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Uvod

(1) Uelom tejto smernice je v sdlade so zakonom ¢&. 215/2004 Z. z. 0 ochrane utajovanych skutoénosti a o
zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zékon €. 215/204 Z. z."), s
vyhlaSkou Narodného bezpecnostného dradu ¢. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti v zneni
neskorSich predpisov (dalej len ,vyhlaSka €. 453/2007 Z. z.") a prisluSnymi metodickymi usmerneniami
Narodného bezpecnostného dradu (dalej len ,NBU") zabezpedit ochranu utajovanych skutoGnosti v
pdsobnosti finanénej spravy (dalej len ,FS"), urcit' zodpovednost' a opatrenia smerujice k zamedzeniu
vyzradenia, zneuZzitia, poSkodenia, neopravneného rozmnoZenia, zniCenia, straty alebo odcudzenia
utajovanych skutocnosti.



(2) Na Ucely tejto smernice sa rozumie

a)

zamestnancom

1. colnik vykonavajuci Statnu sluzbu podla zakona €. 200/1998 Z. z. o Statnej sluzbe colnikov a o
zmene a doplneni niektorych dalSich zakonov v zneni neskorsich predpisov,

2. zamestnanec vykonavajuci Statnu sluzbu podla zakona €. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, a

3. zamestnanec vykonavajlci pracu vo verejnom zaujme podla zakona €. 552/2003 Z. z. 0 vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,

bezpeénostnym zamestnancom (dalej len ,BZ*) na vykondvanie uloh prezidentom pisomne povereny
zamestnanec
1. osohitného pracoviska FR SR (dalej len, OP FR SR"),
2. Kriminalneho tradu finan&nej spravy (dalej len ,KU FS"),
3. colného dradu (,dalej len CU), dafiového tradu a Dariového tradu pre vybrané dafiové subjekty
(,dalej len DU"),
4. organizacného Utvaru FS,

opravnenou osobou zamestnanec FS, ktory je ureny na oboznamovanie sa S utajovanymi
skutocnostami podla platného zoznamu funkcii, pri ktorych vykone sa mdzu opravnené osoby
oboznamovat’ s utajovanymi skutocnostami alebo ktorému oprdavnenie na oboznamovanie sa S
utajovanymi skutonostami vzniklo zo zékona,

poverenou osobou prezidentom FS pisomne povereny zamestnanec na vedenie protokolov
utajovanych pisomnosti vo FS,

nepovolanou osobou zamestnanec, ktory nie je oprdvneny oboznamovat' sa S utajovanymi
skutocnostami, alebo ktory nie je opravneny oboznamovat sa s utajovanymi skuto¢nostami nad rozsah,
pre ktory je urceny,

manipuldciou s utajovanou pisomnostou tvorba, prijem, evidencia, preprava, prenaSanie, ukladanie,
rozmnoZovanie, vyradovanie, uschovavanie a akékolvek iné nakladanie s utajovanou pisomnostou,
ktora sa zaznamenava v administrativnej pomécke,

administrativnou bezpe€nostou systém opatreni, ktorych cielom je zabezpedit' ochranu utajovanych
skutocnosti pri ich tvorbe, prijme, evidencii, preprave, ukladani, rozmnoZovani, vyradovani a uchovavani
alebo pri inej manipulacii,

utajovanou skutoc¢nostou informdcia alebo vec urena pévodcom utajovanej skutoCnosti, ktord
vzhladom na zaujem Slovenskej republiky treba chranit' pred vyzradenim, zneuZitim, poSkodenim,
neopravnenym rozmnoZenim, znicenim stratou alebo odcudzenim,

spracovatelom utajovanej pisomnosti osoba, ktora utajovand pisomnost’ vytvara, alebo ktorej bola
utajovana pisomnost’ pridelena na spracovanie,

osobitnym pracoviskom na pinenie Udloh vyplyvajicich zo zakona prezidentom FS zriadené na
pracovisku

1. FR SR v Banskej Bystrici - v ramci oddelenia bezpec€nosti Kancelarie prezidenta,

2. FR SR Bratislave - v ramci oddelenia bezpecnosti Kanceldrie prezidenta,

3. KU FS v Bratislave - v ramci oddelenia organizaéného. !

1. oddiel Uréenie zodpovednosti

(3) Za ochranu utajovanych skutocnosti vo FS zodpoveda prezident FS ako vedtci v zmysle zékona €. 215/2004
Z. z. a vsetci zamestnanci FS.



2. oddiel Manipulécia s utajovanou skutoénostou

(4) Manipuldcia s utajovanou pisomnostou sa zaznamenava v administrativnej pomécke,* ktorou je najma:

a) protokol utajovanych pisomnosti prisluSného stupria utajenia (dalej len protokol utajovanych
pisomnosti"), v ktorom sa eviduju utajované pisomnosti; protokoly utajovanych pisomnosti st vo FS
vedené na

cUaDbU,

OP FR SR Bratislava,

OP FR SR Banska Bystrica,

odbore boja proti podvodom sekcie dariovej a colnej Banska Bystrica (dalej len ,O0BPP"),

osobitnom pracovisku KUFS, a

vybranych organizacnych dtvaroch FS,

Sk~ whE

a) dorucovaci zosSit, prostrednictvom ktorého sa odovzdavaju a preberaju utajované pisomnosti urené na
evidovanie do protokolu utajovanych pisomnosti a ich kazdé dalSie prijatie a odovzdanie sa zabezpeCuje
prostrednictvom zapisnika opravnenej osoby; na zabezpecenie prehladu o odovzdavani utajovanych
pisomnosti v ramci FS a mimo nej méZu byt zavedené samostatné dorucovacie zoSity,

b) zapisnik opravnenej osoby, prostrednictvom ktorého oprdvnend osoba zaznamendva utajované
pisomnosti,

¢) poznamkovy zoSit na vyhotovovanie vypisov a ha pracu S utajovanymi skuto¢nostami pre oznaceny
stupen utajenia,

d) evidencia hmotnych nosi¢ov utajovanych pisomnosti.

VSetky zapisy do administrativnych pom6cok s vynimkou poznamkového zoSita sa vykonavaju podla
predtlaCe v poradi, v akom boli utajované pisomnosti, pisomné suhlasy, osvedcenia kuriérov, hmotné nosice
utajovanych pisomnosti doru¢ené alebo vytvorené, a to tak, aby bola zabezpeCend trvalost’ pisma. V
poznamkovom zoSite musi byt v pripade vyhotovovanych zaznamov zabezpecena trvalost’ pisma.

(4) KaZda utajovand pisomnost’ sa oznacuje stupfiom utajenia uZz pri jej vytvarani len na certifikovanom
technickom prostriedku podld odsekov 17 aZ 19 tejto smernice. Ak sa utajovand pisomnost’ sklada z
pisomnosti alebo z Casti pisomnosti rézneho stupfia utajenia, oznaci sa najvy$sim z jednotlivych stupriov
utajenia.

3. oddiel NaleZitosti utajovanej pisomnosti

(4) Na prvej strane utajovanej pisomnosti sa uvadzaju nasledovné naleZitosti:
a) Cislo utajovanej pisomnosti,
b) stupefi utajenia,

) Cislo vytlacku,

pocet listov utajovanej pisomnosti,

pocet listov utajovanej pisomnosti rozdeleny podla jednotlivych stupriov utajenia, ak utajovana pisomnost’
obsahuje rozne stupne utajenia,

f) pocet priloh pevne nespojenych s utajovanou pisomnostou, lomeny poctom listov jej priloh, rozdeleny
podla jednotlivych stupriov utajenia,
g) pocet priloh utajovanej pisomnosti nelistinného charakteru s oznacenim podla odseku 42 tejto smernice. !
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1§ 2 vyhlasky NBU €. 453/2007 Z. z. v zneni vyhlagky NBU ¢&. 137/2016 Z. z.



(4) Umiestnenie a forma zapisu naleZitosti na utajovanej pisomnosti podia odseku. 6 st uvedené v_prilohéach €. 1

a 2 tejto smernice. Spisovl znacku podla § 6 vyhlasky €. 453/2007 Z. z. urCuje prezident FS internym
riadiacim aktom. Pri urovani spisovej znacky je potrebné dodrzat' zasadu, Ze nem6zu byt' vytvorené dve
utajované pisomnosti s rovnakym cislom. Stuperi utajenia sa na utajovanej pisomnosti listinného charakteru
oznaCuje slovami DOVERNE alebo VYHRADENE napisanymi Gervenou farbou alebo odtlackom peciatky
Cervenej farby na prvej strane utajovanej pisomnosti v pravej hornej ¢asti podla_priloh €. 1 a 2 tejto smernice.
Cisté strany utajovanej pisomnosti sa takto neoznacuju. Na utajovanej pisomnosti nelistinného charakteru,
najmé v pripade hmotného nosi€a utajovanych pisomnosti, sa stupefi utajenia oznaCuje na opisnom Stitku a
na obale, na ktorom sa uvadza aj ndzov organizatného Utvaru FS a Cislo utajovanej pisomnosti. Po vybaveni
sa utajovana pisomnost’ nelistinného charakteru uklada k protokolu utajovanych pisomnosti vZdy v zalepenej
obalke, na ktorej sa uvadzaju nalezitosti podla_§ 14 ods. 2 vyhlasky ¢. 453/2007 Z. z.

(5) Na prednej strane prvého listu vlastnej utajovanej pisomnosti na vytlacku, ktory je uréeny na zaloZenie k

protokolu utajovanych pisomnosti, sa pri oznaenom stupni utajenia utajovanej pisomnosti vyznaci konkrétna
poloZka z platného interného aktu riadenia: Rozhodnutie prezidenta FS ,Zoznam utajovanych skuto¢nosti v
pdsobnosti financnej spravy", ktord svojim obsahom zodpoveda vytvaranej utajovanej pisomnosti (napriklad
,ZUS15"); to neplati pre hmotny nosi¢ utajovanych pisomnosti. Listy utajovanej pisomnosti sa Cisluju
priebeZne a musia byt’ pevne spojené tak, aby sa zabranilo moZnosti vymeny listov a okrem toho mozno
samostatne Cislovat' strany alebo jednotlivé Casti utajovanej pisomnosti. Cez odtlacok Uradnej peciatky sa
podpi3e opravnena osoba, ktora utajovant pisomnost’ vytvorila. Cisté listy utajovanej pisomnosti sa do po&tu
listov utajovanej pisomnosti nezapocitavaju.

(6) Prilohy pevne spojené s utajovanou pisomnostou, ktoré obsahuju utajované skutocnosti, sa oznacuju tak, Ze

(7)

sa na prvej prednej strane prilohy v pravom hornom rohu uvadza: ,Priloha €. ..., a stuperi utajenia.

Prilohy pevne nespojené s utajovanou pisomnostou sa oznaduju tak, Ze sa na prvej prednej strane prilohy

v pravom hornom rohu uvadza: ,Priloha €. ... K €. p...oovvvvenenee. ", stupef utajenia a pocet listov tak, ako na
utajovanej pisomnosti. Listy priloh sa ¢isluju samostatne. O odpojeni prilohy od utajovanej pisomnosti sa
vyhotovi zdznam na utajovanej pisomnosti a manipuluje sa s fiou podlia jej stupfia utajenia. Zaznam o
odpojeni prilohy obsahuje najmé datum odpojenia, dévod, spésob dalSej manipulacie s touto prilohou, meno,
priezvisko a podpis toho, kto tito prilohu odpojil. Prilohy pevne spojené alebo pevne nespojené s utajovanou
pisomnostou, ktoré neobsahuju utajované skutocnosti, sa oznacuju tak, Ze sa v pravom hornom rohu prilohy
uvadza: ,Neutajovand priloha €. ... K €. Pucevcevcvrrennnininnnns ", a pocet listov.

Na poslednom liste vlastnej utajovanej pisomnosti na vytlacku, ktory je ureny na zaloZenie k protokolu
utajovanych pisomnosti, sa vyznaci pocet vytvorenych vytlackov s uvedenim adresatov jednotlivych vytlackov
utajovanej pisomnosti (dalej len ,rozdelovnik"). Vyznacenie rozdelovnika a jeho vypinenie zabezpecuje
opravnena osoba, ktora utajovanu pisomnost’ vytvorila.

4. oddiel Evidencia utajovanych pisomnosti

KaZzda utajovana pisomnost, ktora bola vytvorena vo FS, alebo jej bola dorucend, sa eviduje zapisanim v
protokole utajovanych pisomnosti alebo v zbernom spise podla odsekov 20 aZ 21 tejto smernice. Protokol
utajovanych pisomnosti sa pouZiva jeden kalendarny rok. Protokol utajovanych pisomnosti vedie poverena
osoba; ak prezident FS poveri viac osob vedenim protokolu utajovanych pisomnosti, poverena osoba, ktora
evidencny Ukon v protokole utajovanych pisomnosti vykonava, to potvrdi v stlpci €. 8. Utajované pisomnosti
stupria utajenia Doverné a Vyhradené sa méZu evidovat' v spolocnom protokole utajovanych pisomnosti.
Stuperi utajenia alebo zmena stupia utajenia utajovanej pisomnosti sa v spolocnom protokole utajovanych
pisomnosti vyznaci skratkou v stlpci €. 1 (napriklad V8, D9); v zbernom spise v stlpci pod poradové ¢islo.

Dorucend utajovana pisomnost’ sa oznacuje odtlakom prezentacnej peciatky prijemcu, v ktorej sa uvadza
najmad datum zaevidovania, evidencné Cislo utajovanej pisomnosti prijemcu z prisluSného protokolu
utajovanych pisomnosti, pocet listov utajovanej pisomnosti a pocet priloh utajovanej pisomnosti a za lomkou
pocet dorucenych listov vSetkych priloh. Ak utajovand pisomnost’ prijala ind opravnena osoba ako poverena
osoba, odovzda ju neodkladne poverenej osobe na zaevidovanie. Ten, kto prevezme utajovanu pisomnost’
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na vybavenie, alebo komu bolo pridelené eviden¢né Cislo z protokolu utajovanych pisomnosti pri vytvarani
vlastnej utajovanej pisomnosti (dalej len ,spracovatel”), to potvrdi podpisom v protokole utajovanych
pisomnosti v stlpci €. 9 s uvedenim datumu prevzatia utajovanej pisomnosti a priezviska. Kazdé dalSie
odovzdanie a nasledné prevzatie utajovanej pisomnosti sa zaznamena v zapisniku opravnenej osoby. Ak
utajovanu pisomnost’ prevzal prezident FS iba z d6vodu jej pridelenia na vybavenie, vyhotovi sa o tejto
skutoCnosti zaznam na utajovanej pisomnosti. Prevzatie utajovanej pisomnosti sa v zapisniku opravnenej
0soby nezaznamenava ani vtedy, ak utajovanu pisomnost’ prevezme poverend osoba na zaevidovanie do
protokolu utajovanych pisomnosti.

Utajovanu pisomnost’ vytvorend OBPP v listinnej forme alebo na hmotnom nosici a dorucenu opravnenej
osobe DU je tato povinna neodkladne odovzdat' utajovant pisomnost’ BZ DU na zaevidovanie do
protokolu utajovanych pisomnosti. Ten, komu bola tato utajovana pisomnost’ urcena, to potvrdi podpisom v
protokole utajovanych pisomnosti v stlpci €. 9 s uvedenim datumu prevzatia utajovanej pisomnosti a
priezviska. KaZzdé dalSie odovzdanie a nasledné prevzatie utajovanej pisomnosti sa zaznamena v zapisniku
tejto opravnenej osoby.

Evidovanie viacerych doru¢enych vytlackov utajovanej pisomnosti je mozné rieSit’

a) ich samostatnym zaevidovanim v protokole utajovanych pisomnosti,

b) spolocnym zaevidovanim v jednom zbernom spise, ktory je evidovany v protokole utajovanych pisomnosti;
jednotlivé vytlacky maju za pomickou rézne poradové €isla,

c) zaevidovanim pod jednym &islom v protokole utajovanych pisomnosti, kde v stipci €. 6 poverend osoba
zapiSe Cisla dorucenych vytlackov.

Kazda opravnend osoba, ktorda sa oboznamila s utajovanou pisomnostou oznacenou stupriom utajenia
Ddverné bez jej pridelenia na vybavenie, potvrdi toto oboznamenie sa zdznamom na kontrolnom liste alebo
priamo na utajovanej pisomnosti, resp. na jej prilohe tak, aby nedoSlo k zasahu do obsahu a ndleZitosti
utajovanej pisomnosti. Zaznam o obozndmeni sa s utajovanou pisomnostou obsahuje najmd datum
obozndmenia sa, meno, priezvisko a podpis oprdvnenej osoby, ktord sa s utajovanou pisomnostou
oboznamila. Obozndmenie sa s utajovanou pisomnostou stupiia utajenia Vyhradené opravnena osoba potvrdi
zaznamom priamo na utajovanej pisomnosti. Pri zapisoch na utajovanej pisomnosti musi byt' zabezpeCena
trvalost’ pisma.

5. oddiel Technické prostriedky

Technické prostriedky su zariadenia alebo systémy uréené na vytvaranie, spractvanie, prenos, ukladanie a
ochranu utajovanych skuto¢nosti.

Na pracu s utajovanymi pisomnostami mozno pouZivat' iba certifikované technické prostriedky, ktoré st
prezidentom FS pisomne schvalené do prevadzky.

Podrobnosti o schvalovani technickych prostriedkov do prevadzky, ich pouziti a podrobnosti o poziadavkach
kladenych na technické prostriedky, na ktorych sa spractvaju utajované skutocnosti, upravuje vyhlaSka NBU
¢. 339/2004 Z. z. o bezpecnosti technickych prostriedkov.

6. oddiel Zberny spis

Ak sa vytvoria alebo dorucia k tej istej veci viac ako dve utajované pisomnosti, zaloZi sa zberny spis podla
prilohy €. 3 tejto smernice. Zberny spis sa oznaci na prvej prednej strane odtlatkom uradnej peCiatky, Cislom
utajovanej pisomnosti z protokolu utajovanych pisomnosti, slovnym oznaCenim stupfia utajenia napisanym
Cervenou farbou alebo odtlackom peciatky Cervenej farby a nazvom veci.

(5) ZaloZenie zberného spisu sa vyznaéi v protokole utajovanych pisomnosti v stipci €. 3 pod oznacenie

odosielatela skratkou ,ZS" Cervenou farbou. Zberny spis vedie spracovatel. Do zberného spisu sa zapisuju
vSetky utajované pisomnosti vratane tych, ktoré su pod Cislom zberného spisu zapisané v protokole
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(4)

utajovanych pisomnosti. Prva utajovana pisomnost’ v zbernom spise ma Cislo totoZné s €islom z protokolu
utajovanych pisomnosti. Kazda dalSia utajovana pisomnost’ sa oznaCuje tymto Cislom a za pomickou
poradovym Cislom zo zberného spisu, za€inajlc ¢islom jeden. Po vybaveni poslednej utajovanej pisomnosti
zapisanej v zbernom spise sa zberny spis uzatvori tak, Ze sa posledny zapis podciarkne; pod Ciarou sa uvedie
datum uzatvorenia, celkovy pocet listov vratane poctu listov priloh, poctu listov zberného spisu, znak hodnoty,
lehota uloZenia, registratirna znacka, meno, priezvisko a podpis spracovatela. Uzatvorenie zberného spisu
schvali podpisom nadriadeny spracovatela. Ak su v zbernom spise evidované utajované pisomnosti oznacené
r6znym stupfiom utajenia D6éverné a Vyhradené, zberny spis sa oznaCuje podla utajovanej pisomnosti
oznacenej najvyssim stupriom utajenia. VSetky zépisy do zberného spisu sa vykonavaju podla predtlace v
poradi, v akom boli utajované pisomnosti prijaté alebo vytvorené, a to tak, aby bola zabezpecena trvalost
pisma. Utajovana pisomnost’ zapisana v zbernom spise, na ktorej doslo k zmene oznacenia stupfia utajenia
alebo k zruSeniu oznacenia stupiia utajenia, zostdava po vyznaceni zmeny uloZend v zbernom spise. Zmena
oznaCenia stupria utajenia sa na zbernom spise vykona preciarknutim pdvodného stupria utajenia tak, aby
pbvodny zépis ostal Citatelny, a vyznaenim nového oznaCenia stupfia utajenia. V pravom hornom rohu
zberného spisu sa uvedie datum vykonania zmeny, dévod, meno, priezvisko a podpis osoby, ktord zmenu
vykonala. Ak sa zmena oznacenia stupiia utajenia vykonala na zbernom spise oznacenom stupfiom utajenia
Déverné a Vyhradené evidovanom v spoloénom protokole utajovanych pisomnosti, v stlpci €. 1 sa pre€iarkne
skratka stupria utajenia a vyznaci sa novy stupen utajenia. Zmena oznacenia stupria utajenia zberného spisu
sa vykonava aZ po zmene oznacenia vSetkych utajovanych pisomnosti s danym stupriom utajenia zapisanych
v zbernom spise. ZruSenie oznacenia stupfia utajenia sa na zbernom spise vykona preCiarknutim stupria
utajenia tak, aby pbvodny zapis ostal Citatelny. V pravom hornom rohu zberného spisu sa uvedie datum
vykonania zmeny, dévod, meno, priezvisko a podpis osoby, ktord zmenu vykonala. Po zruSeni stupiia utajenia
sa zberny spis neodkladne preeviduje do aplikaéného programového vybavenia, ktoré zabezpeCuje evidenciu
registratdrnych zaznamov vo FS (dalej len registratdrny dennik"). Zbernému spisu sa prideli nové €islo z
registratirneho dennika. PGvodné Cislo sa na zbernom spise preciarkne. Preevidovanie do registratimeho
dennika sa v protokole utajovanych pisomnosti vyznaci v stlpcoch €. 12 a 13; stlpce €. 14 aZ 16 sa preciarknu.
Zberny spis sa preeviduje do registratirneho dennika aZ po zruSeni oznacenia stupria utajenia vSetkych
utajovanych pisomnosti v fiom zapisanych.

7. oddiel Spolo¢ny zvdzok

Utajované pisomnosti oznaené stupriom utajenia Doverné alebo Vyhradené, tykajlce sa rovnakej
problematiky, ktore st v protokole utajovanych pisomnosti zaevidovane pod réznymi evidencnymi Cislami, je
moZné uloZit' v jednom spolo¢nom zvézku. Také uloZenie utajovanych pisomnosti sa vyznadi v stlpci €. 13
protokolu utajovanych pisomnosti s uvedenim oznaCenia zvézku. Spolo¢ny zvézok vedie nadriadeny alebo
nim ur€ena opravnena osoba, ktora je spravidla aj spracovatelom utajovanych pisomnosti v ilom uloZenych.
Na obale zvézku sa vyznaci odtlaok peciatky, oznaCenie zvézku, stupen utajenia Cervenou farbou podla
stupria utajenia pisomnosti uloZenej v tomto zvézku oznagenej najvysSim stupriom utajenia, Cisla uloZenych
utajovanych pisomnosti s uvedenim celkového poctu listov utajovanej pisomnosti a nazvy veci. Ak su
utajované pisomnosti uloZzené v spoloénom zvazku oznacené réznymi stupfiami utajenia, so zvdzkom sa
manipuluje tak ako s utajovanou pisomnostou oznafenou najvy$Sim stupfiom utajenia uloZenou v tomto
zvézku. Ak bola utajovana pisomnost’ uloZena v spolonom zvazku vybavend, oznamuje sa poverenej osobe
spbsob vybavenia, pocet listov, znak hodnoty, lehota uloZenia a registrattirna znacka neodkladne po jej
vybaveni. Ak utajovana pisomnost’ uloZzend v spolonom zvézku nebola do 31. decembra prisluSného
kalendarneho roka vybavena, preeviduje sa do protokolu utajovanych pisomnosti nasledujliceho roka.
Spolo¢ny zvdzok mbZe opravnena osoba viest a doplfiat’ aj viac kalendarnych rokov, ak to vyZaduje charakter
spolocného zvézku. Do spolo¢ného zvdzku sa m6Zu ukladat’ utajované pisomnosti, ktoré su evidované v
protokole utajovanych pisomnosti alebo s zapisané v zbernom spise spolo¢ne so zbernym spisom, a
registratirne zaznamy. Spolo¢ny zvézok méZe byt zasielany mimo miesta uloZenia len v odévodnenych
pripadoch pre potreby konania pred Statnym organom ako priloha utajovanej pisomnosti. Pred odoslanim
musi byt’ vyhotovené pevné spojenie vSetkych utajovanych pisomnosti a registratdrnych zaznamov v riom
ulozenych.

Pevné spojenie sa zabezpe€i previazanim alebo inym spojenim vSetkych utajovanych pisomnosti a
registratdrnych zaznamov, napriklad Snirkou ukonéenou uzlom s naslednym prelepenim lepiacou paskou,
ktori nemoZno odstranit’ bez jej poSkodenia. Na zadnej strane utajovanej pisomnosti sa na lepiacu pasku



alebo pod fu, ak je priehladnd, vyznaci odtlaok uradnej peciatky tak, aby presahoval okraje lepiacej pasky.
Adresét, ktorému bol spolo¢ny zvdzok zaslany, neméZe zasahovat' do pevného spojenia spolocného zvézku
vyhotoveného spracovatelom spoloéného zvazku. Pevné spojenie spoloéného zvazku méze porusit’ len
pévodca utajovanej skutocnosti alebo spracovatel iba v pripade doplnenia dalSich utajovanych pisomnosti
alebo registratirnych zaznamov do spoloéného zvézku alebo z dévodu uplynutia lehoty uloZenia a vratenia
utajovanych pisomnosti a registratirnych zaznamov do protokolov na uloZenie. Po vrateni utajovanej
pisomnosti na uloZenie k protokolu utajovanych pisomnosti sa zapis v stlpci ¢. 13 preciarkne. Vedenie
spolocného zvazku sa ukonéi na zaklade rozhodnutia nadriadeného, na zaklade pokynu spracovatela a
utajované pisomnosti sa vratia na uloZenie k prislusnému protokolu utajovanych pisomnosti. Su¢asne sa
zabezpeci odovzdanie registratirnych zaznamov k registratirnemu denniku.

8. oddiel Oprava evidenc¢ného zapisu

Akykolvek chybny evidencny zapis na useku ochrany utajovanych skutocnosti sa opravuje preCiarknutim
pévodného zapisu tak, aby zostal Citatelny, a napisanim spravneho zapisu s uvedenim jeho datumu, mena,
priezviska a podpisu toho, kto ho opravil. Opravu chybného evidencného zépisu vykondva poverena osoba a
osoba uréend na vedenie prislusnej evidencie. Udaje v prezentacnej peciatke moZe opravit' len poverena
osoba a zdznamy vyhotovené na utajovanej pisomnosti méZe opravit’ len opravnend osoba, ktord ich
vyhotovila.

9. oddiel Prijem utajovanej pisomnosti

Prijlem utajovanej pisomnosti dorucitelovi potvrdzuje prijemca datumom, priezviskom a podpisom do
doruovacieho zoSitu dorucitela, na doruCenku alebo na ndvratku. Ak ma prijata utajovana pisomnost
poskodenl obdlku alebo je zrejmé, Ze sa s obsahom utajovanej pisomnosti mohla obozndmit' nepovolana
osoba, poverend osoba vyhotovi zdznam o zistenych skutoCnostiach, ktory sa pripoji k utajovanej pisomnosti,
a jeho kdpia sa zaSle odosielatelovi.

Ak opravnend osoba po otvoreni obalky alebo obalu utajovanej pisomnosti zisti, Ze utajovana pisomnost’ je
uréend inému adresatovi, poverena osoba ju vrati odosielatelovi po podpisani sa na zadnej strane utajovane;
pisomnosti. Na pdévodnu obalku napiSe zdznam s uvedenim datumu otvorenia, peciatkou organizaéného
Utvaru FS, ktorému bola utajovana pisomnost’ omylom doruenda, menom, priezviskom a podpisom
opravnenej osoby. Utajovana pisomnost’ sa vloZi spolu s pévodnou obdlkou do novej obalky, ktord sa oznaci
spdsobom ustanovenym v odseku 34 tejto smernice.

(6) Dorucenu utajovanu pisomnost, ktord nema naleZitosti utajovanej pisomnosti, poverend osoba vrati povodcovi

(4)

(5)

utajovanej skutoCnosti po zaevidovani v protokole utajovanych pisomnosti. V stipci ¢. 12 prislusného
protokolu utajovanych pisomnosti sa uvedie text ,Pisomnost’ vratend"; stipce €. 9, 13 aZ 16 sa vyCiarknu. Na
vratenej utajovanej pisomnosti vyhotovi adresat zaznam o zistenych nedostatkoch. Po doruceni vratene
utajovanej pisomnosti sa tato zaeviduje pod novym Cislom utajovanej pisomnosti podia_§ 8 ods. 1 vyhlaSky
453/2007 Z. z. Ak nie je mozZné utajovanu pisomnost’ vratit' pévodcovi utajovanej skutocnosti z dévodu plnenia
neodkladnych opatreni alebo terminovanych Uloh z nej vyplyvajdcich, adresat upozorni pévodcu utajovanej
skutocnosti na zistené nedostatky a poZiada o ich neodkladné odstranenie. Utajovana pisomnost’ sa v tomto
pripade zaeviduje v protokole utajovanych pisomnosti.

10. oddiel Vybavenie utajovanej pisomnosti

Spdsob vybavenia utajovanej pisomnosti sa uvadza v stipci €. 12 protokolu utajovanych pisomnosti. Na
prednej strane prvého listu utajovanej pisomnosti sa uvedie spracovatel, znak hodnoty, lehota uloZenia a
registratirna znacka; to neplati pri utajovanej pisomnosti zapisanej v zbernom spise, kde sa spracovatel,
znak hodnoty, lehota uloZenia a registratirna znacka uvedud na zbernom spise.

Na prednej strane prvého listu vlastnej utajovanej pisomnosti na vytlacku, ktory je uréeny na zaloZenie k
protokolu utajovanych pisomnosti, sa pri 0znaéenom stupni utajenia utajovanej pisomnosti vyznaci
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konkrétna poloZka zo zoznamu utajovanych skutocnosti v posobnosti FS, ktord svojim obsahom zodpoveda
vytvaranej utajovanej pisomnosti (napriklad ,ZUS15");

11. oddiel Uschovavanie, ukladanie a vypoZi¢iavanie utajovanej pisomnosti

Utajované pisomnosti sa uschovavaju a ukladaju v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu2. Utajovana
pisomnost’ sa po vybaveni, ak nie je uloZend v spolotnom zvdzku, v evidencii utajovanych internych
predpisov alebo v evidencii utajovanych pisomnosti, ktorych charakter vyZaduje dihodobé utajenie,
neodkladne vrati poverenej osobe na uloZenie k prisluSnému protokolu utajovanych pisomnosti. Poverena
osoba potvrdi take prevzatie vybavenej utajovanej pisomnosti podpisom v protokole utajovanych pisomnosti v
stlpci €. 10 s uvedenim datumu vratenia utajovanej pisomnosti. Ak sa uklada utajovana pisomnost'v zalepenej
obalke, obalka sa na spojoch prelepi lepiacou paskou, ktord nemoZzno odstranit' bez jej poSkodenia. Na zadnej
strane obalky sa na lepiacu pasku alebo pod fu, ak je priehladna, vyznaci odtlaok Uradnej peciatky tak, aby
presahoval okraje lepiacej pasky. Cez odtlacok Uradnej peciatky sa podpiSe nadriadeny spracovatela.
Spracovatel vyznaci na obdlke najmé: €islo utajovanej pisomnosti, stupefi utajenia, spésob vybavenia, pocet
uloZenych listov, znak hodnoty, lehotu uloZenia a registratirnu znacku.

Utajovanu pisomnost’ vo FS mozno vypoZi€at' na nevyhnutne potrebny ¢as len

a) s pisomnym suhlasom nadriadeného poverenej osoby, ktory sa vyznaci vo vypoZickovej knihe;
nadriadeny poverenej osoby ur€i pri vypoZi¢ani lehotu, na ktorl sa utajovand pisomnost’ vypoZiciava,

h) opravnenej osobe oboznamovat' sa s utajovanou pisomnostou prislusného stupnia utajenia a v uréenom
rozsahu, ktord v pisomnej Ziadosti preukaZe dévod vypoZicky.

Suhlas nadriadeného a Ziadost' sa nevztahuje na vypoZi¢anie utajovanej pisomnosti v ramci FS, ak prezident
FS pisomne nerozhodne inak. Vratenie vypoZiCanej utajovanej pisomnosti sa zabezpeCi prostrednictvom
zapisnika opravnenej osoby. VypoZi¢ané utajované pisomnosti sa kazdy rok v priebehu janudra odovzdaju na
ich fyzickd kontrolu poverenej osobe, od ktorej boli vypoZiané. Za odovzdanie vypoZiCanej utajovane
pisomnosti na fyzickd kontrolu zodpoveda opravnena osoba, ktord si utajovani pisomnost’ vypoZicala. V
pripade nesplnenia uvedenej povinnosti nadriadeny poverenej osoby, ktory udelil pisomny suhlas na
vypoZiCanie utajovanej pisomnosti, pisomne vyzve tito opravnent osobu na neodkladné vratenie vypoZiCanej
utajovanej pisomnosti. Utajovana pisomnost’ sa pocas trvania vypoZi€ky nerozmnoZzuije.

12. oddiel Prenasanie a preprava utajovanej pisomnosti

PrenaSanim utajovanej pisomnosti sa rozumie fyzické disponovanie s utajovanou pisomnostou zo strany
opravnenej osoby pri plneni Uloh FS mimo chraneného priestoru. Na prenaSanie utajovanej pisomnosti mozno
pouZit' len také aktovky, kufriky, obaly, kuriérne vaky, ktoré sa daju zabezpecit' mechanickym alebo kddovym
zamkom alebo sa daju zapecatit' (zaplombovat); oznacuji sa textom: ,Neotvarat! lhned’ odovzdajte
Narodnému bezpecnostnému Uradu, najblizSiemu prisludnikovi Policajného zboru alebo Utvaru Policajného
zboru!". Utajovand pisomnost’ sa v rdmci jedného uzatvoreného objektu FS prendSa v nepriehladnom obale,
na ktorom sa uvedie nazov organizacného Utvaru a vyznaCi sa stupefl utajenia prenaSanej utajovanej
pisomnosti. Opravnena osoba chrani utajovanl pisomnost’ po€as jej prenosu spdsobom, aby nedoslo k
neopravnenej manipuldcii.

Prepravou utajovanej pisomnosti sa rozumie len jej dorucovanie adresatovi. Utajovani pisomnost’ moZno
prepravovat’

a) kuriérom,
b) subjektom poskytujucim postové sluzby.

2 \iyhlaska NBU €. 336/20104 Z. z. o fyzickej bezpe&nosti a objektovej bezpecnosti v zneni neskorsich predpisov.



Utajovana pisomnost’ sa prepravuje v dvoch nepriehladnych obélkach, a to vo vnutornej a vonkajSej. Na
vnitornej obalke sa vyznacuje v lavej hornej Casti Cislo utajovanej pisomnosti a odosielatel, v pravej hornej
Casti stuperi utajenia a v dolnej Casti adresa prijemcu. Spojené miesta obalky sa po celej dizke prelepia
lepiacou paskou, ktori nemozno odstranit’ bez jej poskodenia, a na zadnej strane obalky sa na lepiacu pasku
alebo pod fAu, ak je priehladnd, vyznaci odtlacok zahlavnej peciatky tak, aby presahoval okraje lepiacej pasky.
Cez odtlacok peciatky sa podpiSe opravnena osoba, ktora utajovani skutonost’ balila. Ak sa utajovana
pisomnost’ prepravuje kuriérom, v lavej dolnej Gasti sa oznacuje népisom ,KURIEROM". Ak ma zasielku
otvorit' vyluéne adresét, na obalke sa vyznaGi napis ,DO VLASTNYCH RUK". Do vnitornej obalky sa k
utajovanej pisomnosti méZe pripojit' ndvratka, na ktorej adresat potvrdzuje podpisom, odtlackom peciatky a
datumom prijem utajovanej pisomnosti. Navratka sa po potvrdeni prijatia utajovanej pisomnosti ihned’ zasiela
spat’ odosielatelovi. Vratend navratka sa pripoji k utajovanej pisomnosti uloZzenej pri protokole utajovanych
pisomnosti a nezapocitava sa do celkového poctu listov; pri utajovanej pisomnosti zasielanej prvopisom sa
navratka odovzda poverenej osobe. Na vonkajSej obalke sa uvadzaju vSetky naleZitosti ako na vnutornej
obalke okrem stupria utajenia a skratky stupria utajenia v €isle utajovanej pisomnosti. VonkajSia obalka sa na
spojenych miestach lepiacou paskou neprelepuje. Pri preprave kuriérom vonkajSia obalka nie je potrebna, ak
su dodrZané podmienky podla odseku 32 tejto smernice. Ak utajovanu pisomnost nemozno vloZit' do obalky,
zabali sa do pevného obalu, ktory sa zabezpeci a ozna€i tak ako obalka. Utajované pisomnosti oznacené
stupriom utajenia Déverné a Vyhradené urcené pre jedného adresata mozno vioZit' do jednej vnutornej obalky
alebo obalu.

Kuriér sa v ramci prepravy preukaze odosielatelovi a na poziadanie aj adresatovi dokladom totoznosti alebo
sluZobnym preukazom a platnym osvedéenim kuriéra na prepravu utajovanych pisomnosti podla_prilohy
€. 4; osvedcCenie kuriéra méZe byt vystavené vzdy s platnostou najdlhSie do 31. decembra prisluSného
kalendarneho roka. Kuriér sa v ramci prepravy s obsahom prepravovanych utajovanych pisomnosti
neoboznamuije.

Subjektom poskytujicim poStové sluzby mozno prepravovat’ iba utajovand pisomnost’ oznacenu stupriom
utajenia Doverné a Vyhradené, a to len ako doporucenu posStovi zasielku za podmienok ustanovenych v
odseku 34 tejto smernice.

13. oddiel RozmnoZovanie utajovanej pisomnosti

Utajovand pisomnost’ oznaCenu stupfiom utajenia Déverné moZno rozmnoZovat' na zaklade pisomného
suhlasu nadriadeného spracovatela. To neplati, ak pvodca utajovanej skutocnosti na utajovanej pisomnosti
oznacenej stupriom utajenia D6verné uviedol: ,RozmnoZovat’ len po predchadzajicom pisomnom suhlase
pbvodcu utajovanej skutocnosti.". Pisomny slhlas na rozmnoZovanie utajovanej pisomnosti obsahuje €islo
utajovanej pisomnosti, pocet poZzadovanych kdpii, rozdelovnik, dévod, meno, priezvisko a podpis toho, kto
sthlas udelil, a datum udelenia sthlasu. Na pisomnom suhlase sa dopini meno, priezvisko a podpis
opravnenej osoby, ktorda utajovani pisomnost’ rozmnoZzila; pisomny suhlas sa vyznaCuje na povodnej
utajovanej pisomnosti alebo sa pripaja k pévodnej utajovanej pisomnosti.

KaZdé rozmnoZenie utajovanej pisomnosti oznacenej stupfiom utajenia Dverné zaznamena poverena osoba
slovom ,KOPIA" v stipci €. 11 protokolu utajovanych pisomnosti u adreséta; na vyhotovenej kdpii osoba, ktora
képiu vyhotovila, uvedie datum vyhotovenia képie, svoje meno, priezvisko a podpis. Opravnend osoba, ktora
kopiu vyhotovila, zabezpeCi oznacenie stupria utajenia Cervenou farbou alebo odtlackom peciatky Cervenej
farby.

O rozmnoZovani utajovanej pisomnosti oznaCenej stupfiom utajenia Vyhradené rozhoduje na zéklade
oddvodnenej potreby spracovatel; na rozmnoZovanej utajovanej pisomnosti alebo na samostatnom liste
vyzna€i poCet vyhotovenych kopii, rozdelovnik, datum vyhotovenia a pripoji meno, priezvisko a podpis toho,
kto utajovanu pisomnost rozmnoZil; samostatny list sa pripaja k utajovanej pisomnosti.

Pri reprodukcii hmotného nosi¢a utajovanych pisomnosti mozno kopie vyhotovit' za podmienok uvedenych v
odsekoch 37 aZ 39 tejto smernice.
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(8) Na kopidch utajovanej pisomnosti vyhotovite!’ v hornej prednej Gasti prvého listu vyznagi slovami ,KOPIA
C....". Ak pocet listov novovytvorenej kdpie nie je totozny s poctom listov pvodnej utajovanej pisomnosti,
vyznaci skutocny pocet jeho listov za lomkou za slovami ,KOPIA €. .../... listov".

14. oddiel Hmotny nosic¢ utajovanych pisomnosti

(4)  Hmotnym nosi¢om utajovanych pisomnosti v elektronickej podobe je najma CD, DVD, USB uréené na prenos,
prepravu alebo uschovanie utajovanej pisomnosti v elektronickej podobe, ktora sa eviduje zapisanim v
evidencii hmotnych nosi¢ov utajovanych pisomnosti.

(5) Evidencia hmotnych nosicov utajovanych pisomnosti sa vo FS vedie tak, aby evidencia poskytovala Uplny
prehlad o vSetkych pouZivanych hmotnych nosioch utajovanych pisomnosti; evidenciu vedie oprdvnena
osoba pisomne uréend prezidentom FS v rozsahu Gdajov uvedenych v prilohe ¢. 15 vyhlasky NBU ¢.
453/2007 Z. z. Hmotny nosi¢ utajovanych pisomnosti sa oznacuje na opisnom Stitku alebo na obale stupriom
utajenia, ndzvom organizacného Utvaru FS a pridelenym Cislom z evidencie hmotnych nosicov utajovanych
pisomnosti; to neplati v pripade hmotnych nosicov utajovanych pisomnosti tvoriacich prilohu k utajovanej
pisomnosti, ktoré su uloZzené spolocne s utajovanou pisomnostou pri protokole utajovanych pisomnosti.
Hmotny nosi¢ utajovanych pisomnosti sa uklada v oznaCenej zalepenej obélke v sulade s ustanoveniami
vyhlasky NBU &. 336/2004 o fyzickej bezpecnosti a objektovej bezpegnosti v zneni neskorsich predpisov, to
neplati po€as prenasania a prepravy hmotného nosica utajovanych pisomnosti. Utajované pisomnosti stupria
utajenia Vyhradené a Doverné sa mozu uschovavat' na spolocnom hmotnom nosici utajovanych pisomnosti
oznatenom stupfiom utajenia Déverné. Preprava a prenasanie hmotnych nosi¢ov utajovanych pisomnosti sa
vykonava v sulade s odsekmi 32 aZ 36 tejto smernice.

15. oddiel Neopravnena manipuldcia s utajovanou pisomnost'ou

(4) Neopravnenou manipuldciou sa rozumie vyzradenie, zneuZitie, poskodenie, neopravnené rozmnoZenie,
zniCenie, strata alebo odcudzenie utajovanych skutocnosti.

(5) Ak zamestnanec FS zisti, Ze bola vykonana neopravnena manipulacia alebo mu bola oznamena,
bezodkladne oznami tuto skutocnost' NBU prostrednictvom osobitného pracoviska alebo prislusného BZ.
Osobhitné pracovisko alebo BZ pri zisteni neopravnenej manipuldcie

a) preSetruje vSetky okolnosti neopravnenej manipuldcie, posudzuje rozsah a hroziace nasledky neopravnenej
manipulacie alebo pokus o naruSenie ochrany utajovanych skutoCnosti, prijima opatrenia na
zamedzenie, likvidaciu alebo zmiernenie nasledkov neopravnenej manipuldcie,

b) pri zavinenom poruseni povinnosti zamestnanca FS na Useku ochrany utajovanych skuto¢nosti postupuje
podla pravneho predpisu,?

c) zabezpeCi opatovné preskolenie zamestnanca FS z povinnosti na Useku ochrany utajovanych skuto¢nosti,

d) oznamuje tuto skutoCnost' vecne a miestne prislusSnému Utvaru Policajného zboru v pripade podozrenia
0 spachania trestného €inu,

e) vypraclva spravu o spdsobe a zaveroch preSetrenia a opatreniach prijatych na zamedzenie neopravnenej
manipulacie a zasiela ju NBU do 30 dni od ozndmenia o neopréavnenej manipulécii; ak vec bola
0znamena organom ¢innym v trestnom konani, oznamuje datum, nazov a adresu organu, ktorému bolo
trestné ozndmenie podané; rozhodnutie organu c¢inného v trestnom konani zasiela na zaklade
doZiadania NBU.

(4) Ozndmenie 0 neopravnenej manipuldcii s utajovanou pisomnostou obsahuje

% Napriklad zakon €. 200/1998 Z. z. o Statnej sluzbe colnikov a 0 zmene a doplneni niektorych dalSich zékonov v zneni neskorsich predpisov, zakon €.
400/2009 Z. z. o Stétnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni
neskorsich predpisov, zékon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.
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a) nazov organizacného Utvaru FS, v ktorom k neopravnenej manipulécii doslo,

b) Cislo utajovanej pisomnosti a stuperi jej utajenia,

¢) meno a priezvisko, datum narodenia osoby, ktora je zodpovedna za neopravnend manipulaciu (ak je
znama),

d) Casové obdobie vzniku neopravnenej manipulacie,

e) spdsob, akym k neopravnenej manipulacii doslo; najma opis samotnej udalosti, kolko nepovolanych oséb
malo alebo mohlo mat’ pristup k utajovanej pisomnosti,

f) informaciu, ¢i a kedy bol o neopravnenej manipulacii informovany pévodca utajovanej skutocnosti,

g) prvotné opatrenia prijaté na zamedzenie dalSej neopravnenej manipulacii.

Neoprdvnend manipulacia s utajovanou pisomnostou sa vyznaCuje v protokole utajovanych pisomnosti, v
ktorom je utajovana pisomnost’ evidovana, v stlpci €. 14 skratkou ,NM" ¢ervenou farbou.

16. oddiel Protokol utajovanych pisomnosti

Na konci prislusného kalendarneho roka sa protokol utajovanych pisomnosti uzatvori tak, Ze sa posledny
zapis podCiarkne. Pod Ciarou sa uvedie datum uzatvorenia, meno, priezvisko a podpis poverenej osoby a
prezidenta FS. Ak utajovana pisomnost’ nebola vybavend do 31. decembra prislusného kalendarneho roka,
preeviduje sa do protokolu utajovanych pisomnosti pre nasledujtci kalendarny rok.

Preevidovanie utajovanej pisomnosti sa vyznaci v pévodnom protokole utajovanych pisomnosti v stipcoch &.
12 a7 16 textom ,Preevidované na . p.: ...". V protokole utajovanych pisomnosti, do ktorého sa utajovana
pisomnost’ preeviduje, v stipci €. 2 sa napiSe datum preevidovania a zo stipcov €. 3 aZ 9 sa odpiSu vSetky
zapisy z pévodného protokolu utajovanych pisomnosti, pricom v stlpcoch €. 3 aZ 5 sa vyznaci preevidovanie
textom ,Preevidované z €. p.: ...". Na utajovanej pisomnosti (zbernom spise) sa pévodné ¢islo preCiarkne tak,
aby zostalo Citatelné, a uvedie sa text ,Preevidované na €. p.: ...". V zbernom spise sa posledny zapis ku diu
preevidovania podCiarkne a v zapisoch sa pokracuje nasledujicim poradovym Cislom. Pri preevidovani
utajovanej pisomnosti poverend osoba prekontroluje jej Uplnost” a potvrdi to zdznamom na prvej strane
utajovanej pisomnosti zapisom: ,Pisomnost’ liplna - datum, priezvisko a podpis".

Vedenie protokolu utajovanych pisomnosti a nevybavené utajované pisomnosti sa kontroluju najmenej raz za
tri mesiace. Kontrolu vykonava prezident FS alebo nim pisomne poverena osoba. V pripade zistenia
nedostatkov sa vyhotovi registratirny zaznam o vysledku kontroly, v ktorom sa uvedu zistené nedostatky,
sposob a termin ich odstranenia, datum, meno a priezvisko a podpis osoby, ktord kontrolu vykonala; pod
predtladou strany v protokole utajovanych pisomnosti sa uvedie len ¢islo registratirneho zaznamu o vysledku
kontroly. Ak nedostatky zistené neboli, pod predtlacou strany v protokole utajovanych pisomnosti sa uvedie
zaznam ,Bez nedostatkov", datum, meno a priezvisko a podpis osoby, ktora kontrolu vykonala.

17. oddiel Ochrana utajovanych pisomnosti poskytnutych a prijatych v rdmci medzinarodnej
spoluprace

Na manipuldciu s utajovanymi pisomnostami poskytnutymi a prijatymi v ramci medzinarodnej spoluprace
(dalej len ,vymieriana utajovana pisomnost™) sa vztahuju ustanovenia odsekov_4 aZ 50 tejto smernice.

Poskytovanie a prijimanie utajovanych pisomnosti prostrednictvom centréineho registra NBU vykonéva
register FR SR stupia utajenia Doverné zriadeny na OP FR SR oddelenia bezpe¢nosti kanceldrie prezidenta
Bratislava. V registri sa vedie aktualny zoznam

a) vSetkych vymiefianych utajovanych pisomnosti v p6sobnosti registra,
b) o0s6b v pdsobnosti FS, ktorym bol vydany certifikat o bezpecnostnej previerke osoby.

V pripade prevzatia utajovanej pisomnosti v zahrani¢i oznacenej niektorym zo stupfiov utajenia Restricted,
Confidential, Secret alebo Top Secret zamestnancom FS je potrebné tuto obratom po ndvrate zo zahranicnej
sluzobnej/pracovnej cesty predioZit’ OP FR SR Bratislava. Po prijati utajovanych pisomnosti Secret alebo Top
Secret zamestnanec OP FR SR zabezpeci zaevidovanie utajovanej pisomnosti v centralnom registri NBU.
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Utajované pisomnosti Restricted alebo Confidential sa oznacuju slovenskym ekvivalentom stupria utajenia a
prezentatnou peciatkou, eviduji sa v samostatnych zoznamoch utajovanych pisomnosti NATO a EU
vedenych Registrom na OP FR SR Bratislava, ktoré sa pouZivaju jeden kalendarny rok, priom spisova
znacka je uréend FR - V, D - evidenéné &islo z protokolu utajovanych pisomnosti NATO a EU [ rok
pridelenia evidenéného &isla z protokolu utajovanych pisomnosti NATO a EU - NATO (EU). Po
zaevidovani utajovanej pisomnosti si ju opravnena osoba, ktorej bola pridelena tato utajovana pisomnost’ na
vybavenie, neodkladne zapiSe do zapisnika opravnenej osoby. Po vybaveni utajovanej pisomnosti
spracovatel' zapiSe na pisomnost’ spdsob vybavenia, datum, meno a priezvisko, podpis a lehotu uloZenia a
predloZi ju na uloZenie registru, najneskér vSak do 30. decembra prislusného kalendarneho roka. Ukladaju sa
v bezpe¢nostnych dloZnych objektoch, rozmnoZuju sa na zaklade pisomného suhlasu prezidenta FS, ktory na
nej vyznaci pocet poZadovanych kopii, rozdelovnik, dévod, datum, meno, priezvisko a podpis; opravnena
osoba doru¢i uvedend pisomnost na OP FR SR na vyhotovenie kdpii a doruCenie adresatom podlia
rozdelovnika, priCom na predmetnej utajovanej pisomnosti zamestnanec OP FR SR vyznaci meno, priezvisko
a podpis zamestnanca OP FR SR, ktory utajovanu pisomnost' rozmnoZil; na kdpiach utajovanej pisomnosti sa
v hornej prednej Gasti prvého listu vyznadi slovami ,KOPIA €. ..."; ak poet listov novovytvorenej kGpie nie je
totoZny s poctom listov povodnej utajovanej pisomnosti, vyznaci sa skutocny poCet jeho listov za lomkou za
slovami ,KOPIA €. .../... listov",

Vymiefiana utajovana pisomnost’ sa vypoZiiava na nevyhnutne potrebny ¢as na zaklade Ziadosti schvalengj
prislusSnym nadriadenym spracovatela, pricom jej vypoZiCanie sa eviduje vo vypozickovej knihe. V pripade
odbvodnenej potreby prislusny nadriadeny opravnenej osoby pisomne poZiada OP FR SR o zabezpelenie
vydania certifikatu o bezpecnostnej previerke fyzickej osoby EU/NATO stupiia utajenia ,Déverné" a vy3sieho.
Oznamenia o vydanych certifikdtoch prikladda OP FR SR k registru. Poucenie tychto prisluSnych
zamestnancov FS vykonavaji zamestnanci registra, 0 ¢om sa vyhotovi zaznam. Poucenie sa vykonava
kaZdorocne. Utajované pisomnosti oznagené stupriom utajenia NATO a EU sa eviduju v registri tym istym
spdsobom ako iné utajované pisomnosti.. Evidencia obsahuje najmé ddaje o pdvodcovi utajovanej skutocnosti
a evidencné identifikacné Udaje utajovanej skutocnosti pridelené pdvodcom utajovanej skutocnosti. Utajované
pisomnosti oznagené stupriom utajenia Vyhradené EU sa evidujii v spoloénom zozname utajovanych
pisomnosti. Utajované pisomnosti oznaCené stupfiom utajenia Vyhradené iného Statu sa eviduji v
samostatnych zoznamoch utajovanych pisomnosti prislusného Statu. S utajovanymi pisomnostami
oznaGenymi stupriom utajenia NATO a EU sa dalej manipuluje spésobom uvadzanym v odsekoch_4 a7 50

tejto smernice.

18. oddiel Kontrolna Cinnost’

Kontrolu ochrany utajovanych skuto¢nosti vo FS vykondva prezident FS, alebo nim povereni zamestnanci v
rozsahu zverenej posobnosti. Zamestnanci, ktori vykonavaju kontrolu ochrany utajovanych skuto¢nosti, musia
byt' osobami uréenymi na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami prislusného stupria utajenia a v
rozsahu potrebnom na vykonanie kontroly ochrany utajovanych skuto€nosti. Pri vykone kontrolnej ¢innosti sa
postupuje podla prislusnych vSeobecne zavéaznych pravnych predpisov a internych riadiacich aktov vo FS. Ak
kontrolu vo FS vykondva NBU alebo iny Statny organ, kontrolovany subjekt informuje o zaati kontroly
prezidenta FS a osobitné pracovisko FR SR; colnici a zamestnanci OP FR SR sa na poZiadanie
kontrolovaného subjektu zdCastnia na prerokovani zaverov kontroly. Ak kontrolu vykonava iny Statny organ a
jeho zamestnanci sa pri kontrole maji oboznamit' s utajovanymi skuto¢nostami v pésobnosti FS, musia sa
preukazat  poverenim na vykonanie kontroly a dokladom, ktorym su uréené ako opravnené osoby v pésobnosti
svojho rezortu.

19. oddiel Zavereéné ustanovenia

T &to smernica nadobdda U¢innost’ diia 15. jula 2016

Ing. FrantiSek Imrecze
prezident financnej spravy
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