VYHLASKA
€. 275/2022 Sb.,
ze dne 14. zafi 2022
o administrativni bezpecnosti
a o registrech utajovanych informaci

ve znéni: vyhl. ¢. 364/2024 Sb.

Narodni bezpec¢nostni tiFad stanovi podle § 158 zakona ¢. 412/2005 Sb.,
0 ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni
zakona €. 255/2011 Sb. a zakona ¢. 205/2017 Sb., (dale jen ,,zakon*) k pro-

vedeni § 23 odst. 2 a § 79 odst. 8 zakona:

CAST PRVNI
UVODNIi USTANOVENI

§ 1 Predmét apravy

a)

b)

<)

d)

Tato vyhlaska stanovi

druhy administrativnich pomiucek, jejich naleZitosti a organizacni
a technické pozadavky na jejich vedeni, a rozsah podkladovych ma-
teriali stupné utajeni Vyhrazené k utajovanému dokumentu stupné
utajeni Vyhrazené,

zpusob vyznacovani naleZitosti na utajované informaci bez ohledu na
jeji podobu, ktera je zaznamenana (dale jen ,,utajovany dokument*),
naleZitosti souhlasu k porizovani opisu, kopie, vypisu a piekladu uta-
jovaného dokumentu, zpisob vyznacovani naleZitosti na nich a zpiisob
pofizovani vypisu,

podrobnosti k piepravé, pirenaseni, pievzeti a zapijéovani utajova-
ného dokumentu a k dal$i manipulaci s tim souvisejici, v€etné orga-
nizacniho zajiSténi téchto ¢innosti, poZadavki na prenosné schranky
a obaly a vyznacovani prisluSnych naleZitosti na nich,



§1 Uvodni ustanoveni

e) organizaci a ¢innost ustiedniho registru, registru, pomocného registru
a ¢innost kontrolniho bodu, obsah pisemné Zadosti o ziizeni registru,
podminky ziizeni, obsah a zpiisob vedeni registru, rozsah zmén v re-
gistru, oznamovanych Narodnimu bezpecnostnimu uradu (dile jen
,UFad“), a postup p¥i zrueni registru.

Ucel a obsah

1. Vyhlaska ¢. 275/2022 Sb., o administrativni bezpe€nosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni vyhlasky ¢. 364/2024 Sb., je provadécim
pravnim predpisem zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci
a o bezpecnostni zpuisobilosti, a upravuje podminky a postupy pro realizaci ad-
ministrativni bezpecnosti, jeZ je jednim z druhti zajisténi ochrany utajovanych
informaci, a tvoii ji systém opatieni pii tvorbe, piijmu, evidenci, zpracovani,
odesilani, pfepravé, pfenaseni, ukladani, skartacnim fizeni, archivaci, piipadné
pfi jiném nakladéani s utajovanymi informacemi.

2. Vyhlaska o administrativni bezpe¢nosti stanovi jednotlivé druhy admi-
nistrativnich pomucek, které se pouzivaji k evidenci utajovanych informaci
podle § 21 odst. 5 zék. o ochrané¢ utajovanych informaci a druhy administra-
tivnich pomticek, ve kterych se zaznamenava piedavani, piebirani nebo jiny
pohyb utajované informace. Stanoveny jsou formalni i obsahové nalezitosti
jednotlivych administrativnich pomucek pouZzivanych pfi ochran€ utajovanych
informaci a také organizacni a technické pozadavky na jejich vedeni, v nékte-
rych ptipadech je precizovan rovnéz zplisob provedeni zaznaml v administra-
tivnich pomuickach v konkrétnich situacich. V souvislosti s evidenci utajované
informace vyhlaska o administrativni bezpecnosti stanovi také rozsah pod-
kladového materialu stupné utajeni Vyhrazené k utajované informaci stupné
utajeni Vyhrazené, ktery je v pfipadé, Ze tak stanovi odpovédné osoba daného
organu statu, pravnické osoby podle § 60b zak. o ochrané utajovanych infor-
maci (pravnicka osoba, ktera neni podnikatelem podle zakona o ochrané uta-
jovanych informaci) nebo podnikatele (pravnicka osoba nebo fyzicka osoba),
vynat z povinnosti evidence v administrativnich pomtckach podle citované¢ho
ustanoveni zdkona o ochran¢ utajovanych informaci.

3. Vyhlaska o administrativni bezpecnosti déle stanovi zplisob vyznacovani
nalezitosti na utajované informaci, kterd je zaznamenana, a to bez ohledu na
jeji fyzickou podobu. Pro zaznamenanou utajovanou informaci je zavedena le-
gislativni zkratka ,,utajovany dokument, nebot’ je ve vétSin¢ piipadii nezbytné
odlisit, kdy se stanovena pravidla vztahuji na utajovany dokument jako celek
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Vymezeni pojmit §2

(nosi¢ informaci, se kterym je fyzicky manipulovano, a vSechny utajované in-
formace, které jsou na ném zaznamenany) a kdy na samotnou utajovanou in-
formaci (konkrétni udaj nebo ,,znalost™), kterou utajovany dokument obsahuje.

4. Stanoveny jsou dale nalezitosti souhlasu k vyhotoveni opisu, kopie, pte-
kladu utajovaného dokumentu nebo vypisu z néj, zptisob oznacovani vyhotove-
ného opisu, kopie, prekladu utajovaného dokumentu nebo vypisu z utajovaného
dokumentu, postupy a pozadavky na prepravu a pienaSeni utajovaného doku-
mentu, jakékoliv prevzeti utajovaného dokumentu, zaptijéovani jiz vyfizeného
a uloZeného utajovaného dokumentu a dalsi ¢innosti souvisejici s manipulaci
s utajovanym dokumentem. K pfenaseni nebo prepraveé utajovaného dokumen-
tu jsou dale stanoveny pozadavky na pfenosné schranky, obalky a obaly, a to
vcetné konkrétnich nalezitosti, které na nich, v zavislosti na stupni utajeni pre-
nasenych nebo ptepravovanych utajovanych dokumentti, musi byt vyznaceny.

5.V souvislosti s evidenci, odesilanim, ukladanim a dal$i manipulaci s uta-
jovanymi dokumenty stupnid utajeni Davérné, Tajné nebo Pisné tajné poskyto-
vanymi v rimci mezinarodni spoluprace je stanovena rovnéz organizace a ¢in-
nost systému registri utajovanych informaci, tedy tsttedniho registru, registru,
pomocného registru a ¢innost kontrolniho bodu, v némz na rozdil od registrii
neni vedena evidence utajovanych dokumentd poskytovanych v ramci mezi-
narodni spoluprace. Dale je stanoven obsah pisemné zadosti o zfizeni registru,
podminky jeho zfizeni, zpisob vedeni registru a také rozsah zmén v registru,
které musi byt oznamovany NBU.

§ 2 Vymezeni pojmu

Pro ucely této vyhlasky se rozumi

a) utajovanym dokumentem v nelistinné podobé utajovany dokument
v jiné hmotné podobé neZ v podobé listinné s vyjimkou nosice informa-
ci, ktery je soucasti certifikovaného informacniho systému,

b) zasilkou utajovany dokument v listinné nebo nelistinné podobé vy-
baveny k prepravé, prepravovany nebo doruceny na misto urceni do
ukondeni jeji pepravy a jejiho otevieni,

¢) prepravou zasilky jeji dopraveni mimo objekt (§ 24 odst. 2 zakona)
organu statu, pravnické osoby podle § 60b zdkona nebo podnikatele za
tucelem jejiho doruceni adresatovi,

d) prenasenim utajovaného dokumentu v listinné nebo nelistinné podo-
bé jeho dopraveni mimo objekt (§ 24 odst. 2 zakona) organu statu,
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pravnické osoby podle § 60b zakona nebo podnikatele, jehoZ ucelem
neni doruceni,

e) prenosnou schrankou jakykoliv druh aktovky, kufru, prenosné bez-
pecnostni schranky nebo kuryrniho vaku,

f) spisem spojené dokumenty tykajici se téZe véci nebo dokumenty zaevi-
dované do sbérného archu,

g) eviden¢nim mistem misto urcené k evidenci utajovanych dokumenti
v ramci organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona nebo pod-
nikatele anebo jejich organizac¢nich soucasti stanovenych odpovédnou
osobou nebo ji povéfenou osobou, dile zpravidla k ukladani vyrize-
nych utajovanych dokumenti a jejich vyFazovani.

Pojmy definované vyhlaskou o administrativni bezpecnosti

1. Za utajovany dokument je povazovan jakykoliv zdznam utajované in-
formace. V z4jmu zaji$téni ochrany utajované informace obsazené v utajova-
ném dokumentu jsou stanoveny pozadavky na zptisob vyznacovani konkrétnich
udajt na utajované dokumenty a podminky pro jednotlivé zptisoby manipulace
s nimi, které se do urc¢ité miry odliSuji podle druhu nosice, na kterém jsou
utajované informace zaznamenany. Historicky nejtradiénéjsim typem jsou uta-
jované dokumenty v listinné podobé€, kdy nosi¢em utajovanych informaci je
papir. Postupujici technologicky rozvoj pfinesl dalS$i mozné zpisoby zdznamu
utajovanych informaci at’ uz analogového nebo digitalniho. Vzhledem k tomu,
ze vyhlaska o administrativni bezpe€nosti obsahuje i ipravu utajovanych elek-
tronickych dokumentt, které¢ vznikaji v ramci elektronickych systéma spiso-
vé sluzby, je definovan utajovany dokument v nelistinné podobé, a to jako
hmotny nosi¢, kterym neni papir, pficemz z definice je ale vyloucen nosic in-
formaci, ktery je soucasti informac¢niho systému. Utajovanym dokumentem
v nelistinné podobé tak muze byt napt. mikrofi§, magneticka paska, filmovy
pas, ale také pamét'ova média pro zdznam digitalnich dat (flash disk, CD, DVD
apod.), ktera vSak nejsou tzv. provoznimi nosi¢i informacniho systému, tedy
nejsou soucastmi certifikovaného informacniho systému a nejsou urcena napft.
k pribéznému ukladani dat, ptidavani dalsich, jejich mazani nebo k provadéni
uprav uloZenych dat.

2. Zasilkou je z definice utajovany dokument od okamziku, kdy je umis-
tén do obalky (pfipadné obalek, pokud je pfeprava realizovana prostiednic-
tvim drzitele posStovni licence), pfipadné pevného obalu (pokud jej nelze vlo-
zit do obalky napt. kvuli jeho rozmérim), které byly opatieny stanovenymi
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nalezitostmi. Utajovany dokument piestava byt zasilkou ve chvili, kdy je pte-
prava ukoncena a kdy dojde k otevieni obalky, resp. pevného obalu. V podobé
zasilky tak miZe byt logicky pfepravovan pouze hmotny nosic, tedy utajovany
dokument v listinné nebo nelistinné podobé. Pokud je nutné dopravit adresa-
tovi utajovany dokument v elektronické podobé, mize jej odesilatel ulozit na
pamét'ové médium, ze které¢ho tak vytvori utajovany dokument v nelistinné
podobé, resp. nelistinnou ptilohu utajovaného dokumentu v listinné podobé
(prGvodni list). Pfenos utajovaného dokumentu v elektronické podobé v ramci
certifikovaného informacniho systému, pfipadn€ komunikacniho systému ne-
spada do oblasti administrativni bezpe¢nosti a je upraven pravnimi normami
v pusobnosti Narodniho Gfadu pro kybernetickou a informaéni bezpeénost.

3. Definice prepravy zasilky je postavena na skutecnosti, ze zasilka opou-
$ti hranice objektu za ucelem jejiho doruceni adresatovi. Neni rozhodujici, zda
bude zasilka adresatovi skutecné dorucena nebo ne. O piepravu zasilky se tedy
jedna i v piipadé, kdy adresat napt. nebude zastizen a zasilka se vrati zpét ode-
silateli. Hranice objektu jsou vymezeny v projektu fyzické bezpecnosti (§ 32
zak. o ochrané utajovanych informaci). Vzhledem k tomu, Ze objektem nemu-
si byt stanovena budova, ale jakykoliv ohrani¢eny prostor (§ 24 odst. 2 zak.
o ochrang utajovanych informaci), miZe v praxi nastat i situace, kdy se v ramci
jedné budovy budou nachazet objekty odesilatele i adresata. Pokud bude do-
pravovan utajovany dokument takovému adresatovi v podobé zasilky, bude se
tedy i v tomto pfipadé jednat o pfepravu.

4. Pii prenaseni utajovaného dokumentu také dochazi k tomu, Ze utajo-
vany dokument opusti hranice objektu, uc¢elem ptenaseni vSak neni jeho do-
ruceni. Utajovany dokument muze byt pfenasen mimo pracovisté pro ucely
jednani nebo prace s utajovanym dokumentem na misté uréeni (napf. stavebni
dokumentace, podle které je nutné pracovat v misté realizace). Po ukonceni
¢innosti, za jejimz ucelem byl utajovany dokument pfenaSen mimo objekt, se
tento vraci zpét do objektu.

5. Pienosna schranka se pouziva k prepravé zasilky nebo k prenaseni uta-
jovaného dokumentu. Muze ji byt jakékoliv zavazadlo, pfenosna bezpecnostni
schranka nebo kuryrni vak, které Ize, v souladu s pozadavky vyhlasky o ad-
ministrativni bezpecnosti (§ 22 odst. 4), zajistit proti neopravnéné manipulaci
s jejim obsahem bez védomi jejiho drzitele, napf. uzamcenim, zapeceténim,
zaplombovanim apod. Na vhodném misté se na pfenosné schrance umistuje
nazev a adresa subjektu, ktery pfenosnou schranku uziva, a napis, ktery pfi-
padnému nalezci pfenosné schranky udé€luje pokyn, aby schranku neoteviral
a odevzdal NBU nebo Policii CR. Aby pienosna schranka splnila sviij uéel,
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méla by byt vyrobena z materialu, ze kterého nebude mozné identifikovat jeji
obsah. Uvedeny text by mél byt na pfenosné schrance umistén na takovém
misté, aby byl pfistupny bez Gplného otevieni pfenosné schranky, ale zaroven
tak, aby zbytecn¢ nepoutal pozornost.

6. Spojené dokumenty, které se tykaji téze véci, tvori spis. Vyhlaska o ad-
ministrativni bezpecnosti nestanovuje, jakym zptsobem lze spisy obsahujici
utajované dokumenty tvofit. Pti respektovani specifik vyplyvajicich ze skutec-
nosti, ze do spisti budou vkladany utajované dokumenty, mohou subjekty, které
spisy vytvareji, postupovat u nich obvyklym zpiisobem zpravidla stanovenym
spisovym fadem nebo obdobnym vnitinim pfedpisem. Spis lze zalozit napf.
prvnim dokumentem ve véci, vést jej pod spisovou znackou a vkladat do néj
jednotlivé utajované dokumenty (mohou mit i rizné stupné utajeni), evidované
pod samostatnymi ¢isly jednacimi, i dokumenty neutajované. Spisovou znac-
ku budou sdilet v§echny dokumenty, utajované i neutajované, které budou do
spisu vlozeny. Spis lze vytvaret rovnéZ tzv. prioraci, kdy je starsi utajovany
dokument pfipojen k novéjsimu utajovanému dokumentu (napf. kdyz je prvot-
ni dokument piipojen k odpovédi, kterou je vytizen). Za spis jsou povazovany
i utajované dokumenty evidované ve sbérném archu, nebot’ se i v tomto piipadé
jedna o dokumenty, které se tykaji téze véci. V tomto piipadé vSak nebude spis
veden pod spisovou znackou, ale pod ¢islem jednacim pfidélenym z jednaci-
zalozen. Neni vylouceno ani slouéeni vice spisii tvofenych pomoci sbérnych
archii do jednoho spisu. Tento postup bude nezbytny v piipadé, kdy bude nutné
spojit v ramci spisu utajované dokumenty riznych stupni utajeni, pripadné
i neutajované dokumenty, které¢ jsou evidovany ve sbérnych arSich, a to vzhle-
dem ke skute¢nosti, Ze v jednom sbérném archu vyhlaska umoziuje evidovat
vyhradné utajované dokumenty pouze stejného stupné utajeni (nelze tedy spo-
le¢né evidovat utajované dokumenty riiznych stupiiti utajeni ani neutajované
dokumenty).

7. Evidenéni misto je pracovisté, kde je vedena evidence utajovanych
dokumentti v ramci kazdého organu statu, pravnické osoby podle § 60b zak.
o ochran¢ utajovanych informaci nebo podnikatele a kde jsou utajované doku-
menty zpravidla ukladany po vyfizeni a nasledn¢ také vyfazovany. Evidenc-
nim mistem mizZe byt napf. spisovna (zejména u vefejnopravnich pivodci
dokumenttl) nebo organizacni celek, ktery v daném subjektu zajistuje ochranu
utajovanych informaci. Funkci eviden¢niho mista mize plnit i jedina osoba
(napf. bezpecnostni feditel u malych soukromopravnich pivodctr). Pokud je
to z hlediska ptehlednéjsiho a snazsiho zajistovani administrativnich ¢innosti
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vhodné, napt. kdyz ma subjekt rozsahlejsi organizacéni strukturu, v ramci které
se vyskytuji utajované dokumenty (nékteré ustiedni spravni organy, bezpec-
nostni sbory apod.), nebo v pfipad¢ existence odloucenych pracovist, mize byt
u jednoho subjektu zfizeno vice evidenc¢nich mist. Pokud je v takovém piipadé
utajovany dokument zaslan z jednoho eviden¢niho mista na jiné eviden¢ni mis-
to v ramci téhoz subjektu, musi byt takovy utajovany dokument na evidenénim
misté, na které byl dorucen, vzdy zaevidovan, tj. bude mu ptidéleno nové Cislo
jednaci.

§ 3 [Administrativni pomucky pouzivané v ramci
administrativni bezpecnosti]

(1) Za administrativni pomiicky se povaZuji zejména

a) jednaci protokol pro evidovani utajovaného dokumentu; jednaci pro-
tokol obsahuje poloZKy podle vzoru stanoveného v piiloze ¢. 1 k této
vyhlasce,

b) pomocny jednaci protokol pro zaznamenavani pohybu utajovaného
dokumentu v ramci organu statu, pravnické osoby podle § 60b zakona
nebo podnikatele; pomocny jednaci protokol obsahuje polozky podle
vzoru stanoveného v priloze ¢. 2 k této vyhlasce,

¢) manipula¢ni kniha pro zaznamenavani utajovaného dokumentu p¥i
jeho vytvaieni, pFevzeti a pfedavani; manipula¢ni kniha obsahuje po-
loZky podle vzoru stanoveného v priloze ¢. 3 k této vyhlasce,

d) dorucovaci kniha pro zaznamenavani piredani utajovaného dokumen-
tu; dorucovaci kniha obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v pri-
loze €. 4 k této vyhlasce,

e) zapujéni kniha pro zaznamenavani zapijcek uloZeného utajovaného
dokumentu; zapijcni kniha obsahuje polozky podle vzoru stanovené-
ho v priloze €. 5 k této vyhlasce,

f) kontrolni list pro vedeni pirehledu osob, které se s obsahem utajované-
ho dokumentu nebo spisu u organu statu, pravnické osoby podle § 60b
ziakona nebo podnikatele sezniamily; kontrolni list obsahuje polozky
podle vzoru stanoveného v priloze ¢. 6 k této vyhlasce,

g) sbérny arch pro rozsifeni eviden¢niho zaznamu v jednacim protokolu
v pripadé evidovani vétSiho po¢tu utajovanych dokumenti k téze véci;
sbérny arch obsahuje polozky podle vzoru stanoveného v priloze €. 7
k této vyhlasce.
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(2) Administrativni pomucky uvedené v odstavci 1 pism. a) aZ e) jsou
v podobé knihy nebo seSitu a administrativni pomiicky uvedené v odstav-
ci 1 pism. f) a g) jsou v podobé listu.

Administrativni pomticky pouzivané v ramci administrativni
bezpecnosti

1. Vyhlaska o administrativni bezpecnosti vymezuje zakladni administra-
tivni pomiicky, které se pouzivaji k evidenci utajovanych dokumentti (jednaci
protokol, sbérny arch), zaznamenavani pohybu utajovanych dokumentil (po-
mocny jednaci protokol, manipula¢ni kniha), pfedavani utajovanych dokumen-
th (dorucovaci kniha, manipulacni kniha), v¢etné jejich zaptijcovani (zaptijéni
kniha) a k zaznamenavani seznameni fyzické osoby s obsahem utajované¢ho
dokumentu stupné utajeni Duvérné, Tajné nebo Pfisné tajné nebo s obsahem
spisu, ktery obsahuje jeden nebo vice utajovanych dokumentl téchto stupit
utajeni (kontrolni list). Povinnost evidovat utajované dokumenty v administ-
rativnich pomickach stanovenych vyhlaskou, stejné jako zaznamenavat v ad-
ministrativnich pomtickach predavani, piebirani nebo jiny pohyb utajované-
ho dokumentu vyplyva z § 21 odst. 5 zak. o ochrané utajovanych informaci.
Pro vedeni evidence a zaznamenavani ostatnich zakladnich druhtt manipulace
s utajovanymi dokumenty musi byt tedy pouzivany vzdy tyto stanovené ad-
ministrativni pomticky. Vyc€et administrativnich pomiicek je demonstrativni,
takze pokud je to v ramci administrativnich postupti u jednotlivych subjektt
nezbytné, mohou byt pro provadéni potiebnych zaznami o utajovanych doku-
mentech zavedeny i dalsi administrativni pomticky jako napt. rejstiiky, pomic-
ky, ze kterych jsou piid€lovany spisové znacky pro spisy, do kterych budou
vkladany utajované dokumenty, nebo pomucky pro vedeni piehledu o doruce-
nych nebo pfedanych posStovnich zasilkach.

2. Zakladni administrativni pomtickou, ve které se eviduji utajované doku-
menty, je jednaci protokol. V pfipadé, Ze bude vznikat nebo bude doru¢ovano
vice utajovanych dokumentt, které se tykaji téze véci, je mozné bud’ vSechny
tyto utajované dokumenty zaevidovat v jednacim protokolu a nasledné je po-
stupné vkladat do zalozeného spisu, nebo lze k danému ¢islu jednacimu zalozit
sbérny arch. Dalsi souvisejici utajované dokumenty jsou pak evidovany piimo
ve sbérném archu, pficemz neni vyloucena ani moznost zaevidovat je nejprve
v jednacim protokolu a teprve nasledné je do sbérného archu pieevidovat.

3. Pomocny jednaci protokol je administrativni pomuckou, ktera slou-
zi k zaznamenavani pohybu utajovanych dokumentti do organizac¢niho celku,
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