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Směrnice generálního ředitele Národního muzea

č. 9/2006

o zvláštních skutečnostech
1. Za zvláštní (důvěrné) se v rámci Národního muzea považují skutečnosti, které mohou jakýmkoliv způsobem ohrozit bezpečnost Národního muzea. Jsou to zejména informace:
· o zabezpečení (EZS, EPS, krizové plány, plány evakuace sbírek, uložení sbírek, dokumentace k uložení sbírek a další listiny obdobného charakteru) Národního muzea.  

· které by mohly v případě zneužití vést k ohrožení života, zdraví, majetku nebo oprávněných zájmů Národního muzea
· o dalších skutečnostech, pokud je za důvěrné prohlásí generální ředitel Národního muzea, náměstek generálního ředitele nebo ředitel sekretariátu generálního ředitele.

2. Označování: listiny a ostatní nosná média obsahující zvláštní skutečnost se označí slovy „Zvláštní skutečnosti“ nebo zkratkou „ZS“ na přední straně prvního listu v pravé horní části, na popisném štítku nebo obalu (dále jen „písemnost“). Uvedené označení není stupněm utajení dle Zákona o utajovaných skutečnostech, který tímto není dotčen.
3. Uchovávání: písemnosti jsou uchovávány odděleně od ostatních písemností. Pokud situace dovoluje, v trezoru ředitele odboru nebo v dalších trezorech k tomu určených (velín HBNM, velín NpM a pod.).
4. Evidence: nepodléhá zvláštní evidenci, je zapisováno do běžné knihy příchozí a odeslané pošty. 
5. Režim manipulace: vždy probíhá v zapečetěné obálce. Obálku otevírá pouze přímý adresát (v odůvodněných případech jeho nadřízený). Obálka musí být přepravena od odesilatele k adresátovi nejkratší možnou cestou (tj. mimo podatelnu). Pokud má být písemnost doručena mimo Národní muzeum, přeprava se provádí kurýrní službou, držitelem poštovní licence nebo zvláštním kurýrem. Pořizování kopií a opisů písemností je možné pouze po písemném souhlasu původce písemnosti nebo ředitele odboru, který má danou problematiku v gesci.
6. Určené osoby: zapečetěnou obálku může otevřít pouze pracovník, který je na ní výslovně uveden. Uvnitř obálky je písemnost vždy s běžným referátníkem, na kterém je určeno, komu je písemnost určena. O určených osobách v konkrétním daném případě rozhoduje původce písemnosti nebo generální ředitel. Určené osoby jsou oprávněny seznamovat se se zvláštními skutečnostmi. Určené osoby se liší dle konkrétního případu. 
7. Pracovníci oprávnění se seznamovat se zvláštními skutečnostmi a osoby, které se s těmito skutečnostmi seznámili při plnění úkolů, jsou povinni zachovávat mlčenlivost. 
8. Touto směrnicí se ruší směrnice 11/2003 v plném rozsahu.
    Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.

     V Praze dne 

                    PhDr. Michal Lukeš
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