stupen utajeni Vyhrazené a IS DUDEK pro
stupen utajeni Duvérné, zména informacniho systému v ndzvu provozniho
nosice, 1 v evidenci, pro ktery byl provozni nosi¢ prvotné zaevidovan lze
menit
Provozni nosi¢ je v podobé diskety, CD, FLASH disku®?, HDD a je ptidélovan
konkrétnimu pracovnikovi. Tento nosi¢ je mozné oznacit pfimo na télo nosice
permanentnim popisovaéem nebo nalepenim Stitku, v piipadé flash disku pro své
rozmery muze byt evidenéni Stitek bud’ v podobé nalepeného Stitku nebo zavéSeny
Kk provoznimu nosici. Provozni nosi¢, ktery nelze oznacit, se vlozi do oznac¢ené obalky.
V ptipad¢ servisni c¢innosti informa¢niho systému nesmi byt ohrozena jeho
bezpe¢nost, znosi¢ll utajovanych informaci informa¢niho systému musi byt

vymazany utajované informace a zabezpe&eno pied zneuzitim®3,

181 § 15 odst. 2 vyhlasky ¢&. 523/2005 Sb., o bezpeénosti informaénich a komunikaénich systémi a

dalsich elektronickych zafizeni nakladajicich s utajovanymi informacemi a o certifikaci stinicich komor.
Zikony pro lidi - Shirka zakonii CR v aktudlnim konsolidovaném znéni [online]. Copyright © [cit. 2018-
10-10]. Dostupné z: <https://zakonyprolidi.cz/cs/2005-523> (dale jen Vyhlaska ¢. 523/2005 Sb., o
bezpecnosti informacnich a komunikacnich systémi).

182 Oznaceni miniaturniho datového média uréeného pro pienos dat mezi poditaci.

133 Vyhlaska €. 523/2005 Sb., o bezpecnosti informa¢nich a komunika¢nich systémii, § 23 odst. 6.
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Zde je uveden ptiklad udaja, které by méla obsahovat evidence provoznich nosici,

které jsou vyhradné pouzivané v informac¢nim systému nakladajicim s utajovanymi

informacemi.
PRIDELENO VRACENO | Pozndmka
pot. |dne, stupen |ndzev velikost | komu |pfevzal |prevzal [dne prevzal |zazn.o |prevzal zaznamo
¢. |druh utajeni [informad.|nosice (podpis) (podpis)|zni¢eni [(podpis) [zniceni(datum,
provoz. systému (datum, jméno, podpis)
nosice jméno,
(sér.c., podpis)
typ)
1
2

Obr. 8 - Vzor kolonek evidence provoznich nosici **

Ohledné nic¢eni téchto provoznich nosi¢li je nutné k témto ucelim pouzit
zaiizeni **® fyzického niGeni dle vydaného seznamu certifikovanych technickych

prostiedka®® vydaného NBU.

4.3 DalSi administrativni pomiicky

Dal8imi administrativnimi pomickami, které slouzi pro nakladani s utajovanymi
informacemi, jsou evidence kli¢ti do zabezpecené oblasti, kniha navstév ,,Evidence
vstupii do zabezpecené oblasti kategorie ditvérné*.

Mezi administrativni pomucky lze zaradit razitka, pecetidla a pecetitka, ktera se
V ramci utvaru pouzivaji. Jsou to kulatd razitka s malym statnim znakem, kulaté razitka
bez statniho znaku s vyznaenym cislem organiza¢niho ¢lanku, prezenéni razitko
centralni podatelny a podaci razitka, kulata pecetidla s malym statnim znakem, tak
I bez statniho znaku a v neposledni fadé plombovaci klesté, které jsou vyuzivany na
centralni podatelné pfi uzavirani poStovnich vaka a kufri. VSechny tyto razitka jsou
vyuzivany pracovniky, ktefi jsou povinni posoudit, jaké odpovidajici razitko zvolit na

dokument.

134 Evidence provoznich nosicti je vedena volnou formou v souladu s § 15 odst. 1 vyhlasky &. 523/2005
Sb., o bezpecnosti informacnich a komunikacnich systémi a pfilohy €. 5 k vyhlasce ¢. 529/2005 Sb., o
administrativni bezpe¢nosti, autor.

135 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 30 odst. 1 pism. h).

136 N4rodni bezpe¢nostni Gfad. Zarizeni fyzického niceni nosicii informact [online]. 2018 [cit. 2018-11-
18]. Dostupné z: <https://www.nbu.cz/cs/informacni-centrum/seznamy/seznam-certifikovanych-
technickych-prostredku/926-zarizeni-fyzickeho-niceni-nosicu-informaci/>.
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https://www.nbu.cz/cs/informacni-centrum/seznamy/seznam-certifikovanych-technickych-prostredku/926-zarizeni-fyzickeho-niceni-nosicu-informaci/

4.4 Prijem utajované zasilky

Vzhledem k vykonu kuryrni sluzby Policie Ceské republiky, ktera zajistuje
prepravu zasilek podle ur¢eného harmonogramu, a to i na zakladé¢ dohody mezi
sousedicimi krajskymi feditelstvimi policie, zodpovida za fadné prevzeti a chranéné
dopraveni této zasilky mimo areal nebo objekt odesilatele za ucelem jejiho doruceni
atadného predani piijemci. Tyto postupy upravuje Zavazny pokyn policejniho
prezidenta &. 29/2011, o kuryrni sluzbé Policie Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich

137

zmén. Pred pfepravou utajované zasilky je kuryr™’ pted prevzetim kuryrni utajované

zasilky povinen se prokazat platnym oznamenim®®® pti pievzeti utajované zasilky

stupné utajeni vyhrazené nebo osvédéenim fyzické osoby™*®

pfi pfebirani utajované
zasilky stupné utajeni duverné. Pracovnik podatelny, i kdyz je drzitel opravnéni pro
seznamovani se s utajovanymi informacemi, uréeny k pfebirani utajovanych zasilek se
ale neseznamuje s obsahem zasilky a pfedava utajovanou zasilku proti podpisu osobé
odpovédné, bezpecnostnimu fediteli nebo osobé povéfené vedenim jednaciho

protokolu4°.

141

Policie CR nevyuziva sluZeb drzitele listovni licence*'. Kuryrni zasilky v podobé

dokument**?, utajovanych informaci'*® stupné utajeni vyhrazené nebo divérné, jsou

pracovniky krajského feditelstvi policie v misté ur€eném, v centrdlni podatelné,
povéteni K pievzeti vlozenych zasilek v pfenosné schrance, ktera je zajisténa
uzaméenim nebo zaplombovanim proti neopravnéné manipulaci s obsahem 144
Pti pfepravé utajované informace nebo kryptografického materidlu je pifenosna
schranka opatfena textem ,,V pripade nalezu neotevirejte a predejte neprodlené utvaru

Policie CR nebo Narodnimu bezpecnostnimu viradu! “**

137 Vyhlagka ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 9 odst. 4.

138 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 6 odst. 2 a 3.

139 Tamtéz, § 12 odst. 1 pism. b).

140 vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 6a odst. 1.

141 74akon &. 29/2000 Sb. Zakon o postovnich sluzbach. Zdkony pro lidi - Shirka zdkonii CR v aktudlnim
konsolidovaném  znéni  [online].  Copyright ©  [cit. 2018-10-10].  Dostupné  z:
<https://zakonyprolidi.cz/cs/2000-29>.

142 7akon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, § 2 pism. e).

143 Z4kon €. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci, § 2 pism. a).

144 Tamtéz, § 69 odst. 1 pism. d).

145 Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 2 pism. d).
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Jelikoz je u Policie CR piepravovan kryptograficky material p¥imo pracovniky

kryptografické ochrany, ktefi disponuji opravnénim v podobé proskoleni, osvédéenil4®

nebo povoleni Narodniho ufadu pro kybernetickou a informa¢ni bezpe¢nost 4,
pracovniky kuryrni sluzby nebylo potiebné zaSkolovat. Pokud je piepravovana
kryptograficka zésilka stupné utajeni duveérné, je kuryr, pracovnik kryptografické
ochrany doprovéazen nejmén¢ jednou osobou, ktera je k této ¢innosti povéiena dle
pravniho predpisu®*.

Ptedani kuryrni utajované zasilky, kterou vede kuryr, se potvrzuje v dorucovaci
knize, uvede se jméno, ptijmeni hiilkovym pismem, podpis, datem a otiskem razitka

nebo potvrdi na stvrzence*®

o pievzeti utajovaného dokumentu.

Po prevzeti dorucené utajované zasilky je nutna kontrola vnéjsich nalezitosti, zda
se u dorucené zésilky nevyskytla zadvada ve form¢, chybéjici otisk razitka na obalce,
poskozena, roztrzena obalka nebo zasilka vykazuje znaky, ze se s obsahem mohla

seznamit neopravnéna osoba®

. Po otevieni zasilky nasleduje kontrola vnitinich
naleZitosti, jsou jimi nesouhlasny pocet listi nebo pitiloh.

Utajované zasilky stupné utajeni divérné musi spliovat i podminku pielepeni
lepici paskou vSech spojti obalky po celé délce s piipojenim otisku razitka organu statu
a podpisy, které ptesahuji mimo lepici pasku. Za pouziti pruhledné lepici pasky by byl
otisk razitka a podpisy prelepen. Obalka je oznatena napisem KURYREM, pokud je
zasilka uréena pouze konkrétnimu adresatovi, je zasilka opatiena i napisem OTEVRE
ADRESAT"S2 158

V ptipadé piijeti utajovaného dokumentu stupné utajeni vyhrazené s idajem na
obalce OTEVRE ADRESAT, pracovnik povéfeny vedenim jednaciho protokolu tuto

zasilku neotevira, eviduje neotevienou a predava k rukdm adresata, ktery neprodlené

146 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 42 odst. 1.

147 Tamtéz, § 42 odst. 2.

148 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 42 odst. 2.

149 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, piiloha ¢&. 10.

150 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 2 pism. h).

151 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

152 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

158 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci, § 21 odst. 1 pism. a).

55



sd€li osobé povérené jednacim protokolu potiebné udaje potiebné k zaevidovani
utajovaného dokumentu v jednacim protokolu.*>*

Pokud bude pfijata utajovand zasilka stupné utajeni duveérné s udajem na obalce
OTEVRE ADRESAT, pracovnik povéfeny vedenim jednaciho protokolu tuto zasilku
taktéz neotevira, eviduje jako neotevienou zasilku a pfedava piimo adresatovi. Jestlize
adresat nezjisti u zasilky zavadu, neprodlené sdéli osobé povétrené jednacim protokolu
potfebné udaje potiebné k zaevidovani utajovaného dokumentu v jednacim
protokolu.®®

Pokud utajovana zésilka vykazuje zavady, je tfeba sepsat ufedni zdznam o zdvadé
dorucené¢ zasilky. V kazdém ptipad¢ pracovnik povéfeny vedenim jednaciho
protokolu utajovanou zasilku zaeviduje.

Podminkou ptevzeti utajované zasilky je splnéni fyzické osoby podminky pro
piistup k utajované informaci. Osoba, ktera je povéfena pievzetim utajované
informace se musi prokazat opravnénim piistupu k utajované informaci piedlozenim
pouceni spoleén¢ s oznamenim nebo osvédCenim fyzické osoby. Zde se

administrativni a personalni bezpecnost prolina a spolu izce souvisi.

4.4.1 Ufedni zaiznam o zavadé dorudené zasilky

V piipadé dorudeni porusené utajované zasilky stupné utajeni vyhrazené'®® nebo
Utajované zasilky stupné utajeni divérné™’ je uréen k sepsani zdznamu o zavadé
pracovnik, ktery zavadu zjistil, kopie zdznamu se zaSle odesilateli a neprodlené se
vyrozumi bezpecnostni feditel adresata cestou pracovnika odborného pracovisté
ochrany utajovanych informaci'®®. Jedna se o zdvadu typu roztrzené obalky, pocet listi
nesouhlasi s uvedenym poctem, absence otisku razitka nebo jiné nalezitosti, které
utajovany dokument nesplituje. Zasilka je zaevidovana podle skute¢ného stavu.

V piipadé, kdy se po otevieni zésilky zjisti, Ze utajovany dokument byl zaslan
omylem jinému adresatovi, piijemce tuto zasilku zaeviduje a neprodlené¢ odesle na

spravnou adresu nebo vrati zpét odesilateli. Na prvni stranu dokumentu stupné utajeni

154 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 7 odst. 6.
155 Tamtéz, § 12 odst. 6.
1% Tamtéz, § 6a odst. 2.
157 Tamtéz, § 11 odst. 2.
1%8 Tamtéz, § 6a odst. 2.
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vwhrazené'™ nebo utajovaného dokumentu diivérné'®®, ktery byl doruéen omylem, se
uvede: Doru¢eno omylem, ndzev a adresa organu statu, jméno, piijmeni osoby
a podpis osoby povétené vedenim jednaciho protokolu.

Udaj o omylem dorudeném utajovaném dokumentu se vyznaéi v jednacim

protokolu, ve sloupci ¢. 16 se uvede: Doruceno omylem.

4.4.2 Evidence utajovaného dokumentu

Nejzakladn€jsim ukonem pfii prevzeti utajovaného dokumentu stupné utajeni
vyhrazené®® a diivérné'®® je jeho zaevidovani, a to prokazatelnym zptisobem do
evidence v jednacim protokolu pfislusného stupné utajeni nebo sbérného archu. Zapis,
ale 1 zmény provadi osoba povéfend vedenim jednaciho protokolu. Na doruceny
utajovany dokument se provede otisk podaciho razitka nebo piipadné zapis na
utajovany dokument idaj ve slozeni 1%4:

e nazev prijemce (organizacni slozka statu)

e datum pfijeti utajované informace (datum zaevidovani)

e evidencni oznaceni (Cislo jednaci)

e pocet listl

e pocet priloh a jejich celkovy pocet (v piipade€ nelistinné podoby druh)
Ptiklad zapisu do jednaciho protokolu, pfijeti utajované informace stupné utajeni

vyhrazené, vytizeni vlastnim dokumentem, nasledné zruSeni stupné utajeni z divodu

pominuti divodu stupné utajeni utajovaného dokumentu.

Zaslal Véc
% oCet
i Dne kdo dne & poce
listd
1 2 3 4 5 6 7
17.07.2018 (PP CR 12.7. V1/2018-PPR/K 2 Vydani dokladt v rémci zaniku )
1 trestnosti nedovoleného ozbrojovani
(vytisk €. 7)
20.7. VLASTNI - - 1+1/2 (2x) |Zaslani doklad( (vytisk ¢. 1a 2)

19 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, 6a odst. 3.
160 Tamtéz, § 11 odst. 3.

161 Tamtéz, § 6a odst. 3.

162 Tamtéz, § 7 odst. 1.

163 Tamtéz, § 12 odst. 1.

164 Tamtéz, § 7 odst. 3.
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Vyfizeno-odeslano Ulozeno Spisovy
znak, Zaznam
Pridéleno gt naik St skarta¢ni °
kdy/komu dne komu jak p'ocae znacka p.ocqe znak a rok . .
lista spisu listd - vyfazeni
skartaCniho
fizeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16
17.07.2018  |20.7. PP CR (wytisk ¢. 1) DOKUMENTEM 3 5 19.9.9.
Kubin Zru$en stupern utajeni
Fdoetrine &j. KRPH-123-1/GJ-2018-0500KR 5 / V-2024
23.7. Preevidovéno pod &.j. KRPH-132-1/CJ-2018-0500KR

Obr. 9 - Pfiklad zdpisu do jednaciho protokolu pro utajované dokumenty, vyiizeni é.j. viastnim
dokumentem a zruSeni stupné utajeni*s®

V piipad¢ zakladani sbérného archu, utajovany dokument se nejdiive zaeviduje
V jednacim protokolu jako inicia¢ni dokument a zaroven zapise do sbérného archu pod
poradové &islo 1.1

Ptiklad zéapisu doru¢ené¢ho utajované¢ho dokumentu, nasledné vytvoreni sbérného
archu k tomuto ¢islu jednacimu a ukonceni z diivodu preevidovani.

Na doruceny utajovany dokument, ke kterému se vytvati sbérny arch, se do
podaciho razitka vepise Cislo jednaci z jednaciho protokolu, uvedeno na piikladu
obrazku ¢. 10, V4/2018-KRPH/OV se k tomuto ¢islu piipiSe potadové Cislo ze

sbérného archu, ¢islo jednaci bude mit tvar V4-1/2018-KRPH/OV.

Zaslal Véc
< ocet
C.j Dne kdo dne &. . poce
listh
1 2 3 4 5 6 7
17.7. PPCR 12.7. V1/2018-PPR/K 3 Vydéni dokladu v ramci zaniku
VA +1/1uta). |trestnosti nedovoleného ozbrojovani
+1/2neut. (vytisk &. 7)
SBERNY ARCH - - - Odesilani dokladl
Vyfizeno-odeslano UloZeno Spisovy
- znak', R Zaznam
Pridéleno got ska St skartacni o
kdy/komu dne komu jak T | Cemss | o | RO ey
p skartacniho
fizeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16
17.07.2018  (20.7. PODLE SA 19.9.9.
Kubin 55
Futin PREEVIDOVANO 55 | 28K | V-2024
23.7. pod &.j. V7-2/2018-KRPH/OV

Obr. 10 - P¥iklad zdpisu do jednaciho protokolu pro utajované dokumenty a vytvoreni k
dorucenému dokumentu sbérny arch a jeho pieevidovini k tomuto SA*®

185 Dle ptilohy &. 1 vyhlagky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, autor.
166 Tamtéz, § 7a odst. 1.
167 Dle ptilohy €. 1 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, autor.
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STUPEN UTAJENI: VYHRAZENE

Sbérny arch k ¢.j.:  V7/2018-KRPH/OV

NV, i
Pocet listd Poznamka
Pof. Dne Odesilatel/adresat S Fii / (zplsob vytizeni,
Cislo Véc o phjc.)t odesl. uloz. datum a zpUsob
vyhot. odeslani)
V1

Obr. 11 - Vzor sbérného archu's®

Popis sloupct sbérného archu viz obr. 11:

poradové cislo, Vv ptipadé¢ zruSeni stupné utajeni se pieSkrtne zkratka stupné
utajeni, pokud je zména stupné utajeni z duvérné na vyhrazené, zkratka se
preskrtne a pfipiSe novy stupeini utajeni

do sloupce den je uvadéno datum, kdy byl utajovany dokument zapsan do sbérného
archu nebo datum, kdy bylo vlastnimu utajovanému dokumentu piidéleno ¢islo
jednaci

do sloupce odesilatel/adresdat se uvadi odesilatel u doruc¢eného UD, adresat
U odesilaného dokumentu, miiZze nést i nazev dokumentu

sloupec ¢,j. slouzi pro evidenéni oznafeni dokumentu odesilatele, u vlastniho
odesilaného dokumentu se uvadi: VLASTNIA®. V piipadé zaevidovani do SA jiz
evidovany dokument v jiné evidenci, je nutné UD v této evidenci pieevidovat

ve sloupci pocty listii se uvadi poéty lista ptijatych UD, odeslanych nebo pocty
listi uloZenych. Pokud jsou k UD pfipojeny pftilohy, je nutné zapis opatfit
zlomkem. Napft. 3+2/5utaj.+1/2neut. Znaci 3 listy, 2 utajované ptilohy o celkovém
poctu 5 listd, 1 neutajovana pifiloha o celkovém poctu 2 listli. Pfilohy mohou byt
i V nelistinné podobé, tudiz mize zapis obsahovat navic i pfilohu v podobé 1CD,
zapis bude mit podobu (3+2/5utaj.+1/2neut.+1CD).17

do posledniho sloupce poznamka je vepsan zpusob vyftizeni tohoto UD:

188 Dle ptilohy €. 7 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, autor.
189 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.
170 Vyhlagka &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecénosti, vzor zapisu do sbérného archu viz piiloha

¢. 7.
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o dokumentem | znamena zpiisob vyfizeni UD formou vypracované
odpovédi na doruceny UD nebo vypracovanim vlastniho odeslaného
dokumentu, do evidence se uvadi dokumentem,

o postoupenim!’?, pokud je béhem vytizovani doru¢eného UD zjisténo, ze
organizaéni ¢lanek neni k vyfizeni vécn€ nebo mistné piislusny, tento
dokument je odeslan piislusnému utvaru, tedy postoupeno,

o vzetim na védomil’3, timto zpiisobem je vyfizen doruc¢eny dokument, kdy
je pouze piijat svym obsahem, neni nutné dal$i opatteni, do evidence se
uvadi vzato na vedomi,

o zéznamem na dokumentul’*

, jedna se o ustni nebo telefonické vytizeni
doruceného UD, kdy je pouze piijat obsah dokumentu a neni nutné Cinit
opatieni k vyfizeni tohoto doruc¢eného dokumentu, do evidence je uveden
zapis zpusobu vytizeni zdznamem,

V ptipadé nespravného zapisu do evidence se oprava 1"

zapisu provadi
preskrtnutim piivodniho zapisu tak, aby ziistal Citelny, provede se zapis novy, pfipoji
se datum, htilkovym pismem, kdo tuto opravu provedl a podepise se. V ptipadé¢
nedostatku mista se tato oprava provadi na okraji listu. V tomto piipadé se
k opravovanému textu a k zapisu na okraji listu pfipoji znacka, napf. ve formé

hvézdicky.

4.4.3 Kontrolni list

Kontrolni list je vyhotovovan osobou povéfenou vedenim jednaciho protokolu pfi
evidenci doruceného utajovaného dokumentu dle p¥ilohy vyhlaskyl’® nebo osoba,
ktera utajovany dokument vyhotovila. Tato osoba se zapisuje do kontrolniho listu jako
prvnil’’, poté kazda dalsi osoba, ktera se s touto utajovanou informaci seznamila.

Pokud je kutajovanému dokumentu vyhotovena odpoveéd’, je nutné tuto odpovéd

opatfit novym kontrolnim listem, taktéz plati i v pfipadé€, Ze jsou utajované dokumenty

171 Vyhlaska ¢&. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 14 odst. 2 pism. a).
172 Tamtéz, § 14 odst. 2 pism. b).

173 Vyhlaska ¢. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 14 odst. 2 pism. c).
17 Tamtéz, § 14 odst. 2 pism. d).

175 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti, § 7 odst. 2.

176 Tamtéz, dle ptilohy &. 6.

7 Tamtéz, § 3 odst. 5 pism. a).

60



evidované ve sbérném archu, kontrolni list se vyhotovuje ke kazdému jednotlivému
dokumentu.

Ohledné seznamenim osoby nikoli s celym utajovanym dokumentem, ale pouze
jen s casti tohoto dokumentu nebo jen s pfilohou, Se tato skute¢nost uvede do
poznamky. Pokud se osoba, krom¢ osoby povéfené vedenim jednaciho protokolu,
seznamuje s UD opakované, takové seznameni se zaznamenava na kontrolni list
opakovang. 178

Kontrolni list utajovaného dokumentu neni soucasti dokumentu, jeho vytvoreni se
nijakym zpuisobem nevyznacuje, ani neeviduje v jednacim protokolu, ale uklada se
spolecné s utajovanym dokumentem az do jeho vyfazeni nebo odeslani, teprve poté se
kontrolni list uloZi u jednaciho protokolu na dobu nejméné 5 let.}’® Pokud neni jinak
stanoveno, postupuje se podle vyhlasky!®. Po uplynuti této doby, osoba povéfena
vedenim jednaciho protokolu tento kontrolni list zni¢i mimo skarta¢ni fizeni.

Kontrolni list se vede pouze u utajovanych dokumentt stupné duverne, tajné,
prisné tajné. U pisemnosti stupné utajeni vyhrazené se kontrolni list nevede. Kontrolni
list se vyhotovuje i k utajovanému dokumentu v nelistinné podobé, jsou to napft. nosice
utajované informace, které jsou oznacené podle vyhlasky ¢. 529/2005 Sb. Pokud je
nosi¢ utajované informace oznaceny podle vyhlasky ¢. 523/2005 Sb., k takovému

nosici se kontrolni list nevyhotovuje.

4.5 Zpracovani utajovaného dokumentu

Utajovanym dokumentem je utajovana informace zaznamenand jak v analogové
verzi nebo jiném hmotném nosi¢i. Utajovana informace se zdsadné zpracovava
Vv objektu nebo zabezpefené oblasti piislusné kategorie stupné utajeni nebo stupném
vysSim v certifikovaném informacnim systému pftislusného stupné utajeni nebo
vys$$im, v kopirovacim stroji nebo rukou na tvrdé podloZce, na mechanickym psacim

stroji.*8!

178 yVyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, vysvétlivky piilohy &. 6.

179 Tamtéz, § 3 odst. 6.

180 Tamtéz, § 27 odst. 9.

181 Vyhlaska €. 523/2005 Sb., o bezpecnosti informa¢nich a komunikaé¢nich systémii, § 38 odst. 1.
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Utajovany dokument v listinné podobé¢, tedy utajovand informace zaznamenana

nejcastéji na papire v pisemné podob¢, obsahuje nasledujici povinné udaje UD stupné

utajeni vyhrazené'® nebo UD stupné utajeni diivérné

183 a vyssi:

stupefi utajeni v horni i dolni ¢4sti dokumentu uprostred®,

puvodce - nazev organu statu v levém hornim roku dokumentu,

¢islo jednaci ve slozeni zkratky stupné utajeni V - vyhrazené, D - ditvérné,
T - tajné, PT - prisné tajné, poradové c¢islo z jednaciho protokolu,
popiipad¢ i pofadovym cislem dokumentu ve sbérném archu, lomitko,
bliz$i oznaceni utvaru, spojovnik, oznaceni roku evidence, lomitko, blizsi
oznac¢eni mista jednaciho protokolu, napt.: V1/2018- KRPH/QV,

datum a misto vniku,

Cislo vytisku,

pocet lista,

pocet utajovanych ptiloh a pocet listh této ptilohy

nebo pocet neutajovanych ptiloh a pocet listli, druh ptilohy

poptipad¢ pocet neutajovanych ptiloh v nelistinnych

Soucasti vytisku UD k uloZeni je vyhotoveni rozdélovniku®®®, ktery se musi ihned

vyznacit, napt. vzor otisku razitka:

Vyhotoveno ve 3 vytiscich o 6 listech + 2CD
Vytisk ¢. 1: 1 PP CR (adresat)

Vytisk ¢. 2: 2 MV CR (adresat)

Vytisk €. 3: 3 spis

Listy utajovaného dokumentu jsou é&islovany® od prvni stranky, jsou k sobé&

pevné spojeny*®” a uvadi se pocet listll, i kdyz ma utajovana informace pouze jeden

list 188 . V piipadg, Ze je utajovany dokument vyhotoven jen v jediném vytisku,

182 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 8 odst. 1.
183 Tamtéz, § 15 odst. 2.

184 Tamtéz, § 5 odst. 3.

185 Tamtéz, dle ptilohy &. 9.

186 Tamtéz, § 8 odst. 2.

187 Tamtéz, § 8 odst. 2.

18 Tamtéz, § 8 odst. 1.
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je mozné tuto skute¢nost uvést na dokument slovy VYTISK JEDINY*®. Do poétu listd
utajovaného dokumentu a utajovanych ptiloh je zapocten kazdy list bez ohledu na jeho
format povazovan za jeden list'*.

Pokud je rozdélovnik uveden na samostatném listu z diivodu nedostatku mista na
privodnim listu utajovaného dokumentu nebo pokud vycet vSech adresatti neni uveden
v administrativnich pomuckach uréenych k evidenci, musi se na vytisk, ktery je ur¢en
k uloZeni poznamenat rozdélovnik prilozen.*®*

Podle § 22 odst. 3 zakonal®? Ize na pfedni stran& prvniho listu utajovaného
dokumentu v listinné podobé pod horni vyznaéeni stupné utajeni vyznacit omezeni
platnosti stupné utajeni v podobé slov utajovat do konce roku 2018%%, konkrétniho
data v podobé utajovat do 22.9.2018 1% nebo utajovat do odpojeni piiloh*® .
V takovém piipadé se soucasné toto podminka poznamena do ptislusného jednaciho
protokolu do sloupce €. 5.

V piipadé, ze budou ptilohy pfipojeny pouze u odesilanych vytiski, uvede se text

prilohy pouze u odeslanych vytiskii nebo priloha ¢. 2 pouze u vytisku k ulozeni**®.

4.6 Zhotovovani kopie utajovaného dokumentu

Proces bezpecného zhotovovani kopie utajované informace za pouziti
kopirovaciho stroje, aby byl zamezen unik utajované informace Stupné vyhrazené
a divérné kompromitujicim vyzafovanim je postupovano podle vyhlasky 1%
a zdkona'®, dle kterych byla Krajskym feditelstvim policie Kralovéhradeckého kraje
vydéana bezpecnostni provozni smérnice pro provozovani tohoto zatizeni, dle které je
toto technické zafizeni zabezpeCovano opatienimi fyzické bezpecnosti **° pro

zabezpecenou oblast kategorie diiverné.

189 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

190 vyhlagka ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 15 odst. 4.

191 Tamtéz, § 8 odst. 7.

192 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 22 odst. 3.

193 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

194 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

195 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 5 odst. 6.

196 Tamtéz, 8 odst. 1.

197 Vyhlagka &. 523/2005 Sb., o bezpecnosti informacnich a komunika¢nich systémii, § 38 odst. 3.
198 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci, § 36.

199 Vyhlaska €. 528/2005 Sb., o fyzické bezpe€nosti, § 5, odst. 1 a odst. 3 pism. c).
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Vyhotoveni kopie utajovaného dokumentu je podminéno souhlasem ptvodce.
Pisemny souhlas pfimo nadfizené osoby je nutny pro zhotoveni kopie Ul stupné utajeni
tajné a ditvérné®®. Vyhotovené kopie utajovaného dokumentu je nutné oznacit na
predni stranu prvniho listu slovem KOPIE?®! a vyplnit ovéfovaci razitko s tidaji: pocet
listli, za spravnost (jméno a pifijmeni), dne, podpis osoby provad¢jici ovéteni kopie.
Original utajovaného dokumentu je opatien textem: datum, vyhotovena 1 kopie, kdo
vyhotovil, jméno a piijment, podpis osoby?®2,

I kdyz evidenci provozovani kopirovaciho stroje zadkon neuklada, Krajské
feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje vede tuto evidenci pro kopirovani
dokumentti stupné€ utajeni vyhrazené a duverné. V této evidenci jsou zaznamenavany
udaje ke kopiim na tomto zafizeni ve sloZeni zapisu: datum, Zadatel — zadavatel, pocet
kopii, kdo tyto kopie vyhotovil a jeho podpis. V ptipad¢ potizeni vypisu utajovaného

203

dokumentu do poznamkového seSitu, ktery neobsahuje <*° utajovanou informaci,

eviduje se jako neutajovany dokument.

V piipad¢ nadbyte¢nych vytiskil utajovaného dokumentu je likvidace ptipustna

pouze na zaiizeni fyzického ni¢eni nosi¢a?%.

4.7 Preprava, prenaSeni utajovaného dokumentu

Zakon rozliSuje dva druhy dorucovéani utajovanych dokumentli, prvni zpisob,

205 t206

preprava”™ zasilky, lze tento vyraz vysvétlit jako dopraveni mimo objekt™° za ucelem
jejiho doruceni adresatovi.

Za pohyb utajovaného dokumentu mimo objekt, jehoz ucelem neni doruceni,
ale vracejici se zpét k evidenénimu mistu, napt. v ramci pracovni porady, se hovoti

pouze jako o pienaseni?®’

utajovaného dokumentu.
Pieprava a prenaseni UD lze v jakémkoli pfenosném obalu nebo uzavieném obalu

ve form¢ kufru, kuftfiku, kuryrnim vaku, ktery je nutné zajistit pred neopravnénou

200 yyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 19.

201 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.

202 yVyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 19 odst. 5.

203 Tamtéz, § 19 odst. 7.

204 7akon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 30 odst. 1 pism. h).
205 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 2 pism. b).

206 Z4akon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 24 odst. 2.

207 Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 2 pism. c).
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manipulaci s jejim obsahem bud’ mechanickym zamkem, zdmkem s ¢iselnym kodem,
otiskem pecetidla nebo plombovanim. Tuto pifenosnou schranku je nutné opatfit na
vhodném misté ndzvem ,,V pripadé ndlezu neotevirejte a predejte neprodlené utvaru
Policie CR nebo Narodnimu bezpecnostnimu vifadu! “?%

Vzhledem k absenci zabezpecené oblasti stupné tajné, prisné tajné, neni mozné u

KRP Khk zajistit jeho pievzeti, potazmo Gischovu na tomto organizaénim ¢lanku. KRP

Khk disponuje pouze zabezpecenymi oblastmi do stupné utajeni ditvérné.

4.7.1 Prenaseni utajovaného dokumentu

Utajovany dokument stupné utajeni vyhrazené je mozné pienaset volné v prenosné
schrance nebo v obalce, na které je oznacen stupen utajeni, ¢islo jednaci, odesilatel
a adresat.?® S takto vypravenou zasilkou se miize drzitel 0zndmeni nebo osvédéeni
ptepravovat bez doprovodu i vetfejnou hromadnou dopravou do mista uréeni, pokud
bude zajisténa proti manipulaci s jejim obsahem?%,

Utajované dokumenty stupiii utajeni ditverné, tajné, prisné tajné lze prenaset za
dodrZeni povinnosti piepravy utajované¢ho dokumentu pouze v pienosné schrance,
ktera bude taktéz zajisténa pied neopravnénou manipulaci.

UD stupné utajeni diivérné lze prenaset pouze se souhlasem odpoveédné osoby, tedy
teditele KRP Khk nebo bezpe&nostniho feditele. Utajované dokumenty stupné utajeni
tajné a prisné tajné lze prenaset pouze s pisemnym souhlasem odpovédné osoby nebo

211

bezpec¢nostniho feditele** a za doprovodu dalsi, nejméné 1 osoby.

4.7.2 Preprava utajovaného dokumentu

Piepravu utajovanych zasilek stupné utajeni vyhrazené, Ministerstvo vnitra CR,
potazmo Policie CR vyuzivéa kuryrni sluzbu, utajované dokumenty piepravuje v kufru
nebo ptenosnou schranku, Ktera je zajisténa pied neopravnénou manipulaci s obsahem
formou plombovanim #?, pficemz kuryfi jsou zaméstnanci Krajského feditelstvi

policie Kralovéhradeckého kraje a jsou drzitelé osvédceni fyzické osoby stupné

208 yyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 2 pism. d).
209 Tamtéz, § 23 odst. 1.

210 Tamtéz, § 22 odst. 4.

21 Tamtéz, § 23 odst. 2.

212 Tamtéz, § 9 odst. 3.
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dirverné®®3, z tohoto diivodu lze piepravovat pouze utajované zasilky do stupné utajeni
duverne.

Pieprava prostiednictvim drzitele postovni licence 24

V rozsahu pusobnosti
ministerstva vnitra se provadi pouze ve vyjimecnych ptipadech, pokud nelze vyuzit
kuryrni sluzbu, potvrzenim prokazujici ptrevzeti zasilky stupné utajeni vyhrazené
odesilateli drzitelem poStovni licence je podaci listek, postovni podaci arch. Policie
CR sluzeb drzitele postovni licence pfepravu utajovanych zésilek ale nevyuziva.

Pti pfepravé utajovaného dokumentu stupné utajeni ditvérné, tajné, prisné tajné
kuryrni sluzbou je utajovany dokument taktéz vzdy vkladan do pfenosné schranky,
ktera je zajisténa pied neopravnénou osobou?!® plombovanim. Piepravu kuryrni
sluzbou je kuryr povinen byt drzitel osvéd¢eni fyzické osoby pro dany stupen utajeni,
jenz ma utajovana zasilka. Pfi pfepraveé utajované zasilky stupné tajné, prisné tajné je
nutny doprovod kuryra nejméné 1 osoby?*6,

Takto piepravované UD stupné utajeni D, T, PT jsou vylouceny z ptepravy
vefejnymi dopravnimi prostfedky, s vyjimkou letecké nebo ndmoini. Na obdlce
nebo pevném obalu je uveden stupen utajeni, nazev odesilatele a adresata, popiipadé
¢islo jednaci.

Do vnitini obalky s utajovanym dokumentem stupné utajeni diivérné a vysSim,

se vzdy vklada stvrzenka®'’

o prevzeti utajovaného dokumentu. V piipadé nevraceni
stvrzenky je nutnd urgence. Pokud adresat stvrzenku nevrati, tento stav lze nazvat
poruseni povinnosti pii ochrané utajovanych informaci a postupuje se dle postupu viz
odstavec 4.9 tykajici se tiniku utajované informace. Stvrzenky se nepouziji pouze
Vv pfipadé, Ze se utajované dokumenty ptedavaji pfimo osobné¢ adresatovi, podpisem
adresata v doruc¢ovaci knize je deklarovano ptijeti této utajované zasilky.?®

Pokud u ¢isla jednaciho neztistava ulozeny zadny utajovany dokument, stvrzenka

se uklada u jednaciho protokolu na nezbytné nutnou, byva to zpravidla 5 let, jako

213 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 9 odst. 4.
214 Tamtéz, § 9 odst. 2.

215 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 2 pism. h).
216 Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 22 odst. 3.
217 Tamtéz, dle ptilohy &. 10.

218 Tamtéz, § 21 odst. 2.
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soupiska. V opac¢ném piipadé, pokud vytisk UD je ulozen, stvrzenka se nalepi celou

jeji plochou na tento utajovany dokument.?®

4.8 Ukladani utajovaného dokumentu

Po vyfizeni se utajovana informace, dokument vraci kK osobé povétené vedenim
jednaciho protokolu k uloZeni. Ped uloZeni je nutné, aby osoba, ktera tento utajovany
dokument vyfizovala, opatfila spisovym znakem, skartacnim znakem a rokem,
ve kterém bude provedeno skarta¢ni fizeni, pocCet ukladanych listd v listinné ¢i
nelistinné podobé a druh ptiloh v nelistinné podobg. 22

VyhlaSkou je stanoveno, uklddani utajovaného dokumentu nebo spisu po jeho
vytizeni do zalepené obalky, ptfelepy obalky jsou opatifeny podpisy zpracovatele
a nadfizeného vedouciho pracovnika. Na tuto obalku je proveden zapis spisového
znaku, skarta¢niho znaku a roku, ve kterém bude provedeno skarta¢ni fizeni dle
platného spisového a skartaéniho planu v dobg, kdy byl utajovany dokument ulozen.??

Poté jsou vytizené utajované dokumenty a vytizené utajované spisy vlozeny podle
vécnych skupin, spisovych znaki nebo &isel jednacich.???

Soudasti utajovaného dokumentu k zalozeni je ukladaci razitko??® s nasledujicimi

udaji, napf.:

Vypracoval: Kubin (zpracovatel)
Schvalil:  fw« podpis osoby, ktera tento UD schvalila
Informacni systém: IS VYDRA

Vypravil: Kverekova Dne: 17.5.2018
Ulozeno: 17.5.2018 Pocet listi: 2 + 1CD
Spisovy znak: 19.9.9 Skarta¢ni znak: V 5

Rok skarta¢niho fizeni: 2024

Obr. 12 - Vzor zdznamu ukladaciho razitka®*

Pokud je utajovany dokument veden ve sbérném archu, rok skarta¢niho fizeni bude
znam az po uzavieni sbérného archu. Teprve az po uzavieni sbérného archu

S utajovanymi dokumenty obsahujici utajované informace stupné utajeni vyhrazené

219 Vyhlagka €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, § 22 odst. 6.

220 Tamtéz, § 7 odst. 5.

221 Tamtéz, § 24 odst. 1.

222 Tamtéz, § 24 odst. 2.

223 Tamtéz, dle ptilohy &. 9.

224 Dle ptilohy €. 9 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, autor.
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225

dle ¢tvrté véty vyhlasky“~ a utajovanymi dokumenty stupné utajeni ditverné a vyssiho

stupné utajeni dle véty &tvrté vyhlasky??®

, se na prvni stranu souboru dokumenti uvede
rok skarta¢niho fizeni. Rok skarta¢niho fizeni se poc€itd od ulozeného utajovaného
dokumentu s nejvyssi skartacni lThiitou uvedeného v tomto sbérném archu.

V ptipadé, Ze utajovany dokument jeSté neni vyfizen a nevraci se k jednacimu
protokolu, je ulozen v zabezpecCené oblasti prislusného stupné, jako je utajovany
dokument nebo vys§i??’. Utajované archivélie se vkladaji do desek a stavaji se jeho
nedilnou soucasti. Desky se neeviduji a ani nezapocitavaji do celkového poctu listi
utajované archivalie.

Dokumenty jsou ulozeny do doby skartacniho fizeni, které je uskutecnéno
nasledujici rok po uplynuti skarta¢ni lhiity, pro vypocet je rozhodna spoustéci udalost,
zapo&itavaji se pocty celych rokdl od nasledujiciho 1. ledna kalendainiho roku?%.
V ptipad€ uzavieni dokumentu 3. Gnora 2018 a vyznacenou skartacni lhitou 5 let,
skartacni lhlta zacne plynout dnem 1. ledna 2019, skartatnim rokem tohoto
dokumentu bude rok 2024, jelikoz rok 2018 + 5 let a nasledujici rok je rok 2024.

Dle zakona??® je povinen pivodce utajované archivélie, nejméné jednou za pét let
od jejiho vzniku provéfit, zda divod pro utajeni informace trva. Pokud dojde
k pfehodnoceni stupné utajeni nebo jeho tiplném zruSeni, oznamuje pisemné pivodce
tuto zménu vSem adresatim dle rozd&lovniku uvedeném v tomto dokumentu .
Adresat vyznac¢i po obdrzeni tohoto oznameni na utajované informaci zruseni nebo

zménu stupné utajeni?>.

4.9 Unik utajované informace
Poruseni povinnosti pfi ochran¢ utajované informace je véc, kterou by nechtéla
fesit zadna organizace. Utajovana informace, jak hovoii zakon?*?, miize mit jakoukoliv

podobu, nosi¢, informace zaznamenanid na analogovém dokumentu, muze mit

225 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 7a odst. 4.

226 Tamtéz, § 13 odst. 4.

227 74kon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci § 24 odst. 6.

228 yyhlaska ¢. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 15 odst. 4.
229 7akon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 22 odst. 5.

230 Tamtéz, § 22 odst. 6.

231 Tamtéz, § 22 odst. 7.

232 Tamtéz, § 2, pism. c).
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i podobu ustniho pfenosu. V kazdém piipadé ma poruseni této povinnosti, at’ uz

umyslné ¢i neumyslné za nasledek trestné pravni postih.

Poruseni povinnosti fyzické osoby miize mit mnoho podob, jSou jimi napt.:

povinnost zachovavat ml¢enlivost?

neumoznit piistup k Ul neopravnéné 0sobe¢, této neopravnéné osobg¢, a¢ by
mohla byt fyzickou osobou dle zdkona poucenou?, drzitel 0znameni®*®
nebo osvédéeniZ®®, nemiize mu byt poskytnuta utajovana informace, pokud
neni obsahem sluzebnich povinnosti,

neeviduje a nezaznamenava Ul v autentizovanych administrativnich
pomiickach?’,

potizeni opisu, kopie Ul na kopirovacim strojiZ*®, ktery neni schvalen
smérnici a UD stupné utajeni diivérné pisemnym souhlasem piimo
nadiizené osoby239,

pieda Ul v rozporu zakona?*°, timto je mysleno i pievzeti?*! proti podpisu
za pouziti administrativnich pomticek (doru¢ovaci, manipulacni knihy),
skartace nadbytecnych vytiski Ul na smérnici neschvaleném skartovacim
stroji,

zpracovani utajovaného dokumentu v necertifikovaném informacnim
systému®#, fyzické osoby, které zpracovavaji Ul, se neuvédomuji, Ze po
nich vjiz zminovaném systému nezlstava tzv. stopa, Ul se zasadné
zpracovavaji v IS ptislusného stupné utajeni nebo vyssiho,

se zpracovavanim jsou spojené i pozadavky na ukladani UI, ato s dirazem

na ulozeni Ul v zabezpecené oblasti ptislusného stupné utajeni jako Ul

nebo vyssi,

233 7akon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 149, odst. 1., pism. c).
23 Tamtéz, § 2, pism. 1).
235 Oznameni pro piistup K utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené.

236
237

Osvédceni fyzické osoby stupné Duvérné, Tajné nebo Prisné tajné.
Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci, § 149, odst. 1., pism. a.

238 Tamtéz, § 149, odst. 1., pism. b).
239 Tamtéz, § 21, odst. 6.

240 Tamtéz, § 149 odst. 1 pism. e).
241 Tamtéz, § 21, odst. 8.

242 Tamtéz, § 34, odst. 2.
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e prendSeni nebo prevazeni Ul, které je v rozporu se zdkonem,
Za nedodrzeni zadkonnych podminek hrozi sankce i1 organizaci, ktera porusi

povinnost pfi ochrané utajovanych informaci®*®

, hapt.:

e organizace nenahlasi poruseni povinnosti pii ochran¢ utajované
informace®**

e nevydani bezpecnostni provozni smérnice K provozovanému zafizeni ke

zpracovani utajované informace?*®

e organizace neobsadila funkci bezpe¢nostniho feditele?*®

a neoznamila jeho
jmenovani®*’

e jako puvodce neozndmi zruSeni nebo zménu stupné utajeni utajované
informace®*®

e organizace nezpracuje projekt fyzické bezpe€nosti, pokud se v objektu
nachazeji zabezpeSené oblasti kategorie vyhrazené *°, diivérné >°
stanoveni jejich hranice, vyhodnoceni rizik a vydani provozniho fadu
tohoto objektu

e nezajisti vytvoieni podminek pro evidenci, ukladani, zaptij¢ovani nebo
piepravu utajovanych informaci?*

V piipad€ poruSeni povinnosti pifi ochrané utajované informace je povinnost
neprodlené¢ pisemné tuto skute€nost ozndmit bezpecnostnimu fediteli, pfipoji
informaci o piijatych opatfenich k odstranéni nebo zmirnéni pfic¢in a nepfiznivych
nasledkli tohoto poruSeni. OhlaSovaci povinnost pfi poruseni povinnosti ochrany

utajovanych informaci je i k Narodnimu bezpe&nostnimu uradu?? cestou Ministerstva

vnitra CR.

243 7akon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 149, odst. 2 a 3.
24 Tamtéz, § 153 odst. 1 pism. k).
245 Tamtéz, § 35 odst. 2
246 Tamtéz, § 71 odst. 1
247 Tamtéz, § 71 odst. 2.
248 Tamtéz, § 22 odst. 6.
29 Tamté, § 32 odst. 2
20 Tamtéz, § 32 odst. 1
21 Tamtéz, § 23 odst. 2
.1

252 Tamtéz, § 69 odst. 1 pism. k).
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Aby nedochazelo k tomuto poruseni, je na misté provadét preventivni opatfeni,

kontrolni ¢innost a pokud uz nastane poruseni povinnosti na useku ochrany

utajovanych informaci, jsou nutnd proSetieni pfi¢in a odstranéni nepfiznivych

nasledku téchto poruseni, a nasledné zabezpecit takova opatieni, aby se témto situacim

zamezilo.?*3

V piipadé poruSeni povinnosti pfi ochrané utajované informace je nutna, jak uz

bylo feteno, ohlaSovaci povinnost na NBU. Zaznam je nutné vypracovat dle

nasledujiciho vzoru:

© o k~ w N oE

e nazev organizacniho ¢lanku

e (islo jednaci

e misto a datum

e pocet listh

e adresa NBU cestou Ministerstva vnitra CR bezpe¢nostni odbor

e Véc: Oznameni o poruseni povinnosti pii ochran¢ utajované informace

e Text: Podle ¢l. 16 nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 42/2012, o provadéni
ochrany utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti, zasilam
oznameni o poruseni povinnosti pii ochrané utajované informace.

Je nutné popsat zpiisob poruseni a dobu jeho trvani.

Casovy udaj tohoto poruseni, datum a Gas.

Jakym zptisobem bylo zjisténo poruseni.

Popis utajované informace a stupeii utajeni, u které doslo k poruseni.

Jaky hrozici nasledek za toto poruseni lze oéekavat.?>*

Inicialy osoby, ktera porusila povinnost pfi ochrané utajované informace, jsou

jimi hodnost, titul, jméno, pfijmeni, osobni eviden¢ni ¢islo zaméstnance, Cislo

oznameni nebo OsvédCeni, které opraviiuje fyzickou osobu seznamovat se

S utajovanymi informacemi, datum pouceni a kym byla poucena.

Dal$im udajem jsou informace, zda bylo ¢i nebylo toto poruseni piedano

organtim ¢innym V trestnim fizeni, poptipadé pokud bylo, uvadi se datum

a adresa sidla organu ¢inného v trestnim fizeni. K tomuto dochézi, kdy fyzicka

258 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 69 odst. 1 pism. k).
254 Tamtéz, § 2 odst. i).
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osoba svym ¢inem?® zmaii, ztizi nebo ohrozi vysetfovani zvlast zavaznych

¢ind?®,
8. Poslednim bodem je soucet piijatych opatfeni k odstranéni pficin
a neptiznivych nasledki poruseni povinnosti, kterych se mohou fyzické osoby

pii ochrané utajovanych informaci dopustit®’.

4.10 Zména, zruSeni stupné utajeni

Problematiku zruSeni nebo zménu stupné utajeni fesi § 22 zakona ¢. 412/2005 Sh.,
o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni pozdéjsich
zmén a novel a § 6 vyhlasky ¢. 529/2005 Sh., 0 administrativni bezpecnosti
a o0 registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé¢jSich zmén. Pokud pominou

258

divody stupné utajeni u utajovaného dokumentu nebo divody pro utajeni

neodpovidaji stanovenému stupni utajeni 2*°

nebo byl stupen utajeni stanoven
neopravnéné, toto zruseni nebo zmeéna se vyznaci na utajovaném dokumentu a
oznameni. Puvodce utajované archivalie, jak uz bylo feceno v kapitole 4.8 ohledné
ukladani utajovaného dokumentu, feceno, jednou za pét let od jejiho vzniku provéfit,

é260

zda diivod pro utajeni informace trva®®®. Dle zdkona?! je nutné tuto zménu rozeslat

262 yyedeném v dokumentu, ktefi

pisemné vSem adresatim, podle rozdélovniku
vyznadi zruseni nebo zménu stupné utajeni na utajované informaci?®3,

Pfi zméné stupné utajeni se provedou zmény pieskrtnuti pivodniho stupné utajeni
ve sloupci €. 1, ve sloupci €. 9 se uvede datum zruSeni stupné utajeni, ve sloupci €. 11
je vepsan zdznam o zruSeni stupné utajeni. Zména je vyznacena v dokumentu a vSude

tam, kde se puavodni stupenn vyskytoval, jako ve sbémém archu, v dorucovacich

a manipula¢nich knihach.

255 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 14 odst. 3 pism. h).
256 Tamtéz, § 3 odst. 4 pism. f).

257 Tamtéz, § 144 odst. 1.

258 Tamtéz, § 22 odst. 4.

29 Nafizeni vlady €. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci.
260 Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 22 odst. 5.

261 Tamtéz.

262 Tamtéz, § 22 odst. 6.

263 Tamtéz, § 22 odst. 7.
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Zaslal Véc
o8] Dne kdo dne & pocet
lista
1 2 3 4 5 6 7
17.7. PP CR 12.7. V1/2018-PPR/K 2 Viydani dokladu v réamci zaniku
4 trestnosti nedovoleného ozbrojovani
(vytisk €. 7)
VLASTNI - - 1+1/2 (2x) |Zasléani dokladii (wtisk ¢. 1a 2)
Vyfizeno-odeslano Ulozeno Spisovy
znak, Zaznam
Pridéleno N N . skartacni °
kdy/komu dne komu jak ppc?t Zna.cka pgc?t znak a rok . .
listd spisu listd skartaéniho vyfazeni
fizeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16
17.07.2018 |20.7. PP CR (wt. C. 1) DOKUMENTEM 3 19.9.9. /M
Kubin zrusen stuperi utajeni 5 25.07.2018
y &.j. KRPH-123-1/CJ-2018-0500KR s / V-2023 | Kverekova
23.7. Preevidovano pod &.j. KRPH-132-1/CJ-2018-0500KR V-2024 pereooa

Obr. 13 - Piiklad zaznamu v p¥ipadé zruseni stupné utajeni v JP?%

V nazorném piikladu je zfejmé pfeevidovani do evidenéni pomicky pro evidenci
neutajovanych dokumenti. Ve sloupci ¢. 11, zdznam o zruSeni stupné utajeni, je
uveden odkaz na cislo jednaci, kterym bylo utajovanému dokumentu zrusen stupen
utajeni a ¢.j., pod kterym byl tento uz neutajovany dokument zaevidovan v evidenci
neutajovanych pisemnosti. Zruseni stupné utajeni je provedeno pieskrtnutim stupné
utajeni tak, aby zapis zistal ¢itelny, uvede ditvod zruseni stupné utajeni, datum zrusenti,
pfijmeni a podpis osoby, ktera zménu v evidenci provedla .

Jestlize doslo ke zruseni stupné utajeni podle § 22 odst. 3 zdkona?®®, musi byt ze
zdaznamu na dokumentu zifejmé, Ze k tomuto zruSeni doSlo splnénim podminky pro
ukonceni stupné utajeni. Napf. pokud byl zrusen stupen utajeni v ramci podminky, viz
bod 4.5 Zpracovani utajovaného dokumentu, ,,utajovat do odpojeni priloh*, v tomto
pripad¢ se na pruvodni list dokumentu provede zapis ,,Prilohy byly odpojeny dne ...,
den odpojeni, uvede piijmeni osoby, ktera tuto zménu zapsala, podpis a datum
provedeni. Pokud byl zruSen stupeni utajeni v ramci podminky utajovat do 22.9.2018,

neni nutné provadét zaznam, jelikoZ je z podminky zifejmé datum. Uvede se pouze

datum, pfijmeni a podpis osoby provad¢jici zdznam o zruSeni stupné.

264 Dle ptilohy &. 1 vyhlagky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti a tamtéz, § 6, autor.
265 Tamtéz, § 6 odst. 4.
266 74akon €. 412/2005 Sh., o ochrané utajovanych informaci.
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V piipad¢ zmény nebo zruSeni stupné utajeni dokumentu evidovaném ve sbérném
archu, ktery jesté nebyl uzavien, je nutné tento dokument pieevidovat do evidence
neutajovanych dokumentli. Dokument, u kterého byl stupei zménén nebo zrusen az
pod uzavieni sbérného archu, u takového se jiz neprovadi preevidovani a zistava
soudasti souboru vech dokumentti evidovanych ve sbémém archu.’

Podminka ptfeevidovat dokumenty se zruSenym stupném utajeni vznikla novou

vyhlaskou 268

sucinnosti 1.1.2016, plati ale i v piipadé zruseni stupné utajeni
pisemnosti vzniklych do konce roku 2015, pokud byl u nich zrusen stupen utajeni po

1.1.2016.269

4.11 Skartacni Fizeni

Skarta¢ni fizenim lze nazvat souhrn ukoni provadénych pifi planovaném
vyfazovani utajovanych dokumentt po uplynuti skartaéni lhity. Policie CR provadi
skartacni fizeni jednou ro¢né, a to komplexné za cely utvar, coz je za celé Krajské
feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje. Piedmétem jsou vSechny utajované
dokumenty a administrativni pomiicky, kterym uplynuly skarta¢ni lhity, slouzici pro
vedeni evidence utajovanych informaci, jako jsou jednaci protokoly, dorucovaci
knihy, manipulaéni knihy, dorucovaci knihy, ale 1 administrativni pomicky, které
nebyly pouzity.

Skartacni fizeni se fidi zdvaznymi postupy zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé€jSich zmén.
Pti vyfazovani utajovaného dokumentu se postupuje dle platného spisového
a skarta¢niho fadu. Tento je uveden na internetovych strankach MV CR?7

Pti vyrazovani utajovaného dokumentu se postupuje podle platného spisového

a skarta¢niho fadu?’®, ktery je uveden na strankach Ministerstva vnitra CR v sekci

267 Vyhlaska ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 6 odst. 4.

2688 Vyhlaska €. 275/2015 Sb., kterou se méni vyhlaska &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe&nosti.
269 Tamtéz, odstavec 10.

210 Spisova a skartaéni fad. Ministerstvo vnitra Ceské republiky. [online]. [cit. 2018-11-09]. Dostupné
z: <https://www.mvcr.cz/clanek/spisovy-a-skartacni-rad.aspx>.

271 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Spisovy a skartacni #dd [online]. [cit. 2018-11-16]. Dostupné
z: <https://www.mvcr.cz/clanek/spisovy-a-skartacni-rad.aspx>.

74


https://www.mvcr.cz/clanek/spisovy-a-skartacni-rad.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/spisovy-a-skartacni-rad.aspx

spisova sluzba, ve kterém jsou uvedeny spisové znaky, skarta¢ni znak a skartacni
lhtty. Postupy pfi vyfazovani utajovanych informaci ve skartatnim fizeni u utvart
policii jsou stanoveny vyhlaskou?’?,

Podle ¢l. 46 odst. 2 Natizeni Ministerstva vnitra €. 5 ze dne 25. ledna 2008, kterym
se vydava spisovy a skartacni fad, povéfeni pracovnici pozadaji o stanoveni terminu
k provedeni skarta¢niho fizeni utajovanych dokumentu.

Skarta¢ni komise je povéiena ve slozeni nejméné tif ¢lenti?’

, S podminkou,
ze jeden clen komise musi byt pracovnik povéreny vedenim administrativnich
pomucek slouzicich k evidenci utajovanych informaci. Tato osoba ale nesmi byt
predsedou skartaéni komise. Clenové komise musi byt fyzickymi osobami, které maji
pfistup k utajovanym informacim takového stupné, jaky maji utajované informace
s nejvy$§im stupném utajeni predlozené ke skartaénimu ¥izeni.?’*

Pted vypracovanim skartaéniho navrhu skartacni komise posoudi utajované
dokumenty, zda odpovidaji skartaéni znaky. Skartaéni znak?” vyjadiuje hodnotu
dokumentu podle jeho obsahu, stava se zdkladem pii posuzovani dokumentu ve
skartacnim fizeni:

e A — vefejnopravni piivodce ve skartaénim fizeni oznacil dokument trvalé
hodnoty2’®, kterym byl vybran za archivalii, bude postoupen ke stalé
archivaci do archivu,

e V — vefejnopravni piivodce oznadil tento dokument znakem vybér?’’,
ve skarta¢nim fizeni posoudi a navrhne za archivalii nebo ke znicenti,

e S - vefejnopravni pivodce oznacil dokument, ktery nema trvalou hodnotu

a ve skarta¢nim fizeni tento dokument navrhne ke zni¢eni?’®

272 yyhlagka ¢&. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 20 odst. 2 a 3.

273 Tamté, § 28 odst. 2.

214 Ministerstvo vnitra CR. Metodicky navod odboru archivni spravy k vybéru archivalii mimo skartacni
Fizeni, podani namitky proti protokolu a vyrazovani dokumentii s utajovanymi skutecnostmi. [online].
[cit. 2018-09-09]. Dostupné z: <https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-odboru-archivni-
spravy-k-vyberu-archivalii-mimo-skartacni-rizeni-podani-namitky-proti-protokolu-a-vyrazovani-
dokumentu-s-utajovan-pdf>.

275 Vyhlaska ¢. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 15 odst. 3.

276 Tamtéz, § 21 odst. 2 pism. a).

217 Tamtéz, § 21 odst. 2 pism. c).

278 Tamt06, § 21 odst. 2 pism. b).
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V piipad¢, ze skarta¢ni znaky neodpovidaji, je nutna jejich zména. U utajovanych
dokumentu se skartacnim znakem V - skarta¢ni komise navrhne ve skarta¢nim navrhu
skarta¢ni znak A nebo S.

21% provedou zaméstnanci Archivu Policie CR

Na zakladé skartacniho navrhu
odbornou archivni prohlidku utajovanych dokumenti a posoudi, zda odpovidaji
prislusnému spisovému a skarta¢nimu planu a jsou dokumenty rozdélené podle typu
dokumentti, zda jsou dokumenty opatfeny spravnymi spisovymi znaky a zda na
utajovanych dokumentech odpovidaji skartacni znaky.

Dokumenty obsahujici utajovanou informaci stupné utajeni tajné nebo prisné tajné
se sveétuji do péce archivu az po snizeni stupn€ na stupen utajeni duveérné, vyhrazené
nebo po zruSeni stupné utajeni, teprve poté jsou vzaty do evidence archivalii Archivu
Police Ceské republiky.?®

Pokud piivodce v ramci skarta¢niho fizeni znici utajovany dokument bez zruSeni
nebo zmény stupné utajeni, nema povinnost oznamit adresatovi tuto skutec¢nost. Pokud
ale bude adresatem vyzvan, aby posoudil trvani utajeni dokumentu, je povinen tento
ukon vykonat.

281

Skarta¢ni fizeni je ukonceno vystavenim protokolu <®* o odborné prohlidce,

zaméstnanci Archivu Policie CR vyznaéi vybrané utajované dokumenty jako

archivalie a urci lhitu pro jejich piedani do Archivu v Kamyku nad Vltavou, jelikoz

82

utajovanym archivaliim nebyl zrusen?®? stupeni utajeni. Utajované archivélie se

v archivu eviduji jako soucast evidence Narodniho archivniho dédictviZ®,

Soucasné Archiv Policie CR vydava souhlas ke znieni 28

utajovanych
dokumentt, které byly oznaceny skartaénim znakem S, jelikoz nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu.

Likvidace utajovanych dokumenti se provadi nejpozdéji do ¢tyf mésicti po nabyti

ucinnosti protokolu. Fyzickou likvidaci se rozumi takové znehodnoceni utajovanych

219 Vyhlagka €. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 21 odst. 3.
280 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, § 13 odst. 1.

281 Tamtéz, § 15 odst. 1.

282 Tamtéz, § 53 odst. 2 pism. a).

28 Tamtéz, § 16.

284 Tamtéz, § 15 odst. 4.
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dokumenttl, Ze je znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace jejich obsahu?®, je
provadéna na zatizeni fyzického niCeni nosi¢t informaci ur€eném minimalné pro
pfislusny stupeil utajeni pracovnikem povéfenym vedenim evidence za pfitomnosti
nejméné jednim dalSim clenem skartacni komise, ktery ma taktéz pfiistup
k utajovanym informacim piislusného stupné utajeni.

Osoba povéiena evidenci administrativnich pomiicek provede zdznam o zniceni na
»protokol®, pfipoji jméno, piijmeni, svlij podpis a jméno, pfijmeni a podpis ¢lena
skartacni komise, ktery byl fyzicky pfitomen u skartace. Podle ustanoventi ,,protokolu‘
se V jednacim protokole pro evidenci utajovanych dokumentt provede ve sloupci €. 16
zadznam o vyfazeni.

Pokud byla archivalie pfedana archivu, provede se zdznam o vyfazeni utajovaného
dokumentu slovem archiv nebo pokud byl dokument uréen k likvidaci, provede se
v piislusném okénku zapis, nebo otisk razitka ZNICENO?®. K témto zdznamiim se
také piipoji Cislo jednaci zdznamu o vyfazeni, datum provedeni a podpis jednoho ¢lena

skartaéni komise, u KRP Khk touto 0sobou byva predseda skartaéni komise.

Zaslal Véc
Ci Dne kdo dne &.j. ch?t
listl
1 2 3 4 5 6 7
19.7. Viastni 1(1322 | |Mmimorédné udalost - pouziti zbrané a
X
\ 2018 +2/8 (5x) donucovaciho prostredku bez zranéni
+1 CD(5x) (wit. &. 1-6)
Pridgleno Vyfizeno-odeslano _ VKUloieno _ SSLS;W Zézonam
Kkdy/k . pocet znacka pocet )
ly/komu dne komu jak listi spis listil skarta&ni vyfazeni
8 9 10 11 12 13 14 15 16
19.07.2018 22.7. podle rozdélovniku DOKUMENTEM 39+5CD 11 ZNICENO
Kuba F 692 2.6.2024
Hictra S-2024 P
KRPH-567-2/CJ-2023-0500KR|

Obr. 14 - Priklad zdpisu v jednacim protokolu o vyrazeni ¢j. %7

Zaznam o vyfazeni se uvadi 1 na vnitfnich deskach ptislusného jednaciho
protokolu, u skladby skarta¢ni komise, viz obr. 4. Vynéti vSech administrativnich
pomucek, které byly zafazeny do skartaéniho fizeni, se také provede zaznam

Vv evidenci administrativnich pomtcek.

285 Vyhlaska €. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 10 odst. 5.
286 Standardné velké tiskaci pismo nebo otisk razitka.
287 Dle ptilohy €. 1 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti, autor.
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5 Personalni bezpec¢nost

Personalni bezpecnost tvoii zakladni druh zajiSténi ochrany utajovanych
informaci, tvofi ji ovéfovani podminek, které je fyzicka osoba povinna splnit, jinak ji
bude odepien piistup k utajované informaci. Pro tuto bezpecnost, jak uz bylo v tvodu
zminéno, ale i Nérodni bezpeénostni ufad doporucuje vychovu?® t&chto osob. Pfi
vybéru fyzickych osob jsou pro bezpecnostni politiku organizace vyznamny faktor.
Systém je zavisly na jednotlivych osobach, které¢ s utajovanymi informacemi pracuji.
Zélezi na jejich postoji, psychickém stavu a osobnostnich vlastnostech. Ziskanim
osvédceni, €i ozndmeni pro seznamovani se s utajovanymi informacemi piislusného
stupné je pro opravnénou fyzickou osobu jen zakladni ptedpoklad pro vykon jejich
funkce, ale nese s sebou mnoho povinnosti a postupt, které¢ vedou k zabezpeceni
utajovanych informaci pted jejich zneuzitim. Tuto problematiku vysvétluje vyhlasSka
¢. 363/2011 Sb., o personalni bezpeCnosti a o bezpecnostni zpusobilosti, kterou
stanovil Narodni bezpecnostni Gfad podle § 7 odst. 3, § 9 odst. 8, § 64, § 85 odst. 5
a § 135 pism. a) az f) a h) az k) zakona ¢. 412/2005 Sb., 0 ochran¢ utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist.

Vybér tohoto personalu musi byt fadn€ poucen o bezpecnostnich opattenich, jako
je 1 nezbytna pribézna kontrola tykajici dodrzovani bezpecnostnich opatfeni a jakym
zpisobem je nakladano s utajovanymi informacemi.

Utajovana informace se klasifikuje stupném utajeni a pro kazdy stupen utajeni je
zapotiebi byt drzitelem zakonem stanoveného dokumentu:

* Vyhrazené

Stupném utajeni vyhrazené jsou klasifikovany utajované informace, jestlize jejich
vyzrazeni neopravnéné osobé nebo jejich zneuziti miize byt pro zajmy Ceské republiky

nevyhodné.?®

288 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci, § 5 pism. a).
289 Tamtéz, § 4 pism. d).
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* Divérné

Utajované informace stupné diverné jsou klasifikovany, jestlize vyzrazeni
utajované informace neopravnéné osob¢ nebo zneuziti mize zplsobit prostou 1jmu
zajmim Ceské republiky.?®

* Tajné

Jestlize vyzrazeni utajované informace neopravnéné osobé nebo zneuziti miize
zpiisobit vaznou jmu zajmim Ceské republiky, jsou tyto utajované informace
klasifikovany stupném utajeni tajné.?%

» Pfisn¢ tajné

Stupném utajeni prisné tajné jsou klasifikovany utajované informace, jestlize
jejichZz vyzrazeni neopravnéné osobé nebo jejich zneuziti mlize zpiisobit mimotadné
vaznou Gjmu zajmtim Ceské republice.?%?

Fyzickd osoba byva zpravidla do téchto skupin piedur¢ena bud vybérem
samotného vedouciho zaméstnance z divodu predpokladu s moznym seznamovanim
se s utajovanou informaci, ¢i pevné danym systemizovanym pracovnim mistem, na
které¢ byla fyzickd osoba ustanovena a byt drzitel ozndmeni nebo osvédceni je
podminka piijeti.

Odborné pracoviste ochrany utajovanych informaci vede evidenci poucenych osob
V ramci pisobnosti, jsou vedeny osoby, které maji pfistup k utajované informaci a byly
radné¢ pouceny. Evidenci je jednaci protokol, ktery byl vzat do uzivani jako

administrativni pomtcka.

5.1 Pravni normy

Oblast personalni bezpe¢nosti upravuje zakon?® o ochrané utajovanych informaci
p p ] 1 Y

294

a o bezpecnostni zpisobilosti a vyhlaska=™* o personalni bezpecnosti a 0 personalni

zpusobilosti. Pomtckou pro stanovovani, s jakym nejvysSim utajeni se bude fyzicka

290 7akon €. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci, § 4 pism. c).

291 Tamtéz, § 4 pism. b).

292 Tamtéz, § 4 pism. a).

293 Tamtéz.

2% Vyhlaska & 363/2011 Sb., 0 personilni bezpecnosti a o bezpecnostni zpiisobilosti, ve znéni
pozdéjsich zmén.
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osoba seznamovat, slouzi natizeni vlady?®®, kterym je stanoven seznam utajovanych
informaci.

V zajmu plnéni tkoli je Ministerstvo vnitra, potazmo Policie CR, opravnéna
vyuzivat udaje ze svych evidenci a udaje poskytnuté Narodnim bezpecnostnim

itadem, tyto osobni idaje zpracovéavat a vést evidenci.?®®

5.2 Spis k poucené osobé

Fyzické osobé¢, kterd je vybrana vedoucim zaméstnancem nebo z diivodu zatazeni
osoby na sluzebnim / pracovnim mist¢, na kterém je mozné piedpokladat seznamovani
se sutajovanymi informacemi a je piedpoklad, Ze spliuje podminky pro vydani
0znameni nebo podminky pro vydéani osvéd&ent, je ziizen tzv. Spis K poucené osobé?’.
Tento spis (Ptiloha ¢.1) je zaevidovan V jednacim protokolu, ma podobu obalu formatu
A4, do kterého se postupné vkladaji jednotlivé dokumenty. Spis k poucené osob¢ je
sbérnym archem k ¢islu jednacimu, pod kterym je osoba evidovana. V tomto spisu je
zaznamenavan pohyb pfedavanych nebo pfijatych dokumentu fyzickou osobou a je
ulozen na pracovisti Utvaru pro ochranu utajovanych informaci tak, aby byl chranén
pfed neopravnénym nakladdnim s osobnimi tidaji.

Desky zaklddaného spisu obsahuji udaje, jako eviden¢ni ¢islo spisu, jméno
a ptijmeni, datum narozeni, osobni eviden¢ni ¢islo zaméstnance, datum zaloZeni spisu
a podpis povétené osoby vedenim spisu.

Prvni zdznam tohoto sbérného archu tvofi vytvoreni kontrolniho listu, do kterého
je provadén zapis pohybu spisu z divodu pielozeni fyzické osoby k jiné organizaéni
slozce statu®® . Dalsi zapisy jsou provadény v zavislosti na predpokladu, s jakym
stupném utajeni se bude fyzicka osoba seznamovat a jaké doklady je nutné pro tento

stupen utajeni dokladat, viz odstavec 5.3, 5.4.

2% Nafizeni vlady ¢. 522/2005 Sb., kterym je stanoven seznam utajovanych informaci.

2% Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 141 odst. 4.

297 Tiskopis je pouzivany pouze pro vnitini potiebu v ramei pisobnosti Ministerstva vnitra CR pro uéely
evidence fyzickych osob seznamujici se s utajovanymi informacemi.

29 Krajské feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje, coby organizaéni slozka statu, pokud je fyzicka
osoba preloZena k jinému organiza¢nimu celku, jde o jiné krajské teditelstvi policie, napt. Krajské
feditelstvi policie Pardubického kraje.
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V piipad¢ prelozeni fyzické osoby kjiné organizani slozce statu v ramci
ministerstva vnitra je posledni zapis podtrzen, jsou secteny vSechny ulozené listy, cely
spis je odeslan k rukdm pfisluSného bezpecnostniho referenta a Cislo jednaci je
V jednacim protokole ukonceno zaznamem o odeslani svazku.

V piipadé skonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru je posledni zépis taktéz
podtrzen, jsou secteny listy, spis je taktéZ v jednacim protokole ukoncen v jednacim
protokole s odkazem o zalozeni svazku do personalniho spisu na Odboru personalnim.

Cely persondlni spis poté podléha spisovému a skartaénimu fadu?®®

, persondlni spis je
archivovan i svlozenym spisem k poucené osobé na dobu 50 let po ukonceni

sluzebniho nebo pracovniho poméru v Archivu bezpe¢nostni slozek Brno — Kanice.

5.3 Podminky pristupu k UI stupné utajeni D, T, PT

Fyzické osob€ 1ze umoznit piistup k utajované informaci stupné utajeni duverne,
tajné a prisné tajné, jen pokud je drzitel platného osvéd¢eni ptislusného stupné utajeni
a je poucena. Pokud osoba timto dokumentem nedisponuje, je nutné¢ zadat Narodni
bezpec¢nostni ufad prostiednictvim zadosti, kterou potvrzuje odpovédnd osoba nebo
bezpeénostni feditel. Zadost dle vzoru®® (Ptiloha 2) obsahuje pisemné odiivodnéni
nutnosti pfistupu k utajované informaci. Vycet utajovanych informaci, které¢ na daném
pracovnim misté vznikaly a budou vznikat, ¢erpa z Natizeni vlady ¢. 522/2005 Sb.,
kterym se stanovi seznam utajovanych informaci, ve znéni pozdéjSich predpisi.
Zadost schvaluje bezpe&nostni feditel.

Piilohou této zadosti je vyplnény>** dotaznik®*? dostupny ve webovém rozhrani

internetové stranky Narodniho bezpeénostniho tiadu®®®

vytistény V analogové verzi
a opatieny fotografii 34 x 45 mm. Zdrojového kddu tohoto dotazniku zaznamenaného

na CD nosi¢i, prilozeni prohldSeni o svépravnosti ** (Ptiloha 3), prohlaseni

299 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Spisovy a skartacni i#ad [online]. [cit. 2019-01-04]. Dostupné
z: <https://www.mvcr.cz/clanek/spisovy-a-skartacni-rad.aspx>.

300 yyhlaska ¢&. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti, piiloha ¢. 5.

301 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 95 odst. 1.

302 Vyhlagka €. 363/2011 Sb., o personalni bezpe€nosti, ptiloha ¢&. 6.

303 Narodni bezpe&nostni Uad. Dotaznik pro osvédceni fyzické osoby (DUVERNE, TAINE, PRISNE
TAJNE) a pro doklad o bezpetnostni zpiisobilosti. [online]. [cit. 2018-12-25]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/dotazniky-ke-stazeni/895-dotaznik-pro-osvedceni-fyzicke-osoby-duverne-
tajne-prisne-tajne-a-pro-doklad-o-bezpecnostni-zpusobilosti/>.

304 Vyhlaska €. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti, piiloha ¢. 1.
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0 zptisobilosti 3% (Pfiloha 4) a prohlaSeni o zpro§téni povinnosti mléenlivosti 3%

(Ptiloha 5). Kromé prostych kopii dokumentti a finan¢nich produktt uvedenych
Vv dotazniku je ptikladana prosta kopie rodného listu, original potvrzeni zaméstnavatele
0 ptijmech za poslednich 5 let u prvni zadosti pro osvédceni vSech stupiiti utajeni. Pti
podani druhé a dalsi zadosti za obdobi od posledniho podani zadosti.3”’, tedy za obdobi
9 let.

U osvédceni stupné duvérné je rozhodujici obdobi za poslednich 9 let, u osvédcéeni
stupné fajné jsou dokladany piijmy za poslednich 7 let a u stupné€ prisné tajné ptijmy
za obdobi 5 1et®®, Tyto asové udaje vychazi od doby platnosti®® t&chto osvédéeni
Z pohledu stupnti utajeni.

Narodni bezpecnostni Gfad pfijima Zddosti osobnim piedani na podateln&®l® nebo

11

odeslanim postovni doporu¢enou zéasilkou **. Pro bezchybné piedani podkladi

s zadosti je nejvyhodné&jsi osobni piedani, obsluha podatelny s zadatelem prochazi
vSechny body dotazniku a kontroluje dokladané pisemnosti. V piipad¢ nejasnosti je

vSe na misté vyfeSeno nebo je domluvena naprava a dodani chybé&jicich doklada.

312
]

Pokud ma fyzicka osoba zfizenou datovou schranku Vv piipadé pozdé&jsich

nejasnosti Narodni bezpecnostni ufad tuto schranku akceptuje v rdmci komunikace.

Jiz od podani Zadosti je fyzickd osoba povinna dodrzovat ohlaSovaci povinnost

313

zmén>" udaju obsazenych v dotazniku.

305 Vyhlaska €. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti, ptiloha ¢. 2.

306 Tamtéz, piiloha &. 13.

307 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 94 odst. 2.

308 Tamtéz, § 55.

309 Narodni bezpe&nostni Gifad. Osvédceni fyzické osoby a certifikat (platnost, zanik platnosti, vyména).
[online].  [cit.  2018-12-26]. Dostupné z:  <https://www.nbu.cz/cs/ochrana-utajovanych-
informaci/personalni-bezpecnost-oznameni-pro-v-osvedceni-d-t-pt-certifikaty/1045-osvedceni-
fyzicke-osoby/>.

310 Sidlo: Na Popelce 2/16, Praha 5.

311 postovni styk: Narodni bezpe¢nostni Utad, P. O. Box 49, 15006 Praha 56.

312 Narodni bezpe¢nostni ufad. Komunikace cestou datovych schranek v oblasti bezpecnostniho Fizeni.
[online]. [cit. 2018-12-26]. Dostupné z: <https://www.nbu.cz/cs/aktualne/813-614-komunikace-cestou-
datovych-schranek-v-oblasti-bezpecnostniho-rizeni/>.

313 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochrané& utajovanych informaci, § 66 odst. d).
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5.3.1 Zduvodnéni Zadosti
Jak uz bylo zminéno, zadost3* fyzické osoby o vydani osvédéeni je nutné

t315

zdlvodnit>™, musi obsahovat pisemné zdlvodnéni nutnosti pfistupu k utajované

informace s piihlédnutim na nafizeni vlady, obsahujici seznam utajovanych
informaci®!e.

Zadost o vydani osvédéeni fyzické osobé, ktera se piihlasila do vybérového fizeni
na systemizované pracovni misto, na kterém vznikaji utajované informace a je
pfedpoklad byt drzitel osvédceni, se potvrzuje pouze vitézi tohoto vybérového

fizeni.3’

5.3.2 Vydani Osvédc¢eni

Pokud je bezpe¢nostni fizeni ukon¢eno vydanim osvédceni (Ptiloha 6), je fyzicka
osoba povinna co nejdiive predat osobé povétené, tedy bezpecnostnimu referentovi,
original k potizeni kopie osvédceni. Tato kopie je zaevidovana do ptislusné evidence,
tedy do spisu k poucené osobé. Je nutné provést pouceni fyzické osoby a seznamit
S povinnostmi vyplyvajici z drzeni tohoto dokladu. Dokud neni drzitel osvédceni
poucen, nesmi mu byt umoznén pristup k utajované informaci. Za tento prestupek lze
ulozit sankci®!® az do vyse 1.000.000,- K¢&.

Pokud fyzicka osoba je pti prevzeti osvédceni jiz drzitelem osvédcCeni, kterého
platnost zanika, je jeho povinnosti do 15 dnli osvédeeni vratit®*® tomu, kdo jej vydal,
tedy NBU.

Platnost®?° Osvé&déeni je stanovena dle stupné utajeni, pro které osvédceni bylo
vydano. Osvédceni stupné utajen:

- Duvérné — plati 9 let

314 Vyhlagka ¢&. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti, piiloha &. 5, vzor Zadosti fyzické osoby.

315 Tamtéz, § 4.

316 Naiizeni vlady €. 522/2005 Sb., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci.

317 N4rodni bezpecnostni utad. Sdéleni k podani Zadosti o vydani osvédceni fyzické osoby pri uicasti ve
vybérovém rizeni na obsazeni volného sluzebniho mista podle zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.
[online]. [cit. 2018-12-25]. Dostupné z: <https://www.nbu.cz/cs/aktualne/821-622-sdeleni-k-podani-
zadosti-o-vydani-osvedceni-fyzicke-osoby-pri-ucasti-ve-vyberovem-rizeni-na-obsazeni-volneho-
sluzebniho-mista-podle-zakona-c-2342014-sb-o-statni-sluzbe/>.

818 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci, § 148 odst. 4 pism. d).

319 Tamtéz, § 66 odst. 1 pism. b).

320 Tamtéz, § 55.
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- Tajné —plati 7 let

- Pfisné tajné — plati 5 let

Osvédceni, kterému skoncila platnost se nevraci, zistava fyzické osob¢, doklad je
neplatny. Fyzické osob¢ ale v takovém piipadé jiz neni jiz umoznéno Se seznamovat s
utajovanymi informacemi, jelikoZ se ma za to, ze fyzicka osoba neni poucena®?!,

V ramci uplynuti doby platnosti osvédéeni daného stupné utajeni, je nutné NBU
pisemné pozadat, formou Zadosti o vydani nového osvéd€eni fyzické osoby, a to pied
uplynutim doby platnosti osvédéeni fyzické osoby ve Ihiité nejméng®??;

- 3 mésice u osveédceni fyzické osoby pro stupen diiverné

- 7 mésict u osvédCeni fyzické osoby pro stupen tajné

- 10 mé&sicii u osvédeeni fyzické osoby pro stupen prisné tajné

Pokud fyzicka osoba ukonci sluzebni nebo pracovni pomeér, Osvédceni zlstava
jejich majetkem, pokud se tedy fyzicka osoba nerozhodne oOsvéd&eni vratit NBU

z davodu nepotiebnosti. Z drzeni tohoto dokladu ale nadéale souvisi ohlaSovaci

povinnost zmén udaji fyzické osoby.

5.3.3 Pouceni drzitele Osvédceni

V ramci piedlozeni osvédcenti, je nutné u fyzické osoby zajistit pouceni (Ptiloha 7)
podle vzoru®?® dle § 11 odst. 2 zakona 324, Jeden vytisk pieda fyzické osobg, druhy
vytisk je odeslan NBU a tieti vytisk je ulozen do spisu v souladu s ustanovenim
§ 68 odst. 1. zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkoni, ve znéni pozdé&jSich predpisii. VSechny vytisky pouceni jsou
zaevidovany do sbérného archu spisu k poucené osobé¢.

Zdiraznit dodrzovani povinnosti pfi ochrané utajovanych informaci, hlasit ztratu
nebo odcizeni, neprodlend oznamovat Ufadu zmény udaji, které byly uvedeny
Vv dotazniku a v neposledni fad¢, UGcastnit se rocniho proskolovani ze zakladnich

povinnosti ochrany utajovanych informaci.3%

321 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 11 odst. 4.
322 Tamtéz, § 94 odst. 4.
323 Vyhlaska €. 363/2011 Sb., o personalni bezp o ochrané utajovanych informaci e¢nosti, piiloha ¢. 4.

324 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci.
325 Tamtéz, § 66 odst. 1.
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Pokud je novy zaméstnanec jiz drzitel platného osvédceni z predchoziho
zaméstnani, je nutné ho znovu poucit, byt’ byl poucen z ptedchoziho zaméstnani, tim

je myslen jiny subjekt, neZ je Ministerstvo vnitra, potazmo Policie CR.

5.3.4 Potvrzeni stupné utajeni Diivérné a vyssi

Potvrzenim (P¥iloha 8) je u Policie CR povazovana karti¢ka vyti§téna na bilém
papiie velikosti 55 x 85 mm, laminovana do specialni prasvitné folie. Z pohledu
zakona, ktery ji de facto nezna, plati pouze pro vnitini potiebu po predloZeni
sluzebniho pritkazu nebo prikazu zaméstnance. Obsahuje tidaje, jako je stupei utajeni,
osobni evidencni ¢islo zaméstnance, platnost doby osvédceni, kterého je fyzicka osoba
drzitel, otisk malého kulatého razitka bez statniho znaku s Cislem, které je ptidélené
ur¢itému pracovisti a ¢islo jednaci pouceni, kterym byla osoba poucena. Se skon¢enim

platnosti osvédceni, zanika i potvrzeni.

5.3.5 Povinnost hlaseni zmén drZitele Osvéd¢eni
Od 1. ledna 2017 je U¢innd novela vyhlasky ¢. 363/2011 Sb., o personalni
bezpecnosti a o bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdejsich zmén. Fyzicka osoba,
drzitel osvédCeni, je povinen neprodlené, pisemné, volnou formou (Pfiloha 9),
v rozsahu dotazniku, nahlasit NBU pod finanéni sankci az 50 000,- K¢& nasledujici
zmény:32°
e ztratu osvédceni,
e V piipad¢ zmény udaje na osvédceni, jako je jméno nebo piijmeni, je fyzicka
osoba do 15 dnii vratit osvédéeni NBU a pisemné pozadat o vydani nového,
e oznamovat zmeény udaji uvedenych v dotazniku, ktery s zadosti predkladal,
e zménu kontaktni adresy pro doruovani,
e zménu zaméstnavatele, pokud je fyzické osoba pfelozena v rdmci Ministerstva
vnitra CR, staéi nahlasit zménu odpovédné osoby, kterou je feditel krajského
feditelstvi policie,

e zahjjeni trestniho fizeni véetn€ uvedeni diivodu, kdy a kym zahéjeno,

3% Narodni bezpe¢nostni fad. Jak a kdy hldsit zmény. [online]. [cit. 2019-01-05]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/ochrana-utajovanych-informaci/personalni-bezpecnost-oznameni-pro-v-
osvedceni-d-t-pt-certifikaty/1036-jak-a-kdy-hlasit-zmeny/>.
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e vznik finanéniho zavazku mezi fyzickou osobou, drzitele osvédceni a jinou
fyzickou osobou Vv hodnoté¢ nad 100 000 K¢ nebo pétinasobek Cistého
mési¢niho piijmu, pijcky v bance neni nutné hlésit, jelikoZ jde o pravnickou
0sobu, ohlasovaci povinnost neni ani v piipadé, Ze fyzicka osoba, drzitel
osvédEeni nékomu pij¢i,

e nabyti nemovitého majetku jen mimo tzemi Ceské republiky, nabyti jakékoli
nemovitosti na uzemi CR neni nutné hlésit,

e zmény Udaju k osobé manzela, manzelky, partnera a ostatnich osob nad 18 let
zijici s fyzickou osobou, drzitelem osvédéeni ve spole¢né domacnosti, tyto
osoby ani nemusi mit trvalé¢ bydlist¢ s drzitelem osvédCeni, ale v této
domacnosti piebyvaji a podili se na chodu domacnosti. Oznamovaci povinnost
se vztahuje na udaje, které drzitel v ramci zadosti 0 vydani osvédceni
V dotazniku uvedl. Zmény k témto osobdm se hldsi v rozsahu dotazniku.
Povinnost je i v ptipadé dosazeni plnoletosti vlastniho ditéte, ale i ditéte
partnera,

e rovnéz ma fyzicki osoba povinnost NBU oznamit pozbyti pfistupu

k utajovanym informacim u svého zaméstnavatele.

5.4 Podminky pristupu k Ul stupné utajeni Vyhrazené

Oznameni, jak je tento dokument nazyvan, je vydavan osob¢, ktera spliiuje
podminku svépravnosti, bezithonnosti a dosazeni véku 18 let. 37 Fyzicka osoba
podminku bezthonnosti doklada vypisem z Rejstiiku trestti, které nesméji byt starsi
nez 3 mésice od jeho vydani vydaného na kterékoliv pobocce Czech Point nebo
notaiského wfadu a vlastnoruénim podpisem na prohlaseni o svépravnosti 32

(Ptiloha 3). Pokud ma fyzicka osoba zfizenou vlastni datovou schranku, mize svij

vypis z Rejstiiku trestd zaslat do datové schranky utvaru3?®, je provedena bud

327 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 6 odst. 2.

328 Vyhlaska €. 363/2011 Sb., o personalni bezpe€nosti, ptiloha ¢. 1.

329 CESKO. § 2 odst. 1 zékona ¢&. 300/2008 Sb. ze dne 17. &ervence 2008 o elektronickych tikonech a
autorizované konverzi dokumentt. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. 2009. &astka 98. s. 4491-4500.
ISSN 1211-1244. Dostupny také z: <https://aplikace.mvcr.cz/shirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=300/2008&typelLaw=zakon&what=Cislo_zakona_smlouvy> (dale jen
Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech).
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konverze, nebo je tento rejstiik vytiStén a nadepsan poznamkou o ovéfeni shodé.
Takovy rejstiik z trestd je ale nutné mit uloZzeny v elektronické podobé¢, ne dle
zakona®® na 10 let, ale postaci 5 let, do op&tovného ovéfeni podminek, pro ptipadnou
kontrolu kontrolniho orgénu.

Oznameni o splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni
vyhrazené je vydavano pouze fyzické osobé€, kterd je v pracovnépravnim nebo
sluZzebnim poméru, je vydavdno bezpecnostnim feditelem, coby osoba povéfend
Narodnim bezpecnostnim ufadem, plnéni zdkonnych podminek ovéfuje osoba
povéiena personalni bezpeénosti.3!

Do spisu k pouc¢ené osob¢ se postupné vkladaji jednotlivé dokumenty, které se
opatii prezencnim razitkem s uvedenim data doruceni dokumentu, ¢islem jednacim
a poradovym ¢islem, pod kterym se dokumenty zakladaji. Poradové Cislo dva, hned za
kontrolnim listem, je zalozeny vypis z rejstiiku trestl, s datem vystaveni ne starsi tii
meésice, ktery je nutny pii pfedani zkontrolovat podle dokladu totoznosti a prohlaseni

0 svépravnosti®®2,

5.4.1 Oznameni o splnéni podminek
Bezpecnostni referent na zdklad¢é predlozenych podkladovych materiali a podle

vzoru®33

ptipravi ve dvou vytiscich 0znameni (Ptiloha 10) a proti podpisu preda jeden
vytisk fyzické osobé.

Oznameni obsahuje osobni udaje fyzické osoby, jakymi je jméno, pfijmeni, rodné
piijmeni, datum narozeni, misto narozeni a statni obc¢anstvi. Otiskem velkého kulatého
razitka se statnim znakem a podpisu bezpecnostniho feditele je vyhotoveno ke dni
zatazeni fyzické osoby na pracovni misto, kde vznikaji utajované informace stupné
utajeni vyhrazené nebo lze fyzické osobé vydat nejpozdéji pied prvnim piistupem

k utajované informaci. Fyzicka osoba musi byt s pfevzetim 0znameni poucena.

330 Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech, § 26 odst. 2.

331 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci, § 6 odst. 3.
332 Vyhlaska €. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti, ptiloha ¢. 1.

333 Tamtéz, piiloha ¢. 3
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5.4.2 Pouceni drzitele Oznameni

S vydanim oznameni fyzické osob¢, je nutné zajistit pouceni (Ptiloha 7) podle
vzoru®®*, dle § 9 odst. 1 zdkona®®®, jeden vytisk preda fyzické osobég, druhy vytisk je
ulozen v souladu s ustanovenim § 68 odst. 1. zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisove sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdejsich predpisi.

Timto poucenim je povéfena 0soba povéfena vedenim spisu k poucené osob¢.
Poucena musi byt kazda fyzicka osoba, ktera ma pfistup k utajované informaci, a to
nejpozdéji pred prvnim piistupem k utajované informaci.

Dle zdkona®® je fyzicka osoba, drzitel platného 0znameni, povinen kazdych 5 let
ode dne vydani oznameni ptedkladat pro opctovné overovani splnéni podminek,
tj. svépravnost dolozit prohlasenim o svépravnosti a bezithonnost predlozenim vypisu
z Rejstiiku trestu.

h337

Platnost dokladu zanikd pouze z diivodi vyjmenovanyc zakonem, nejCastéji

339 ztratou

u Policie CR skonéenim sluzebniho nebo pracovniho poméru®®, imrtim
oznameni®*® nebo dorucenim osvédéeni fyzické osob&**! Narodnim bezpenostnim
uradem, tedy pievzeti osvédceni stupné utajeni diverné a vyssi. Ojedinélym divodem
byvéa zanik platnosti 0znameni z diivodu nepotiebnosti**2. Poté, co doklad pozbyde
platnost, fyzicka osoba neni poucena a je povinna do 15 dni ode dne doruceni
pisemného vyrozuméni vratit ozndmeni tomu, kdo je vydal. Vraceny vytisk 0zndmeni
se jako nadpocetny vytisk zni¢i a je poveden zapis na vytisku 0znadmeni ve spise,
Z jakého diivodu byl znicen. V ptipad¢ zaniku oznameni z ditvodu jeho poskozeni,
odcizeni, ztraty nebo zmény tdajii se vyhotoven na zaklad¢é pisemné zadosti nové
0zndmeni nahrazujici pivodni, je vydano ve dvou vytiscich, které je opé€t proti podpisu

predano fyzické osob€. Zménou tidaje obsazeného na 0zndmeni byva zmeéna piijment,

334 Vyhlaska ¢&. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti, piiloha ¢. 4.
335 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci.

336 Tamtéz, § 9 odst. 2.

337 Tamtéz, § 9 odst. 3.

338 Tamtéz, § 9 odst. 3 pism. b).

339 Tamtéz § 9 odst. 3 zakona pism. d).

340 Tamtéz, § 9 odst. 3 pism. €).

341 Tamtéz, § 9 odst. 3 pism. i).

342 Tamtéz, § 9 odst. 3 pism. h).
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predevsim u zen. Pokud nedojde k vyméné 0znameni, je neplatné a dochazi k zaniku
0znameni.

Ohlasovaci povinnost vznika i drZiteli 0znameni se zménou daji®*® obsazenych
na dokladu. Touto zménou je zména piijmeni fyzické osoby. V takovém piipadé je
nutné 0znameni vratit, jelikoz je neplatné a vydani nového dokladu.

Oznameni je piedkladano u soudu pfi li¢eni obsahujici utajované informace stupné
utajeni vyhrazené. Aby osvédceni nebylo fyzicky zatézovano pfi prendseni fyzické
0Soby v ramci vyuziti, jelikoZ 0zndmeni ma neomezenou platnost po dobu sluzebniho
nebo pracovniho poméru, bylo pro vnitini potiebu v ramci Policie Ceské republiky

vzato do uzivani potvrzeni.

5.4.3 Potvrzeni stupné utajeni Vyhrazené

Potvrzenim (Pfiloha 8) je u Policie CR povazovana Karticka vyti§téna na bilém
papife velikosti 55 x 85 mm, laminovana do specialni prasvitné folie. Z pohledu
zakona je de facto neuzndvand, jak uz bylo zminéno, plati pouze pro vnitini potfebu
po piedlozeni sluzebniho prikazu nebo prikazu zaméstnance. Obsahuje tidaje, jako je
stupen utajeni, osobni eviden¢ni Cislo zaméstnance, platnost, otisk malého kulatého
razitka bez statniho znaku s ¢islem, ptfidélené urcitému pracovisti a ¢islo jednaci
pouceni, kterym byl zaméstnanec poucen. Po 5 ti letém obdobi je po ptedlozeni

prohlaseni o svépravnosti, Vypisu z Rejstiiku trestli vydano potvrzeni na dals$i obdobi.

5.5 Proskolovani fyzickych osob

Fyzické osoby, drzitelé¢ 0znameni i Osvéd¢eni maji sva prava, ale i povinnosti, mezi
néz patii zacastnit se jedenkrat do roka proskoleni®** fyzickych osob, které maji
pristup k utajované informaci, z pravnich ptfedpisii v oblasti ochrany utajovanych
informaci. Povéfend osoba musi vést o téchto proskolenich ptehledy a v ptipadé
kontroly tyto piehledy nechat k nahlédnuti.

Je nutné v ramci proskoleni pfipomenout i fakt, Ze pti zaniku platnosti 0znameni
0 splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené,

skonceni platnosti osvédceni fyzické osoby nebo pii skonéeni sluzebniho, pracovniho

343 Z4kon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci, § 9 odst. 3 pism. j).
34 Tamtéz, § 67 odst. 1.
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poméru nebo pfi personalni zmeéné osoby, kterd ma ptistup k utajovanym informacim,

je nutné neprodlené vratit osobé povefené vedenim administrativnich pomticek

utajované dokumenty, ve kterych jsou evidovany.**® P¥i ukonéeni sluZebniho nebo

pracovniho poméru je fyzicka osoba povinna vratit i administrativni pomiicky typu

dorucovaci kniha, manipulacni kniha, pecetidlo.

5.5.1 Zakladni povinnosti

V ramci pouceni pii prevzeti listiny opravnujici fyzickou osobu seznamovat se

S utajovanymi informacemi je nutné tuto osobu poucit. Obsah pouceni je identické

s roénim proskolovanim, které ma za kol drzitelim opravnéni piipomenout jejich

zakladnich povinnosti na poli ochrany utajovanych informaci a dodrzovat® je:

povinnost zachovavat mlcenlivost a neumoznit piistup k utajované

347

informaci neopravnéné osob&*>*’, neopravnénou 0sobou muze byt i drzitel

oznameni>*8, osvédéeni®*, ale nezbytné nepotiebuje utajovanou informaci
k vykonu své funkce,

evidovat nebo zaznamenavat utajovanou informaci v administrativnich
pomiickach®?°, témi je manipula¢ni kniha nebo vlastni dorucovaci kniha,
piedavat 3! utajovanou informaci vzdy proti podpisu, u pievzeti
utajovanych informaci je pravidlo hilkovym pismem pfijmeni a teprve
poté podpis,
potizovani kopie®? utajovaného dokumentu pouze na smérnici schvaleném
kopirovacim stroji,

skartovani nadbyte¢ného vytisku utajovaného dokumentu pouze na

smérnici schvaleném skartovacim stroji,

345 Vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeénosti, § 28, odst. 4.

346 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 66 odst. 1 pism. a).
347 Tamtéz, § 65 odst. 2.

348 Tamtéz, § 6 odst. 1.

39 Tamtéz, § 11 odst. 1.

350 Tamtéz, § 21 odst. 5.

351 Tamtéz, § 21 odst. 8.

352 Tamtéz, § 21 odst. 6.
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diivérné, zakon3®! pamatuje. Ve vyjimeénych piipadech lze k pisemné Zadosti

353 a prenasime utajovanou informaci v uzaviratelné prenosné

pfepravujeme
schrance nebo pevném obalu mechanickym zamkem, zdmkem s ¢iselnym
kodem, otiskem pecetidla a s vyznacenim piislusnych nalezitosti, jako je
stitek s textem: .,V pripadé nalezu neotevirejte a predejte neprodlené
utvaru Policie CR nebo Narodnimu bezpecnostnimu viadu! “

zména nebo zruseni stupné utajeni pouze se souhlasem ptivodce®*,

s utajovanou informaci nakladame pouze v certifikovaném informac¢nim
systému®>®,

%7 utajované informace pouze v zabezpedené

zpracovavame®® a ukladame
oblasti pfislusného stupné utajeni nebo vySSim, nez ma utajovana
informace,

plnit pokyny kontrolniho pracovnika NBU pii provadéni neodkladnych
opateni podle § 144 odst. 1 zakona®®, pfi zjisténi nedostatkli a za jejich
neodstranéni ve stanovené 1hiité mize Utad uloZit potadkovou pokutu

v Gthrnu aZ 400 000,- K&3%°

Gcastnit se pravidelného roéniho proskoleni>®,

5.6 Jednorazovy pristup k utajované informaci

Na tzv. jednordzovy pfistup k utajované informaci, pokud fyzicka osoba disponuje

osvédcenim fyzické osoby pro seznamovani se s utajovanymi informacemi stupné

: 362

suvedenym zdivodnénim vydat souhlas k jednorazovému piistupu K utajované
informaci stupné utajeni tajné®. Tento piistup lze vydat jen pro drzitele osvédéen,

a to vSak pouze pro ptistup k utajované informaci o jeden stupenl vyssi, nez mu bylo

358 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 21 odst. 7.
354 Tamtéz, § 22 odst. 2.

3% Tamtéz, § 34 odst. 4.

3% Tamtéz, § 24 odst. 5 pism. a).
357 Tamtéz, § 24 odst. 6.

358 Tamtéz.

39 Tamtéz, § 144 odst. 4.

360 Tamtéz, § 66 odst. 1 pism. f).
361 Tamtéz, § 59 odst. 1.

362 Tamtéz, § 59 odst. 4 pism. a).
363 Tamtéz, § 61.
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vydano. Pravni narok kud¢€leni souhlasu je mozné téze osobé udélit jen
jednou®“ a to viak nejdéle na dobu 6 mésici.

V praxi tato mozZnost plati pouze pro drZzitele osvédceni fyzické osoby pro stupen
ditverné a znamena, ze drzitel osvédCeni pro stupen diiverné muze pozadat
0 jednorazovy souhlas pro seznameni s utajovanymi informacemi stupné tajné.
Jednorazovy pfistup k utajovanym informacim stupné prisne tajné uz ale nelze
umoznit®*®®. Drzitel ozndmeni pro piistup k utajované informaci stupné vyhrazené
nemuize zadat o jednordzovy pristup k utajované informaci stupné diverné. Takové

osoby neprosly bezpe¢nostni provérkou ze strany NBU.

364 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci, § 59 odst. 6.

365 N4rodni bezpe¢nostni Gfad. Kdo a kdy miize mit pristup k utajovanym informacim. [online]. [cit.
2018-12-25].  Dostupné z:  <https://www.nbu.cz/cs/ochrana-utajovanych-informaci/personalni-
bezpecnost-oznameni-pro-v-osvedceni-d-t-pt-certifikaty/1041-kdo-a-kdy-ma-pristup/>.
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6 Dotaznikové Setieni

Fyzické osoby, které se seznamuji s utajovanymi informacemi a stoji za zivotnim
cyklem dokumentd v rezimu utajovanych informaci, je nutné proskolovat. Jakym
zpusobem byly informace v ramci proSkolovani téchto osobam piedany, a zda jsou
tyto fyzické osoby sezndmeny o svych pravech, ale i povinnostech, bylo nutné
provéfit. Pro budouci spolupraci a jaky zptsob pienosu téchto informaci vyuzit, bylo
nutné stanovit formu Setfeni. Nejefektivngjsi formou®®® se stala forma anonymniho
dotaznikového Setteni.

K vyzkumu byla zvolena dotaznikova metoda Setfeni spocivajici v distribuci
dotazniki a nasledného zhodnoceni odpovédi koncovych wuzivateld. Volbou
respondentii byl dan tzv. reprezentativni vzorek drzitell dokladu umoziujici
seznamovat se s utajovanymi informacemi. Z obsahu otazek dotazniku padla volba na
drzitele oznameni a oOsvédCeni, kterymi disponuje Krajské fteditelstvi policie
Kralovéhradeckého kraje v rdmci celého kraje v poctu 1100, z toho 143 fyzickych
osob, drzitelii osvédeeni®®*’. Do dotaznikového Setieni byli zapojeni fyzické osoby
napfi¢ organizaci, od krajského feditelstvi v Hradci Kralové, izemni odbory Hradec
Kralové, Ji¢in, Trutnov, Nachod, Rychnov nad KnéZnou, az po vybrana obvodni
oddéleni s vy$8im poctem téchto drzitell. Dotazniky byly pfedany v analogové verzi
na pracovisté, kterd s utajovanymi informacemi v ramci svého sluzebniho zatazeni
pracuji, tudiz byly pozadany o soucinnost odbory a oddéleni piedev§im sluzby
kriminalni policie a vySetfovani, napti¢ celého Kralovéhradeckého kraje.

Relevance otazek byly polozeny takovym zpiisobem®®® aby na polozenou otazku
mohl odpovédét drzitel 0znameni i drzitel osvédceni ve formé uzavienych otazek.
Vyhodou téchto otazek bylo snadné porovnani odpovédi jednotlivych respondentd.
Tyto odpovédi bylo jednoduché analyzovat a pro respondenta bylo jistéjsi oznacit

odpovéd, jelikoz v nabidce nalezl vyCerpavajici seznam riiznych moznosti odpovédi.

36 GRASSEOVA, Monika. Efektivni rozhodovani: analyzovani - rozhodovani - implementace a
hodnoceni. Brno: Edika, 2013. s. 29

37 Viz evidence bezpe¢nostniho referenta OOUI KRP Khk.

%8 MAJEROVA, Véra a Emerich MAJER. Empiricky vyzkum v sociologii venkova a zemédélstvi. V
Praze: Ceska zem&d&lska univerzita, Provozné ekonomicka fakulta, str. 40. 2007-. ISBN 978-80-213-
1671-3.
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Respondent si vybral jednu z moznosti a nemusel vlastnimi slovy formulovat
odpovéd’, coz je podstatné naro¢néjsi. V jednom piipadé byla zvolena citliva otazka
na téma ve€ku respondenta, nebyl vSak otazkou doten ani jeden respondent.
Nevyhodou uzavienych otazek mohla nastat absence odpovédi ve vyctu moznosti
odpovédi nebo opand moznost, mnoho alternativ odpovédi, ¢imz by se mohl stat pro
respondenta dotaznik nepiehledny a respondent by se $patné orientoval. Otazky
Vv naSem piipad¢ byly vedeny konkrétné¢ na danou problematiku, tudiz bylo znéni
dotazniku a moznosti odpovédi strucné a jasné.

Dotazniky byly vzdy po pfedchozi Gistni domluvé s pfimym nadfizenym dotéené¢ho
utvaru piedany Vv obalce v po¢tu shodném s poctem respondentti, drziteli dokladu na
daném utvaru nebo predany osobné respondentim pii osobnim proSkoleni v rdmci
ustni prezentace. Bezpecnostni referent vede seznamy a mé piistup do databaze
fyzickych osob, tudiz nebyl problém s poctem odesilanych dotaznik. Ve znéni
dotazniku bylo vysvétleno, z jakého diavodu byl tento dotaznik zpracovan, ze je
anonymita zarucena, Ze jsou otazky vedeny i jako pfipomenuti zékladnich povinnosti
na poli ochrany utajovanych informaci a ze vysledkem provedeného vyzkumu formou
vicekriteridlni analyzy by byla zjiSténa nezkreslend reakce na stavajici stav tykajici se
personalni bezpecnosti, z které by byla do budoucnosti vedena spoluprace.

Samotna distribuce v poctu 755 dotaznikl zapocala 3. prosince 2018, termin pro
vraceni vyplnénych dotaznikii bylo dan do 28. prosince 2018. Do tohoto data se vratilo
461 vyplnénych platnych dotaznikid, ¢imZz se 61 % ndvratnost dotaznikd stalo
vybérovym souborem pro analyzu dat statistickym programem IBM SPSS Statistics
20. Po zpracovani dat bylo krukam tazatele dodatecné doruceno jeste
18 vypracovanych dotazniku, které ale jiz nebyly do datové matice zadany.

Samotny dotaznik (Pfiloha 11) obsahoval 16 otazek, v kombinaci nominalnich
a ordinalnich kvalitativnich proménnych hodnot®®, které byly z diivodu vyhodnoceni
pfevedeny na c¢iselné hodnoty. U dvou otdzek bylo mozné oznacit jednu i vice

odpovédi. Dotaznik neobsahoval mozZnost pfipojit vlastni formulaci a byl v ceské

verzi. Otazky byly sefazeny, poté zpracovany ve tiech okruzich. Od otazek obecnych,

39 POPELKA, Jan a Vaclav SYNEK. Uvod do statistické analyzy dat. Usti nad Labem: Univerzita Jana
Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem, Fakulta Zivotniho prostfedi, 2009. s. 7-8.
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tzv. analytickych, ke kterym se vyjadfili v§ichni respondenti, byly otazky ¢. 1-6, okruh

otazek pro skupinu drziteld 0znameni obsahovaly otazky ¢. 7-10, okruh otazek pro

drzitele osvédceni otazky €. 11-13, poté opét okruh otazek, ke kterym se vyjadiili

v

vSichni respondenti, byly otazky ¢. 14-16. Jelikoz se respondenti vyjadfovali

k otazkam dle svého stupné utajeni, bylo nutné sestavit tii datové matice pro analyzu
dat (Obr. 15, Obr. 16, Obr. 17).

Respondentiim byly poloZeny nésledujici otazky:

Kolik Vam je let?

Jakou mate u Policie CR praxi?

Myslite, Ze v praci pouzivate vice elektronickou komunikaci, nez osobni?
Jaké formy elektronické komunikace v praci pouzivate?

Jste drzitel Oznameni na V nebo Osvédceni na D, T?

Vite, Ze malé laminovana karticka zvana Potvrzeni plati jen pro vnitini potiebu
po ptredlozeni sluzebniho prukazu, pritkazu obcanského zaméstnance?

Vite, co je Ozndmeni?

Vite, Ze se musi hlasit na OOUI KR zména udaje obsaZeného na dokladu?
Vite, kde Oznameni predkladame?

Vite, Ze Ozndmeni na stupeil Vyhrazené méa po splnéni podminek stalou
platnost a Ze se vraci na oddéleni ochrany utajovanych informaci KR KRP Khk
az se skonc¢enim pracovniho ¢i sluzebniho poméru?

Vite, jaké jsou s drZzenim Osvédceni spjaté povinnosti?

Od 1.1.2017 je ucinna novela vyhlasky ¢. 363/2011 Sb., o personalni
bezpecnosti a 0 bezpecnostni zpusobilosti, kterd podstatné zuzuje vycet zmeén
udaji obsazenych v dotazniku a které je fyzickd osoba povinna oznamovat.
Vite, které¢ zmény udaji to jsou a které se jiz nemusi dokladat?

I kdyz je kazdy drzitel Osvédceni pravné odpovédny za své ukony, i tak, jaky
zpasob byste ocenil/a k zaji§téni pienosu informaci pozadujici NBU ze strany
bezpeénostniho referenta OOUI KR?

V ramci ro¢niho proSkolovani dle zédkona 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych

informaci a o bezpecnostni zplisobilosti, jste byl/a proskolen/a:
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e V ramci ro¢niho proSkolovani bych dal/a ptednost:
e Po vyjmenovani vSech zakladnich povinnosti se mé¢l respondent vyjadfit:
Upfimné a po pravd¢, na nic jste nezapomnél/a?

Ptfed samotnou analyzou dat nebylo nutné ziskana data z dotaznikového Setfeni
oCistit, ¢i z divodu chybé&jicich udaju vytadit, tudiz nebylo nutné zpracovavat
dotazniky s chybé&jicim tdajem a feSit komplikace pfi nasledném statistickém
zpracovani. Nasledn¢ vznikla datova matice, ktera byla podrobena zakladni statistické
analyze vV podobé &etnostni tabulky®’®. Jelikoz bez poéitadovych programi si nelze

t371 | usnadiiuji studium i praktické uZzivani, hodnoceni

soucasny sveét predstavi
a analyza kategorialnich®’? dat byla provedena za vyuziti jiz v zminéném statistickém
programu IBM SPSS Statistics 20.

Datové matice byly vytvoiené ptimo v prostiedi SPSS, nikoli pfenesené zapisem
do MS Excel tabulky. Sloupce pfedstavuji jednotlivé proménné, které byly
pojmenované otl-otl6. Radky datové matice reprezentuji odpovédi respondenti
v ¢iselnych kédech. Otazky €. 4 a 13 pro mozZnost vybéru vice moznosti odpovédi

byly zadany ve tvaru ot4A—ot4G, u otazky ot13A— ot13F.

6.1 Analyza dotaznikového Setieni
Na zaklad¢ nashromazdénych dat byla provedena analyza tfidicich otdzek
1. stupné, ktera nam dala informaci o Eetnosti a rozloZeni znakil. Udaje z analytickych

otazek jsou uvedeny procentudlné.

6.1.1 Cetnostni rozloZeni vysledkii obecné &asti

Dotaznikového Setfeni se zcastnilo ¢etnostné zacastnilo nejvice respondentli ve
véku od 41-50 let, tento udaj neni pro Gcely statistického Setfeni nijak vyznamny,
dokazuje vékovy prumér osob nejproduktivnéjsiho véku spolupracujiciho s tazatelem.
S timto vé€kem i Cetnostné souhlasi 72,2 % respondentt, ktefi uvedli, Ze maji vic, jak

15 let praxe u Policie CR.

370 POPELKA, J. a kol. Uvod do statistické analyzy dat. 2009. s. 8.

311 POPELKA, J. a kol.. Uvod do statistické analyzy dat. 2009. s. 5.

872 HENDL, Jan. Piehled statistickych metod: analyza a metaanalyza dat. Paté, rozsifené vydani. Praha:
Portal, 2015. s. 307
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Graf 1- ot5 — otl éetnostni rozloZeni respondentii s piihlédnutim k vékové skupiné, autor

Délka praxe fyzické osoby u Policie CR je tdaj, ktery vnasi do vysledkd
dotaznikového Setieni poznatek, zda délka praxe u tohoto organizaéniho celku
nepiinasi nadhled fyzické osoby ke znalosti problematiky. Pies 72 % tazanych je
zastoupena s praxi od 16 let a vyse. 12,8 % dotazanych uvedlo praxi do 15 let, 10 %

S praxi do 10 let a 5 % respondentii uvedlo praxi do 5 let.

Délka praxe

26 a vic
L " mdo 25
ddvérné a vyssi
mdo 20

do 15
Edo 10

vyhrazené
mdo5let

o

20 40 60 80 100

Graf 2 - ot2 — ot5 Eetnost rozlozeni respondentii s piihlédnutim k délce praxe, autor

Pro ucely dotaznikového Setfeni je zajimava Cetnost udaje, jakou formou byl
respondent proskolen v ramci ro¢niho, ze zdkona povinného proskoleni. 59,4 %
respondentli uvedlo proSkoleni v rdmci svého ttvaru a 15 % respondentii uvedlo, ze
bylo osobné pfitomno na prezentaci bezpecnostniho pracovnika oddéleni ochrany
utajovanych informaci. ProSkoleni formou pfedanych podkladt ve spolupréci pres IS

ETR uvedlo 11,9 % respondentii. Ostatni Getnosti nejsou vyznamné.
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= osobné v rdmci Utvaru m odkaz na prezentaci na strankdch OOUI
= 0sobné na prezentaci pracovnika OOUI = samostudium, tudiZ vim co podepisuji

Graf 3 - otl4 éetnost druhu proskoleni, které respondent absolvoval, autor

Dalsi zajimavou Cetnosti je odpovéd’ respondentil, jakému proSkoleni by dali
piednost. 48,4 % by dalo pfednost proskoleni v ramci ttvaru, 20,4 % respondentii by

se zucastnilo prezentace bezpecnostniho referenta OOUI.

Jakému proskoleni by dal respondent prednost

0 50 100 150 200 250
= samostudium, vim, co podepisu = osobné na prezentaci pracovnika OOUI
m odkaz na prezentaci na strankach OOUI = osobni proskoleni v ramci Utvaru

Graf 4 - ot 15 Cetnost druhu proskoleni, kterému by respondent dal piednost, autor

Na zvazenou jsou vysledky otazky ¢. 16, respondenty preferované proskoleni
V ramci utvaru, nemusi znamenat pozitivni zavér. 50,8 % tazanych ptiznalo, ze ma
mensi mezery z vyctu vyjmenovanych zakladnich povinnosti ochrany utajovanych
informaci a az 30 % dotdzanych nezna vic, jak polovinu téchto povinnosti, tento tdaj

se stava alarmujicim.

Znalosti respondent( vée zndm, na nic jsem nezapomnél

mam mensi mezery

) = védél jsem polovinu

mam vétsi mezery

m vidim tyto zakladni povinnosti
poprvé

Graf 5 - 0t16 éetnost zdakladnich znalosti viech respondentii, autor
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Drzitelim dokladu opraviiujici se seznamovat s utajovanymi informacemi bylo
ptedano potvrzeni, laminovana mala karticka ve specialni folii, ktera pro vnitini
potfebu nahrazuje oznameni nebo Osvédceni. Respondenti se vyjadfili, zda védi,
k cemu toto potvrzeni slouzi. 80,5 % jich uvedlo, Ze je jim znamo, 12,4 % respondenti
uvedlo, Ze je nikdo neinformoval a 7,2 % respondentii odpovédélo, Ze nevédi k cemu
slouzi, ale ani nevi, zda by jej nasli. Vzhledem k praxi, kdy se po péti letech toto

potvrzeni méni za nové, je nutné fyzické osoby upozornit na funkei této karticky.

6.1.2 Analyza dat vicenasobnych odpovédi obecné ¢asti

Této analyze byla podrobena otazka €. 4, kdy se respondent vyjadril, jaké formy
elektronické komunikace k praci pouziva. Jelikoz toto dotaznikové Setfeni je zaméteno
na zpétnou vazbu bezpecCnostniho referenta a koncového uzivatele pro budouci
komunikaci, tyto vysledky by mohly byt stézejni pro dalsi spolupraci a piedstavu, jak
je zkoumany vzorek aktivni po strance elektronické komunikace. Pro ndzornost
nebudou uvadény pocty respondentdi, ale procentudlni zastoupeni odpovédi.
Bezpec€nostni referent, povéien pfenosem informaci a novinek, mé k dispozici v&k
fyzické osoby a vzhledem k jiz zmiflovanému vys§imu poctu drziteli, které vede
Vv evidenci, je vékova kategorie této osoby prvnim faktorem pro urceni, ktery druh
elektronické komunikace se stdva vhodnym.

93,1 % respondentii ma k dispozici sluzebni telefonni linku, vicekriterialni
analyzou je mozné zjistit, ze tento druh komunikace uvedlo nejvice respondentd ve
vékové kategorii 4650 let, nejméné respondentli vyuziva tento typ konverzace ve
této vékoveé kategorie, kterym je 3,7 % respondent.

77,9 % respondenti vyuziva vramci korespondence emailovou schranku,
S nejvetsi Cetnosti se k této komunikaci pfihlasila skupina respondenti ve vékové
kategorii 41-45 let, pted vékovou skupinou 46-50 let. Vysledna data jsou pro moznou
spolupraci vyznamnd, emailova korespondence se jevi jako nejjednodussi

a nejrychlejsi komunikacni prostiedek.
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Graf 6 — otl — ot4 vystup vicekriteridlni analyzy, autor

28 % respondentil ke své pracovni ¢innosti pouziva mobilni bezpecnou platformu,
nejvysSim procentudlnim zastoupenim je veékova skupina 31-50 let, vysledky jsou
rovnomeérné zastoupeny.

43,2 % respondentd ma zkuSenosti s datovou schrankou, 56,8 % tento druh
komunikace nepouziva. VSechny vékové skupiny jsou rovhomérné zastoupeny.

Jen 12,4 % respondentd uvedlo, Ze vyuziva videokonferenci, zde jsou vékové
kategorie rovnomérné zastoupeny.

Na rozdil od vyuzivani Evidence trestniho fizeni, kdy 79,6 % respondenti
vykazuje ¢innost v tomto informacnim systému, tento idaj pro moznou spolupraci je
taktéz vyznamny. Zasilani novinek fyzickym osobam prostiednictvim informacniho
systému ETR je realné a byla by zaji§téna adresna dorugitelnost.

Posledni elektronickou komunikaci, kterou jsou sdilené kalendaie a ukoly,
oznacilo 18,7 % dotazanych. Tuto komunikaci poZzivaji vSechny vékové skupiny

rovnomerne.
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8 Vyhodnoceni_|BM_obecna_cast.sav [DataSet1] - IBM SPSS Statistics Data Editor

File Edit View Data Transform Analyze DirectMarketing Graphs Utilities Add-ons Window Help

SEEH =~ 2L H B

” Missing || Columns || Align H Measure H Role

| Name ” Type ” Width ” Decimals ” Label ”
1 id Mumeric 12 0 identifikace Mone None 12 = Right & Scale “ Input
2 ot MNumeric 12 0 vk {1,do 30)...  MNone 12 &5 Mominal “ Input
3 ot? Numeric 12 0 délka praxe 1. do 5 let} . None 12 &5 Nominal N Input
4 ot3 Mumeric 12 0 elektronicka ko... {1, uréité an... None 12 4l Ordinal “ Input
A ot4A Mumeric 12 0 forma el.kom. - ... {0, ne}... MNone 12 &5 Mominal “ Input
6 ot4B Numeric 12 0 forma el kom. - {0, ne} None 12 &5 Nominal N Input
7 ot4C Numeric 12 0 forma el.kom. - .. {0, ne}... None 11 &> Nominal “ Input
8 ot4D Mumeric 12 0 forma el.kom. - ... {0, ne}... MNone 12 &5 Mominal “ Input
9 ot4E Numeric 12 0 forma el kom. - {0, ne} None 12 &5 Nominal N Input
10 ot4F Numeric 12 0 forma el.kom. - . {0, ne}... None 12 &> Nominal N Input
11 otdG Mumeric 12 0 forma el.kom. - ... {0, ne}... MNone 12 &5 Nominal “ Input
12 ot Mumeric 12 0 drZitel dokladu __. {1, vyhrazen__. None 12 &5 Nominal N Input
13 otf Numeric 12 0 Potwrzeni - k &e... {1, ano, vim}... None 12 &> Nominal v Input
14 ot14 Mumeric 12 0 ProZkoleni - jak... {1, nedostal... None 12 &5 Nominal “ Input
15 ot15 Mumeric 12 0 ProZkoleni - jak__. {1, nezajima... None 12 &5 Nominal N Input
16 ot16 Mumeric 12 0 ProZkoleni - vy... {1,vSe zna... MNone 12 {l Ordinal “ Input

Obr. 15 - zpracovdni dat v IBM Statistics 20, édst vyhrazené, autor

6.1.3 Cetnostni rozloZeni skupiny — Vyhrazené
Z analyzy otazek pro respondenty, drzitele dokladu oznameni stupné utajeni

vyhrazené jsou nasledujici vysledky:

Analyza znalosti dokladu Oznameni
45

40
35
30

25

5
0 III|||II I|||‘III .IIIII-I m III-I I-Ill

plné mam mensi mezery mam vétsi mezery vibec nevim ani nevim, kde ho
mam

2

o

1

w

1

o

Hdo30 m31-35 m36-40 MW41-45 m46-50 m51-55 MW56-60 M61avic

Graf 7- otl- ot7 vystup analyzy porovndni znalost o dokladu vyhrazené s vékovou skupinou, autor

Informace, zda respondentovi, drziteli oznameni pro piistup k utajovanym
informacim stupn¢ utajeni vyhrazené je pln¢ informovan, k ¢emu tento doklad slouzi

uvedlo 33,6 % respondentil, 44,2 % respondentl uvedlo ma mensi mezery, 12,4 %,
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jich uvedlo, Ze maji vétsi mezery, 6,6 % respondent viibec nevi a 3,2 % respondentiim
neni znamo k ¢emu slouzi a ani nevi, kde ho maji ulozené.

O povinnosti hlaseni zmén tdaji obsazenych na dokladu je znamo 69,3 %
respondentim, 23,5 % o této povinnosti nevi a 7,1 % jich do dnesniho dne ani nevédéla
k ¢emu 0znameni slouzi.

Dalsi otazkou byl dotaz, zda je respondentovi znamo, kde se doklad Oznameni
predklada. 39,9 % respondentiim je znamo, 45,2 % respondentli si nebylo Gplné jisto
a 14,8 % jich do dnesniho dne nevédélo.

Posledni otazkou smérovanou k 0znameni bylo, zda je respondentovi znamo, Ze Se
tento doklad po ukon¢eni sluzebniho nebo pracovniho poméru vraci. Ve 48,1 % o této
povinnosti bylo respondentim znamo, 36 % si jich nebylo upln¢ jistych a 15,9 %

respondentli do dneSniho dne nevédélo, ze je nutno tento odklad vratit.

U Vyhednoceni_|BM_vyhrazene.sav [DataSet1] - IBM SPSS Statistics Data Editor

File Edit View Data Transform Analyze DirectMarketing Graphs Utilities Add-ons Window Help

SR M e~ BLA W BEBLE 9

Name Type Width | Decimals Label Values Missing | Columns Measure Role
1 id Numeric 12 0 identifikace None None 12 & Scale “ Input
2 ot1 Numeric 12 0 vik {1,do 305 Mone 12 & Nominal “ Input
3 ot2 Numeric 12 0 délka praxe {1, do 5 leth . MNone 12 & Nominal “ Input
4 ot3 Numeric 12 0 elektronicka ko... {1, ur€ité an... None 12 2l Ordinal “ Input
5 otdA Numeric 12 0 forma el.kom. - .. {0, ne}... MNone 12 & Nominal “ Input
6 ot4B Numeric 12 0 forma el.kom. - .. {0, ne}... MNone 12 & Nominal “ Input
7 otdC Numeric 12 0 forma el.kom. - ... {0, ne}... None 12 & Nominal “ Input
g otdD Numeric 12 0 forma el.kom. - ... {0, ne}... None 12 & Nominal “ Input
9 otdE Numeric 12 0 forma el.kom. - .. {0, ne}... MNone 12 & Nominal “ Input
10 otdF Numeric 12 0 forma el.kom. - .. {0, ne}... MNone 12 & Nominal “ Input
1 otdG Numeric 12 0 forma el.kom. - ... {0, ne}... MNone 12 & Nominal “ Input
12 o6 Numeric 12 0 Patvrzeni - k ée... {1, ano, vim}... None 12 & Nominal “ Input
13 ot7 Numeric 12 0 Oznadmeni - k €... {0, nezadan... None 12 2l Ordinal “ Input
14 ot8 Numeric 12 0 Oznameni - zm... {0, nezadan... None 12 & Nominal “ Input
15 ot9 Numeric 12 0 Oznameni - kd... {0, nezadan... None 12 & Nominal “ Input
16 ot10 Numeric 12 0 Oznadmeni -wa... {0, nezadan... None 12 & Nominal “ Input
17 ot14 Numeric 12 0 Proskoleni - jak... {1, nedostal... None 12 & Nominal “ Input
18 ot1h Numeric 12 0 Pro3kaleni - jak... {1, nezajimé... None 12 & Nominal “ Input
19 ot16 Numeric 12 0 Proskolenf-vy... {1,v3ezna.. None 12 2l Ordinal “ Input

Obr. 16- zpracovdni dat v IBM Statistics 20, édst vyhrazené, autor

6.1.4 Cetnostni rozloZeni skupiny — Divérné
Z otazek urcenych drzitelim osvédceni pro stupeil utajeni duveérné a vyssi stupenl
bylo zjisténo, ze 72,3 % respondentiim jsou pln¢ znamé povinnosti hlaseni zmén udaji

obsazenych v dotazniku ulozeného na NBU a stimto spojené finan¢ni sankce
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¢i zruSeni platnosti stavajiciho osvédceni. 25,3 % respondentti o této povinnosti vi, ale
zapomind je plnit, 1,2 % o této povinnosti nevi a 1,2 % respondentl nic nenahlésila a
neni si ani jist, zda by osvéd€eni nasla.

Na otazku, zda respondent, drzitel osvéd€eni vi, které zmény udaji obsazenych
v dotazniku ulozeného na NBU to jsou, odpovédélo 36,1 % respondentd plné vi
0 vSech zménach, 51,8 % ma mensi mezery, 6 % ma vetsi mezery, 4,8 % respondentti

netusi a 1,2 % tazanych netusi o vyctu zmén, ale ani nevi, kde by je m¢li hledat.

r wr

6.1.5 Analyza dat vicenasobnych odpovédi ¢asti — Diivérné

Posledni otazkou urenou pouze skupiné fyzickych osob, drzitelii osvédceni byl
vznesen dotaz, jakym zptsobem by uvitali pfenos informaci a novinek NBU
prostiednictvim bezpecnostniho referenta. V této otdzce bylo mozné oznacit vice

moznosti. K porovnani odpovédi byly pouzity vékové kategorie.
@ Vyhodnoceni_IBM_duverne.sav [DataSet1] - [BM SPSS Statistics Data Editor

File Edit View Data Transform Analyze DirectMarketing Graphs Utiities Add-ons Window Help

SHE M e~ ¥LEABUBLE A0

MName Type Width | Decimals Label Values Missing Columns Measure Role
1 id MNumeric 12 0 identifikace MNone MNone 12 & Scale N Input
2 ot Numeric 12 0 vék {1,do 30} MNone 12 & Nominal N Input
3 ot2 Numeric 12 0 délka praxe {1, do 5 let}.. MNone 12 & Nominal N Input
4 ot3 Numeric 12 0 elektronicka ko._. {1, uréité an__. None 12 ol Ordinal N Input
5 ot4A Numeric 12 0 forma el kam. - {0, ne}... None 12 & Nominal N Input
6 ot4B Numeric 12 0 forma el kam. - {0, ne}... None 12 & Nominal N Input
7 ot4C MNumeric 12 0 forma el kam. - {0, ne}... Mone 12 & MNominal N Input
8 ot4D MNumeric 12 0 forma el kam. - {0, ne}... Mone 12 & MNominal N Input
9 ot4E MNumeric 12 0 forma el kam. - {0, ne}... Mone 12 & MNominal N Input
10 ot4F MNumeric 12 0 forma el kam. - {0, ne}... Mone 12 & MNominal N Input
11 ot4G MNumeric 12 0 forma el kam. - ... {0, ne}... Mone 12 & Nominal “ Input
12 ot Numeric 12 0 Patvrzeni - k Ee... {1, ano, vim}... None 12 & Nominal “ Input
13 ot11 Numeric 12 0 OsvédEen( - pov... {0, nezadan... None 12 & Nominal “ Input
14 ot12 Numeric 12 0 OsvédEen( - se... {0, nezadan... None 12 il Ordinal “ Input
15 ot13A Numeric 12 0 Osvédeeni - pre... {0, ne}... None 12 & Nominal “ Input
16 ot13B Numeric 12 0 Osvédeeni - pre... {0, ne}... None 12 & Nominal “ Input
17 ot13C Numeric 12 0 Osvédeeni - pre... {0, ne}... None 12 & Nominal “ Input
18 ot13D Numeric 12 0 Osvédeeni - pre... {0, ne}... None 12 & Nominal “ Input
19 ot13E Numeric 12 0 OsvédEeni - pre... {0. nej}... Mone 12 & Nominal “ Input
20 ot13F Numeric 12 0 OsvédEeni - pre... {0. nej}... Mone 12 & Nominal “ Input
2 ot14 Numeric 12 0 Progkoleni - jak... {1, nedostal... None 12 & Nominal “ Input
2 ot15s Numeric 12 0 Progkoleni - jak... {1, nezajima... None 12 & Nominal “ Input
23 oti6 Numeric 12 0 Proskoleni - vy... {1.v5e zna... Mone 12 = Right il Ordinal “ Input

Obr. 17 - zpracovani dat v IBM SPSS Statistics 20, dst ditvérné, autor

Pro moznost vyuziti sluZzebni emailové poSty projevilo zdjem 68,7 % respondentl,
tato skupina byla zastoupena 35,1 % respondenty ve véku 46-50 let, poté s 26,3 %
respondenty ve véku 51-55 let, 12,3 % respondenty ve véku 41-45 let, 8,8 % tazanymi

ve véku 36-40 let, a 14 % respondenty ve véku 56 a vice let.
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Ohledn¢ ptenosu zaslanim novinek v analogové verzi projevili zdjem pouze dva
respondenti ve v€ku 46-55 let. Ostatni respondenti v drtivé pievaze 97,6 %
0 analogovou verzi nemaji zajem.

O odkaz na hlavni intranetové strance Krajského feditelstvi police byl zajem ze
strany respondentt ve véku 3660 let z 20ti %.

Pro osobni kontakt bylo 35 % ze vSech respondentll, z tohoto poméru tuto skupinu
zastupovalo 58,6 % respondenti ve veéku 46-55 let. Zajem o tento kontakt je
Vv ostatnich vékovych skupinach v rozmezi 3,4 — 13,8 % vyvazeny.

Dalsi moznosti pfenosu byl telefonicky kontakt. Ani zde nebyla vétSina pro tuto
moznost. 14,5 % respondentli by rada vyuzila tuto moznost, 85,5 % o tuto sluzbu nema
zajem.

Posledni moznosti byla nabidka, kdy se respondent samostudiem prohlubuje
znalosti problematiky ochrany utajovanych informaci, a tudiZz nepotiebuje
prostfednika. 13,3 % respondentll uvedlo, Ze je pro samostudium, tuto skupinu
zastoupili respondenti skoro vsech vékovych kategorii, od véku nad 36 let 86,7 %

0 tuto moznost nema zajem.
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Graf 8 — otl — ot13 vystup analyzy preferované komunikace v porovndni s vékovymi skupinami,
autor
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6.2 Stanoveni hypotéz

Vzhledem Kk cili této prace, ¢imz je zefektivnéni pristupu k fyzickym osobam, které
se seznamuji Se S utajovanymi informacemi a pfispét k fungujicimu a bezchybného
chodu na poli ochrany utajovanych informaci, bylo nutné stanovit hypotézy. Vystupy
analyzy®” vstupnich dat a nasledné analyzy by mohly dopomoci ku prosp&chu pti

plnéni pracovnich povinnosti a minimalizaci bezpe¢nostniho rizika.

6.2.1 Hypotéza ¢. 1

Lze se domnivat, Ze fyzické osoby osobn¢ proskolené pracovnikem OOUI, budou
mit vétsi znalosti zakladnich povinnosti ochrany utajovanych informaci, nez fyzické
osoby proskolené na zakladnich utvarech.
6.2.1.1 Ovéreni hypotézy¢. 1

Na zékladé dotaznikového Setieni byla hypotéza vyvracena, nebot’ bylo zjisténo,
ze nejvetsi znalosti respondentit byly potvrzeny ve skupiné proskolenych v ramci
utvaru. Pro upfesnéni dodavam, ze se jedna o reprodukované proskoleni
prostfednictvim vedoucich utvard. Hypotéza, ze by mély mit fyzické osoby osobné
zucCastnéné rocniho proskoleni v rdmci proskoleni s pracovnikem oddé€leni ochrany

utajovanych informaci vétsi znalosti, se nepotvrdila.
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Graf 9- ot15 — ot16 vystup vicekriteridalni analyzy, autor

378 GRASSEOVA, M. Efektivni rozhodovani: analyzovani - rozhodovani - implementace a hodnocent,
2013. s. 417.
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6.2.2 Hypotéza ¢. 2
Lze se domnivat, ze fyzické osoby, drzitelé 0znameni, osobné proskolené

pracovnikem OOUI, maji informaci o tomto dokladu.

6.2.2.1 Ovéreni hypotézy ¢. 2

Pro ovéfeni této hypotézy jsou vyuzity cetnosti vysledkt skupiny respondentt,
drzitelt dokladu Vyhrazené, kdy 33,6 % respondentt uvedlo, Ze je jim plné znamo,
k cemu tento doklad slouzi a 44,2 % uvedlo, Zze maji mensi mezery. Jiz z Cetnosti je
ziejmé, ze bez pouziti vicekriteridlni analyzy pro zjisténi, zda tyto skupiny
respondentti byly proskoleny v ramci Gtvaru nebo osobné piitomné na proskoleni
pracovnikem OOUI. Za pouziti grafu je zfejmé, ze tyto skupiny byly proskoleny na

svych ttvarech. Tato hypotéza byla vyvracena.

120 B Proskoleni - jaké jsem
absolvoval nedostal Zzadné
100 podklady

B Proskoleni - jaké jsem
80 absolvoval podklady ze
spoluprace v ETR

60 W Proskoleni - jaké jsem
absolvoval osobné v rdmci
Utvaru

40

M Proskoleni - jaké jsem
20 absolvoval odkaz na
prezentaci na strankach
ooul

plné  mam mensi mam vétsi| vibec |aninevim,
mezery mezery nevim kde ho
mam

Graf 10- ot7 — ot14 vystup vicekriteridlni analyzy, autor

6.2.3 Hypotéza ¢. 3

Lze predpokladat, ze fyzické osoby, drzitelé osveédceni, preferuji ptenos informaci
a novinek NBU formou e-mailové korespondence.
6.2.3.1 Ovéreni hypotézy ¢. 3

Jelikoz v ojedinélych ptipadech pracovnik ke své pracovni €innosti nepotiebuje

vypocetni techniku, do vyc¢tu elektronické komunikace zanesen i telefon, ktery de facto
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nepatfi do skupiny elektronické komunikace. Kdyby tuto moznost oznacilo vétsi
mnozstvi respondentil, znacna pievaha pouzivani tohoto komunikacniho prostiedku
referentem formou telefonické komunikace. Tento zptisob komunikace s vétSim
poctem osob je Casové naro¢ny. Forma e-mailové konverzace je s porovnanim
pfenosem pies informaéni systém ETR vyrovnana. Z grafu je ziejmé, ze komunikace
formou e-mailové konverzace je z pohledu bezpeénostniho referenta se jevi jako

nejvhodnéjsi pienos, respondenti kvituji tuto moznost, hypotéza byla potvrzena.

Drzitel dokladu Drzitel dokladu ® forma el.kom. - telefon
pro stuperi pro stupen
- vyhrazené - dGvérné a vyssi m forma el.kom. - email

m forma el.kom. -
mobil.bezp. platforma

H forma el.kom. - datova
schranka

m forma el.kom. -
videokonference

® forma el.kom. - IS ETR

forma el.kom. -
sdil.kalendare, ukoly

Graf 11- ot4 — ot5 vystup vicekriteridlni analyzy, autor

6.2.4 Hypotéza ¢. 4

Lze se domnivat, Ze fyzické osoby, drzitelé osvédceni, ktefi maji ucelené
informace o zménach a povinnostech drzitele osvéd¢éeni, pravidelné plni povinnost
zasilanim zmén na NBU.
6.2.4.1 Ovéreni hypotézy ¢. 4

Respondenti se ve vysoké miie vyjadiili, Ze maji menSi mezery s ohlaSovaci
povinnosti viiéi NBU, le¢ z grafu, kdy drzitelé osvédéeni ozna&ili moznost, kdy plni
ohlagovaci povinnost na NBU je zfejmé, Ze je tato hypotéza potvrzena. Respondenti

jsou plné€ srozumeni s povinnosti hlaSeni zmeén a tuto povinnost plni.
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Graf 12- otll — ot12 vystup vicekriteridlni analyzy, autor

6.2.5 Hypotéza ¢. 5

Lze ptedpokladat, ze sluzebné star§im fyzickym osobam, drzitelim oznameni nebo

osvédéeni, jsou znamé vSechny zakladni povinnosti

utajovanych informaci.

6.2.5.1 Ovéreni hypotézy ¢. 5

Z grafu je zfejmé, ze osoby, drzitelé oznameni, nemaji o problematice ochrany
utajovanych informaci povédomi na takové trovni, Ze by znaly vSechny zakladni

povinnosti. Ve vSech skupinach délky praxe prevladaji odpoveédi respondentii

problematiky ochrany

vykazujici mensi mezery ve vzdélani. Tato hypotéza se nepotvrdila.
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Graf 13- ot2 — ot16 vystup vicekriteridlni analyzy, autor
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Zavér

Vzhledem k zajmim statu, kdy je tfeba utajované informace chranit pred
vyzrazenim, zneuzitim nebo jejich neopravnénou manipulaci, je nutné v souvislosti se
stupném utajeni utajované informace vynalozit takova opatfeni, aby byla tato
bezpetnostni rizika minimalizovana. Tato rizika jsou zajiStovana soucinnosti
a realizaci vSech druhi bezpecnosti. Mezi nejzakladnéjsi druhy patii administrativni
a personalni bezpecnost, kterym je tato prace vénovana.

Tato prace popisuje nejzakladnéj$i dovednosti na poli administrativni bezpec¢nosti,
¢imz je spisova sluzba v rezimu utajovanych informaci s uvedenymi vzory postupt,
jakymi je tvorba utajovaného dokumentu, evidence, zpracovani, pteprava a pfenasent,
ukladani, skartaCni fizeni a archivaci dokumentu.

Formou metodické pomoci u organizacnich €lankii Krajského teditelstvi policie
Kralovéhradeckého kraje jsou pracovnici oddéleni ochrany utajovanych informaci
napomocni pii odstrailovani nedostatkil zjiSténych na tseku manipulace, evidovani,
ukladani a vyfazovani utajovanych dokumentd.

V ramci kontrolni Cinnosti, je nutné na vSech pracovistich pravideln¢ provadét
namatkové kontroly. Cilem téchto kontrol je zjistit stav a uroven ukola vyplyvajicich
z realizace zdkona €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni
zpusobilosti a predpisti s timto zdkonem souvisejici. Je nutné, aby se pracovnici
povéfeni vedenim jednaciho protokolu a zpracovanim utajovaného dokumentu
pravidelné ucastnili instruk¢éné metodického zaméstnani zaméreného na vykon spisové
sluzby poradaného krajskym feditelstvim policie, aby se v co nejvétsi mife eliminovala
poruseni pii ochrané utajovanych informaci. Je nutné kontrolovat stav evidence
administrativnich pomiicek, zda byly jednaci protokol pro utajované pisemnosti
a dorucovaci knihy k jednacimu protokolu evidovany v prvotni evidenci na OOUI.
Je nutné provadét kontroly pfitomnosti manipulaéni knihy pfidélené urcité fyzické
osobé. Taktéz je nutné kontrolovat pohyb nevyfizenych pisemnosti
v administrativnich pomickach, jako jsou zapujéni knihy. U vybraného spisu jeho
uplnost a néalezitosti, zptisob ukonceni a nasledné zapisy v jednacim protokolu. Taktéz
provadét kontrolu ukladani spisu dle roku vzniku a spisového znaku, ale i zépis

0 zni¢eni spisti na zakladé protokolu o skarta¢nim fizeni a v neposledni fad¢ provadét

110



kontrolu zapisu v jednacim protokolu ke kazdoro¢nimu uzavieni jednaciho protokolu
po pridé€leni posledniho potadového ¢isla kalendainiho roku.

Na rozdil od administrativni bezpecnosti, kterd ma zcela jisté¢ vétsi podporu ze
strany organizace, personalni bezpecnost je ponc¢kud v ustrani. Byla vydavana
Oznameni, Osvédceni fyzickym osobdm, prvotni pouceni ze zakladnich povinnosti
ochrany utajovanych informaci téchto drziteli se ale nestavalo prioritou. Ro¢niho
proSkolovani se dle podepsanych jmennych seznami zucastnila kazda fyzicka osoba,
méla by tudiz mit piehled o zékladnich povinnostech ochrany utajovanych informaci,
ale nebylo tomu tak. Jelikoz byla pii ukonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru
fyzickd osoba vyzvana k vraceni Oznameni o splnéni podminek pro pfistup
k utajované informaci stupné utajeni vyhrazené tomu, kdo jej vydal, KRP Khk. Bylo
zjisténo, ze tato fyzicka osoba tento doklad nemtize vratit z divodu absence informaci
o0 tomto dokladu, tedy chybg&jiciho dokladu. Z tohoto diivodu bylo nutné tento problém
fesit nejucinnéjSim prostiedkem pro zvyseni osvéty, ¢imz se stal osobni kontakt
s fyzickou osobou a byl spustén program prezentaci publikované pracovniky oddéleni
ochrany utajovanych informaci. Pro zpétnou reakci byl témto osobam piredan
dotaznik, s cilem zjistit stav povédomi.

Z 1100 fyzickych osob, drziteli nékterého z dokladu, ktery fyzickou osobu
opraviluje k seznamovani s utajovanou informaci, bylo 755 dotaznikli pfeddno na
utvary, byly pozadany o souc¢innost odbory a oddéleni ptedevsim sluzby kriminalni
policie a vySetfovani, napti¢ celého Kralovéhradeckého kraje, na kterych se utajované
informace zpracovavaji. Vyplnénych dotaznikd se vratilo 461, po ukonéeni sbéru bylo
dodate¢né prevzato 18 vyplnénych dotazniki, které jiz nebyly zapocitany.

Ukazalo se, ze uziti programu IBM SPSS Statistics umoZnilo dobré statistické
zpracovani s naslednym vyhodnocenim kvantitativnich a kvalitativnich analyz.
Vysledky dotaznikového Setfeni fyzickych osob, které se seznamuji s utajovanymi
informacemi, byly hypotézou potvrzeny nebo vyvraceny. Mezi prioritni otazky,
kterymi by bylo mozné ovéfit znalosti téchto fyzickych osob, na jaké urovni jsou
znalosti o zakladnich povinnostech. Reakce na nékteré otazky nebyly zrovna ptiznivé
jak pro organizaci, tak pro fyzickou osobu, hlavné pro drzitele osvédCeni, kdy

neznalost zdkona, potaZzmo povinnosti, mize vyustit k finanénim sankcim, v hor§im
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ptipadé ze strany NBU odejmuti osvédéeni. Timto krokem by jiz fyzicka osoba
nespliiovala ptedpoklady na systemizované pracovni mist0, na kterém je ustanovena
a nemohla by tuto ¢innost nadale vykonavat.

Ke splnéni cile bylo nutné stanovit hypotézy. Jako prvni hypotéza predpokladala,
ze fyzické osoby osobné proskolené budou mit vétsi znalosti zakladnich povinnosti
ochrany utajovanych informaci. Tato hypotéza se nepotvrdila. ProSkolovani v ramci
utvaru se ipfes malé nedostatky jevi jako uspéSné. Vzhledem k velkému poctu
fyzickych osob, které¢ je nutné sledovat, nic nebrani do budoucnosti tomuto zpisobu
proskolovani.

Dotaznikovym Setfenim byla vyvracena i dal$i hypotéza, ktera konstatovala,
ze fyzické osobé jsou znamé informace o dokladu 0znameni, které prevzala. Vysledky
jsou vcelku uspokojivé i pres prevySujici hodnoty menSich mezer ve znalostech
o0 tomto dokladu.

Respondenti se vyjadiovali, jaké zplisoby komunikace pii praci vyuZzivaji.
Hypotéza ¢. 3 se zaméfila na drzitele osvédceni, ktefi jsou povinni plnit ohlasovaci
povinnost. Nejvice preferovana forma prenosu a pro vetsi okruh lidi se jevi emailova
korespondence, jelikoz kazdému zaméstnanci byla emailova schranka pridélena.
Z vysledkt je patrné doporuceni zhotoveni seznamu emailovych adres téchto drzitelt
a pribézné rozesilani novinek ¢i pfipomenuti povinnosti.

Vyrovnané jsou odpovédi na otdzku, zda drzitel osvédceni pravidelné plni
ohlagovaci povinnost NBU. Jen na par respondentt, ktefi nemaji ptedstavu
0 povinnostech pramenicich z drzeni dokladu osvédceni, je skupina pln¢ informovana
a skupina s mensimi znalostnimi mezerami vyrovnana. Pokud se pfijmou doporuceni
této analyzy a budou vSem fyzickym osobam zasilana upozornéni, pfipomenuti,
informovanost a pravni osvéta této skupiny osob bude zarucena. Prvotni osobni
kontakt s fyzickou osobou, ktera se seznamuje s utajovanymi informacemi, bude ale
pro dalsi spolupraci nepostradatelny.

Posledni hypotézou byla hypotéza, ktera predpokladala, ze je délka praxe fyzické
osoby konstantni s osvojenim vSech zéakladnich povinnosti problematiky ochrany
utajovanych informaci. Tato hypotéza se nepotvrdila. Mezi fyzickymi osobami

ptevladaji ve vSech skupinach mensi znalostni mezery.
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Cilem této prace bylo dopomoci jak organizaci, tak fyzické osobé, zefektivnit
komunikaci. Jelikoz byl dotaznik zdmérné v otazkach obohacen i o napovedu, lze
predpokladat, Ze tyto informace dopomohly k tiZivé osvété. Na zaklad¢ vysledkt
analyzy, které se staly stéZejni pro splnéni cile, je mozné stanovit metodu proskoleni,
naslednou komunikaci mezi fyzickou osobou a bezpecnostnim referentem, a hlavné

zduraznit dalezitost dokumentu, ktery fyzicka osoba vlastni.
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Spis k poucené osobé

Priloha 1

PFijmeni a jméno:

Datum narozeni:

Osobni evidenéni éislo:

Cislo osvédéeni

Skartac¢ni znak:

Cislo jednaci oznameni nebo Pro stupen utajeni Platnost do
Cislo dokladu
Zalozen dne: Podpis:
Uzavien dne: Podpis:

Rok skartace:
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Zdroj:

Sken predni a vnitini desky Spisu poucené osoby, ktery je pouzivany v pisobnosti Ministerstva vnitra
CR pro evidenci doglych a odeslanych pisemnosti problematiky personalni bezpe¢nosti. Tiskopis

pochdzi z Tiskarny Ministerstva vnitra CR, vyrobeny na zakézku.




Ptiloha 2

ZADOST FYZICKE OSOBY

(§ 94 odst. 1 zakona ¢. 412/2005 Sb.)
Z4dam o vydani osvédéeni fyzické osoby
Jméno a piijment:
Datum narozeni:
Misto narozeni:
Pro stupen utajeni:

Zdtvodnéni nutnosti ptistupu k utajované informaci:

Prohlasuji, Ze udaje uvedené v zadosti a jejich ptilohach jsou pravdivé, seznamil/a jsem se s
podminkami bezpecnostniho fizeni a souhlasim s jeho provedenim.

V Hradci Kralové dne

podpis fyzické osoby

Potvrzeni zduvodnéni nutnosti pristupu k utajované informaci

Oznaceni bezpecnostniho feditele
Oznaceni subjektu:

Jméno a piijmeni:

Datum narozeni:

Ptistup k utajované informaci nutny z divodu obsazeni mista stanoveného podle § 69 odst. 1.
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Specifikace utajovanych informaci, které na daném misté nebo funkci jiz byly poskytnuty
nebo vznikaly, a utajovanych informaci, které zde budou v budoucnu poskytnuty nebo mohou
vznikat:

Vo, dne
podpis
otisk razitka
se statnim znakem
Zdroj:
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zpusobilosti. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. [online]. Dostupné také z:
<https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2011&typeLaw=vsechno&what=Rok&stranka=4>.



Piiloha 3

PROHLASENI FYZICKE OSOBY O SVEPRAVNOSTI
(§ 7 zdkona &. 412/2005 Sb.)

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytu:

1. Prohlasuji, Ze jsem — nejsem * plné svépravny/a.

2. Prohlasuji, Ze jsem v minulosti byl/a — nebyl/a* omezen/a ve svépravnosti.

3. V piipadé, zZe jste se v bodé 1 vyjadrtil/a zaporné nebo v bod¢ 2 kladné, uved'te:

a) Nazev soudu, ktery piislusné rozhodnuti vydal:

*Nehodici se Skrtnéte

Zdroj:

Narodni bezpecnostni ufad. Dotazniky ke stazeni. Prohldseni fyzické osoby o svépravnosti.
[online]. [cit. 2019-03-15]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/dotazniky-ke-stazeni/897-prohlaseni-fyzicke-osoby-o-svepravnosti/>.
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PROHLASENI K OSOBNOSTNIi ZPUSOBILOSTI
(§ 13 zakona &. 412/2005 Sb.)

Jméno a piijmeni:

Datum narozeni:

Adresa mista trvalého pobytu:

1. Prohlasuji, ze jsem — nejsem* 1é¢en/a psychiatrem a jsem — nejsem* v pé¢i psychologa.
Prohlasuji, Ze jsem v minulosti byl/a — nebyl/a* 1é¢en/a psychiatrem a byl/a — nebyl/a*
V péci psychologa.

2.V soucasnosti pocit’uji — nepocit’uji* psychické obtize.

3.V piipadé, Ze jste se v bodech 1 a 2 vyjadfil/a kladné, uved’te:

a) Datum vySetieni (Casové obdobi 1é¢by)

f) Vyjmenujte veSkeré VaSe psychické obtize a popiSte okolnosti vyskytu (intenzita,

cetnost, doba trvani, 1écba)

*Nehodici se skrtnéte

Zdroj:

Narodni bezpecnostni Gfad. Dotazniky ke stazeni. Prohldseni k osobnostni zpiisobilosti.
[online]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/dotazniky-ke-stazeni/898-prohlaseni-knosobnostni-zpusobilosti/>.
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PROHLASENI O ZPROSTENI POVINNOSTI MLCENLIVOSTI
podle § 52 odst. 2 danového fadu

Udaje k fyzické osobé vyzaduje Narodni bezpe¢nostni tiad v ramci provadéni tikont
bezpecnostniho fizeni podle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o
bezpe¢nostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

Danovy subjekt

JMENOo a PIMENT: .o
Rodné prijmeni: ..o e
Rodne CIsl0:

Datum NATOZENT. ettt

Ja, nize podepsany(4), zprostuji spravce dané a jiné osoby zucastnéné na spravé dani
povinnosti ml¢enlivosti ohledn¢ udaji, které se mne tykaji, a udaja, které byly vyuzity pii
dokazovani povinnosti pii sprav€ dani, vrozsahu nezbytném pro provedeni Ukonl
bezpec€nostniho fizeni podle zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozd¢jsich predpisii.

Souhlasim, aby spravci dan€ nebo jiné osob¢ zcastnéné na spravé dani bylo toto zprosténi
mlcenlivosti poskytnuto v kopii potvrzené Narodnim bezpecnostnim ufadem.

Zdroj:

Nérodni bezpecnostni ufad. Dotazniky ke stazeni. Prohlaseni o zprosténi povinnosti
mlcenlivosti. [online]. Dostupné z:
<https://www.nbu.cz/cs/dotazniky-ke-stazeni/899-prohlaseni-o-zprosteni-povinnosti-
mlcenlivosti/>.
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NAROONI BezPeCnOsSTNI URAD

Post, pfit, 49

OSVEDCENI

fyzické asoby

Centificate of Securiy Clearance/Cortificat 4 habslitation persannsdle

CisLo: NBU- ks
Number/Numéro

Jmiro a piimant Mook IR
Name snd Surname
Nom &t prénam

Rocra phymens NN
Maiden Name
Nom de nassance

Dutum rarcewn: N
Dete of Birth
Dmw de naissence

Misto sarareni: IS
Blace of Hirth
Uey de nassance

Stitrd obéanstui Ceskd republika
Naticrality
Natoralité

Stupen utajeni: pOVERNE
Cassification Level CONFIDENTAL
Niveau de clasufication CONFIDENTIEL DEFENSE

Owtum vydési: 5.11.2015 Platnost od: 5.11,2015
Oate of kssue Vakd from
Date de débyrance Valdite 3 partkr de

Podpis oprivndnidhe istupcn _ ;
Represerfatie
o anorsé

Zdroj: Osvédceni fyzické osoby, vlastni osvédcéeni autorky

Platnost dec 4.11.2024

Date of Expiry
Date &' expiration

Otisk Gfwdndio ranthn
Offical Stamp/Cachet officied
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KRAJSKE REDITELSTVi POLICIE
KRALOVEHRADECKEHO KRAJE

Kancelar feditele Krajského feditelstvi

POUCENI

Podle § 9 odst. 1/ § 11 odst. 2* zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpe¢nostni zptusobilosti

BRIEFING
According to § 9 par. 1/ § 11 par. 2* of the Act N. 412/2005 Coll., on the
protection of classified information and security eligibility

Nize uvedena osoba byla seznamena s jejimi pravy a povinnostmi v oblasti ochrany
utajovanych informaci. Byla seznadmena s obsahem zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
»Zakon*) a s obsahem provadécich pravnich ptfedpisii. Byla seznamena s povinnostmi, které
jsou stanoveny v § 65 a § 66 odst. 1 zdkona, zejména s povinnosti:

The person named below has been briefed on his/her rights and duties in the area of
protection of classified information. He/she has been acquainted with the content of the
Act N. 412/2005 Coll., on the protection of classified information and security eligibility
(hereinafter “the Act”), and with the content of implementing legal regulations. He/she has
been acquainted with duties laid down in § 65 and § 66 par. 1 of the Act, in particular with
the following:

a) dodrzovat stanovené povinnosti pii ochrané utajovanych informaci,
a) to comply with imposed obligations in protecting classified information;

b) zachovavat mlcenlivost o utajované informaci, k niz ma nebo méla pfistup, pokud neni
této povinnosti opravnénym orgdnem zprosténa,

b) to hold classified information in confidence, to which he/she has or had access, unless
he/she has been released from this duty by the responsible authority;

C) neumoznit piistup k utajované informaci neopravnéné osobé.
c) to prevent access by unauthorized persons to classified information.

Déle byla sezndmena se vSemi nasledky poruSeni povinnosti stanovenych zdkonem, zejména
S nebezpecim trestniho stihani nebo ulozeni sankce za spachani spravniho deliktu.



Further he/she has been briefed on all consequences arising from the breach of duties
imposed by the Act, in particular on the danger of a criminal prosecution or imposing
sanction for committing an administrative infraction.

-2-

Nize uvedend osoba byla — nebyla* seznamena s piedpisy NATO
byla — nebyla* seznamena s ptedpisy EU
byla — nebyla® seznamena s ptedpisy WEU

The person named below:

has been — has not been* briefed on the regulations of the NATO
has been — has not been* briefed on the regulations of the EU
has been — has not been* briefed on the regulations of the WEU

V Hradci Kralové dne (Date)

Pouceni provedl: Poucend osoba:

The briefing made by The briefed person

Jméno a piijmeni: Jméno a piijmeni:

Name and surname Name and surname

Podpis: Datum narozeni

Signature Date of birth

Otisk razitka Cislo osvédéeni fyzické osoby/*
Stamp Number of Certifikate of Security

Clearance/*

Datum vydani oznameni
Issuance date of notice

Podpis
Signature

Zdroj:

Dle ptilohy ¢. 10 vyhlasky ¢. 363/2011 Sb., o personalni bezpecnosti a 0 bezpenostni
zpusobilosti. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. Dostupné také z:
<https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2011&typeLaw=vsechno&what=Rok&stranka=4>.
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Potvrzeni, které nahrazuje doklad Osvédceni nebo Oznameni.
Plati pouze pro vnitini potiebu a po predloZeni sluZzebniho prikazu zaméstnance.

POLICIE CESKE REPUBLIKY
KRAJSKE REDITELSTVi POLICIE KRALOVEHRADECKEHO
KRAJE

POTVRZENI

Driitel tohoto potvrzeni je ve smyslu zdkona €. 412/2005 Sh. oprdvnén k pristupu
k utajovanym informacim stupné utajeni

VYHRAZENE

Plati pouze s prikazem prisluSnika Policie Ceské republiky nebo prikazem
zaméstnance Policie Ceské republiky vydanym pro osobni evidentni tislo:

111111

Otisk
kulatého

Platnost od:. 1. ledna 2019 L e
do:. 31. prosince 2023 podpis

Potvrzeni prokazuje, Ze osoba je drZitelem platného ozndmeni neho
osvédceni nebo dokladu a je poutena ve smyslu zdkona €. 412/2005 Sh.

Cislo jednaci pouteni:

Potvrzeni plati pouze v rozsahu pisobnosti Ministerstva vnitra a Policie CR.
Pfi skonteni sluzebniho nebo pracovniho poméru, po zdniku platnosti
ozndmeni, osvédceni nebo dokladu nebo po uplynuti doby platnosti
potvrzeni, je drZitel povinen potvrzeni bez zbytetného odkladu vrdtit.

Vydal (Gtvar):

POLICIE CESKE REPUBLIKY
KRAJSKE REDITELSTVi POLICIE KRALOVEHRADECKEHO
KRAJE

POTVRZENI

Driitel tohoto potvrzeni je ve smyslu zdkona €. 412/2005 Sh. oprdvnén k pfistupu
k utajovanym informacim stupné utajeni

DUVERNE
Plati pouze s prikazem pfisluSnika Policie Ceské republiky nebo prikazem
zaméstnance Policie Ceské republiky vydanym pro osobni evidentni tislo:

Otisk
kulatého

Platnost od:. 1. ledna 2019 razitka,
do:. 31. prosince 2023 pocbis

Potvrzeni prokazuje, Ze osoba je drZitelem platného ozndmeni nebo
osvédteni nebo dokladu a je poutena ve smyslu zdkona €. 412/2005 Sh.

Cislo jednaci pouteni:

Potvrzeni plati pouze v rozsahu pisobnosti Ministerstva vnitra a Policie CR.
Pfi skonceni sluZebniho nebo pracovniho poméru, po zdniku platnosti
ozndmeni, osvédceni nebo dokladu nebo po uplynuti doby platnosti
potvrzeni, je drZitel povinen potvrzeni bez zbytetného odkladu vratit.

Vydal (Gtvar):

Zdroj:

Dle Pokynu feditele Krajského feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje, o provadéni
ochrany utajovanych informaci a o bezpecnostni zplisobilosti, dostupné pouze ze

sluZzebniho intranetu.




Jméno, piijmeni
C. OsV.:

nar.:

bytem:

Ndrodni bezpecnostni urad
P. 0. Box 49

Praha 56

150 06

Hlaseni zmény — k osobé Zijici ve spoleéné domacnosti

Jméno:

PFijmeni:

Rodné pfijmeni:

Drive uzZivana pfijmeni:

Datum narozeni:

Rodné dislo:

Misto narozeni:

Okres narozeni:

Stéat narozeni:

Statni obcanstvi predchozi i soucasné:
Vztah k mé osobé:

Zameéstnavatel:

ICo:

Popis zastavaného pracovniho mista:
Zaméstnan od:

Zdroj:

Narodni bezpecénostni Grad. Jak a kdy hldsit zmény. Dostupné z:

Pfiloha 9

podpis

Jméno PRIJMENI

<https://www.nbu.cz/cs/ochrana-utajovanych-informaci/personalni-bezpecnost-oznameni-

pro-v-osvedceni-d-t-pt-certifikaty/1036-jak-a-kdy-hlasit-zmeny/>.
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P KRAJSKE REDITELSTVi POLICIE
KRALOVEHRADECKEHO KRAJE

Kancelar feditele Krajského feditelstvi

ITTENNE 7R 7 C7TTTE TEw’r T’ Cr-—
Cj.:

OZNAMENI

o splnéni podminek pro piistup k utajované informaci stupné utajeni VYHRAZENE
(§ 6 zékona ¢. 412/2005 Sb.)
NOTICE
of compliance with conditions for access to RESTRICTED classified information
(s 6 of Act N. 412/2005 Coll.)

Jméno a prijmeni:
Name and surname

Rodné piijmeni:
Maiden name

Datum narozen:
Date of birth

Misto narozeni:
Place of birth

Statni obCanstvi:
Citizenship

V (In) Hradci Kralové dne (Date)

Splnéni podminek uvedenych podle § 6 odst. 2 zakona €. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpe€nostni zptsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisi, ovetil a
oznameni vydal:

Compliance with conditions according to § 6 par. 2 of the Act N. 412/2005 Coll., on the protection of
classified informatik and security eligibility, has been verified by and the Notice has been issued by:

Jméno a piijmeni:
Name and surname

Podpis
Signature

Otisk razitka se statnim znakem

Zdroj: dle ptilohy ¢. 10 vyhlasky ¢. 363/2011 Sb., o personalni bezpe¢nosti a 0 bezpe¢nostni
zptisobilosti. In: Shirka zdkonii Ceské republiky. Dostupné také z:
<https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-
zakonu/SearchResult.aspx?q=2011&typeLaw=vsechno&what=Rok&stranka=4>.



Priloha 11

DOTAZNIK
Identifikac¢ni otazky:

1. Kolik Vam je let? (ozna¢ moznost)

(Odo30 (031-35 (0O36-40 (O41-45
O46-5 (O5b51-55 (O56-60 ()6lavic

2. Jakou mite u Policie CR praxi? (ozna¢ moznost)
Odo5let Odo10do15 Odo20 (Odo25(0) 26 avic

3. Myslite, Ze v praci pouzivate vice elektronickou komunikaci, nez osobni?
(ozna¢ jednu moznost)

QO uréité ano O spise ano () nevim () spise ne O uréité ne

4. Jaké formy elektronické komunikace v praci pouZivate? (je mozné oznacit
vice moznosti)

O telefonické hovory (O videokonference
(O mailova korespondence QO informaéni systém ETR

(O mobilni bezpeéna platforma O sdilené kalendate, tkoly
() datové schranky

5. Jste drzitel Oznameni na V nebo Osvédéeni na D, T (oznac¢ jednu moZnost)
(O VYHRAZENE (O DUVERNE a vyssi
6. Vite, Ze mala laminovana karti¢ka zvana Potvrzeni plati jen pro vnitini

poti‘ebu po predloZeni sluzebniho prikazu, prikazu obcanského
zaméstnance? (oznac¢ jednu moznost)

(O ano, je m& znamo, nosim ji stale ve sluzebnim prikazu &i prikazu OP
O nikdo mé o tomto neinformoval
(O do dnesniho dne jsem nevédél, k éemu Potvrzeni slouzi, snad ho najdu

Vyplni pouze drzitelé OZNAMENI pro seznamovani se s utajovanymi
informacemi stupné VYHRAZENE:

7. Vite, co je Oznameni? (doklad o splnéni podminek pro pFistup
k utajovanym informacim stupné utajeni Vyhrazené) (ozna¢ jednu
moznost)

QO plné (O mam mensim mezery (O mam vétsi mezery
() viibec nevim (O ani nevim, kde ho mam
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8. Vite, Ze se musi hlasit na OOUI KR zména uidaje obsaZeného na dokladu,
byva to predev§im zména prijmeni u Zen z divodu snatku (pracovnik
OOUI pripravi nové, jinak je Oznameni neplatné)

O ano, je mé znamo
(O nevim o této povinnosti

(O do dnegniho dne jsem nevédél/a, k éemu Oznameni slouzi, natoz hlaseni
zmen

9. Vite, kde Oznameni piedkladiame? (u soudu, pokud budeme piedvolani
k soudnimu li¢eni obsahujici utajované informace stupné Vyhrazené)
(ozna¢ jednu moznost)

QO ano, je mé zndmo
(O nebyl/a jsem si pIné jisty/a
(O do dnesniho dne jsem nevédél/a, kde se Ozndmeni piedklada a k cemu slouzi

10. Vite, Ze Oznameni na stupeii Vyhrazené ma po splnéni podminek stalou
platnost a Ze se vraci na oddéleni ochrany utajovanych informaci KR KRP
Khk aZ se skoncenim pracovniho ¢i sluZebniho poméru? (ozna¢ jednu
moznost)

(O ano, je m& znamo, vim i, Ze za nevraceni je sankce az 30.000 K¢&
(O nebyl/a jsem si pIné jisty/a
(O do dnesniho dne jsem nevédél/a, ze se Oznameni vraci

Vyplni pouze drzitelé OSVEDCENI pro seznamovani se s utajovanymi
informacemi stupné DUVERNE a vysSi:

11. Vite, jaké jsou s drZenim Osvédceni spjaté povinnosti? (hlaSeni zmén
tidajii obsaZenych v dotazniku uloZeného na NBU a Ze Ize fyzické osobé za
nesplnéni povinnosti uloZit financni sankci ¢i zrusSeni platnosti existujiciho
osvédceni) (ozna€ jednu moznost)

(O ano, je mé zndmo a pravidelné jsem tuto povinnost dodrzoval/a

() jsou mé znamé, ale zapominam plnit tuto povinnost

() nevim o této povinnosti

(O 9 let je dlouha doba, nic jsem nehlasil, doufam, Ze bych Osvédéeni nasel/a

12. Od 1.1.2017 je ucinna novela vyhlasky ¢. 363/2011 Sb., o personalni
bezpecnosti a o bezpe¢nostni zpiisobilosti, ktera podstatné zuZuje vycet
zmén udaji obsaZenych v dotazniku a které je fyzicka osoba povinna
oznamovat. Vite, které zmény udaji to jsou a které se jiz nemusi dokladat?
(oznac jednu moznost)

O plng (O mam mensim mezery (O mam vétsi mezery
O netusim (O netusim a ani nevim, kde je hledat
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13. I kdyZ je kazdy drzitel Osvédcéeni pravné odpovédny za své ukony, i tak,
jaky zpiisob byste ocenil/a k zaji§téni pFenosu informaci poZadujici NBU
ze strany bezpeé&nostniho referenta OOUI KR: (je mozné oznadit vice
moznosti)

O sluzebnim e-mailem

O zaslanim v analogové verzi

(O odkazem na intranetové strance Krajského feditelstvi policie Khk

(O osobnim kontaktem pracovnika oddéleni ochrany utajovanych informaci
O telefonickym kontaktem pracovnika odd. ochrany utajovanych informaci
(O prohlubuji znalosti této problematiky samostudiem, nepotfebuji informace

Vyplni drzitel Oznizmeni (VYHRAZENE). i Osvédéeni (DUVERNE a vyssi):

14.V ramci ro¢niho proSkolovani dle zakona 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, jste byl/a
proskolen/a: (ozna¢ jednu mozZnost)

(O nedostal jsem zadné podklady

O podklady v tisténé verzi piilozené ve spolupraci v ETR

(O osobni proskoleni v ramci utvaru

(O formou odkazu na prezentaci k proskoleni na strankach OOUI KR

(O byl jsem osobné piitomen na prezentaci s pracovniky OOUI KR

QO prohlubuji znalosti problematiky ochrany utajovanych informaci
samostudiem, takze vim, co podepisuji

15. V ramci ro¢niho proskolovani bych dal/a pifednost: (oznaC jednu moznost)

(O nezajima mé to, ale podepisu, kdyz ,,se to po mé* vyzaduje

O podkladiim v tisténé verzi

(O osobnimu progkoleni v ramci Gtvaru

O ve formé odkazu na prezentaci k progkoleni na strankach OOUI KR

(O byt osobné ptitomen na prezentaci s pracovniky OOUI KR

(O sam/a si prohlubuji znalosti problematiky ochrany utajovanych informaci,
takZe vim, co podepisuji

V ramci rocniho proskoleni jsou na Vas kladeny ndasledujici zakladni povinnosti
ochrany utajovanych informaci:

- povinnost zachovavat milcenlivost a neumoznit pristup k utajované informaci
neopravnené osobé (neopravnénd osoba miize byt i drzitel Oznameni,
Osvedceni, ale nezbytné nepotiebuje utajovanou informaci k vykonu své
funkce)

- evidovat nebo zaznamendvat utajovanou informaci v administrativnich
pomiickdch
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- predavat utajovanou informaci vzdy proti podpisu (HULKOVYM pismem a
podpis)

- porizovani kopie utajovaného dokumentu pouze na smérnici schvaileném
kopirovacim stroji

- skartovani nadbytecného vytisku utajovaného dokumentu pouze na smérnici
schvaleném skartovacim stroji

- prepravujeme a prendsime utajovanou informaci v prenosné schrance nebo
pevném obalu s vyznacenim prislusnych nalezitosti

- zmeéna nebo zruseni stupné utajeni pouze se souhlasem piivodce

- S utajovanou informaci nakladame pouze v certifikovaném informacnim
systéemu

- zpracovavame a ukladame utajované informace pouze v zabezpecené oblasti
prislusného stupné utajeni nebo vyssim, nez ma utajovana informace

- ucastnit se pravidelného rocniho proskoleni

16. UpFimné a po pravdé, na nic jste nezapomnél/a? (ozna¢ jednu moznost)

(O vse znam, na nic jsem nezapomnél/a
(O mam mensi mezery
(O nevédél jsem polovinu
mam veétsi mezery
(O vidim tyto zakladni povinnosti poprvé

Zdroj: autor
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Statistics
elektronicka forma el.kom. forma el.kom.
veék délka praxe komunikace - telefon - email
N Valid 461 461 461 461 461
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
forma el.kom. forma el.kom.
forma el.kom. forma el.kom. - - sdil.
- mobil.bezp. - datova videokonferen | forma el.kom. kalendare,
platforma schranka ce -ISETR Ukoly
N Valid 461 461 461 461 461
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
Proskoleni -
drzitel dokladu Proskoleni - Proskoleni - vycCet
pro stupen Potvrzeni - k jaké jsem jakému bychal zakladnich
utajeni ¢emu slouzi absolvoval prednost povinnosti
N Valid 461 461 461 461 461
Missing 0 0 0 0 0
Frequency Table
vék
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid do 30 27 59 59 59
31-35 65 14,1 14,1 20,0
36-40 71 15,4 15,4 35,4
41-45 95 20,6 20,6 56,0
46-50 98 21,3 21,3 77,2
51-55 61 13,2 13,2 90,5
56-60 27 59 59 96,3
61 a vic 17 3,7 3,7 100,0
Total 461 100,0 100,0

Page 1



délka praxe

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid do5let 23 5,0 5,0 5,0
do 10 46 10,0 10,0 15,0
do 15 59 12,8 12,8 27,8
do 20 103 22,3 22,3 50,1
do 25 118 25,6 25,6 75,7
26 a vic 112 24,3 24,3 100,0
Total 461 100,0 100,0
elektronicka komunikace
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid uréité ano 39 8,5 8,5 8,5
spiSe ano 158 34,3 34,3 42,7
nevim 69 15,0 15,0 57,7
spiSe ne 135 29,3 29,3 87,0
urdité ne 60 13,0 13,0 100,0
Total 461 100,0 100,0
forma el.kom. - telefon
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 32 6,9 6,9 6.9
ano 429 93,1 93,1 100,0
Total 461 100,0 100,0
forma el.kom. - email
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 102 221 22,1 221
ano 359 77,9 77,9 100,0
Total 461 100,0 100,0
forma el.kom. - mobil.bezp.platforma
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 332 72,0 72,0 72,0
ano 129 28,0 28,0 100,0
Total 461 100,0 100,0
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forma el.kom. - datova schranka

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 262 56,8 56,8 56,8
ano 199 43,2 43,2 100,0
Total 461 100,0 100,0
forma el.kom. - videokonference
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 404 87,6 87,6 87,6
ano 57 12,4 12,4 100,0
Total 461 100,0 100,0
forma el.kom. - IS ETR
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 94 20,4 20,4 20,4
ano 367 79,6 79,6 100,0
Total 461 100,0 100,0
forma el.kom. - sdil.kalendare,tkoly
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 375 81,3 81,3 81,3
ano 86 18,7 18,7 100,0
Total 461 100,0 100,0
drzitel dokladu pro stupen utajeni
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid vyhrazené 378 82,0 82,0 82,0
davérné a vyssi 83 18,0 18,0 100,0
Total 461 100,0 100,0
Potvrzeni - k ¢emu slouzi
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  ano, vim 371 80,5 80,5 80,5
nikdo mé neinformoval 57 12,4 12,4 92,8
nevim a ani kde ho mam 33 7,2 7,2 100,0
Total 461 100,0 100,0
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Proskoleni - jaké jsem absolvoval

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid nedostal Zadné podklady 35 7,6 7,6 7,6
podklady ze spoluprace v 55 11,9 11,9 19,5
ETR
osobné v ramci Utvaru 274 59,4 59,4 79,0
odkaz na prezentaci na 15 3,3 3,3 82,2
strankach OOUI
osobné na prezentaci 69 15,0 15,0 97,2
pracovnika OOUI
samostudium, tudiz vim 13 2,8 2,8 100,0
co podepisuji
Total 461 100,0 100,0
Proskoleni - jakému bychal prednost
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid nezajima mé, vse 37 8,0 8,0 8,0
podepisu
podklady v analogové 44 9,5 9,5 17,6
verzi
osobni proskoleni v ramci 223 48,4 48,4 65,9
utvaru
odkaz na prezentaci na 48 10,4 10,4 76,4
strankach OOUI
osobné na prezentaci 94 20,4 20,4 96,7
pracovnika OOUI
samostudium, vim, co 15 3,3 3,3 100,0
podepisu
Total 461 100,0 100,0
Proskoleni - vyéet zakladnich povinnosti
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid v§e znam, na nic jsem 88 19,1 19,1 19,1
nezapomnél
mam mensi mezery 234 50,8 50,8 69,8
védeél jsem polovinu 59 12,8 12,8 82,6
mam vetsi mezery 48 10,4 10,4 93,1
vidim tyto zakladni 32 6,9 6,9 100,0
povinnosti poprvé
Total 461 100,0 100,0
Bar Chart
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GET

FILE="E:\IBM\2 vyhrazené\vyhrazene.sav".
DATASET NAME DataSetl WINDOW=FRONT.

FREQUENCIES VARIABLES=0tl ot2 ot3 ot4A ot4B ot4C ot4D ot4E ot4F ot4G ot6 o

t7 ot8 ot9 otl0 otl4d otl5 otl6
/ORDER=ANALYSIS.

Frequencies

[DataSetl] E:\IBM\2 vyhrazené\vyhrazene.sav

Priloha 13

Frequency Table

Statistics
elektronicka forma el.kom. forma el.kom.
veék délka praxe komunikace - telefon - email
N Valid 378 378 378 378 378
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
forma el.kom. forma el.kom.
forma el.kom. forma el.kom. - - sdil.
- mobil.bezp. - datova videokonferen | forma el.kom. kalendare,
platforma schranka ce -ISETR Ukoly
N Valid 378 378 378 378 378
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
Oznameni - Oznameni - Oznameni -
Potvrzeni - k Oznameni - k zména na kde vraceni
¢emu slouzi ¢emu slouzi dokladu prfedkladame dokladu
N Valid 378 378 378 378 378
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
Proskoleni -
Proskoleni - Proskoleni - vycCet
jaké jsem jakému bychal zakladnich
absolvoval pfednost povinnosti
N Valid 378 378 378
Missing 0 0 0
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vék

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid do 30 27 71 71 71
31-35 61 16,1 16,1 23,3
36-40 64 16,9 16,9 40,2
41-45 84 22,2 22,2 62,4
46-50 72 19,0 19,0 81,5
51-55 41 10,8 10,8 92,3
56-60 18 4.8 4.8 97,1
61 a vic 11 29 29 100,0
Total 378 100,0 100,0
délka praxe
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid do5let 22 5,8 5,8 5,8
do 10 44 11,6 11,6 17,5
do 15 51 13,5 13,5 31,0
do 20 92 24,3 24,3 55,3
do 25 92 24,3 24,3 79,6
26 a vic 77 20,4 20,4 100,0
Total 378 100,0 100,0
elektronicka komunikace
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid urcité ano 35 9,3 9,3 9,3
spiSe ano 134 35,4 35,4 447
nevim 58 15,3 15,3 60,1
spiSe ne 109 28,8 28,8 88,9
urcité ne 42 11,1 11,1 100,0
Total 378 100,0 100,0
forma el.kom. - telefon
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 29 7,7 7.7 7.7
ano 349 92,3 92,3 100,0
Total 378 100,0 100,0
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forma el.kom. - email
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 92 243 243 24,3
ano 286 75,7 75,7 100,0
Total 378 100,0 100,0
forma el.kom. - mobil.bezp.platforma
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 267 70,6 70,6 70,6
ano 111 29,4 29,4 100,0
Total 378 100,0 100,0
forma el.kom. - datova schranka
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 219 57,9 57,9 57,9
ano 159 421 421 100,0
Total 378 100,0 100,0
forma el.kom. - videokonference
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 352 93,1 93,1 93,1
ano 26 6,9 6,9 100,0
Total 378 100,0 100,0
forma el.kom. - IS ETR
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 83 22,0 22,0 22,0
ano 295 78,0 78,0 100,0
Total 378 100,0 100,0
forma el.kom. - sdil.kalendare,ukoly
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 328 86,8 86,8 86,8
ano 50 13,2 13,2 100,0
Total 378 100,0 100,0
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Potvrzeni - k éemu slouzi

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid  ano, vim 294 77,8 77,8 77,8
nikdo mé neinformoval 56 14,8 14,8 92,6
nevim a ani kde ho mam 28 7.4 7.4 100,0
Total 378 100,0 100,0
Oznameni - k éemu slouzi
Cumulative
Frequency Percent | Valid Percent Percent
Valid  plné 127 33,6 33,6 33,6
mam mensi mezery 167 442 442 77,8
mam veétsi mezery 47 12,4 12,4 90,2
vlibec nevim 25 6,6 6,6 96,8
ani nevim, kde ho mam 12 3,2 3,2 100,0
Total 378 100,0 100,0
Oznameni - zména na dokladu
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ano, je mé znamo 262 69,3 69,3 69,3
nevim o této povinnosti 89 23,5 23,5 92,9
do dnesniho dne jsem ani 27 71 71 100,0
nevédél k ¢emu slouzi,
natoz hlaseni zmény
Total 378 100,0 100,0
Oznameni - kde predkladame
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid  ano, je mé znamo 151 39,9 39,9 39,9
nebyl jsem si UpIné jisty 171 45,2 45,2 85,2
do dnesniho dne jsem 56 14,8 14,8 100,0
nevédél
Total 378 100,0 100,0
Oznameni - vraceni dokladu
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ano, je mé znamo 182 48,1 48,1 48,1
nebyl jsem si UpIné jisty 136 36,0 36,0 84,1
do dnesniho dne jsem 60 15,9 15,9 100,0
nevédél
Total 378 100,0 100,0
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Proskoleni - jaké jsem absolvoval

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid nedostal Zadné podklady 34 9,0 9,0 9,0
podklady ze spoluprace v 41 10,8 10,8 19,8
ETR
osobné v ramci Utvaru 240 63,5 63,5 83,3
odkaz na prezentaci na 14 3,7 3,7 87,0
strankach OOUI
osobné na prezentaci 41 10,8 10,8 97,9
pracovnika OOUI
samostudium, tudiz vim 8 2,1 2,1 100,0
co podepisuji
Total 378 100,0 100,0
Proskoleni - jakému bychal prednost
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid nezajima mé, vse 35 9,3 9,3 9,3
podepisu
podklady v analogové 37 9,8 9,8 19,0
verzi
osobni proskoleni v ramci 192 50,8 50,8 69,8
utvaru
odkaz na prezentaci na 41 10,8 10,8 80,7
strankach OOUI
osobné na prezentaci 66 17,5 17,5 98,1
pracovnika OOUI
samostudium, vim, co 7 1,9 1,9 100,0
podepisu
Total 378 100,0 100,0
Proskoleni - vyéet zakladnich povinnosti
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid v§e znam, na nic jsem 60 15,9 15,9 15,9
nezapomnél
mam mensi mezery 190 50,3 50,3 66,1
védeél jsem polovinu 52 13,8 13,8 79,9
mam vetsi mezery 45 11,9 11,9 91,8
vidim tyto zakladni 31 8,2 8,2 100,0
povinnosti poprvé
Total 378 100,0 100,0
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Ptiloha 14

FREQUENCIES VARIABLES=otl ot2 ot3 ot4A ot4B ot4C ot4D ot4E ot4dF ot4d4G ot6 o
tll otl2 otl3A otl3B otl3C otl3D otl3E otl3F otld otl5 otlo6
/ORDER=ANALYSIS.

Frequencies
[DataSetl] E:\IBM\3 duvérné\duverne.sav
Statistics
elektronicka forma el.kom. forma el.kom.
vék délka praxe komunikace - telefon - email
N Valid 83 83 83 83 83
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
forma el.kom. forma el.kom.
forma el.kom. forma el.kom. - - sdil.
- mobil.bezp. - datova videokonferen | forma el.kom. kalendare,
platforma schranka ce -ISETR ukoly
N Valid 83 83 83 83 83
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
Osvédceni -
Osveédceni - prenos
Osveédceni - prenos informaci -
Potvrzeni - k Osveédceni - seznam zmeén informaci - e- analogova
¢emu slouzi povinnosti k hlaseni mail verze
N Valid 83 83 83 83 83
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
Osvédceni - Osvédceni -
pfenos Osvédceni - pfenos Osvédceni -
informaci - pfenos informaci - pfenos Proskoleni -
intranet KRP- informaci - telefonicky informaci - jaké jsem
H osobni kontakt kontakt samostudium absolvoval
N Valid 83 83 83 83 83
Missing 0 0 0 0 0
Statistics
Proskoleni -
ProSkoleni - vycCet
jakému bychal zakladnich
prednost povinnosti
N Valid 83 83
Missing 0 0
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Frequency Table

vék
Cumulative
Frequency Percent | Valid Percent Percent
Valid  31-35 4 4,8 4.8 4.8
36-40 7 8,4 8,4 13,3
41-45 11 13,3 13,3 26,5
46-50 26 31,3 31,3 57,8
51-55 20 241 241 81,9
56-60 10,8 10,8 92,8
61 a vic 7,2 7,2 100,0
Total 83 100,0 100,0
délka praxe
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid do5let 1 1,2 1,2 1,2
do 10 2 24 24 3,6
do 15 8 9,6 9,6 13,3
do 20 11 13,3 13,3 26,5
do 25 26 31,3 31,3 57,8
26 a vic 35 422 422 100,0
Total 83 100,0 100,0
elektronicka komunikace
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid urcité ano 5 6,0 6,0 6,0
spiSe ano 24 28,9 28,9 34,9
nevim 11 13,3 13,3 48,2
spiSe ne 26 31,3 31,3 79,5
urcité ne 17 20,5 20,5 100,0
Total 83 100,0 100,0
forma el.kom. - telefon
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 3 3,6 3,6 3,6
ano 80 96,4 96,4 100,0
Total 83 100,0 100,0
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forma el.kom. - email

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 10 12,0 12,0 12,0
ano 73 88,0 88,0 100,0
Total 83 100,0 100,0
forma el.kom. - mobil.bezp.platforma
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 65 78,3 78,3 78,3
ano 18 21,7 21,7 100,0
Total 83 100,0 100,0
forma el.kom. - datova schranka
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 42 50,6 50,6 50,6
ano 41 49,4 49,4 100,0
Total 83 100,0 100,0
forma el.kom. - videokonference
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 53 63,9 63,9 63,9
ano 30 36,1 36,1 100,0
Total 83 100,0 100,0
forma el.kom. - IS ETR
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 10 12,0 12,0 12,0
ano 73 88,0 88,0 100,0
Total 83 100,0 100,0
forma el.kom. - sdil.kalendare,ukoly
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 49 59,0 59,0 59,0
ano 34 41,0 41,0 100,0
Total 83 100,0 100,0
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Potvrzeni - k éemu slouzi

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid  ano, vim 77 92,8 92,8 92,8
nikdo mé neinformoval 2 2,4 2,4 95,2
nevim a ani kde ho mam 4,8 4.8 100,0
Total 83 100,0 100,0
Osvédc¢eni - povinnosti
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ano, je mé znamo 60 72,3 72,3 72,3
vim, ale zapominam plnit 21 25,3 25,3 97,6
nevim o této povinnosti 1 1,2 1,2 98,8
nic jsem nehlasil, snad 1 1,2 1,2 100,0
bych ho nasel
Total 83 100,0 100,0
Osvédceni - seznam zmén k hlaseni
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid  plné 30 36,1 36,1 36,1
mam mensi mezery 43 51,8 51,8 88,0
mam vetsi mezery 5 6,0 6,0 94,0
netusim 4 4.8 4.8 98,8
netusim, ani nevim, kde je 1,2 1,2 100,0
hledat
Total 83 100,0 100,0
Osvédceni - prenos informaci - e-mail
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 26 31,3 31,3 31,3
ano 57 68,7 68,7 100,0
Total 83 100,0 100,0
Osvédceni - prenos informaci - analogova verze
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 81 97,6 97,6 97,6
ano 2 2,4 2,4 100,0
Total 83 100,0 100,0
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Osvédéeni - prenos informaci - intranet KRP-H

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 69 83,1 83,1 83,1
ano 14 16,9 16,9 100,0
Total 83 100,0 100,0
Osvédceni - prenos informaci - osobni kontakt
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 54 65,1 65,1 65,1
ano 29 34,9 34,9 100,0
Total 83 100,0 100,0
Osvédceni - prenos informaci - telefonicky kontakt
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ne 71 85,5 85,5 85,5
ano 12 14,5 14,5 100,0
Total 83 100,0 100,0
Osvédc¢eni - pfenos informaci - samostudium
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid ne 72 86,7 86,7 86,7
ano 11 13,3 13,3 100,0
Total 83 100,0 100,0
Proskoleni - jaké jsem absolvoval
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid nedostal zadné podklady 1 1,2 1,2 1,2
podvklady ze spoluprace v 14 16,9 16,9 18,1
ETR
osobné v ramci Utvaru 34 41,0 41,0 59,0
odkaz na prezentaci na 1 1,2 1,2 60,2
strankach OOUI
osobné na prezentaci 28 33,7 33,7 94,0
pracovnika OOUI
samostudium, tudiz vim 5 6,0 6,0 100,0
co podepisu;ji
Total 83 100,0 100,0
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Proskoleni - jakému bychal prednost

Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent

Valid nezajima me, vse 2 2.4 2.4 2.4

podepisu

podklady v analogové 7 8,4 8,4 10,8

verzi

osobni proskoleni v ramci 31 37,3 37,3 48,2

utvaru

odkaz na prezentaci na 7 8,4 8,4 56,6

strankach OOUI

osobné na prezentaci 28 33,7 33,7 90,4

pracovnika OOUI

samostudium, vim, co 8 9,6 9,6 100,0

podepisu

Total 83 100,0 100,0

Proskoleni - vyéet zakladnich povinnosti
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent

Valid v§e znam, na nic jsem 28 33,7 33,7 33,7

nezapomnél

mam mensi mezery 44 53,0 53,0 86,7

védeél jsem polovinu 8,4 8,4 95,2

mam veétsi mezery 3,6 3,6 98,8

vidim tyto zakladni 1 1,2 1,2 100,0

povinnosti poprvé

Total 83 100,0 100,0
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