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OBECNA USTANQOVENI

Instrukce pro vedeni svazkové agendy, evi-
dence a administrativy na I. sprdvé MV a 1. od-
borech KSSNB (déale jen Instrukce) navazuji na
.omeérnice pro agenturne -operativni préci I
sprdvy MV v zahrani¢i“. Vychézeji ze ziska-
nych poznatkii praktické administrativni c¢in-
nosti minulych let, soutasného stavu a per-
spektivnich potfeb. Stanovi jednotny systém
administrativniho vedeni vS8ech druhii svazki,
evidence a administrativy pri agenturng ope-
rativni préci.

Jednotny systém vedeni administrativy umoz-
ni postupné strojni zpracovéni poznatkil k oso-
bdm a objekilim zpracovdvanym po linii poli-
tické rozvédky, védecko - technické rozveédky,
technické souddsti a dalSich specidlnich tisekt
I. spravy MV a Technické soudésti. OdliSnosti
cperativni administrativy na Technické sou-
gasti upravuji ,Smérnice” zpracované z hle-
diska potfeby uvedené soucasti.

Vedenim a evidenci svazkové agendy podle
novych zdsad se docili dokonalejsi pi‘uhled-
nosti a vyuZitelnosti zpravodajsky jinak
ziskanych poznatk@i pro rozvédnou Einﬂust
I. spravy MV.

Operativné ziskané poznatky se zpracuv&v&-~
ji & ukladaji na operativnich odborech do jed-
notlivgch druh@ svazkit (v rychlovazacich)
jako pfisnég tajné materidly pii zachovani vSech
zéisad utajeni. Tajné a prisng tajné spisy ozna-
Cené {islem jednacim se predédvaji na podpis
v dorudovaci knize, VSechny pisemnosti musi
obsahovat oznadieni soulésti, odboru, oddeéleni
a .Citelnd jraéna pracovnikd, u nichZ vznikaji,
stupeii utajeni, datum a pocet vyhotovenych
exemplaifi, jejich urfeni atp. Vyjmuti spisii ze
svazku vyznadi operativni nracovnix v piislus-
né rubrice seznamu dokumentili s odkazem ko-
mu a kdy byly predény.

Pokud jsou urgité pisemnosti vyhotoveny jen
proto, aby siouZily nékomu pro informaci, isou
pro svazek zbyte&né a nic nového, podstatného
a rozborného k pfipadu neifkajf, neukladaji se
do svazki, ale po vyuZiti se ni¢i podle pokynit
uvedenvch v ¢l, 53 a 54 skartovacich zasad.

PTi zpr&-::bvﬂni operativnich poznatkl se po-
uZivaji p¥islusné tiskopisy, dbéd se o jejich
spravné a piesné vypliievani, hlaseni zmeén a

dopliikii, coZ je nezbytné pro strojni zpracova-
ni formou dérn¥ch Stitkd.

Zévainé dokumenty, které by se znehodno-
tily prod&rovanim rychlovazadi se zafrazuji do
zvlastni ob4lky, na které musi byt uveden po-
get a druh dokumenti, jejich obsah a ukladaijf
se ve svazku,

Pokud jde o zavainé dokumenty nafilmova-
né na svitcich jsou tyto svitky ukldddny samo-
statné v obdlkédch, na kterych se uvede £islo
svazku a kryci jméno. UloZeni obdlky se za-
znamend v seznamu dokumentd pracovniho
svazku.

S materialy, které jsou zpracovany operativ-
ni technikou nebo ziskadny technick¢mi pro-
stfedky se manipuluje podle ,Smérnic o po-
uZivani operativni techniky A-oper-VI-1“. O po-
uZiti operativni techniky provede operativni
pracovnik do svazku struény zéaznam, kdy a
jaky druh technického tkonu vyzZadal a jaky
byl vysledek. Jiné zdznamy o operativni tech-
nice nesmi byt do svazkli zafazovény.

Osobni svazky agentt, diivérnych styk, ideo-
vych spolupracovuikii a diavérnikai jsou ukla-
ddny na jednotiivych operativnich odborech

v jedné technicky zajiit&né mistnosti oddé&lené

v tresorech po jednotlivfch oddélenich nebo
pracovnich tsecich. Odpovédnost za spravné
vedeni svazkili ma nacelnik odboru a jim pové-
feni pracovnici. Centrdlni uklddéni osobnich
svazkil se postupné zavddi za ticelem dosaZeni
lepSiho utajeni a pro vit3i operativnost v pii-
padé mimofadnych opatieni.

Svazky jsou pfPisn& utajovanymi pisemnost-
mi, jejichZ obsah smi zn4t jen ten pracovnik,
kter? je povéren jejich vedexﬂm a jemu nad-
Iizeni nacelnici.

Piehled o operativnich pracovnicich, kteri
se sezndmili s obsahem svazku nebe se podileli
na pripadu je veden ve zvlastnich tiskopisech
(priloha €. 5 a ba].

Seznamy dokumentd, osobni rejstiilky a se-
znamy podsvazkil se nestrdnkuji a nezapisuji
v seznamu dokumenti. |

Ostatni administrativa .. souvisejici se svaz-
kovou agendou se vede a uklddd podle smér-
nic a pifedpisii platnych pro vedeni administra-
tivy na soucastech MV.



1. ¢4st
DRUHY A OUCEL SVAZKD

Clanek 1.
Druhy svazki

Operativni materidly se ukl4daji do jednotli-
vych druhtt svazkd podle vyznamu a diileZitos-
ti. Zavadi se iFi druhy svazki:

1. Osobni svazek (desky Cervené hﬂrvy]

2. Operativni svazek (desky modré barvy)

3. Osobni svazek kédrového prisludnika
(desky zelené barvy].

Clének 2.
Osobni svazek

Oscobni svazek se zaklada na

1. agenty,

2. diiverné styky,

3. ideové spolupracovniky,

4, duavernfl

). konspiracni byty nebo propiijéené bytvy

Vysvétieni pojmi viz ,Smérnice pro agentur-
n& operativni préci®.

Clanek 3.
Operativni svazek

Operativni svazek — zaklada se v téchto pi‘i‘-
padech na

1. objekty — tj. na instituce, které jsnu za-
jimavé ze zpravodajského hlediska a jsou
plfedmé&tem operativniho zdjmu rozvedky.
Jednéd se o centrélni diady v zajmovych
zemich, centrdly a nfadovay nepi‘&tel-
skych rozvédek a jinych zpravodajskych
sloZek, politické sirany, emigrantské or-

ganizace, centralni instituce vznikajici
v disledku integraénich snah kapitalis-
tickych statu, dédle pak zajimava védecko
technickd centra apod. Dédie je moZno ob-
jektovy svazek zaloZit na jednotlivé ze-
me, arady €i instituce, které jsou zajmo-
vé z doiumentadniho hlediska. . Objekto-
vy operativni svazek je moZno zaloZit na
zdjmovy védni nebo technicky obor sle-
dovany rozvédkou. V tomto svazku se evi-
duji pisemmosti a materidly souvisejici
s rozpracovdnim daného nboru a to jak
odbornéhe charakteru, tak i operativniho
(napf. prehledy o bézi zajimavych osob,
pripadajicichi v Givahu pro pozdéjsi ope-
rativni vyuZiti};

2. operativni korespondenci — tj. na riznou
operativni korespondenci, ktera piimo
nesouvisi s rozpracovavanvmi objekty ne-
bo konkrétnimi pfipady;

3. aktivni opatieni — tj. na veSkery material
potiebny k piiprave, provedeni a hodno-
ceni aktivnitio opatieni;

4. dokumentacni mafi rial — je zakladan,
registrovédn a veder: 10. odborem I. spra-
vy MV podle platnych Smérnic pro Tech-
nickou soucast.

Clanek 4.
Osobni svazek kéadrového prislusnika

Osobni svazek ka&drového pfislusSnika —
se zaklddd na orgény vysilané na rezidentury
rozvedky v zahranicl. Stejny svazek se pouZiva
k ukladdni materiéld na ,technika“, ktery je
veden podle Smérnic pro vedeni svﬂzkn na ne-
legélni rozvédce.

III. Cast
ADMINISTRATIVNI VEDEN! SVAZKU

Administrativni uspofidéani jednotlivych dru-
hii svazkill se ridi témito zésadami:

Clanek -5. 1
Osobni svazek z hlediska obsahu

Osobni svazek obsahuje:

a) dvé céasti s oznacenim I a I1 {podle piea-
tisku],

bj pracovni svazek [u svazku agenta, divér-
ného styka, ideového spolupracovnika a dii-
vérnikal, .

¢) finanéni c¢ast svazku a dal3i podsvazky po-
dle operativni potieby.

Vnitfni uspofddéni osobniho svazku, pracov-
niho svazku a podsvazkd se §idi hlediskem di-
leZitosti, prehlednosti a ut&jent zaklddanych
materiald.

Do prvé ¢asti osobnfho svazku se zakiddaji
materidly zdsadniho vyznamu vyhotovené pri
zavedeni svazku, pii ziskéni osoby ke spolu-
praci a pfi fizeni pfipadu.

Jsou to:

1. Sezuam dokumentl (pro I. a II. cast)

2. Osobni rejstiik [ pudle potieby pro 1. a
I1. ¢ast)

3. Seznam podsvazkil a seznam pracovnich
svazkii a seznam dildl hlavniho svazku



Prehledy o znalosti agentury a typi

[priloha €. 5, 5a)

Rozhodnuti o zavedeni svazku [nd toho-

to dokumentu se stranky d¢isluji)

Memorandum

N&avrh na ziskéni ke spoluprdci — mavrh

na diivérny styk

Slib o spolupréaci

Zprava o ziskdni ke spolupréci

10. Plan vychovy

11. Vyhodnoceni spolupréice

12. Plan spojeni [zakldd4 se v 1. Casti svaz-
ku n spolupracovnikili se kterymi je styk
na tizemi CSSR)

13. Zaznam o pouZiti spolupracovnika do
akce jiného odboru nebo soucasti

14. Rozhodnuti o uloZeni [pfedédni) svazku.

Ve druhé &4sti se zaklddaji materidly po-
mocného vyznamu ziskané pii provérce osoby
a v priibéhu spoluprice (zadlind se C¢islovat
znovu od str. 1):

1. lustracni listy

ustanovky

materidly predbé&Zné proverky
kompromitujici materidly

materidl zvlastni provérky

zdznam o provedené kontrole

dalSi materidly ziskané v prﬁbéu:_ SP1
prace.

-
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Clanek 6.
Pracovni svarek z hiediska ohsahu

Pracovni svazek je uspofddédn do dvou Céasti

s oznacenim I. a II. (pocdle piedtisku].
V prvé déasti se zaklddaiji:

seznam dokumentlt (pro I. a li. cast],
osobni rejstifik (pro 1. a II, ¢ast),
pfehled o schiizkdch se spolupracovni-
kem,
ndvrhy na odmeénu a potvrzenky o pfe-
vzetl odmeény (vlastnoru¢n& podepsané
spolupracovnikem) zaling se cisiovai.
Ve druhé &asti se zaklddaji materidly chro-
nologicky:
1. zadznam ze schiizek iidictho orgéna
(Cislovat znovu od str. 1),
2. vlastnorudni zpravy,
3. korespondence mezi centrdlou a reziden-
turou (pokyny k Fizeni piipadii),
4. korespondence mezi centrilou a spolu-
pracovnikem,

BRI

Clanek 7.
Podsvazky osobniho svazku.

K zprehlednéni zavaZnych operativnich ma-
teridlii slouzicich k fizeni agenta, materiali
podavajicich pifehled o vyslednosti spolupréace
s agenturou a materidlfi poddvajicich piehled

0 zavadovych poznatcich [podezfeni z dubla-
reni, z desinformaci, dekonspirace agenta, pii-
me zrady agentury apod.} a dalfich materislil
dileZitych pro Fizeni agentury se zavadé&ji pod-
svazky podle potfeby na

1. 'spojeni (zvla$té u zahrani®ni agentury),

2. zévadové poznatky (zakldda se vyhodno-

ceni spoluprdce z hlediska zjisténgych

zdvad],

predané materialy,

vyhodnoceni materidlit [origindly hodno-

ceni instituci, kam byly zprdvy a mate-

ridly preddny k vyuZiti],

5. dalSi podsvazky podle charakteru akce
apod.

V pudsuazcich se vede seznam dnkumantﬁ a
jednotlivé materidly se zafazuji chronologicky.

Clanek 8.
Svazek KB a PB z hlediska obsahu

Registritjo ap na hecln, kryei jméno nebo
jmeno osoby, kterd byt prophjcila. Ke konspi-
racnimu nebo propiijtenému bytu musi opera-
tivni pracovnik v zdjmu ochrany a konspirace
evidovat csoby, na né2 je vystaven dekret na
byt a nebo které viasini byt propfijéily.

a) Svazek j& ved: dvé dasti,

b) zaklada se financ¢ni. cast svazku,

Prvni C¢ast svazku obsahuje:

1. seznamn dokumentil [pro 1. a I1I. Cést),

2. rozhodnuti o zavedeni svazku (cCislovat
od sir. 1},

3. dekret nebo smiouva o ndjmu bytu,

4. pléanei mistnosti nebo situacni plan a po-

. pis kategorie a pouZitelnosti bytu se zdi-

raznénim negativnich prvkl pfi jeho po-
uZiti, které je nutno respektovat,

5. prnhl&ﬁem osoby, kterd byt pouZiva, Ze
s bytem nemilJe bez vidom{ MV volné
disponovat [t¥ka se jen KB).

Druhé ¢é&st svazku obsahuje:

1. seznam operativnich pracovnikii a spolu-
pracovnikli dochézejicich do KB a PB
(piiloha ¢€. 17},

2. materidly z provérek o utajeni bytu [cCis-
lovat od str, 1],

3. zéAznamy vztabnjici se k naruseni konspi-
race a provozu bytu,

4, ndvrh na zaveden{ agenta do bytu (viz
pirehled pfiloh str. 23).

Finanéni &Ast svazku obsahuje:

1. Seznam pridéleného zafizeni

MV ¢. skl. 207],
2. pPfehled o vyddni [zpracuje mechanicka

evidence},
3. vydajové doklady (vplatni listky, poklad-

ni bloky apod.]).

(tiskopis



Clanek 9.
Objektovy svazek z hlediska obsahu

a) méa dvé c¢asti s oznacenim I. a II.
(podle piedtisku]},

b) déle méa tématické podsvazky podle po-
treby zpracovdvané problematiky a pod-
svazky rozpracovavanych osob (typii).

V prvé ¢éasti se zaklddaji materidly tykajici
se zavedeni svazku a materidly zdsadniho vy-
znamu 0 rozpracovaném objektu:

seznam dokumentdi [pro I. a II. Cést),
osobni rejstiik,
seznam podsvazki typdq,

dili. hlavniho svazku,

rozhodnuti o zavedeni svazku,

plédn rozpracovéani objektu,
vyhodnoceni prdce na objektu
[jedenkrat za rok),

rozhodnuti o uloZeni (piedénl) svazku,

Ve druhé (¢ésti se zaklddaji materidly ziska-
né v prib&hu rozpracovéni objektu.

1. Souhrnné zprdva o objektu (zpracovana
pi'ed zavedenim svazku].

2. Agenturaé ziskané poznatky nebo poznat-
ky ziskané jinou cestou k objektu [pokud
nejsou uklddany v tématickych podsvac-

cich].
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Clanek 10.
Podsvazky typii (rozpracované osoby)

Rozpracovévané osoby (typy) jsou evidovany
v evidenci 15. odboru I. sprdvy MV a zapsany
do osobnfho rejstfiku p¥isluSného objektového
svazku. Materidly k t&mtc osobam se uklddaji
do podsvazki, které jsou evidovany k objekto-

vému svazku.

Podsvazek uhs'ahujﬂ:

1. seznam dokurmenttii,

2. osobni rejstifk (podle potieby]),

3. operativni maieridly rfazené chrono-

logicky.

Odbor centrdly miiZze zavést podsvazek na
typa, ktery je rozpracovdavdn 1. odborem KS
SNB. Po ukonéeni vozpracovédni se materidly
slouéi a vedou se déle na tom ntvaru, ktery

uréi centréala.

Clanek 11.
Tématicky podsvazek

Tématicky podsvazek obsahuje:

1. seznam dokumentd,

2. .0sobni rejstiik [podie potieby),

3. operativni materidly rfazené chrono-
logicky.

seznam tématickych podsvazki a seznam

Druhy tématickych podsvazkili k objektovym
svazkium se zakladaji podle potreby jednotli-
vych operativnich odborit z hlediska zpracova-
vané problematiky.

Tématické podsvazky zpirehlednuji materialy
k rozpracovavanym objektlm & umoZiiuji vy-
nZiti ziskanych poznatkii témi operativr-imi od-
bory, které zpracovavajl problematiku z jiného
hlediska.

Objektové podsvazky jsou nedilnou soudéasti

objektového svazkn, coZ je vyjddieno Ciselnym
oznacenim. V objektovém svazku je veden se-
znam podsvazki.

Clanek 12.
Svazek operativai knrupndenne

Jsou zavddény samostatné svazky k_ uklada-
ni materialil tykaijicich se pisemného styku cen-
traly s rezidenturou, déle samostatné svazky
na materialy tj'fkajiﬂ'f se styku a spolupréace
centrdly s 1. odbory KSSNB (spisy, které ne-
maji vztah k osobdm a objektiim zdjmu centra- -
ly) a na riiznou osobni korespondenci, podle
potieby odbori.

a) Svazek ma dvé cédsti s oznacenim I. a Il
( podle predtisku],
b) zavédi se tématické podsvazky.

V prvni casti svazku se zakladaji tyto ma-
terialv:
1. seznam dokumentdl (pro I. a JI. ¢&st},

2. osobni rejstiik,

3. rozhodnuti o z&vedeni svazku [cCislovat
od str. 1],

4. rozhodnuti o uloZeni (pfeddni} svazku,

5. seznam podsvazk?® a seznam dildi hlavni-

ho svazku.

Ve druhé &asti operativniho svazku reziden-
tury se zaklddaji materidly, které nemaji vztah
k rozpracovdvanym objektiim a osobam:

1. materidly, tykajici se spojeni centraly
s rezidenturou (d&islovat od str. 1},
. plany prédce rezidentury,

2
3. organizacni dopisy,
4. doZadéni jinych sloZek MV o proverky

v zahrani¢i, ndi upl apod.,

5. doZédéni pratel,

6. v3eochecné informace a pokyny.

Po napin&ni II. ¢asti svazku rezidentury (do
300 listli) zavadi se dil svazku, ktery je ozna-
tovéan Ciselnym znakem podle ¢lanku €. 17. Za-
kladnf svazek rezidentury se ponechavé na od-
boru @ dily svazku se po piehodnoceni mate-
riald ukldadaji do archivu.

V operativnim svazku stykil centrédly s 1. od-
bory KSSNB a svazkii zaloZenych na riznou
korespondenci se mﬂtariﬂiy v II. ¢dsti ukladaji

chronologicky.



Ke svazkiim operativni korespondence pro
styk s rezidenturo:: se zavadeji tyto tématicke
podsvazky: .

1. konsignace odeslané posty,

2. konsignace doslé posty,

3. finanéni Cast a dal&i podsvazky podie po-

tfreby (napf. ng materidly o stycich jed-
notlivych orgédnit rezidentury).

VSechny druhy tématickych podsvazki ob-
sahuji seznam dokumenti a chronologicky za-

kladany material.

Clanek 13.
Svazek aktivnich opat¥eni

a) Je veden podobné& jako objektovy svazek,
rozdeélen na 2 ¢ésti,

b) vedou se podsvazky na jednotlivé prova-
dénd AOQ, pripadné dalsi podsvazky (té-
matické ¢i teritoridlni) podle potieb
zpracovdavané tématiky a podle potieb
operativniho fizeni rezidentur po linii AO
a vlivové politiky.

V prvé céasti se zaklddaji materidly tykajici
se zavedeni svazku, materidly a pocdklady
khtlllnuhnduhému plédnu ofenzivni prédce v dané
oblasti:

seznam dokumentd (pro I. a II. &ést),
osobni rejstrik, :
rozhodnuti o zavedeni svazku [&islovat
od str. 1),

seznam podsvazkill a seznam dilli hlavni-
he svazku,

dlouhodobé perspektivni pldny na AO a
vlivovou politiku,

vyhednoceni préce, ,
rozhodnuti 0 ulozeni svazku do archivu.

Ve druhé casti svazku se ukladaji materialy
k celkové problematice AO jako jsou souhrnné
zpravy o AO, korespondence s jingmi dseky,
sloZkami MV i jinymi orgény, které souvisi vie-
obecné s problematikou AO, ddle zdznamy ze
zasadnich jedndni o AO po linii jednotlivich
odbcrit atp.
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Clanek 14.
Podsvazek AO

Podsvazek jednotlivého AO obsahuje:

1. seznam dokumenti,

2. osobni rejstiik,

3. navrh na provedeni AO a materidly o je-
ho prib&hu fazené chronologicky (&isio-
vat od str. 1},

. zéverecnd zprdva o vysledku AOQ,

. navrh na uloZeni svazku do archivu,

ématicky podsvazek obsahuje:
. seznam dokumenti,

- = 0 b

2. operativni materidly chronclogicky (napft.
nevyuzité nameéty na AO, piehled pouZi-
telnych adres, agenturné ziskané poznat-
ky k piipravé AO apod.],

3. piehled agentil, divérnych stykin, stykd
i jinych moZnosti k provadéni AO v urci-
té zemi (teritoridlni podsvazek),

4, 1ukoly obecného charakteru k ziskéni
agentury, stykii ¢i technick¢ch prostred-
kii k provadéni AO,

5. zdvéry z porad k AO v oblasti plisobeni
rezidentury.

Podsvazky jsou souléasti svazku AO a jejich

evidentni Cislovani se skldada z evidencniho
¢isla svazku AO a poradového ¢isla podsvazku,

Vzhledem ke kratkodobému charakteru pod-
svazkll na jednotlivd AO jsou tyto podsvazky
uzavirdny po skondeni a vyhodnoceni akce a
ukladdny do archivu. Svazek AO je veden

dlouhodobé.

Clanek 15.
Osobni svazek kadrového prislusnika

Zavadi se v pPipad# vysldani kadroveého pri-
sludnika k dlouhodobému pobytu do zahranidl.
Vznikne-li potieba uloZeni zdznami z cest do
zahrani¢i, zdznamu o stycich apod. na pilislus-
niky pfed dlouhodobym v¢jezdem do zahranici
{pfed zavedenim svazku), zavadi se podsvazek
piisludnika, ktery je evidovdn na svazek ope-
rativni korespondence vedeny za tim Gcéelem
na jednotlivich odborech. Na operativnich od-
borech jsou svazky a podsvazky vedeny nacel-
niky odhoril nebo jimi povéfenymi pracovniky.

Osobni svazek piisludnika rozvédky je veden
ve dvou ¢astech (podle predtisku].

Prvni ¢ast obsahuje:

1. seznam dokumentii [pro I. a II. ¢ast),

2. plan pripravy na pobyt v zahraniéi [&islo-
vat od str. 1),

3. zéznam o jednéni komise hodnotici pri-

pravenost orgéna [pfiloha ¢. 19},

zdznam o pohoveru s manZelkou pred vy-

jezdem,

navrh na vyslani o' zahraniéi,

sluZebné kadrovéa charakteristika,

legalizadni materialy,
prehled o osobéch, se Kterymi orgén pri-

Sel do styku v priib&hu prédce na centra-
le i v zahranici.

V prehledu o osobdch, se kterymi prisel or-
gan do styku v opercativnich akcich se v pri-

sludné rubrice poznamenéva, zda je osoba
v evidenci 15. odboru I. spravy MV.

Do druhé casti se ukladaiji:

1. osobni plan préce v zahranici,
2. pravidelné pracovni hodnoceni v dobé
pobytu v zahranicli,
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3. zprava o €innosti na rezidentuie,
4. pracovnl hodnoceni z pobytu v zahranici.

Po ukonceni dlouhodobého pobytu v zahra-
‘ni¢l a vyhodnoceni ¢innosti se osobni svazek
ponechava na operdtivnim odboru. Do zvlast-
niho archivniho fondu 15. odboru se osobni
svazek kadrového prisiusnika uklada v pfipa-
de premisténi prislusnika na jinou soudast nebo
pri ztraté perspektivy vyjezdu. Svazek se uloZi
do archivu na pisemny pokyn piislu§ného né-
Celnika odboru. PFi uloZeni do archivu se za-
jiSfuje proSitim proti otevieni.

&

Clanek 186.
Podsvazek na strojové zpracoviavané doklady

V zdjmu pirehlednosti dokladli uklddanych
v souvislosti se strojovym zpracovdvanim zavé-
di se podle potfeby u jednotlivfch druhti svaz-
kii samostatny a jednodilny podsvazek. Obsa-
huje seznam dokumentli a materidly, jako napf.
hlaSeni o vyslednosti spoluprdce s agenturou,
formulare, které se po strojnim zpracovani
vrati na odbor, eventudlni vysledky strojového
zpracovéani apod.

Hlaseni o vyslednosti spoluprdce se sklada
z hlaseni 9. odboru a piislusného operativniho
odboru. Za celkové hlaseni odpovida operativ-
ni pracovnik Fidici pfipad na centrdle [nebr
povereny pracovnik). Terminy pFedkldadar i hla-
Seni ke strojnimu zpratovani budou stanuveny
technickym projektem.

Na formularich trvalé platnosti, které se ¢a-
sem dopliiuji, bude vZdy oznadeno, Ze piislus-
ny udaj byl predén ke strojnimu zpracovani.
* tento podsvazek je veden jako tématicky

podsvazek a oznafen podle prislusné cCiselné

Fady (viz ¢lanek 17) a zapsdn v seznamu pod-
svazkil.

Clanek 17.

Cislovani svazkd a podsvazkii

Jednotlivé druhy svazkil se ¢isluji podle sta-
novenych &iselnych Fad, upravenych podle po-
tieb strojniho zprﬂcﬂv&ﬂi

Cislo svazkili je pétimistné. Nejvy3si fd4d ur-
¢uje o jaky druh svazku jde. Dal$i ¢tyfi rady
jsou urCeny pro fTadové ¢&iselné oznaceni

(40150].

_ K drubovému oznaceni svazkii v nejvysSim
radu se pouZije arabskych ¢islic 1 az 9:

Cis. 4, 5, 6 plati pro OSOBNI SVAZEK

gis 7 » » SVAZKY NA KB A PB

gis, 1, 2 » » OPERATIVNI SVAZKY
OBJEKTOVE

éis. 8 » w SVAZKY OPERATIVNI
KORESPONDENCE

10

#is. 9 s » SVAZKY AKTIVNICH
‘ OPATRENT
&is. 3 . o OSOBNI SVAZKV KA-

DROVYCH PRISLUS-
NIKUO

Jednotlivé dily svazkd (1 dil obsahuje ma-
ximalne 300 listii] se oznacuji éiselnymi znaky
za cislem svazku (napf. 40150/011 aZ 019 a po
vycerpani 40156/D01 aZ D99). Hlavni svazek
zlistdvé trvale na odboru a do archivu se ukla-
daji dily svazkd. Prehled o podtu dili svazki
je veden v 1. Casti svazku formou seznamu

[jako podsvazky):
Oznacovéani pracovniho svazku [40150 020 az
029).

Oznacovani financ¢ni ¢4asti svazku (40150/030
az 039).
Oznacovani podsvazkt na typy (10150/300
az 999).

Oznacovdni pcdsvazkii tématickfch (10150/
100 aZ 299).

Evidencni Cisla svazkidi pi.déluje 15. odbor.

Jednotlivé podsvazky oznaduji pFislusné odbo-
ry samy podle stanovenych c¢iselnych fad.

V pripadé, Ze osobni svazek mé vice pra-
covnich svazkl neZ 9, pouZiji se k jejmh ozna-
ceni Cisla od 050 az 099 ( pi. 40150/050 aZ 099).

-Clanek 18.

Pridélovani obalii podsvazki

Obaly na vSechny druhy podsvazkii (typf,
tématické, financ¢ni) ptidéiuje s pFedtiskem
15. odbor I. spravy MV.

Clanek 19.

Pridélovani a evidence krycich jmen

Kryci jména rozpracovavanych osob, objgk-
th a jednotiivych akci pridéluje centralns 15.
odbor.

KazZdou zménu kryciho jména je tifeba do-
hodnout vidy s 15. odborem, ktery vede pres-

nou emdenm

Cidnek 20
Evidence v¥ydajii

Evidence vydaji ve svazcich a ukladani
ucetnich dokladt upravuje pfisludny RNS o
strojovem zpracovani evidence zvlastnich fi-
nancnich prostredkitl u 1. spravy MV.

Financ¢ni doklady se ukladaji do finanéni cas-
ti svazku chronologicky a zapisuji se do sezna-
mu dokumentii.

Finanén( Cast je nedilnou, avSak samostat-
nou soucésti svazku [financni podsvazek].



IV.

Cast

EVIDOVANI OSOB A SVAZKUD

Clanek 21.
Kdo podléha evidenci

Evidenci podléhaji vSechny osoby, které jsou
prfedmétem operativniho zdjmu (styky rozved-
nych pracovniki a agentury), na které jsou
zndmy zédkladni Gdaje potifebné pro lustraci.

Zakladnimi ddaji potfebnymi pro lustraci
jsou: jméno, prijmeni, data narozeni, nérod-
nost a statni prisludnost, zaméstnavatel a by-
dlisté.

P¥i evidovéani cizich stdtnich prisluSniki mo-
hou byt udény jen nékteré z uvedenych tdajl
a to v takova kombinaci podle které je moZne
osobu ztotoZnit,

Eviduji se tedy:

1. osoby aktivné vyuZivané k. plnéni tkolil
¢s. rozveédky [bez ohledu na statni ofi-
sludnost],

Z. osoby zajimavé svym spoleCenskym po-
stavenim a moZnostmi, pfiché&zejici v.ava-
hu k pozdé&jsimu vyuZiti,

3. osoby, které vyvijeji nepratelskou Cinnost
proti CSSR, zemim socialistického tdbora
a jejich nhﬁanﬁm ddle osoby aktivné se
na této ¢innosti pﬂuile]ici

Clanek 22,
Povinnosti evidovat

Operativni pracovnik je povinea zaevidovat
viechny osoby zajimajici rozvédku podle vlast-
niho uvédZeni ihned, tieba s minimem potieb-
nych dat a urychlené& opat¥it chybéjici evidenct-
ni adaje. Evidovani musi predchézet lustrace
a soustiedéni vesSkerych poznatkii a informaci
pokud se v evidencich, archivech nebo na ji-
nych operativnich soucédstech MV nachézejl.

Clanek 23.
Povinnosti p¥i evidovani

Pri evidovani osoby predklddd operativni
pracovnik 15. odboru:

1. Dvojmo strojem vyplné€nou eviden¢ni kar-
tu (viz pfiloha €. 36). Evidenéni karta
obsahuje zakla"~" 17/ je, které budon
strojové zprucovavany a prote je nuiné
vypinit kartu presné podle pokynii uve-
denych v piiloze ,Instrukci”. V pripads,
Ze jde ¢ zajmovou osobu, oznadci operativ-
ni pracovnik eviden¢ni Kartu pismenem
»Z (v pravém hornim rohu). Tohoto
oznaceni pouZije i v osobnim rejstiiku
prislusného svazku.

2. Lustracni listy a vysledky lustrace v evi-
dencich MV (vcetné evidence HSVB a ZS
GSMNO).

Zaznam v operativnim svazku [osobnim rej-
stiiku), k némuZ je osoba evidovéana, provede
cperativni pracovnik. Potvrzenim pro opera-
tivniho pracovnika o predéani karty do eviden-
ce je vréaceny lustracni list, na kterém v;rznaﬁi
pracovnik 15. odboru razitkem ,v evidenci®

prevzeti karty.

| Clanek 24.
Pridélovédni psobniho evidenéniho #isla

KaZdé evidované osobé& piidéluje i5. odbor
pro tudely strojového zpracovani operativnich
poznatkili, osobni evidencni cCislo.

15. odbor vede piehled o pfidé&lenych osob-
nich evidenénich ¢islech. Evidenéni ¢islo sdéli
pracovnikovi, ktery osobu evidoval. Operativ-
ni pracovnik je povinen zapsat osobni evidenc-
ni ¢&islo do osobniho rejstiiku, rubriky ,Po-
znamka"“. Zapsani ¢isla nahrazuje zdznam, Ze
osoba byla evide v8na (viz ¢l. 23).

Clanek 25.
Zruseni evidence

V piipadé, Ze se materialy na osobu skartu-
ji, preddvaji jiné soucéasti, nebo neni-li dalsi
zdjem o evidenci, zrudi se zdznam v osobnim
rejstiiku svazku a karta pireradi do evidence
vyrazenych osob.

V tom pripadé je operativni pracovnik po-
vinen hlésit poZadavek na vyjmuti osoby z evi-
dence 15. odboru (formou hlaSenky] a v rej-
stfiku osob poznafit zrudenl evidence.

Operativni pracovnik je dale »nyvinen hlasit
15. odboru zruSeni poZadavku na evidenci za-
jinové osoby [oznaceni ,Z2“ na kart&}, coZ pro-
vede i v osobnim rejstifiku svazku. Karta na
osobu zilistdva v evidenci, rusi se jen oznaceni
zajmu,

ZUustdvéa-li ¢ast materidld v archivu I, spravy
MV (pracovni svazek, vyhodnoceni svazku,
skartacn{ protokol, ndvrh na predani svazku
apod.), zlistane osoba nadédle v evidenci, Na
lurtu se zaznamend jak bylo s .aaterialy na
psobu disponovano.

Cléanek 26.
Blokace zajmovych cizinci

Za tGéelem zajisténi rychlejsi informovanosti .
operativnich pracovnikll o pfijezdu zdjmového
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cizince provad! se blokace cizin;:ﬁ cestou 15.
odboru I. sprdvy MV na 6. odboru II. spravy
MV [CENTR) podle téchto zasad:

1. operativn{ pracovnik poZdda pisemné& 15.
odbor 1. spravy o blokaci vizového cizin-
ce. PoZadavek schvaluje pfisluiny nécel-
nik operativnibo odboru. Pripis je postou-
pen 6. odboru II. spravy MV;

2. 15. odbor vede ve zvlaStni kartotece evi-

denci blokovanych vizovych cizinci;

3. zruSeni blokace vyZaduje operativni pra-
covnik pisemné opét cestou 15. odboru
v piipads, Ze koné&i zdjem na osobé pred
uplynutim blokac¢ni lhiity;

4, jednou za rok provéfuje pracovnik 15.
odboru po doho<d?¥ s operativnimi odbory
platnost blokace vizovych cizinch;

5. o prijezdu vizového cizince vyrozumi 15.
odbor operativniho pracovnika telefo-

nicky.

Dale je moZno blokovat vizové cizince ces-

tou 15. odboru a 6. odboru II. spravy MV v evi-
denci Spravy pasii a viz. Blokace v této evi-
denci miZe byt bud jednordzova nebo trvala

s platnosti na 1 rok,

Clanek 27.
Registrace (evidence) svazki

Pii registraci (evidenci) svazkit vieho dru-
hu predklddd operativni pracovinik registrato-
rovi 15. odboru: |

1. lustraéni list (ne starsi 30 dnil od posled-

ni lustrace], ;

2. strojem vyplnénou eviden¢ni kartu,

3. rozhodnuti o zaw.:edeni svazku,

Maé-li na rozpracovani urcitého objektu za-
jem vice odbortl je moZno na jeden objekt za-
vést nékolik svazkl, které se odlisi riznymi
evidentnimi ¢isly pridélenymi 15. odborem.

V. Cé&st
LUSTROVANI OSOB A VYZADOVANi VYPISD

Clanek 28.
Vieohecné

V evidenci 15. odboru I. spravy MV jsou sou-
stfedény karty v3ech osob evidovanych jed-
notlivymi odbory I. spravy MV a 1. odbory KS
SNB. Tato evidence slouZi ke zjiStovani opera-
tivnich poznatk@t na osoby a zajiStuje koordi-
naci prace operativnich pracovnikil tim, Ze pri
lustrovani osob, které jsou blokovéany signali-
zuje zdjem jiného operativniho pracovnika.

Clanek 29.
Puﬁinunst lustrace

Cperativni poznatky na osoby se zjiStuji lus-
traci. Povinnost lustrovat v evidenci 15. odbo-
ru I. sprdvy MV maji v odlivodnénych piipa-
dech: |
operativni pracovnici I. spravy MV,
pracovnici 1. odborli KSSNB,
operativni pracovnici PS,
pracovnici kontrarozvédnych soutasti MV
(pouze vSak u ob¢anii cizi statni prislus-
nosti},

5. sprdva pasii a viz (Z4dosti o povoleni
sluZzebnich cest nebo soukromych cest do
zahranici),

6. generdlni Stab.

(s. statni obiané, kteii jsou v evidenci 15.
odboru 1. sprdavy MV jsou blokovéni i v eviden-
ci I. zvlastniho odboru MV, kde maji moznost
lustrovat pracovnici v8ech soucdsti MV. V pri-

kR o
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padd, Ze nékters z osob zdjmu I. spravy je
lustrovédna v evidenci 1. zvlaStniho odboru MV
je lustraéni lis" zadrZen a zaslan na 15. odbor
I. sprdvy MV, ktery vyrozumi piislusného ope-

rativnfho pracovnika.

‘ Clanek 30.

Zadosti o lustraci

Lustrace se vyZaduje u 15. odboru I. spravy
MV na podkladé:
1, lustra¢éniho listu schvéleného pFislusnym

nadelnikem,
2. abecedn& uspoiddaného seznamu schva-

. . leného nacelnikem odboru, .
3. -8ifrovky schvalené prisluSnym néacelni-
kem odboru nebo samostatného oddéieni,

4. Z&dosti o pas nebo vstupni vizum pode-
psané pracovnikem, ktery Zadost vyii-
zuje, .

5. #adosti uchazedl o prijeti do vojenskyci
ugili¥t, nebo seznamu brancii, podepsa-
nych nécelnikem OOSNB, nebo nacelni-
kem sekretaridtu nacelnika KSSNB,

- Na lustraéni poZadavek operativni pracov-
nik vyznaci, ve kterych evidencich lustraci vy-
#aduje. Jednotlivé evidence uvede jmenovité
ve zkratkdch. Na piiklad 1, zvlastni odbor MV,
HSVB, III. sprdva MV apod.

Pii vyZadovani lustrace Sifrcu v mimopra-
covni dob® musi bvt uvedena presnd lhiita, do
které ma byt vysledek oznamen.

Lustraéni listy je tieba vyplitovat fitelné a
uvadet zakladni osobni adaje (jméno, prijment,



datum a misto narozeni, ndrodnost, statni pii-
sluSnost, zameéstnavatele a bydliSté]), spravu,
odbor, oddéleni, telefon a ¢itelny podpis pra-
covnika, ktery lustraci vyZaduje a souhlas pfi-
slusného méadelnika.

Clanek 31.
Lustrace v ostatnich evidencich MV

Podle charakteru osob a piipadu je moZno
lustrovat cestou 15. odboru 1. spravy MV jesté
v téchto evidencich:

1. v evidenci GSMNO (na zvlastnim dvoiji-
tém lustradnim listé . tiskopisu 726, viz
piiloha €. 15]),

2. v evidenci 1, zvlaStniho odboru MV (ob-
sahuje agenturné operativni evidenci, té-
matickou evidenci spolupracovniki, véc-
nou evidenci operativniho archivu, evi-
denci uprchlik@i a evidenci archivniho
studijniho Gstavu],

3. v evidenci HSVB [obsahuje operativni
evidenci HSVB, MSVB a COVB, Kurent),

4. v evidenci III. spravy MV (pouze osoby
v aktivni vojenské sluzbég].

V evidenci Spravy pasl a viz, dile v eviden-
ci Spravy kadri MV (byvalé pFislugniky MV a
Zadatele o prijeti k MV] lustruje operativni
pracovnik osobné.

Clanek 32.
Vyznateni a opatfeni p¥i vysledku lustrace

Vysledek lusirace vyznacuje pracovnik evi-
dence na lustracni poZadavek razitkem, ktere
obsahuje: |

1. oznaceni soudésti, kde bylo lustrovéano

a datum lustrace, _

2. Vv pripadé, Ze je osoba evidovdna, uvede

¢isla svazki, kde se poznatky machézeji.

V pripadech, kdy osoba je evidovana jako
spolupracovnik, styk spolupracovnika nebo j2
rozpracovavédna a svazek se nachdzi u opera-
tivni soucasti, lustracni list se zadrZi a piedé
pracovnikovi, ktery osobu evidoval.

Lustrujicimu se pied4 ,potvrzenka“. Pracov-
nik, ktery lustraci vyZadoval i povinen nej-

pozdéji do 3 dnii spojit se s pracovnikem, kte-
ry osobu evidoval a sdélit mu diivod lustrace,
pripadné podle rozhodnuti pfFislusn®ho nacel-
nika predat mu poznatky. Neudini-i. ¢ak, spoiji
se s nim operativni pracovnik, ktery osobu
evidoval, aby zjistil diivod lustrace.

VyZaduje-ii se lustrace hromadnym sezna-
mem nebo Sifrovkou a lustraci se zjisti, Ze
proverované osoby jsou evidovany jinym ope-
rativnim pracovnikem, vyrozumi pracovnik 15.
u?;nru telefonicky oba zainteresované pracov-
niky.

Lustrace se provadi zpravidla do 24 hodin.
V pripadech, kdy ie nutné provést lustraci bez-
odkladné&, oznaci operativni pracovnik lustrac-
ni list pozndmkou ,,IHNED® nebo ¢asovou lhii-
tou.

Clanek 33.
VyZadovani vipisii z archivnich svazkii

Poznatky z archivnich svazkilt uloZengych u
15. odboru I. spravy MV si operativni pracov-
nik I. spravy MV na podklad® lustraéniho lis-
tu vypisuje osobng&. Provedeni vypisu a ieho
ditvod oznaé¢i do kontrolniho listu piipojeného
v archivnim svazku. [iné soudasti vyZaduji vv-
pis z archivnich svazkii u 15. odboru I. spravy
MV pisemné. Zadost o vypis obsahuje divody
poZadovandho vypisu a sdéleni o jaky druh po-
znatkll je zdjem. Zadost o vypis musi byt po-
depsdna nejméné naclelnikem odboru, ktery
vypis poZaduje.

Jde-li o poznatky k osobg, ktera je evidova-
na v ,Zivém" svazku, pfedd se Zadost o vypis
k pfimému vyiizeni prisluSnému operativnimu
pracovnikovi.

Jde-li o vypis z archivovaného svazku, vy-
Zaduje pracovnik 15. odboru k rozsahu sdélo-
vanych poznatkit pisemny souhlas operativniho
odboru, ktery svazek archivoval.

Pracovnici ZS GS vyZzaduji vypisy cestou IIL
spravy MV. Zadost o vypis s kopii vypisu se
uklada do prislusneho svazku (II. Casti).

Zadosti o vypis z archivnich svazkili se vy-
fizuji zpravidla do 3 dnfi.

VI. cast
PREDAVANI SVAZKDU

Cldnek 34.

Kdo vede evidenci s azkii

Evidenci vSech druhil operativnich svazki na
I. spravé MV vede 15. odbor. perativni pra-
covnici 1. spravy nejsou opravi.cni preddvat si
svazky mezi sebou bez védom' 15. odboru

Clédnek 35.

Predavani svazkil v ramci I. sprivy MV

Pro predavani osobnich svazkii, objektovych
svazkill, svazkit operativni korespondence, kon-
spiracnich a propijcenych bytd, svazki ladro-
vych piislusnikii 1. spravy MV, svazkd aktiv-
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nich opatieni a dokumentacnich svazkil plati
tyto zasady:

1. pieddani svazku mezi praccvniky téhoZ
odboru hlési predavajici pracovnik regis-
tratoru 15. odboru pisemné na hlaSence
o zméndch [priloha ¢. 34):

2. pri predavani svazki mezi odbory I. spra-
vy MV vypracuje preddvajici pracovnik
rozhodnuti o pfedani svazku, které
schvali prislusny nacelnik a predani svaz-
ku hlasi pisemné na hlaSence zmeén re-
gistrdtoru 15. odboru.

Pri- pifedani podsvazku typa zrusSi predavaji-
ci pracovnik evidenci ocoby a podsvazku v pri-
slusném objektovém svazku a piebirajic pra-
covnik poZada pisemné hldSenkou o zménu re-
gistra¢niho c¢isla na evidencni karteé.

Clanek 36.
Predéni svazki jiné soutasti MV

O predani svazku spolupracovnika I. spravy
MV jiné socucésti MV rozhoduje prislusny za-
stupce nécelnika I. sprdvy MV. Svazek nesmi
pii predani ohsahovat materidly- a poznatky,
které by dekonspirovaly metody préace I. spra-
vy MV. Tyto materidly se uloZi-do archivu 15.
odboru. Preddvajici pracovnlk vypracuje roz-
hodnuti o pfedani svazku s uvedenim soucasti,
odboru a pracovnika, ktery svazek prevezme a
svazek piredd 15. odboru I. spravy MV, ktery
postoupi svazek urcené soucésti MV cestou
1. zvlastniho odboru MV (1. zvlastni nudélenf
KSSNB].

Kopie v:.rhﬂdnnceni a diivodové zpravy o pfe-
dani svazku se ukldda v archivu 15. odboru
s materigdlem, ktery z divodi utajeni neni pie-
davén se svazkem (pracovni svazek apod.).
Kopie vyhodnoceni se nedéld, predavé-li se
vSechen materidl na jinou soudast MV.

Karty z evidence 15, odboru se vyjimaji teh-
dy, je-li preddn veSkery material.

Clanek 37.
Piedani materidli ZS GS MNO a pFateliim

Prevezme-li spolupracovnika I. spravy MV
k rizeni ZS GS MNO nebo piatelé, nepredava
se agenturni svazek, ale pouze cpisy nejdiile-
Zitéjeich operativnich materidld, véetné vyhod-
noceni spolupréce, jehoZ kopie se zakldda do
svazku. Svazek se uklddéa do archivu 15. odbo-
ru iI. sprévy MV nebe ni¢f, V piipadé znicdeni
svazku uklada se na 15. odboru protokol o zni-
ceni a kopie vyhodnoceni. O pfedani materidld
rozhoduje nécelnik I. sprdvy MV,
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Clanek 38.

Které svazky se zpravidla nepiedavaji mimo
I. sprava MV

Pracovni svazky, objektové svazky, svazky
operativni korespondence a kddrovych prislus-
nikti se mimo I. sprdavu MV nepiedévaji (u
pracovnich svazkili pnvnlu]e vj’rjimky pfis: usny
nacelnik odboru]).

Clének 39.
Prevzeti svazkii od jinfch soudasti MV

Prebirdni svazkli od jinych soudasti MV na
I. spravu se provadi zdsadné cestou 1, zv1ast-
niho odboru MV (1. zvl. odd. KSSNB] a 15. od-
boru 1. spravy MV, kiery provede preregistraci.

Osobni svazek picvzaty od jiné soucasti je
na I. sprdvé MV ponechén v plivodnim stavu.
Po ieho picregistraci zak.ada operativni pra-
covnik dil svazku a pracovni podsvazek, do
kterych jsou uklddany materidly vzniklé v .ou-
vislosti s rozvédnou praci. Podle potieby se za-
klédaji piislusné podsvazky osobniho svazku
(viz &l 7).

Obsah dilu svazku se Fidi zdsadami vedeni
osobnihe svazku (viz €l. 5). V dilu svazku na-
brazuje ndvrh na verbovku navrh na vyuZiti
spolupracovnika. Je povinnosti operativniho
pracovnika diikladné pro3etiit pfevzatého spo-
lupracovnika podle poZadavkili rozvédné prace,

Clanek 40.
Zapitjtovani ,Zivych” svazkii

,Ziveé" svazky se zapiijéuji mezi pracovniky
odborii a soucasti MV se souhlasem piislusné-
ho né&celnika bez védomi registratora 15. od-

boru proti pisemnému potvrzeni, kieré siouZi
téZ jako doklad pii kontrole svazki.

« Clanek 41.
Evidence svazkil

Evidence a pohyb registrovanych svazki
viech druhi je veden na 15. odhoru ve zvlast
ni{ kartotéce, ktera obsahuje:

— evidencni ¢islo svazku a kryci jmeno,
éislo odboru [oddé&leri),

— kryci jméno pracovnika,
— ﬁen, mesic a rok pievzeti a predani svaz-
u, _
— kdy byl svazek uloZen do archivu, nebo
pieddn na jinou sprévu MV.

Evidenci svazkit v rdmci operativniho odbo-
ru {oddéleni) vede pfisiusny nacelnik nebo iim
povéreny pracovnik (zastupce).

R



VII. 84st
ARCHIVOVANI SVAZKU A JEJICH ZAPOJGOVANI

Clanek 42.
Visobecnié

Svazky v3eho druhu k archivnimu uloZeni
predklddd operativni pracovnik tehdy, jestliZe
osoba nebo objekt pozbyly operativniho vy-
znamau. :

Pred uloZenim svaziu do archivu operativni
pracovnik vychdzi ze statobezpecnostniho zéa-
jmu a uvaZzi, zda materidly vztahujici se k oso-
b8 nebo objekti: mohou ¥t vyuZitelné na -ji-
néch odborech I. spravy MV, nebo operativnich
soudastech MV.

Clanek 43.

Opatfeni v piipadé prijeti ideového
spolupracovnika za p¥islusSnika MV

V pripadé, Ze spolupracovnik je prijat jako
pifisludnik MV, jehu svazek se rusi a karty
z evidence se vyjmou. DileZité spisy k jeho
osobe a zdvéreCnd zprava o spclupraci s MV
se zakladajl do kddrového spisu. Na pripadne
poznatky o stycich se zaloZi na piisluSném od-
boru podsvazek kadrového prisiusnika.

Spisy s operativnimj poznatky se zaradi po-
dle jejich povahy k prislusnému svazku, nebo
se uloZi do archivu. '

Clanek 44.
Piehodnoceni materialit pfed archivoviaim

~ Pied uloZenim svazkid do archivu piehodnoti
operativni pracovriik s orvidly a upravi sva-

Zzek podle téchto zédsad: |
1. vytfidf a zni€l kop:e [priiklepy] riiznych
ndvrhii, doZédani, zprav apod., jejichZ
originaly jsou uloZeny v jinych.svazcich,
2. vytiidi a zni¢i ostatni bezcenny materidl

bez operativni hodnoty [napf. fotokopie

kadrového materidlu, oubstavené kores-
pondence &apod.],

3. 2z pracovnich svazkii vytiidi a navrhne ke
zniceni vSechny materidiy bez operativ-
nich poznatknt k osobam, ﬂgenturmmu
prostfedi & k cbjektlim,

4. podobn& vytiidi i materidly vyrazenych

typil,
5. u svazkd rezidentur & operativni kores-

pondence vytridi a zni¢i kopie materialll

ia osoby (kopie po3ty mezi centrdlou a
rezidenturou), jejichZ origindi je uloZen
v jiném svazku, vSechny bezvyznamné
dopisy, doZadéani jinych operativnich sou-
casti apod.,

6. pred qluinn.m osobnich svazkil lustruje
evidované osoby a lustracni listy stardiho
data zni¢i (lustruji se osoby, na které

jsou svazky zaloZeny a jejich styky podle
dileZitosti),

7. vyrazeni a znicCeni spisii poznadi v sezna-
mu dokumentii a na spisy oznacené Ccj.
vypiSe skartovaci protokol, ktery zaloZf
do II. ¢éasti svazku (viz priloha E a1,

8. v ndvrhu na uloZeni svazku do archivu
uvede diivody uloZeni, dobu tloZe svazkii
(5, 16, 15, 20 let nebo trvale} a celkovou
gastku finantnich vydajl. Rozhodnuti o
uloZeni svazku do archivu schvaluje na-
celnik, ktery dal souhlas k jeho zavedeni.

Cléanek 45.
Postup pii ow:oveni archivniho svazku

Postup pri obnoveni svazki uloZeného v ar-

chivu:

i. pri obnoveni svazku odborem, kiery jej
archivoval pfedloZi operativai pracovnik
rozhodnuti o obnoveni svazku podepsané
nacelnikem odboru (viz piiloha ¢&. 4),

2. Zada-li o obnoveni svazku jiny odbor I
spravy MV, je rozhodnuti o obnoveni
svazku schvaleno a podepsédno cbéma néa-
celniky prislusnych odbor?,

3. Zada-li o ubnﬂveni jind soucast MV, je
postupovdno podle zésad uvedenych o
predani svazku jiné soudgasti [&ast VI,
¢ldnek 36].

S1anek 46.

ODznatevani archivnich svazki =z hlediska
zapiijcitelnosti

Vﬁechpy druhy archivovanych uper&twmch
svazkl jsou rozdéleny do kategorii oznacdenych
velkymi pismeny N, S.

Oznacené svazky pismenem ,N“ jsou svazky
zapujcitelné jen se souhlasem pfFislusného né-
celnika odboru, ktery schvélil archivaci. Svaz-
ky oznadené pismenem ,S“ jsou svazky zapiij-
¢itelné bez souhlasu piisludného nécelnika od-
beru,

Kazdy svazek je oznacen velkym pismenem
-N“ nebo ,S“ na piedni strané v pravém hor-
nim rohu. O zafazeni svazku do jedné z kate-
gorii rozhoduje néacelnik odboru, ktery schva-
luje archivovani svazku.

Clanek 47.
ZapilijZovani svazkii podiz oznateni

Svazky kategorie ,,S" se zapiijtuji v archiv-
ni studovné pr&cuvnikﬂm I. spravy na lustrac-
ni list ne starsi 30 dnﬁ

Svazky kategorie ,,N“ se zapiijéuji na pisem-
nou Zaédanku pudepsanuu- ndcelnikem odboru,
kterv svazek archivoval (viz pfiloha ¢. 32).
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Diivod - K nahlédinucd do archivniho svazku
zapisuje kaZdy operativni pracovnik do Kkon-
trolniho listu (pPiloha €. 35), ktery je zatfazen
v archivnim svazku.

O zaptjceni archivnich svazkll mimo studov-
nu vede pracovnik 15. odboru lhiitnik a po
20 dnech urguje jejich vréaceni.

Ziské-1i operativni pracovnik poznctky k oso-
bé, ma niZ jsou materidly ‘v archivu, poZada
piimo na téchto pisemnostech o zafazeni ma-
teridldt k archivnimu svazku (nebo césti ar-

chivnich materidlii}.

Clanek 48.
Kantrola svazkii pied archivovanim

Pred piijetim svazku do archivu kontroluje
spisy archivni pracovnik podle seznamu doku-

mentii a uspoifddani svazku podle uvedenych
zdasad.

Cldnek 4<.

Piehodnoeceni archivrich svazkii po uplynuti
archivni Ity

Archivni svazky pPrehodnocuje po. uplynuti
archivni lhity pfislusny odbor nebo oddéieni.

Na skarta¢ni Ihiity upozorni v ¢asovém pred-
stihu 3 mésici pracovnik 15, ndhnru prislus-
ného operativniho orgéna.

Povéreny pracovnik prehodnoti materiély
z hlediska operativnl vyuZitelnosti, nutnosti
dalSi archivace a pod4& ndvrh na dalSi opatie-
ni k prisiusnemu svazku.

VIII. C&st
KATEGORIZACE A FOTOGRAFOVANI OPERATIVNICH SVAZKD

Clanek 50.
Kategorizace a oznaceni svazki

Archivni i Zivé svazky -se z hlediska mimo-
radnych opatfeni zafazuii do trl kategorii po-
dle diileZitosti a oznacuji se pruhem ¢ervene,
modré a Zluté parvy.

Do prvé kategorie uznaﬁené pruhem gerve-
né barvy se zatrazuiji:

— 0sobni svazky,

-~ syazky hlavnich objekti,

— osobni svazky pfFislusnikli rozvédky,

— dilezité svazky rozpracovdvanych typuq,

— svazky dileZitych akci [napi. AO]),

— Kkartotéka evidence osob.

Do drubhé kategorie oznafené pruhem modre
barvy se zarazuji:

— cstatni objektové svﬂzky a podsvazky
typi [pocatecni a méné dileZité).

Do treti kawegorie oznacené piruhem Zluté
barvy se zarazuji:

— svazky rezidentur,

— operativni Korespondence,

— ostatni material.

Kategorizaci Zivych svazkli u speciédlnich
Gsekil upravuji zvlastni pokyny téchto dseki.

Cldnek 51.
Fotografovani materialia

Archivni materidly se fotografuji podle vy-
danych , Smérnic”.

Fotografovanl operativnich materigltt ,Zi-
vych” svazkd je provadéno z hiediska potieb
mimoiadnych opatfenf v rozsahu postactujicim
k Fizeni agentury, rozpracovéani typl a objektd.

‘Vydané ,Smérnice” urduji rozsah fotografova-

nych materidll, systém fotcgrafovdni a ukla-
dani materidlq.

IX. cast
KONTROLA VEDENI SVAZKOVE AGENDY

Clanek 52.
Provadéni kontroly vedeni svazksd

Kontrolu veden{ svazkové agendy a admini-
strativy provddé&ji na jednotlivych odborech I.
spravy MV a 1. odborech KSSNB povéieni pra-
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covnici 15. odboru nejméné jed‘enkrﬁt za rok.
U svazkové agendy kontroluji:

1. zda souhlasi registracni ¢isla svazki s Cis-
ly centriini evidence,

2. usporadani dokumentdt v jednutlw?ch
tdstech svazki a podsvazki,



3. vypisovédni poznatkii do pfiislusnych tis-
kopistt z hlediska zpracovdni poznatki
systémem dérnych Stitki,

4, jednotné zpracovan( operativnich doku-
mentli podle predepsanych vzori z di-
vodl vyhodnocovdni poznatki pro stroj-

ni zpracovani,
5. kontrolou zajisti, aby na odborech ne-

zlistdvaly materidly, se kterymi se akiiv-
né nepracuje,

6. zda jsou viSechny diileZité operativni po-
znatky evidovédny v centralni evidenci za
(icelem SirSiho vyuZiti,

7. spravnost vedeni pomocné listkovnice a
s tim spojené administrativy na jednotli-
vych odborech.

X. cast
SKARTACNI ZASADY

Clanek 53.
Pisemnaosti trvalé archivni hodnoty

Skartatni Fizeni u spisl, které se nezakla-

daji do operativnich svazkl se provadi podle
,Smérnic spisového pofdadku Adm-I-5% (V. dil
vyiazovani pisemnosti}].

Za pisemnosti trvalé archivni hodnoty ve
smyslu hlavy I, stati 2, odstavce 6 citované
smérnice se povaZujl zejmena: statuty slozZek
centraly, zdsadni smérnice I. spravy MV schva-
lené ministrem vnitra, perspektivni a roc¢ni
plan rozvédky, jednotlivych odborii a reziden-
tur a hlaSenl o jejich splnéni, plany Stabu ve-
deni I. spravy MV a zdpisy z nich, zasadnf roz-
kazy nécelrika 1. spravy MV, materidly o do-
hodéach se spiéatelenymi rozvédkami, souhrnng
statistické prehiedy a analytické rozbory I.
- spravy MV, denni a tydenni svodky, souhrnne
a orientacni zpravy apod.

‘Clének 54.
Zasady pro pl‘ehnﬂnmni materialii

Operativni material -zak}adah? do operativ-
nich svazkil se neoznacuje skarta¢nimi znaky.
Vytiidi se podle techto hledisek:

1. Operativni pracovnik je povinen piehod-
notit materidi jednou za rok a vyiadit ze
svazku bezcenné zprévy, zastaralé pri-
vodni spisy a kopie materidll, jejichZ ori-
ginédl je ve svazku uloZen.
Vyirazeni jakéhokoliv materidlu ze svaz-
ku je tfeba zdsadn& vAazat na souhlas
nejbliZe nadirizeného nécelnika, ktery jej
zdroveil vyjadri pedpisem v seznamu do-
kumentii pfisluiného svazku, kde opera-
tivni pracovnik provede a podepise dato-
vany zapis o vyjmut! nebo zniCeni mate-
rigli.

3. Svazky se vyPazuji (skartuji) po uplynu-
ti GloZni lhity pc novém piehodnoceni
materidllt pris'uSnym operativnhim odbo-
rem (oddélenim), ktery svazek ulocZil,

Vypracovany ndavrh na zniceni svazku ob-
sahuje podrobnou zé&veérecnou zpravu,
kterou schvali macelnik odboru a komise
jmenovand nacelnikem I. spravy MV. Ko-
misi tvoii pracovnik 15. odboru, 6. odbo-
ru g analytické skupiny nécelnika I. spré-
vy MV,

Svazek se pred4 15. odboru, ktery prove-
de opatieni podle zdvérelné zpravy.

4. Pracovnik archivu vede pfehled o tloZ-
nich lhiitdch archivnich svazki.

D

X1. ¢ast
USTANOVENI PRO 1. ODBORY KSSNB

Obecnid ustanoveni

Vedeni svazkové agendy a evidence na 1. od-
borech KS©X[y se Fidi zasadami Instrukei pro
vedeni svazkové agendy, evidence a admini-

strativy = 1. spravé MV,

V XI, ¢asti ,Instrukei” se uvadadjf ndkterd vy-
jimky pro ¢innost precovnikit 1. odbortt s ohle-
dem na jejich specifické podminky p¥i rozpra-
covani bézi na Gzemi CSSR a s ohledem na
vedeni svazkové agendy a evidence na KSSNB.

Osobni svazky agentii, diivérnych styki,
ideovych spolupracovnikii a davérnixit jsou
ukladény na 1. odborech KSSNB oddélené v tre-
zoru nacelnika odboru. OdpovE&dnost za sprav-
né vedeni svazkli ma nédelnik odboru. Pracov-
ni svazky obhospodaiuji jednotlivi operativni
pracovnici. j

RoztFidéni materidlt do t¥1 kategorii se ridi
stanovenymi hledisky (c¢l. 50). Opatreni pro
piipad mimoiddnych udélosti jsou provéddéna
podle smérnic a pokynii krajského nacelnika.
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Veskerou korespondenci, napr. vyZadani vy-
pisii, zaplijcovani svazkii z archivu 15. odboru
apod., vedou OOSNB a jiné odbory KSSNB na
I. sprdvé MV cestou 1. odboru KSSNB.

Clanek A5,
Zakladani druhii svasks

Na 1. odborech KSSNB se zaklddaji jednotli-
vé druhy svazkli jak ie uvedeno v ,Instruk-
cich® a podle potPeby zpracovdvané proble-
matiky.

Clanek 56.

UspoiFadani svazkii, pFidélevini kryeich jmen,
vedeni Imanﬁninh zaleZitosti

Uspnf‘ﬁd&ni svazkii a pudsvazkﬁ se Fidi usta-
novenim III. &asti ,Instrukei”.

Ve svazcich jsou vedeny jen ty tiskopisy a
pisemnosti, kiteré se vztahuji ke zpracovavane
problematice.

Korespondence mezi 1. odborem KSSNB a
centrdlou, vztahujici se k osobé&, na kterou je
zaloZen osobni svazek, se zaklddd do II. casti
tohoto svazku. Korespondence, kterd nema
vztah k jednotlivym rozpracovdvanym typim
nebo objektiim, se uklada ve svﬂzku nparativni
korespondence.

Zaznamy o cesté pracovniki 1. odboru do
zahranici se ukladaji do zviasini slozky vedené
u nacelnika 1. n{lbrtu KSSNB.

Kryci jména pii.&luje pFisluny udbﬂr cen-
traly, ktery ddvad souhlas k rozpracovéani pri-
padii.

Evidence finan&nich vydaji se ¥idi na 1. od-
borech {SSNB pfedpisy platnymi pro KSSNB.

Clanek 57.
Evidovani gsob

Osoby cizi staini piisludnosii eviduji pracov-
nici 1. odborci na 15. odboru I. spravy MV az
po schvédleni navrhu na jejich rozpracovani
(vypracovani névodky) piislusnym - operativ-
nim odborem centrdly. Evidenci 15. odboru se
zasild vyplnénéd evidencni karta dvojio, Zaro-
vell se Zaeviduje osoba v pomocné listkovnici
na 1. odberu a 1. zvlast., oddéleni KSSNB, po-
kud nebylo provedeno jiZ predem.

Na rozpracovavané osoby Cs. statni piislus-
nosti se zakldda signdélni karta na 1, zvlasStnim

nddéleni KSSNB.
Osoby ¢s. statni piisludnosti ziskané ke spo-

lupréci eviduii pracovnici odbort na 1. zvlist-
nim oddeéleni KSSNB a na 15. odboru I.. spra-
vy MV.

Na evidencnich [signdlnich}! kartdch prc 1.
zvlastni occdeleni KSSNB se uvddi jméno a pfi-
jmeni, data narozeni, bLydlisté zamestnani a
oznaceni 1. odboru.
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Clanek S58.
Zakonteni piipadun, blokace vizovych cizinei
V piipad® kladného zakonéeni rozpracovani

- pripadu na 1. odboru KSSNB pfedavé se mate-

ridl na piislusny odbor centrdly a rusi se evi-
dence na 1. zvlastnim oddéleni KSSNB.

Pii zapornem zakonceni rozpracovéni osoby
cizi statni prisluSnosti uklada se material po
vyhodnoceni do archivu 15. odboru I. spra-
vy MV, *

Pi'i zéporném zakoncéeni rozpracovani osoby
¢s. stéatni prislusnosti uklada se material zpra-
vidla do archivu 1. zvlast, oddeleni KSSNB,
pokud o material neprnjevi zdjem jiny opera-
tivni odbor.

V pripadé zdpornéno zakonceni rozpracova-
ni osoby ¢s. statni piislusnosti a zniceni ma-
terialli poZada pracovnik 1. odboru o vyjmuti
osoby z evidence 15. odboru I. spravy MV a
1. zvlastniho oddéleni KSSNB.

Blokaci pfrijezdu rozpracovanych vizovych
cizincli zajiStuji pracovnici 1. odbori KSSNB
prostfednictvim skupiny ,,CENTRA® 2. odboru
KSSNB, kter4 zasild blokujici kartu na 6. odbor
II. spréavy MV. :

Pri registraci (evidenci) svazkli vSeho dru-
hu Pidi se pracovnici 1. odborti KSSNB ustano-

venim ¢l. 27 ,,Instru]_&cci“.

Clanek 59.
Prevzeti a pfedani svazku

Osobni svazky vedené na 1. odboru se pfe-
davaji na jiny odbor KSSNB, VKR nebo OOSNB

vyhradné s védomim 15. odboru 1. spravy MV, - .

aby mohly byt vyjmuty karty z evidence 15. m:l-
boru. Pfeddni svazku schvaluje na doporuceni
nacelnika 1. odboru néacelnik KSS5NB.

Pri prevzeti osobniho svazku na 1. odbor
KSSNB od jiné sougdsti MV, nebo pri vyjmuti
a obnoveni svazku z archivu, zaklada se na

1. odboru pracovni svazek, do kterého se ukla-

da veskery operativni material souvisejici
s rozpracovavanym piipadem pro centralu.
Pirevzaty (obnoveny) svazek se preregisiru-
je na 15. odposu I, spravy MV, kam se zasﬂa
«Rozhodnuti o prevedeni [uhnﬂveni] svazku"

a evidenénf karta v jednom vyhotoveni. Po pie-

registraci zajisti pracovnik 1. odboru vyjmuti
karet z evidence 1. zvlast. oddéleni KSSNB.

Osobni svazky ideovych spolupracovnikii a
diivérnikd, jejichZ dalSi vyuZiti pro 1. odbory
KSSNB neni vhodné se piedédvaji k vyuZiti kon-
trarozvédnému odboru KSSNB, VKK, QOSNB,
nebo se ukléddaji do archivu 1. zvlaStniho od-
délen{ KSSNH.

ZapiljsSeni svazkil na jiny odbor KSENB schva-
luje nécelnik 1. odboru. Zaptij¢uji se proti pi-
semnému potvrzeni, které slouZi jako doklad
pti kontrole svazkil.



Clének 60.
Archivovani svazkii

Pii uklddani osobnich a objektovych svazkii
do archivu, Fidi se pracovnici 1. odborii KSSNB
ustanovenim VII. &asti ,Instrukci®.

PievaZnd jsou svazky uklddany do archivu
15. odboru 1. spravy MV. V¢jimku mohou.tvorit
osobni svazky zaloZené na &s. statni piisiusni-
ky, pifevzaté od kontrarozvédného odboru KS
SNB nebo OOSNB, nebo nediileZité piipady
[svazky divérnikit nebo spolupracovrikii, se
kter?mi se spoluprdce nerozvinula). Nécelnik
1. odboru schvaluje uloZeni takovychto svazki
do archivu 1. zvlast. oddéleni KSSNB. Materia-
ly souvisejici s pripady I. spravy MV (pracov-
ni svazky apod.), se ukladaji do &Tchmu 15.
odboru 1. spravy MV.

Nacelnfk 1. odboru oznac¢i zarazeni archivo-

vaného svazku do pfislusné kategorie podle
ustanoveni ,Instrukci” (viz &l 46, 47).

PREHLED

Udaje, které isou v né&kterych vzorech p¥iloh
podtrZzeny budou slouZit ke strojovému zpra-
covéani. Je nutné dbat toho, aby byly vyplsnvﬁ-
ny konkrétné a strucné.

Pifloha €. 1.
Seznam dokumentii

Seznam dokumentd je veden v prvé casti a pouZivd
se pro viechny druhy svazki.

Do seznamu dokumentli se zapisuji viechny spisy,
vklddané jak do I, tak do II. Zésti svazku. V piipadé
vyjmuti spisi ze svazku provede operativni pracovnik
do rubriky ,Poznamka" z&znam, kam byly spisy pie-
dény (skartovény].

-

Priloha €. 2.
Osochni rejst¥ik

V osobnim svazku, objektovém svazku 4 v jednotli-
vych podsvazcich v prvé &astli Je veden osobni rejstiik,
kam se zapisuji vSechny osoby prochézejicf v jednotli-
vich agenturnich zéznamech a zprévach zaloZenych ve
svazku. Do osobniho rejstfiku se zapisuji oscby z prvni
| druhé tdstl svuzku, juk je uvedeno v piiloze.

V rubrice ,Podsvazek - ¢islo" se zapisuji &isla pod-
svazkd zaloZenych na rozpracovivané. osoby. Evidovani
nebo vyjmuti osoby z evidence 15. odbory se zazname-
nd v rubrice ,PoznaAmka".

Pifloha €. 3.
Sexnam podsvazki

Seznam podsvezklt vede operatlvni pracovnik wve
svazcich, pFi kterych jsou zavddény tématické podsvaz-

Pii ukladani svazki do archivu 15. odboru
zajisti pracovnik 1. cdboru vyjmuti vSech ka-
ret z evidence 1. zvlastniho oddé&leni KSSNB.

Cléanek 61.
Kontrola svazki

Vedeni svazkové agendy na 1. odborech KS
SNB kontroluji uréeni pracovnici 15. odboru L
sprdvy MV nejméné jedenkrat za rok. Krome
pracovnikil 15. odboru mé pravo provadét kon-
trolu svazkit na 1. odberu néacelnik KESNB.

Clanel: 62.
Skartace materiali

Pii skartaci materidli ridi se pracovnici 1.
odby - 4 zésadami ,,Smérnic spisového pofadku
(Adm-1-5)" a zfsadami uvedenymi v X. Casti
SInstrukei”,

PRILOH

ky # podsvazky tvpil, nebo mé svazek nékolik dild. Je
veden vZdy v prvni &&sti svazku. V rubrice ,&fsio pod-
svazku" se piSe poi‘adové Cislo podsvazku, Ktereé je uve-
denio pod lomitkem registracniho ¢isla svazku -— uvadi

se Krycl jméno.
Pifloha ¢. 4.

Rozhodnuti o zavedeni-svazku

Rozhodnuti o zavedeni [prevedeni, obnoveni) svazku
se vyhotovuje podle pfedtisku pfi registraci (evidenci)

viech druhifi svazkil. Do rubriky ,druh” svazku se pisi

ty druhy svazkd, které jsou uvedeny v Instrukcich pro
1. spriava MV, :

Pfi schvalovacim Fizenf k n&mu operativni pracovnik
piiklddd ndvrh na verbovku a zprdvu o provedené ver-
bovce. Pl regisiraci svazku tvoli pfilohy vypinéné evi-
denénf Karta a lustracéni list. Rozhodnuti o zavedeni
svazku se ukladd v prvé Géasti svazku.

Piiloha ¢. 5, &

P¥ehledy o znalg3ti agentury a typi
Piflohy & 5 4 5a se vedou za (felem zpPealedneni
icasti operat © ‘ch orgdnd (2. 5) a jinych esob z agen-
turnf sitdé (5a) zaéastnénych nebo znajicich agenturu,
typy. Prehledy jsou vypliiovdny podle piedtisku a uklé-
dany do prvai {asti osobnfho svazku a podsvazkn na

Lypy. &
Piiloha . 6.
Memorandum

Memorandum vyhotovuje operativni pracovnik 2za
ti‘elem zpfehlednéni diileZitéch poznatkdl k rozpraco-
viAvaneé osubl, které jscu jinak obsaZeny v materidlech
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uloZenych ve svazku. Vyhotovuje ho ve dvou vytiscich,
podle bodt v pPiloze . 6 a pFikldadd k n&mu fotografii
rozpracovivand osoby. Vytisk €. 1 tvofi pfilohu k na-
vrhu na verbovku, kopie se ponechdvd v podsvazku
[svazku] po dobu schvalovaciho FPizeni. Po schvaleni
ndvrhu se uklada origindl do svazku a na ném pozna-
mend zniteni kopie. Vyhotoveni opisu memoranda nebo
jind manipulace s kopii se poznamend na origindle,
ktery se ze svazku nevyjimé.

Po nahromadén! vice poznatkd k osob& musi opera-
tivni pracovnik memorandum piepracovat. K pFepraco-
vani memoranda musi dojit rovn&Z po urfitém Casovém
cbdobi [asi 3 roky]). '

PFiloha ¢. 7.

Névrh na ziskéni ke spolupraci

Vypracovdva piislusny pracovnik centrély. V névrhu
je obsaZen v{tah zhodnoceng§ch poznatkdi k typu a vy-
sledek dosavadnfho rozpracovéni podle bodili uvedenych
v pilloze. Navrh vypracovavd ve dvou vyhotovenich a
pFikladd k ndmu memorandum na typa a podrobny plan
spojeni. Ndvrh na provedeni verbovky schvaluje, na zéa-
klad# doporuteni nécelnika odboru, nécelnik I. spravy
MV nebo podle véZnosti verbovky ministr vnitra. Za-
stupce nécelnika spravy schvaluje ndvrh na provedeni
verbovek ¢s. ob&ant & jejich dlouhodobé a kratkodobé
yysazovdni. Né&felnik odboru schvaluje verbovky ideo-
spolupracovnikii pro préci v zahranici a z&stupca né-
felnika odboru verbovky &s. statnich ob¥anfi pro précl
na domécich bézich. V§tisk ndvrhu & 1 se po schvéleni
zaSije do svazku a na ném se poznamend znifeni kopie
zhotovené pii vypracovani navrhu.

Kopie se po dobu .schvalovaciho Fizeni ukldda do
svazku (podsvazku). Na zadn{ strané origindlu n&vrhu
se uvedou jména pracovnikii, kteFl byll s obsahem na-
vrhu sezndmeni v pribshu zpracovéani a schvalovani.

PFiloha €. &.
Névrh na diivérng styk

Navrh na divérny styk vypracovava prislusnik cen-
trily na =zaklad® materidli rozpracovvaného typa
s jednou kopif, kterd& je po dobu schvalovaciho Fizeni
uloZena v podsvazku typa. Znifeni kopie se poznamend
na origindle névrhu, ktery se uklddd ve svazku davér-
ného styka. Névrh schvaluje na doporudeni néacelnika
odboru nafelnik I. spravy MV & u zévaZnych pfipadi
ministr vnitra. Vypracovdvd se podle bodidi uvedenych
v piiloze £. 8. K ndvrhu na diivérného styka se prikla-
dd pPl schvalovacim Fizeni memorandum ubsahu}ici 1y-
téZ ndaje jako u agenta., Na zadnl strand ndvrhu na
diviirného styka se uvAdéji jména [podpisy) pracovai-
ki:, ktefl byli s obsahem sezndmeal v priib&hu zpraco-
vavani a schvalovani.

Piiloha ¢. 9.
Zprava o zislidni ke spolupréci

Po. zaverbovani sestavi pracovnik centraly zpravu,
v niZ zhodnoti priibéh a vysledek verbuvky podle bodt

v piiloze & 9. Zprdva o verbovece je podavéna schvalu-
jicimu stejnou cestou juko ndvrh na jeil provedeni a po
vrdceni se uklada do osobniho svazku agenta. Ve zpra-
vé pro ministré je struéng uveden vysledek verbovky,
eventudlné diivody nezdaru. Neni pFeddvéna zprava
v piném rozsahu. :

Prfloha ¢. 10.
Plin vychovy

Plan vychovy vypracovdava pracovnik centraly, ktery
je Fidicim orgénem akce (agentia) v jednom vyhotoveni
podle zésad uvedenych ve Smérniclch pro agenturne
operativni prdaci v zahraniél a bodd v pPiloze &. 10.

Plan vychovy schvaluje ndcelnik odboru a ve vybra-
nych pFipadech nédelnik sprdvy ¢i ministr vnitra. Je
uklddan v prvni &astli osobniho svazku agenta.

Piloha ¢. 11,
Vyhodnoceni spolupréce

Vyhodnoceni spoluprdce se vypracovdva v jednom
vvhotoven{ periodicky [nejmén& jednou do roka), nebo
v pFipadé skonteni urdité daleZité akce, pfi zméné RO,
pfl zéavaZném zavadovém signdlu, pfl pPferuSeni spolu-
price, v piipadé, Ze ma byt spolupracovnfk pouZit do
diileZité akce a nastanou-li zm&ny v rozvédné kvalifi-
kacl pPipadv (tzn. sniZeni kvallfikace]. Zménu kvallfi-
kace hlasit 15. odboru.

Cilem vyhodnocen! je pPfedevSim vSestranné zhodno-

ceni spolupréace, jeji vyslednost a perspektivy dalSiho

zaméfFeni a vyuZitf spolupracovnika., Obsah vyhodnpocent
spoluprdce je uveden v bodech piilohy C. 11.

PFiloha &. 12.
Plén spojent

Plan spojeni s agentem vypracovava v jednom vy-
hotoveni piisluiny pracovnik centrily podle bodi uve-
denych v piiloze €. 12. V piiloze jsou uvedeny varianty
spojeni, které pldn spojeni na konkrétni pfipad nemusi
obsahovat v plném rozsahu. Plén spojenf s nové ziska-
vanou agenturou je schvaiovan v rdmci navrhu na pro-
vedeni verbovky, Pldan spojenif vSak musi byt pruZné
nménén a prlzpﬂsuhnuan puﬂlﬂ pudminak agenturniho
[}rnbti‘ﬂﬂf

Zmény v pldnu spojen{ schvaluje nécelnik odboru,
n zvidst cenné agentury vy3si néfelnici. Plan spojent
se ukladd ve zvldstnim podsvazku osobniho svazku

[spojeni].
Prfloha ¢. 13.

Zaznam o pouZiti spolupracovnika do akce

Zaznam o pouZiti ideospolupracovnika nebo diveér-
nika jiné sounddstl do akce vypracovdva plislusny fidici
orgén akce, de niZ byl spolupracovnik pouZzit. Zaznam
vypracovdvd z divodid preventivniho cpatrenf, aby bylo
zdjist&no veasné hlaSeni zdvad vyskytnuvdich se u osob,
které se p dilely na ptisludné akci. RO, ktery akci zpra-
covdval uvede v zdznamu pokyny, které poZaduje od



RO spolupracovnika. Zdznam vvhotovi s Kopii, oba vy-
tisky podepiSe a necha ovéfit podpisem nejbliZ3fho néa-
felnika. Jedno vyhotoven! zdznamu se uklddd do svazku
spoluprucovnika a druhé do svazku zpracovlvané akce.

Priloha c. 14.

Rozhodnuii o uloZeni (pfeddni) osobniho neho
operativniho svazku

Pisemné rozhodnut{ o uloZeni nebo predéni svazku
se vypracovdvA pfevéZné v jednom wvyhotoveni. Preda-
va-1i #® svazek jiné souddsti, vyhotovuje se s 1 kopii,
které se ukldda v archivu 15. odboru s nepfedanym
materidlem ([pracovn{ svazek apod.j. Obsah rozhodnuti
o uloZeni [pfeddnif]) svazkd je uveden v priloze ¢&. 14
a 14a. Rozhodnuti o uloZeni svazkii do archivu schva-
lujf nacelnici, ktefi dali souhlas k jejich zavedeni.

Priloha €, i5.
Lustraéni listy

PouZivajl se dva druhy lustraénich listd skl. & 728
a 781. Dvolity lustracnf list skl. & 726 je pouvZivan prc
lustraci v evidenei ZS-ASMNO a lustraéni list skl. &
781 pro viechny evidence MV. Lustraéni listy se vy-
plituji Citeln&, rovnéZ tak podpisy a ddaje Zadatell a
schvalujicich nadelnikd.

Priloha €. 16.

Piehled o schiizkéch

Pfehled o schiizkdch se zapisuje na tiskopise €. 16
a je veden v prvnf &dsti pracovniho svazku. StruZné
zdznamy o provedenych schiizkéch zpiehlediiujf v hlav-
nick 2zésaddch schizkovou C£&innost. Struéné ddaje se
zaplsujl o kaZdém zdznamu ze schizky, kterg se ukléd-
dad do svazku. ,

Priioha & 17.

Seznam operativnich pracovnikd a spolupracovnikil
dochézejicich do KB a PB

Piehled o operativnich pracovnicich a spolupracov-
nicich, ktefi dochédzeji do pfisluiného KB nebc PB je
veden na tiskopise skl. ¢ 716 piiloha ¢&. 17, ktery je
ukladén v 1I. &astl svazku KB ¢i PB. Strufné zdznamy
zpiehledni vyuZiti KB a umoZni rozbor v piipadd de-
konspirace KB nebo PB. Zapisuje se o kaZdé schizce.

Pffloha & 18.
Plin pFipravy na pobyt v zahraniif

Plan piipravy na dlouhodoby pobyt v zahranilf je
zpracovavédn pracovnikem rozvédky podle individudlnich
potfeb souvisejicich s jeho kvalifikacf, zemi do které
md vyjet, legdlni [funkci, kterou ma zastdvat, odbornou
piipravennsti apod. Je vypracovdvidn s dostatednym
pFedstihem pPed odchodem do legalizace, aby mohla
byt zajidténa dokonald pitipriva orgina na prédci legdl-
ni i rozvédnou. Pldn pPipravy je vypracovédvan v Jjed-
nom vyhotoven! a schvalovdn nééelnikem odboru. Ukla-

dd se v prvni ¢asti osobniho svazku kddrového piislus-
nika rozvédky. V zdsad& by mél obsahovat Gdaje uve-
dené v pPiloze ¢. 18.

PFiloha €. 19,

Zéznam z jednéini komise hodnotici pFipravenost orgéna

Zéznam z jedndni komise o ptipravenosti pFislusnika
rozvédky k vyjezdu na rezidenturu se piSe v jednom
vyhotoven{ podle bodi uvedengch v pFiloze & 19, v do-
statetném piedstibu pfed vyjezdem. UKkldda se do osab-
niho svazku kAadrového piisiudnika. :

Priloha ¢. 20,

Z&znam o pohovoru: s manZelkon pFed vyjezdem

Z pohovoru s manZelkou piislu$nika pred vfjezdem
do zauhranil je provéddén v jednom vyhotovenl zaznam,
ktery se ukldda do prvé ¢astl osobnifho svazku prislus-
nika rozvédky. Pohovor i zdznam by m#l v zdsadé ob-
siahovat body, které jsou uvedeny v pfiloze &. 20. Pri
pohovoru je nutno pFihliZet ddle ke konkrétni situaci
na rezidentuie i x vlastnim Ukolim manZela, ktery je

rozhodujicim ¢initelem pro pripravae manZelky.

P¥iloha €. 21.

Névrh na vyslani do zahraniti

Ndvrh na vysldni do zahrani¢i predklddd nécelnik
odboru v jednom. vyhotoven{ cestou vedeni I. spravy
ministru vnitra. V nékterych pfipadech schvaluje navrh
na vyslani{ na¢elnik spravy (viz schvalovaci pravomoc
¢j. A/1-00113/010-63). Schvalevany ndvrh se pak zaloi!
do uvsobniho svazku piPisludnika a na ném se pozname-
ni znideni jedné kopie. Kopie se po dobu schvalovaciho
fizenf ukldda do osobniho svazku kadrového piisius-
nika.

“Piiloha & 22,

SluZebn#& kddrova nharn_ﬁtnristika

SluYebnd kadrovd charakteristika je struéng vytah
kédrového spisu. Vypracovévd ji kédrovy odbor jako
piilohu k navrhiim na vyjezd do zahraniéi nebo usta-
noveni{ do funkce pro COV, kolegium MV a 5. oddéleni
OV KSC. Kopie sluZebnd kddrowé charakteristiky se za-
kl4da s nédvrhem na vyjezd do zahrani€l v osobnim
svazku pifsludnika. a jedna kopie do kéadrového spisu.

Pifloha ¢. 23.

P¥ehled o osobéich se kterfmi pFiSel orgén do stykn

Piehled © corobdch je veden v osobnim svazku pri-
sludnika rozvddky (!. ¢dst). V pPehledu se rovnéZ v pil
sluiné rubrice [osobni eviden&ni &fslo} poznamenava
osobni eviden&ni &islo osoby v evidenct 15. odboru L
spravy. [Nemd-li osoba evidenéni &fslo nevyplsuje se
tato rubrika.]) V pFehledu se zapisuji ty osoby, o kte-
rych napife orgin zéznam ze styku. KaZdd osoba se
v piehledu piSe jednou. PFiloha €. 23 se plestane po-
uZivat, aZ budou ptehledy o stycich orgénd Zpracova-
vdiny strojové, které uvedenou pfilohu aahradi.
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Pifloha C. 24.

Zpréva o &innosti na rezideutufe

Bezprostfedn& po névratu ze zahranic¢i (rezidentury]
vypracuje- pracovnik podrobnou zprdvu o své cinnosti
za dobu dlouhodobého pobytu na rezidentufe. Zpravu
vypracuje v jednom whﬁ:nveni a pfeda ji pracnunfku
operativniho odboru, kterym byl v zahraniéf ffzen. Ten
zprdvu dopinf a zhodnotf a piedd nafelnikovi odboru.
Zpriva o Cinnosti na rezidentufe se spolu s pracovnim
hodnocenim z pobytu v zahraniéi uklddd v osobnim

svazku pFisludnika.

PFiloha &. 25.

Pracovni hodnoceni z pobytu v zahraniti

Pracovnf hodnoceni z pobytu v zahrani¢i se vypra-
covavd s jednou kopif podle bodit v pilloze ¢ 25. Vy-
pracovévd ho bezprostiedni nddelnik na zakladé zpravy
o &innostl pifsiudnika v zahranl&f, prib&Zného hodno-
cenl prdce v dob& pobytu na rezidentufe a pracovniho
planu. Se zédvéry hodnoceni je prislusnik sezndmen a je
mu déna moZnost vyjadrit se k hodnoceni pisemné.
Schvélené hodnoceni ndcéelnikem soufdsti se v origindle
predd kédrovému odboru k dalSfmu opatfeni a uklada
se do kédrového spisu pifsiudnika. Kopie hodnoceni se
zprdvou o ¢innosti na rezidentufe se ukldda do osob-
niho svazku kéadrového prislusnika. V pfipadé, Ze pii-
slunik z L. spravy MV odchéz{ na jiné pracovistg, pie-
vede se origindl pracovniho hodnoceni do osobniho
svazku kddrového piisluSnika a kopie se zniél.

Pifloha &. 26.

"'.

Hld%eni o cesté do zahrapiii

VSichnl pfisludnici I. spravy MV, kteli vykonaji ces-.

tu do zahranif | lidové demokratickych statl (vietnd
soukromych I kuryrnich cest] mimo pracovnikd kurgr-

niho odboru, vypIni piislusny tiskopls (hldSeni o cesté

do zahranifi, pffloha ¢ 26) v jednom vyhotoveni a
predldZi ho k ovéfen! nadfizenému -nacelnikovi. Po
schvéleni nacelnikem zasild se tiskopis ke strojovému
zpracovani na 15. odbor, ktery ho po zpracovani vrati
odboru. Hl48eni se ukladd v podsvazku osobniho svazku
orgdna, ve kterém jsou ukléddny materidly zpracové-
vanéd strojove.

Piiloha & 27.
Névrh na kontakt v zahraniif

Navrh na kontakt v zahrani€él vypracovdvé organ,
ktery akci Fidi nebo bude kontakt v zahrani€i prova-
dét. Vyhotovuje origindl s jednou kopii, kterd je po
dobu schvalovaciho Fizeni uloZena ve svazku (podsvaz-
kuj} akce. Po schvéleni origindlu néavrhu a zaloZeni do
svazku se na ném poznamené& zuleni kople. Névrhr na
kontakt se vypracovéivd podle bodi, uvedenycn v pfi-
loze & 27. ¥ ndvrhu se pfl schvalovacim tizeni pEikla-
dd memorandum, obsahujief tytéZ udaje jako u agenta.
Navrh schvaluje nécelnik sprévy a ve zvias( dileitych
pripadech ministr vnitrid. Na zadnf strang ndvrhu se
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uvadéji jména (podpisy} pracoviaikd, ktefl byli s obsa-
hem sezndmenl. Pp kontaktu se zpracuje ziznam vy-
sledku akce # pi‘edkiﬁdﬁ nételnikovi, ktery kontak:
schvalil.

Priloha ¢. 28.

Navrh na aktivni opatieni

Ndvrh na AQ vypracovdvd pracoviik operativniho
otboru nebo odboru AO podle bodd uvedenych v pfi-
loze &. 26. V ndvrhu AO je ndm#&t podrobng rozpracovén
se vSemi nGdaji a jmény, tykajicimi se konkretnilo pro-
vadéni. Namé&t je podrobng& rozpracovén | po strance
proveditelnosti, vhodnosti, Gginnosti a technického za-
jisténi. Vypracovdva-li navrh pracovnik operativniho od-
boru, je vyhotovovén s jednou kopii, kterou pfedd od-
boru AQO. Navrh vypracovany orginem odboru AQ se
vyhotovuje jen v origindle. O vysiedku AO se zZpraco-
vévd zprdva, kterd je predkiddéna piisluinému nédel-
inikovi. :

Pifloha ¢. 29.
Nivrh na konifakt vizového cizince

Ndvrh na kontakt vizového cizince piSe pracovnik
1. odboru KSSNB nebo centrdly podle bodii uvedenych
v pifloze & 29. Navrh pFedkldda ke schvélent nacelni-
kovi odboru & sprévy. Vypracovavéd se v jednom vyho-
toveni a ukladé v podsvazku typa. Po kontaktu vizového
cizince vypracuje zprdvu a ptedklada nalelnikovi, ktery
kontakt schvalil.

Priloha ¢&. 30.

Pi#ehled -E.I schiizkéch s idesspolupracovnikem

Piehled o schizkéch s ideospolupracoviiikem je ve-
den tehdy, kdy neni nutné podrobng& popisovat pribéh
schiizky v zdznamu. V pifipadé&, Ze tento z&znam v pie-
hledu o schiizkdch nestadf k podchyceni zdvainych
okolnost! projednavangch na schitzce, vyhotovi RO
samnstatng zdznam, ktery uloZi do II. &ésti pracovnfho
svazku. Uvedeny piehled se vede ve svazcich doméci
agentury na 1. odboru I{SSHE [1deuspﬂ]agrarnvnici d -

vérnici] z kaZdé hchﬁzky

Priloha €. 31.
Skartatni protokel

Vyplni pracovnik, kter¢ navrhuje znifeni materidld
a pifedlo?i ho k podpisu 3&lenné skartzénf komisl. Pro-
tokol zaloZi do druhé &dsti pfFisluiného svazku, ze kte-

réhn byly materidly vyimuty a zniCeny.

Prfloha & 32.

Z&danka o vyddni archivniha svazkn

Vyhotovuje se pli 24dosti o zaphjtenf archivnfho
svazku kategorie ,N" a prfedklddd se ke schvileni na-
odboru, kter§ svazek archivoval. Zadanka
slou#Zl pracovnikovi 15. odboru jako doklad o zapilijéeni
svazku.



Prfloha ¢. 33.
Potvrzenka o pFedéni lustraéniho listu

Potvrzenku vyhotovuje pracovnik 15. cdboru v pri-
padech, kdy provddi vyrozuméni lustrujiciho, Ze osoba
je v evidenci a svazek nebo poznatky se nachazeji
u operativni souéasti.

Priloha . 34.
Hlésenka o zménéch

Hlad¥enku o zménéch vypliiuie pFisluing operativni
pracovnik soutasnd, kdyZ doché&zi k predani svazkil
nebo pndsvazkﬁ typl mezi orglny na odboru (oddéleni],
mezi jednotlivyml odbory, kdyZ se rusi evidenéni karta
osoby a vyjimé z evidence 15. odboru, kdyZ dochéazi
k ruseni blokace vizového cizince a zéjmové osoby.

Vuplngnad hldSenka podepsana operativnim pracov-
nikem a pifslungm nédelnikem se zasild pfimo 15. od-
boru k dalSimu opatfenl. '

Na hlaSence se uvadi datum (den, mésic a rok), kdy

dodlo ke zméne.

Piiloha €. 35.

Kontrolni list

Kontrolni list zaklada‘do prvni ¢astl svazku pracov-
nfk 15. odboru pfl ukladani svazku do archivu. Zapisuji
se do ného vichni pracovnici, kte'f do svazku nahlédli,
at {iZ ve studovné 15. odboru nebo pii zapitjteni svazku
mimo 1. sprdvu MV. Kontrolu provéadi prucnvnik archi-
vt na 15. odboru.

Odaje z kontrolniho listu budou zpracovavany stroj-
né za néelem podchyceni viech orgéni, kiefi pFisll do
styku s agenturnim svazkem. Pracovnici jinych Sprév
MV uvadéjf misto osobnfho evidenniho cCisla cislo slu-
Zebniho prikazu.

Pifloha &. 36.

Evidentni karta

Udaje na eviden®ni kartd budou slouZit pro ucely
lustrace a zplehledn&ni poznatkil k oscbg Operativni
orgén vypliiuje jen piedni Cdst karty strojem.

Priloha €. 37.

Osnova zéznamu ze schizky

Uspofadani osnovy zdznamu ze schiizky je dano po-
tfebou piisunu informaci pro strojove Zpracovani.

Na strojové zpracovévané Gdaje je nutno formulovat
vdpovédi k jednotllivym bodim konkrétnd a strucng
[pokud moZno heslovité). Osnovu zdznamu musi mit
operativni pracovnik k dispozici a to jak aa centréle,
tak na rezidentuie. Nenf-li k nékterym bodim co sdelit,
ndzvy bodid nebo jejich ¢tisla se v zdznamu neuvadeji.

Pokud se nékteré ddaje z jednotlivich schizek opa-
kuji nen{ tfeba je v priStim zéznamu znovu uvadet.
Uvadi se viak kaZdd zmé&na nebo novy udaj.

Osnova je voditkem pro chronologické uspofddéni
zdznamu ze schiizky a uvadi pouze jevy, kterfm je
nutno pii schizkové Cinnostli vEnovat pozornost & Zd-

dokumentovat je.

7hznam ze schiziv se zpricovava z kazdé schiizky
v jednom vyhotov:ni a uklacd se do 2. Casti pracov-
niho svazku.

Slib o spolupréci

V pifpuds, Ze spolupracovnik vyjadii slib spoluprace
pisemn#é, ukldda se tento pisemny slib v 1. C¢dsti osob-
niho svazku.

Zaznam o provedené kontrole

T

Pokud provddi nadfizeny néacelnik kontrolnf schiz-
ku bez RO, vypracuje zdznam, ktery obsahuje vSechny
daje zéznamu z normélnich schiizek pro RO. Je-lt pii-
tomen schiizee RO vypracuje Kontrolujici z&znam Sa-
mostatnd, kter¢ musi v kaZdém pfipadé obsahovat:

— tite! kontroly,

— jeji vysiedek,

— nézor na spolupracovnika,

— na jeho Fizeni,

— jaké opatieni pil kontrole,

— jak4 opatfeni navrhuje pro dald{ Fizeni, yyuZiti
a styk se- spolupracovnikem.

Zéznum o provedené kontrole se pife v jednom vy-
hotoveni a ukladd se v Il &dsti osobnfho svazku.

Néivrh na zavedeni agefta do KB nebo PB

Nédvrh na zavedeni agent&ldn KB nebo PB vypraco-
vdva pracovnik, ktery agenta Fidi a to v jednom vy-

hotoveni. Obsahem névrhu je struény divod stykua
s agentem v KB. Névrh schvaluje nejbliZsi nadiizeny

operativntho pracovnika, ktery obhospodafuje KB.

-
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