UpIné znéni

SMERNICE
MINISTERSTVA VNITRA C. 5
¢.J. MV-108001-48/SC-2011 ze dne 13. prosince 2011, ve znéni smérnice
Ministerstva vnitra €. 1, ¢.j. MV- 1802-28/SC-2016 ze dne 7. bfezna 2016

k zakonu ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech a o zméné nékterych zakoni
(zakon o evidenci obyvatel), ve znéni pozd¢jSich predpisti, zédkonu ¢. 328/1999 Sb.,
o obCanskych prikazech, ve znéni pozd¢jSich predpist, a zakonu ¢&. 329/1999 Sb.,
o cestovnich dokladech, ve znéni pozd¢jsich predpist

Odvétvi: evidence a jiné spravni ¢innosti
Ministerstvo vnitra (dale jen ,,ministerstvo®) vydava tuto smérnici:

HLAVAI

K zakonu o evidenci obyvatel
Evidence prihlasovacich listka k trvalému pobytu
ClL1

(1) Obecni urady, v hlavnim mésté Praze a v izemn¢ Clenénych statutdrnich méstech
ufady méstskych casti nebo méstskych obvodu, pokud tak stanovi statuty téchto meést (dale
jen “ohlaSovna*) vedou oddé€len¢ abecedné fazené piihlaSovaci listky k trvalému pobytu (dale
jen ,,piihlasovaci tiskopis®). Oddélen¢ se vede evidence
a) bézna, ve které jsou zalozeny piihlasovaci tiskopisy obc¢antl, kteti maji trvaly pobyt

ve spravnim obvodu ohlaSovny,

b) odkladaci, ve které jsou zalozeny piihlasovaci tiskopisy obcanl s poslednim trvalym
pobytem ve spravnim obvodu ohlasovny, kteii ukonéili trvaly pobyt na tizemi Ceské
republiky, zemieli nebo pozbyli statni ob&anstvi Ceské republiky a piihlasovaci tiskopisy
obcanil, ktefi ohlasili zménu mista trvalého pobytu.

(2) PtihlaSovaci tiskopisy obcana, u kterého doslo ke zmén€ mista trvalého pobytu
ve spravnim obvodu ohlasovny, se vedou spole¢né s pfedchozim ptihlasovacim tiskopisem.

(3) Ptihlagovaci tiskopis obsahuje pouze udaje stanovené v jiném pravnim predpisu”.

(4) V piipadé, Ze oban pisemné sdéli ukondeni trvalého pobytu na tzemi Ceské
republiky, zaznamena ohlaSovna piislusnd podle mista trvalého pobytu obc¢ana tuto skute¢nost
na piihlaSovacim tiskopisu v ¢asti ,,Jiné zdznamy* a pisemné sdéleni obCana pfipoji k tomuto
ptihlaSovacimu listku.

D § 18 odst. 2 zakona &. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech a o zméné& nékterych zakont (zdkon
o evidenci obyvatel), ve znéni zdkona ¢. 342/2006 Sb.
Vyhlaska ¢. 296/2004 Sb., kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Cl.2

(1) Ohlasovna vede a zpracovava priihlasovaci tiskopisy tak, aby byly dusledné
chranény osobni udaje vnich uvedené pfed neopravnénym zasahovanim a aby byly

v , . , v s e , , v . 2
shromazd’ovany, evidovany a pouzivany v souladu s jinym pravnim piedpisem?.

(2) Ohlasovna, ktera vede a zpracovava evidenci ptihlaSovacich tiskopist, pfijme
opatfeni, proti neopravnénému nebo nahodilému piistupu k takto vedenym osobnim udajam,
k jejich zméné, zniceni, ¢i ztraté, neopravnénym pienosim, k jejich neopravnénému
zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti®.

CL3

Obecni Ufady obci s rozsifenou plsobnosti piedavaji ohlaSovndm v ramci svého
spravniho obvodu tiskopisy ,,Potvrzeni o misté trvalého pobytu® a ,PfihlaSovaci listek
k trvalému pobytu®.

HLAVA II

K zakonu o ob¢anskych prikazech

r

Zapisovani udaji do ob¢anskych priikazi bez strojové Citelnych udaja
Cl. 4

(1) Udaje se do ob&anského pritkazu vypliuji prostiednictvim psaciho stroje nebo
tiskarny pocitace.

(2) Fotografie se do obcanského prikazu upeviiuje pomoci oboustranného
samolepiciho Stitku.

CL5

(1) Ptijmeni se zapisuje velkymi pismeny (napi. ,NOVAK®) pod nazvem rubriky.
Pokud nelze z diivodu nedostatku mista v rubrice zapsat sloZzené piijmeni, zapiSe se pouze
prvni pfijmeni uvedené v matricnim dokladu a misto dalSich pfijmeni se zapiSe pouze prvni
pismeno s teckou (napf. L, NOVAKOVA D. H. P.“ nebo ,NOVAKOVA K.-M.*).

(2) Jméno, popiipadé jména, se zapisuje malymi pismeny (napf. ,,Jan*) pod ndzvem
rubriky. Pokud nelze z divodu nedostatku mista v rubrice zapsat druhé jméno, zapiSe
se pouze prvni jméno uvedené v matricnim dokladu a misto druhého jména se zapiSe prvni
pismeno s teckou (napf. ,,Karel Ch.-M.* nebo ,,Stanislav-Pavel M.*).

(3) Datum narozeni se zapisuje arabskymi Cislicemi podle gregorianského kalendate
v pofadi: den, mésic, rok tak, Ze se pro kalendaini den pouZije oznaCeni 01 az 31,
pro kalenddini mésic 01 az 12 a pro kalendaini rok potadové c¢islo. Uvedena oznaceni

2 Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a 0 zméng n&kterych zakonii (zikon o evidenci
obyvatel), ve znéni pozd¢jsich predpisi.

?§ 13 zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a o zméné nékterych zékonii, ve znéni zakona
¢. 439/2004 Sb. a zakona ¢. 170/2007 Sb.



se oddéli teCkami (napt. oznaceni data 01. 06. 1959).
(4) Pohlavi se zapisuje slovy ,,muz* nebo ,,zena“.

(5) Pii zapisu rodného Cisla se tfimistna nebo ¢tyimistna koncovka oddé€luje lomitkem
(napft. 675229/0981).

(6) Datum vydani ob¢anského prikazu se zapisuje obdobné¢ jako v odstavci 3.

(7) Datum skonceni platnosti obcanského prukazu se zapisuje tak, aby den, kterym
kon¢i doba platnosti, se ¢iselné shodoval s ¢iselnym oznacenim dne vydani. Neni-li takového
dne v roce, v némz kon¢i platnost ob¢anského prukazu, uvede se posledni den piislusného
mésice.

(8) V zapise do rubriky ,,Vydal*“ se uvede ndzev obecniho ufadu obce s rozsifenou
pusobnosti, ktery obcansky prikaz vydal, a to tak, Ze se zkratka oznaceni obecniho ufadu
obce s rozsifenou pusobnosti zapiSe obvyklym zplsobem a ndzev obce velkymi pismeny
(napt. ,MéU RYCHNOV NAD KNEZNOU, Magistrat mésta KLADNO, UMC PRAHA
13%).

(9) Adresa mista trvalého pobytu se zapisuje velkymi pismeny v tomto poradi:

a) v hlavnim mésté Praze
1. uvede se nazev katastralniho izemi v iplném znéni (napt. ,NOVE MESTO"),
2. titedni nazev ulice, namésti, nabiezi (napt. , KARLOVO NAMESTI*),
3. ¢islo popisné nebo evidencni,
4. pokud je objekt oznafen cislem orientacnim, uvede se za Cislem popisnym,
od néhoz se odde€li lomitkem,
5. nazev obvodu (napt. ,,PRAHA 2°),

b) u ostatnich obci

1. uvede se nezkraceny ufedni nazev obce (napt. ,,USTI NAD LABEM®),

2. nazev Casti obce, méstské casti nebo méstského obvodu v Uplném znéni
(napf. » TRMICE®),

3. itedni nazev ulice, namésti, nabiezi (napi. ,,NAMESTI SVATOPLUKA CECHA,

POD LIPAMI®),

4. ¢islo popisné nebo evidencni,

5. pokud je objekt oznacen cCislem orientacnim, uvede se za Cislem popisnym,
od néhoz se odd€li lomitkem,

6. ndzev okresu.

(10) Rodinny stav ob¢ana se zapisuje slovy ,,svobodny-svobodna®, ,,Zenaty-vdand®,
,rozvedeny-rozvedena®, nebo ,,vdovec-vdova“. Registrované partnerstvi se zapisuje slovy
,partnerstvi® nebo ,,zaniklé partnerstvi‘.

(11) Misto a okres narozeni obCana se zapisuje v Uplném znéni podle aktudlniho

uzemniho ¢lenéni statu. U obcani narozenych v cizing se zapiSe pouze tfimistny kod statu

podle Ciselniku zemi®.

» Sdéleni Ceského statistického tfadu &. 489/2003 Sb., o vydani Ciselniku zemi (CZEM), ve znéni sdéleni
¢. 534/2006 Sb., ¢. 394/2010 Sb. a ¢.167/2011 Sb.



(12) Do rubriky ,,Zvl&stni zdznamy* se zapisuje:
a) malymi pismeny nezkracena podoba jména, popiipad€ piijmeni, pokud byly zkraceny
podle ustanoveni § 3 odst. 3 zédkona o obcanskych prukazech; pokud bylo zkracovano
jméno i piijmeni zapisi se nejdiive jména a po jedné¢ mezete nasleduji prijment,

b) oznaceni absolventa vyssi odborné Skoly, akademicky titul, stavovské oznaceni, jiny titul
absolventa vysoké Skoly, oznaceni ,,docent” nebo ,,profesor” (dale jen ,titul*) nebo
védecka hodnost. Potadi titull nebo védeckych hodnosti neni stanoveno a obecni urad
obce s rozsifenou puisobnosti je bude zapisovat v potadi, v jakém je obCan uvede do
zé4dosti o vydani obCanského prikazu. Tituly a védecké hodnosti se zapisuji ve zkratce,

pokud je stanovena jinym pravnim piedpisem”.

Cl.6

(1) Po vyplnéni obcanského prikazu se v jeho pravém dolnim rohu otiskne razitko
kulatého tvaru o priméru 20 mm, s malym statnim znakem uvnit kruhu, na jehoz obvodu
je oznaen nazev obecniho ufadu obce s rozSifenou plisobnosti (dale jen ,,ufedni razitko®)
ajehoz vyrobu zabezpeCuje ministerstvo na zakladé pozadavku obecniho Ufadu obce

s rozSifenou pisobnosti. Pro tyto ucely se pouziva specidlni ¢ernd razitkova barva. Otisk
ufedniho razitka musi byt Citelny.

(2) Obcansky prikaz se opatii termolaminacnim pouzdrem s transparentnim
hologramem, ktery piekryva pfislusnou cast fotografie. Lamindtor mutze byt zapnut
maximalné na 140 stupni Celsia. Barevné fotografie je vhodné laminovat aZ po uplynuti
jedné hodiny od jejich vyroby, jinak mize dojit k poruseni barevné stalosti fotografie.

.

CL7

(1) Obecni urad obce s rozsifenou plsobnosti pfedava matricnim Gfadiim a orgdniim
cirkvi opravnénym k uzavirdni manzelstvi a matricnim wOfadim opravnénym k pfijeti
prohldSeni osob vstupujicich do partnerstvi v ramci svého spravniho obvodu tiskopisy
,Potvrzeni o zméné€ udajii zapisovanych do ob&anského prikazu®.

(2) Obecni tfad obce s rozSifenou plsobnosti preddva matriénim Ufadim v ramci
svého spravniho obvodu tiskopisy ,,Potvrzeni o ob¢anském prikazu®.

.

CL8
Evidence ob¢anskych prikazi

(1) Obecni ufad obce s rozSifenou pusobnosti vede abecedné tazené Zzadosti
o vydani ob¢anského prikazu.

(2) Zadosti o vydani obanského prilkazu téhoz ob¢ana lze vést spoleéné, avsak
je nutné prabeézné sledovat dodrzovani lhit stanovenych ustanovenim § 17a odst. 7 zdkona
o obcanskych prukazech a po uplynuti této lhity Zadosti o vydani obcanského pritkazu
skartovat v souladu s ¢l. 39.

> Napi. § 45 odst. 4, § 46 odst. 4 a 5 a § 47 odst. 5 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $koldch a o zméné
a doplnéni dalsich zakoni (zakon o vysokych Skolach), ve znéni zakona €. 121/2004 Sb., zakona ¢. 552/2005 Sb.
a zakona ¢. 189/2008 Sb.



ClL9

Postup p¥i provadéni nékterych ikont souvisejicich se zpracovanim zadosti
o vydani ob¢anského prikazu se strojové Citelnymi udaji

(1) Zpracovani zadosti o vydani obcanského prukazu se strojové Citelnymi udaji
a s kontaktnim elektronickym ¢ipem nebo zadosti o vydani obCanského prikazu se strojove
¢itelnymi 0daji bez kontaktniho elektronického Cipu (dale jen ,,e-OP*) se zahajuje ptidélenim
Cisla zadosti.

(2) Obecni urad obce s rozsifenou plsobnosti si opatii pomoci rodného ¢isla obcana
udaje z agendového informacniho systému evidence obyvatel a z registru obyvatel a porovna
je s udaji uvedenymi v dokladech predlozenych ob¢anem, ktery zada o vydani e-OP (dale jen
»zadatel”); ovefi si rovnéz udaje vedené k Zadateli v agendovém informacnim systému
evidence obcanskych prukazi. Obdobné se postupuje i pti zpracovani zadosti o vydani
obcanského priikazu bez strojové ¢itelnych tdajt.

(3) Nelze-li zdGvodu nedostatku mista zapsat do e-OP druhé jméno, zapiSe se
do zpracovavané zadosti v polozce ,,Jméno (jména)“ prvni jméno uvedené v rodném listu
a misto druhého jména se zapiSe prvni velké pismeno s teCkou. Stejné se postupuje v piipade
zapisu slozeného pfijmeni. Obecni Ufad obce s rozSifenou pusobnosti zkontroluje, zda
nezkraceny tvar jména nebo piijmeni zobrazeny v ufednich zdznamech Zzadosti souhlasi
s nezkracenym tvarem jména nebo piijmeni v piedlozeném dokladu.

(4) Do rubriky ,,Utedni ziznamy“ v zadosti se zapisi ndzvy vsech dokladi, kterymi
zadatel prokazal Udaje uvadéné v Zzadosti, napf. rodny list nebo oddaci list. Jedna-li se
o obcansky prikaz nebo cestovni pas, uvedou se také ¢isla téchto dokladd. U osvédceni
o statnim obcanstvi se uvede datum vydéni.

ClL 10
Ochrana osobnich udaji
(1) Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti pii zpracovavani Zadosti dodrzuje

zasady ochrany pofizovanych a zpracovavanych udaji podle zdkona o ob¢anskych prikazech
a zdkona o ochrané osobnich tdajt.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti soucasné pied zahdjenim zpracovani
zéadosti zadatele pouci vhodnym zpiisobem o jeho pravech podle § 12 a § 21 zakona o ochrané
osobnich udajt.

(3) Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti informuje zadatele, nejpozdé€ji pred
podpisem zéadosti, o zpracovateli jeho osobnich udaji a ucelu, dobé a rozsahu zpracovani
téchto udajt.

Cl 11
Podpis Zadatele

Obecni urad obce s rozSifenou plsobnosti pouci Zadatele, Ze jeho podpis ureny



pro digitalni zpracovani pro ucely vydéani e-OP a podpis, kterym potvrzuje spravnost a uplnost
zpracované zadosti, musi byt vlastnoru¢nim pismennym vyjadienim jeho jména a pfijment,
popiipad¢ ptijmeni. Obecni ufad obce s rozsifenou pisobnosti dale zkontroluje, zda podpis na
obrazovce pocitate souhlasi s podpisem na vytisténé zadosti. Pokud zjisti, Ze nesouhlasi,
zopakuje potizeni podpisu. Podpis, kterym se potvrzuje spravnost a uplnost udajii v zadosti
nemusi mit stejny tvar, jako mé& podpis na zadosti; je-li na zadosti uzito tvaru ,,jméno

ree

a ptijmeni®, mize byt na potvrzeni zadosti uzito podpisu ve tvaru ,,pfijmeni‘.
CL 12
Ukonceni zpracovani Zadosti o vydani e-OP

(1) Poté, co zadatel stvrdi svym podpisem spravnost a uplnost elektronicky zpracované
zadosti na jejim tiSténém vyhotoveni, obecni Ufad obce s rozSifenou plsobnosti ukonci
zpracovani zadosti tak, Ze ji opravnéna ufedni osoba uzavie bezpecnostnim kodem a podepise
zaruCenym elektronickym podpisem, zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydanym
akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb, identifikujicim tuto opravnénou uiedni
osobu (déle jen ,,uznavany elektronicky podpis*).

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti vytvaii takové organizaéni podminky,
které znemoznuji, aby se uznavanym elektronickym podpisem podepsala jina uiedni osoba,
nez zpracovatel zddosti. Rovnéz zajisti, aby kazda ufedni osoba, ktera zpracovava zadosti
o vydéani e-OP, vlastnila kvalifikovany certifikat, na jehoz zékladé¢ podepisuje zadosti podle
odstavce 1, a to s omezenym uZzitim jen pro zpracovani zadosti o vydéani e-OP.

(3) Opravnéna ufedni osoba je povinna zachazet s prostfedky i s daty urcenymi
pro vytvateni uznavaného elektronického podpisu s ndlezitou péci tak, aby nemohlo dojit
k jejich neopravnénému pouziti, pficemz za Skodu zpiisobenou porusenim této povinnosti

odpovida podle jiné¢ho pravniho pfedpisué).

CL 13
zruSen
Cl 14
Piedani e-OP
(1) Oban musi byt pfi predani e-OP poucen o podminkach jeho uZivani tak, aby

nedoslo k jeho poSkozeni nebo zneuZiti a aby byl zajistén vykon veSkerych prav jeho drzitele.
Obcan si pii predani e-OP zada bezpecnostni osobni kod vyjma zdkonem stanovenych
ptipadia .

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti informuje pfi piedani e-OP obcana
ojeho pravu provést vizudlni kontrolu spravnosti osobnich tudaji, uvedenych v e-OP

% Zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakont (zakon o elektronickém
podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisi, a zakon ¢. 82/1998 Sb., o odpoveédnosti za skodu zplsobenou pii vykonu
vefejné moci rozhodnutim nebo nespravnym tfednim postupem a o zméné zdkona Ceské narodni rady
¢. 358/1992 Sb., o notafich a jejich Cinnosti (notarsky rad).

17§ 8a odst. 5 zakona o obanskych priikazech.



a pomoci technického zafizeni kontrolu funk¢nosti a volné kapacity kontaktniho
elektronického Cipu.

Reklamacéni Fizeni

Cl 15

(1) Obecni urad obce s rozsifenou plsobnosti zasle ministerstvu vyhotovené e-OP,
které vykazuji vyrobni vadu. Nezasilaji se e-OP s nespravnymi udaji, jejichz opravu méla
zajistit opravnéna ufedni osoba, zpracovavajici zadost o vydani obcanského priikazu.

(2) E-OP se zjistétnymi vadami zasle obecni uUfad obce s rozsifenou pusobnosti
ministerstvu neprodlené poté, kdy se takovou skute¢nost dozvi, a to jak na zéklad¢ vlastniho
zjisténi, tak z podnétu Zadatele o e-OP ¢i jeho drzitele. Spolu s témito e-OP je ministerstvu
zaslan reklamaéni protokol s udaji o identifikaci e-OP a jeho drziteli a s popisem zjisténé
vady, oznacenim obecniho Ufadu obce s rozsifenou plisobnosti, ozna¢enim opravnéné uiedni
osoby zpracovavajici reklamacni protokol, jejim podpisem a datem jeho zpracovani a kopie
zadosti o vydani obcanského prikazu. Uvedené e-OP nesmi byt jakymkoliv zplsobem
znehodnoceny nebo oznacovany pismem, grafickymi znaky nebo vyznacovanim zjisténych
vad. Doklady uvedené v odstavci 1 a 2 se ministerstvu zasilaji v pfepravnim kontejneru (dale
jen ,kontejner®).

(3) Obcanské prukazy bez strojové Citelnych udaji, u nichz bylo chybné vyznaceno
razitko vydavajiciho organu nebo s chybnymi udaji, jestlize chybny udaj byl zadén
opravnénou ufedni osobou zpracovavajici zadost, jsou znehodnocovany a likvidovany
ptisluSnym obecnim ufadem obce s rozsitenou pisobnosti podle ¢lanku 17.

Cl. 16

Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti zahdji spravni fizeni o skonceni platnosti
obcanského pritkazu, jestlize doslo k ufedni zméné nazvu obce, méstské casti, méstského
obvodu, ulice, €isla popisného, evidencniho, poptipadé orientaéniho, nebo ke vzniku nové
obce, méstské ¢asti nebo méstského obvodu anebo dojde-li v souvislosti se zménou uzemni

piislusnosti obce k jinému okresu ke zménég adresy mista trvalého pobytu ob¢ana.
CL 17
Znehodnocovani a likvidace ob¢anskych priikazu a tiskopist

(1) Znehodnoceni obcanskych prikazi vydanych do 30. dubna 1993 (tzv. ,typ
knizka®) se provede vytrzenim listi. Znehodnoceni obcanskych prikazii vydanych
od 1. kvétna 1993 (tzv. ,typ karta®) se provede prestfizenim. Obecni Ufad obce s rozsifenou
pusobnosti a matri¢ni Gfady zabezpe¢i ochranu osobnich tdajt po znehodnoceni obcanskych
prikazl pred jejich likvidaci.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti neprodlené znehodnoti obcanské
prukazy, které chybné vypsal, obCanské priikkazy s obsahovou vadou a neplatné obcanské
prikazy, vracené jejich drziteli, nalezené obcanské priikkazy, které pozbyly platnosti, nebo
obCanské prukazy, které nebyly pfedany jejich drzitelim, a to poté, kdy skoncila doba jejich
platnosti.



(3) Znehodnoceni e-OP se provede pfestfizenim nebo prodéravénim. U e-OP
s kontaktnim elektronickym ¢ipem musi byt znehodnocen i kontaktni Cip.

(4) Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti vyhotovuje koncem kazdého
kalendafniho mésice seznam ob&anskych prikazi uréenych k likvidaci”, v némz se uvedou
Cisla, poptipad¢ série, téchto obCanskych prikazi a datum zpracovani seznamu. Seznam se
provéiuje a potvrzuje komisionalng. Likvidaci ob&anskych prikaza zajist'uje ptislusny obecni
uiad obce s rozsifenou ptisobnosti minimaln¢ jedenkrat rocné.

(5) Tiskopisy ,Potvrzeni o obcanském prikazu“, ,,Potvrzeni o zméné tudaji
zapisovanych do obcanského prikazu“ a ,Potvrzeni o zméné¢ mista trvalého pobytu®,
likviduje pfislusny obecni ufad obce s rozsifenou pisobnosti zplsobem, ktery zamezi

po jejich likvidaci &itelnost vyplnénych osobnich tdaji ob&ana®.

HLAVA III
K zakonu o cestovnich dokladech

Zapisovani udaji do jinych cestovnich dokladi na zdkladé mezinarodnich smluv
CL 18

(1) Jiné cestovni doklady vydavané na zdkladé mezinarodnich smluv obecnim Gfadem

obce s rozsifenou puasobnosti se vypliuji prostfednictvim psaciho stroje nebo tiskarny
pocitace, kromée provadeni zapist dale uvedenych.

(2) Rucni zapisovani udaji do cestovnich dokladli se provadi psacim prostiedkem
s ¢ernou barvou. K otisku tfedniho razitka se pouZiva specialni ¢ernd razitkovéa barva. Otisk
ufedniho razitka musi byt Citelny. Do cestovniho dokladu se fotografie upeviiuje pomoci
oboustranného samolepiciho Stitku.

(3) Nespravné vypsané udaje je nepiipustné piepisovat, mechanicky nebo chemicky
odstranovat, ale je nutné vyhotovit novy cestovni doklad.

CL 19
zrusen

Cl1. 20

Hraniéni prukaz pro prekracovani statnich hranic s Polskou republikou podle Smlouvy
mezi Ceskou republikou a Polskou republikou o spolupraci v hrani¢nich otazkach

Zapisovani udaji do hrani¢niho priikkazu pro prekraCovani statnich hranic s Polskou
republikou podle Smlouvy mezi Ceskou republikou a Polskou republikou o spolupraci
v hrani¢nich otazkach” se provadi nasledovng:

? Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich
predpist
%'§ 20 zakona &. 101/2000 Sb.



a) Cislo prikazu
zapisuje se Cislo, kterym je hrani¢ni pritkaz evidovan.

b) Datum vydani
zapisuje se datum vydani obdobné jako v Cl. 5 odst. 3.

c) Platnost prikazu do
zapisuje se datum skonceni platnosti obdobné¢ jako v €l. 5 odst. 3.

d) Pfijmeni

zapisuje se velkymi pismeny (napf. ,NOVAK®). Pokud nelze z diivodu nedostatku mista
do polozky zapsat viceslovné piijmeni, zapiSe se prvni piijmeni uvedené v matricnim dokladu
a misto dal§ich piijmeni se zapiSe prvni pismeno s te¢kou (napt. ,NOVAKOVA D. H. P.«
nebo ,NOVAKOVA K.-M.“). Nezkracena podoba piijmeni se zapiSe do rubriky , Ufedni
zdznamy*“. ZapiSe se ndzev polozky ,,Pfijmeni* a nezkracené podoba piijmeni.

e) Jméno

jméno, popiipadé jména, se zapisuje velkymi pismeny (napt. ,,KAREL®). Pokud nelze
z divodu nedostatku mista do polozky zapsat druhé jméno, zapiSe se prvni jméno uvedené
v matricnim dokladu a misto druhého jména se zapiSe prvni pismeno s teckou (napft. ,,KAREL
CH.-M.* nebo ,,STANISLAV-PAVEL M.*). Nezkracena podoba jména se zapiSe do rubriky
,.Ufedni zaznamy*. Zapise se nazev polozky ,,Jméno* a nezkraceny tvar jména.

f) Statni obCanstvi
polozka vytisténa.

g) Datum narozeni
zapisuje se datum narozeni obdobné jako v €l. 5 odst. 3.

h) Rodné ¢islo
zapisuje se obdobné jako v €l. 5 odst. 5.

1) Razitko a podpis vydavajiciho organu
otiskne se ufedni razitko a ptipoji se vlastnoru¢ni podpis opravnéné utredni osoby.

J) Umisténi fotografii

jedna fotografie se nalepi do oznadeného prostoru na hraniéni prikaz a druha
na zadost o vydani hrani¢niho pritkkazu pro pfekraovani statnich hranic. Po Uplném vyplnéni
se hrani¢ni prukaz zkontroluje a poté se zalaminuje.

ClL 21

Cestovni piiloha podle Smlouvy mezi Ceskou republikou a Polskou republikou o malém
pohrani¢nim styku

Zapisovani dajii do cestovni piilohy podle Smlouvy mezi Ceskou republikou a Polskou
republikou o malém pohrani¢nim styku'® se provadi obdobn& jako u hrani¢nich prikazi
pro piekraovani statnich hranic s Polskou republikou uvedenych v ¢lanku 20 s nasledujicimi
odchylkami:

'9 Sd&leni Ministerstva zahrani¢nich véci ¢. 187/1996 Sb., ve znéni pozdéjsich predpis.



a) Platnost do
zapisuje se datum skonceni platnosti obdobné¢ jako v €l. 5 odst. 3.

b) Vydal
zapisuje se nazev obce s rozsifenou piisobnosti, jejiz obecni Gfad cestovni piilohu vydal (napf.
,»OSTRAVA®).

c) Trvaly pobyt v obci lezici v pasmu malého pohranicniho styku vypisuje se velkymi
pismeny nazev této obce (napt. ,,NACHOD®).

ClL22

Postup pti provadéni nékterych ukoni souvisejicich se zpracovanim Zadosti o vydani
cestovniho pasu

(1) Zpracovani zadosti o vydani cestovniho pasu se zahajuje pfidélenim cisla Zadosti,
¢imz je soucasné zahajeno spravni fizeni.

(2) Obecni urad obce s rozsifenou plsobnosti si opatii pomoci rodného ¢isla ob¢ana
udaje z agendového informacniho systému evidence obyvatel, z registru obyvatel a porovna je
s udaji uvedenymi v dokladech predlozenych obcanem, ktery zada o vydani cestovniho pasu
(dale jen ,,zadatel*); ovéfi si rovnéz Udaje vedené k Zzadateli v agendovém informacnim
systému evidence cestovnich dokladu.

(3) Nelze-li z divodu nedostatku mista zapsat do cestovniho pasu druhé jméno, zapise
se do zpracovavané zadosti v poloZce ,,Jméno (jména)“ prvni jméno uvedené v rodném listé
a misto druhého jména se zapiSe prvni pismeno s teckou. Stejné se postupuje v piipadé zapisu
sloZzeného piijmeni. Obecni Gfad obce s rozsifenou pusobnosti zkontroluje, zda nezkraceny
tvar jména nebo piijmeni zobrazeny v ufednich zaznamech zadosti souhlasi s nezkracenym
tvarem jména nebo piijmeni v pfedlozeném dokladu.

(4) Zjisti-li obecni Gifad obce s rozsifenou pusobnosti, ze je v agendovém informacnim
systému evidence cestovnich dokladi vi¢i Zadateli evidovan zdkaz vycestovani, vydani
cestovniho pasu odepie. V piipad¢ zjisténého rozporu mezi tdajem vedenym v registru
obyvatel, agendovém informa¢nim systému evidence obyvatel nebo agendovém informacnim
systému evidence cestovnich dokladi a udajem v pfedloZeném dokladu, v ptipadé zjist€né
duplicity rodného ¢isla nebo pochybnosti o spravnosti rodného ¢isla, postupuje obecni uiad
obce s rozsifenou plisobnosti podle ¢lanku 34.

(5) Do rubriky ,,Utedni zidznamy* v zadosti se zapisi nazvy vsech dokladi, kterymi
zadatel prokazal tdaje uvadéné v zadosti, napt. rodny list nebo oddaci list. Jedna-li se
o obcansky prikaz nebo cestovni pas, uvedou se také ¢isla téchto dokladd. U osvédceni
o statnim obcanstvi se uvede datum vydani. U zadatele, ktery je drzitelem platného cestovniho
pasu, se zapiSe do rubriky ,,Odivodnéni zZadosti* diivod vydani dalSiho cestovniho pasu.

(6) Po ovéteni spravnosti vSech udajli, zpracovavanych v Zadosti a po ovéteni

neexistence divodd pro odepieni vydani cestovniho pasu, obecni ufad obce s rozSifenou
pusobnosti pofidi biometrické udaje zadatele.
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CL 23
Rizeni o vydani cestovniho pasu na zakladé Zadosti zpracované na zastupitelském tdradu

(1) Obecni urad obce s rozsifenou pusobnosti po doruceni zadosti zkontroluje, zda
neni rozpor mezi udaji v zadosti zpracované zastupitelskym urfadem a aktudlnimi udaji
vedenymi v registru obyvatel a v agendovém informacnim systému evidence obyvatel. Jsou-li
v ufednich zaznamech zadosti zobrazena jména nebo piijmeni zadatele, zkontroluje, zda je
zastupitelsky ufad zapsal do polozek ,, Jméno (jména) nebo ,,Pfijmeni* Zadosti ve zkraceném
tvaru podle ¢l. 22 odst. 3. Zjisti-li pfi ovéfovani udaji podle ¢lanku 34, Ze v registru obyvatel
nebo v agendovém informacnim systému evidence obyvatel je veden chybny udaj (napf.
chybny nazev mista narozeni zadatele), prerusi fizeni, provede opravu udaje v agendovém
informacnim systému evidence obyvatel a o provedeni opravy neprodlen¢ informuje ptislusny
zastupitelsky rad.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti po doruceni zadosti dale zkontroluje,
zda v ni zastupitelsky urad uvedl, jakymi doklady byly prokézany vSechny udaje potiebné
k vydani cestovniho pasu. Pokud obecni Gfad obce s rozsifenou pusobnosti zjisti a dotazem
u zastupitelského uradu ovéri, ze zadatel nepredlozil néktery z potiebnych dokladi,
usnesenim prerusi fizeni na dobu potiebnou k obstarani chybéjiciho dokladu.

(3) Dojde-li k pteruseni fizeni podle odstavce 1 nebo 2, Zadost se vraci
zastupitelskému ufadu za Gcelem nového zpracovani po odstranéni diivodu preruseni fizeni.
Zastupitelsky ufad zddost opétovné zpracuje za vyuziti opravenych udaji v agendovém
informacnim systému evidence obyvatel, popiipadé s vyuzitim vSech potfebnych dokladd,
bezvadnou zadost predlozi zadateli k podpisu a poté ji zaSle ptisluSnému obecnimu ufadu
obce s rozsifenou piisobnosti.

(4) Pripadné ukony dorucovani cini obecni Ufad obce rozsifenou plsobnosti
prostfednictvim Ministerstva zahrani¢nich véci.

ClL.24
Ochrana osobnich udaji

(1) Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti pii zpracovavani Zadosti dodrZzuje
zésady ochrany pofizovanych a zpracovavanych biometrickych udaji podle zakona
o cestovnich dokladech a zakona o ochrané osobnich udajii. Zarovei poudi'" Zadatele, Ze
poskytnuti biometrickych udaji je pro ucely vydéani cestovniho pasu stanoveno zakonem
o cestovnich dokladech, pfi¢emz odmitnuti poskytnuti téchto udajii odlivodiuje nevydani
cestovniho pasu'?.

(2) Obecni ufad obce s rozsitenou plsobnosti soucasné pred zahdjenim zpracovani
zadosti zadatele pouc¢i vhodnym zpiisobem o jeho pravech podle § 12 a § 21 zdkona o ochrané
osobnich udajt.

17§ 11 odst. 2 zdkona €. 101/2000 Sb., ve znéni zékona ¢. 439/2004 Sb.

' Natizeni Rady (ES) 2252/2004 o normach pro bezpeénostni a biometrické prvky
v cestovnich pasech a cestovnich dokladech vydavanych c¢lenskymi staty, ve znéni nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (ES) ¢. 444/2009.
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(3) Obecni urad obce s rozsifenou plsobnosti informuje zadatele, nejpozdéji pred
podpisem zadosti, o zpracovateli jeho osobnich udajl, véetné udaji biometrickych a ucelu,
dob¢ a rozsahu zpracovani téchto udaju.

ClL. 25
Nékteré postupy pii porizovani a zpracovani biometrickych udaji

Obecni tfad obce s rozsifenou plisobnosti pti pofizovani biometrickych udaji vytvari
vzdy takové individudlni podminky, které piihlizeji k véku Zadatele, zvlasté u déti a starSich
osob, k jeho anatomickym, psychickym a fyziologickym zvlastnostem a potfebam. Pokud
obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti dojde k zavéru, ze nelze poridit biometricky udaj -
obraz obliceje psychicky nebo fyziologicky postizeného zadatele, mize pozadat o soucinnost
ptislusny odborny utvar ministerstva.

Cl. 26
Snimani otiskii prstii rukou

(1) Obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti pouci obany vhodnym zptisobem (napf.
informac¢nimi letadky nebo na svych internetovych strankach), ze na kvalitu otiskl prsti rukou
(dale jen ,,otisk prstu*) pofizovanych pii zddosti mize mit negativni vliv napf. zvySena
vlhkost ktize, pfedchozi osetfeni kosmetickymi pripravky nebo znecisténi pevnymi ¢asticemi.

(2) Obecni Gfad obce s rozsifenou piisobnosti potizuje otisky prsti'” ve stanoveném
potadi tak, Ze otisk prstu sejme vzdy tfikrat bezprostiedné po sobé€. Po potizeni otiskl prsth
v pozadované kvalité¢ provede obecni Ufad obce s rozsifenou pusobnosti ztotoznéni danych
otiskli prstd. Obecni ufad obce s rozSifenou plisobnosti zodpovida za kontrolu piilozZeni
spravného prstu spravné ruky.

(3) Obecni ufad obce s rozSifenou pusobnosti zajisti pravidelné oSetfeni snimace
otiski prsti specialni mikrovldknovou utérkou dodanou k tomuto tucelu.

(4) Jednd-li se o obcana star§tho 12 let, do Uufednich zdznaml -elektronicky
zpracovavané zadosti je vyznacen udaj o tom, ze kterych prsti byly otisky pofizeny,
popfipadé¢ udaj o nemoZnosti potidit otisky prstl a dlivod tohoto nepoftizeni.

CL.27
Podpis Zadatele

Obecni tUfad obce s rozsifenou plsobnosti pouci zadatele, Ze jeho podpis urceny
pro digitalni zpracovani pro ucely vydani cestovniho pasu a podpis, kterym potvrzuje
spravnost a Uplnost zpracované zadosti, musi byt vlastnoru¢nim pismennym vyjadfenim
jeho jména a piijmeni, popiipad¢ pfijmeni. Obecni ufad obce s rozSifenou plisobnosti dale
zkontroluje, zda podpis na obrazovce pocitace souhlasi s podpisem na vytiSténé zadosti.
Pokud zjisti, Ze nesouhlasi, zopakuje pofizeni podpisu. Podpis, kterym se potvrzuje spravnost

9§ 3a vyhlasky ¢. 415/2006 Sb., kterou se stanovi technické podminky a postup pii pofizovani a dal$im
zpracovavani biometrickych udaji obsazenych v nosici dat cestovniho dokladu, ve znéni vyhlasky ¢. 75/2009
Sb.
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a uplnost udaji v zadosti nemusi mit stejny tvar, jako ma podpis na zadosti; je-1i na zadosti
uzito tvaru ,jméno a pifijmeni“, mize byt na potvrzeni zadosti uzito podpisu ve tvaru
,»prijmeni‘.

CL 28
Ukon¢eni zpracovani Zadosti o vydani cestovniho pasu

(1) Poté, co zadatel stvrdi svym podpisem spravnost a uplnost elektronicky zpracované
zadosti na jejim tiSt€éném vyhotoveni, obecni ufad obce s rozSifenou plsobnosti ukonci
zpracovani zadosti tak, Ze ji opravnéna uiedni osoba uzavie bezpecnostnim kédem a podepise
uznavanym elektronickym podpisem.

(2) Obecni utad obce s rozsifenou pusobnosti vytvaii takové organizaéni podminky,
které znemoznuji, aby se uznavanym elektronickym podpisem podepsala jina ufedni osoba,
nez zpracovatel zddosti. Rovnéz zajisti, aby kazda ufedni osoba, kterd zpracovava zadosti
o vydani cestovniho pasu, vlastnila kvalifikovany certifikat, na jehoz zakladé¢ podepisuje
zadosti podle odstavce 1, a to s omezenym uzitim jen pro zpracovani zadosti o vydani
cestovniho pasu.

(3) Opravnéna uredni osoba je povinna zachdzet s prostfedky i s daty uréenymi
pro vytvafeni uznavaného elektronického podpisu s nélezitou péci tak, aby nemohlo dojit
k jejich neopravnénému pouziti, pficemz za Skodu zplsobenou porusenim této povinnosti

odpovida podle jiného pravniho predpisu®.

Cl.29

Ovérovani funkénosti nosice dat

(1) Funk¢nost nosice dat s biometrickymi tdaji (dale jen ,,nosi¢ dat*) oveéiuje obecni
ufad obce s rozSifenou plsobnosti poté, co obdrzel vyrobeny cestovni pas a téZ pred jeho
predanim Zadateli. Zjisti-li, Ze nosi¢ dat neni funk¢ni, postupuje podle ¢lanku 32. Jedna-li se
o cestovni pas vydany ve lhité 6 pracovnich dnti, postupuje se podle ¢lanku 32, pokud obcan
uplatni reklamaci podle § 22 odst. 3 zdkona o cestovnich dokladech.

(2) Kterykoliv obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti umozni drziteli cestovniho
pasu realizaci vykonu jeho priva na ovéfeni funkénosti nosice dat'?, a to pii predani
cestovniho pasu nebo kdykoli po dobu platnosti cestovniho pasu. Ovéteni funkcnosti nosice
dat musi byt drziteli cestovniho pasu umozZnéno v tfednich hodinach obecniho ufadu obce
s rozsifenou plisobnosti.

(3) Obecni trad obce s rozsifenou pisobnosti pouci drzitele cestovniho pasu vhodnym
zpisobem (napf. zpiisobem umoziujicim dalkovy pfistup, informacnimi letaky), Ze v ptipadé
poskozeni nosi¢e dat v prabehu cesty do zahrani¢i nebo nemoZnosti nacteni nosi¢e dat
z divodu nekompatibility éteciho zafizeni, Ize dokongit cestu do zahraniéi a vratit se do Ceské
republiky bez pfijimani zvlastnich opatteni.

v o

(4) Obecni utad obce s rozsifenou piisobnosti, kterému drzitel cestovniho pasu oznami

W8 22 odst. 3 zdkona & 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni zékona & 559/2004 Sb. a zékona
¢. 136/2006 Sb.
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zjisténou nefunkcnost nosice dat, postupuje podle clanku 32.
C1.30
Ovérovani spravnosti udaji v nosici dat

(1) Obecni urad obce s rozsitenou pusobnosti oveéii spravnost udajii, zpracovanych
v nosi¢i dat na zadost obana pii predani cestovniho pasu nebo kdykoliv po dobu platnosti
cestovniho pasu, a to na technickém zafizeni, za jehoz provozovani nese ve smyslu
stanoveného Ucelu uzivani biometrickych udajt odpovédnost.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti poridi zadateli o ovéfeni spravnosti
udaji zpracovanych v nosici dat otisky prsti pomoci technického zatizeni, které vyhodnocuje
shodu otiskil prstit zpracovanych v nosi¢i dat s aktudlné pofizenymi otisky prstl zadatele.
Neni-li pfi ztotoznéni otiskd prsti dosazeno napoprvé shody u jednoho ¢i obou prsti, poridi se
otisk pfisluSnych prsti podruhé.

(3) Pokud neni ovétena spravnost udajii o otiscich prstl zpracovanych v nosici dat, je-
li divodem neztotoznéni otiskll prstii ztratové postizeni jedné nebo obou rukou nebo jina
trvald fyziologickd zména na snimanych prstech, k niz doslo az po potizeni zadosti, a je-li
totoznost zadatele ovéfena jinym zplsobem, zadateli se cestovni pas preda. Je-li davodem
neztotoznéni otiskl prstl doCasné poranéni prstii Zadatele a je-li totoznost Zadatele ovéfena
jinym zpusobem, zadateli se cestovni pas pfeda a spolu s pfedanim je zadatel poucen ve
smyslu § 32a zakona o cestovnich dokladech. Nebyly-li otisky prstl ztotoznény, ackoli byly
predtim Gspésné ztotoznény v prub&hu pofizovani zadosti, a je-li totoznost zadatele overena
jinym zpusobem, zadateli se cestovni pas pfedd, pfi¢emz neni vylouceno, aby zadatel tento
cestovni pas reklamoval podle ¢lanku 32. Tyto diivody neztotoznéni vyznaci obecni ufad obce
s roz$ifenou plsobnosti do ufednich zaznamt zadosti.

(4) V ostatnich pfipadech je zjist€éna nespravnost udajii zpracovanych v nosi¢i dat
davodem pro uplatnéni reklamace podle ¢lanku 32.

Cl. 31
Piedani cestovniho pasu

(1) Obecni urad obce s rozsifenou ptisobnosti pied predanim cestovniho pasu zadateli
provéti v agendovém informacénim systému evidence cestovnich dokladii, zda vii¢i nému neni
evidovan diivod pro odepieni vydani cestovniho pasu. Pokud tento zdznam existuje, rozhodne
o odepfeni vydani cestovniho pasu a ponechd ho ve své uschové, kterd musi spliovat
poZadavky na ochranu osobnich udaji, véetné tdajii biometrickych, pfed jejich zneuZitim
nebo jinym neopravnénym uzivanim.

(2) Ob¢an musi byt pii pfedani cestovniho pasu poucen o podminkach jeho uzivani
tak, aby nedoslo k jeho poskozeni nebo zneuZiti a aby byl zaji$tén vykon veSkerych prav jeho
drzitele.

(3) Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti informuje pii predani cestovniho pasu

obCana o jeho préavu provést vizualni kontrolu spravnosti osobnich udaji, uvedenych
v cestovnim pasu a pomoci technického zafizeni kontrolu funkénosti nosice dat, vcetné
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spravnosti biometrickych daja, které jsou v ném zpracovany.

(4) Obecni uiad obce s rozsifenou pusobnosti mize piedat obCanovi cestovni pas
vydany ve zkracené 1hité¢ do 6 pracovnich dnli s nefunkénim Cipem, jestlize ob¢an neuplatni
reklamaci podle § 22 odst. 3 zdkona o cestovnich dokladech. Obecni tifad obce s rozsifenou
pusobnosti pouci obCana, ze cestovni pas s nefunkénim ¢ipem lze pouzit k cestdm do vsech
stati bez prijiméani jakychkoliv zvlastnich opatieni a ze reklamaci muze uplatnit
po uskutecnéni cesty podle § 32a zdkona o cestovnich dokladech.

Reklamacni Fizeni, znehodnoceni a likvidace cestovnich doklada a nékteré dalsi postupy
obecniho GFadu obce s rozsifenou pisobnosti

CL 32
(1) Obecni urad obce s rozsifenou pisobnosti zasle ministerstvu cestovni pasy, u nichz
byla zjisténa nefunk¢nost nosice dat, nespravnost strojové Citelnych udajii, chybna perforace
nebo jind vyrobni vada. Uvedené cestovni pasy nesmi byt jakymkoliv zplsobem
znehodnoceny nebo oznacovavany pismem, grafickymi znaky nebo vyznaovanim zjisténych
vad.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti zasle ministerstvu cestovni pasy
se zjisténymi vadami neprodlené poté, kdy se takovou skutecnost dozvi, a to jak na zaklade
vlastniho zjisténi, tak z podnétu zadatele ¢i drzitele cestovniho pasu a soucasn¢ zahdji
reklamacni fizeni. Spolu s témito cestovnimi pasy je ministerstvu zaslan reklamacéni protokol
s udaji o identifikaci cestovniho pasu a jeho drziteli a s popisem zjisténé vady, oznacenim
obecniho ufadu obce s rozSifenou pisobnosti, oznatenim opravnéné ufedni osoby
zpracovavajici reklamaéni protokol, jejim podpisem a datem jeho zpracovani a kopie zadosti
o vydani cestovniho pasu. U cestovniho pasu, u néhoz byla zjiSténa nefunkénost nosice dat
jesté pred pfevzetim zadatelem, se v reklamacnim protokolu uvede poznamka, ze se jedna
ovadu zjiSténou na zdkladé provéfovani funkcnosti nosi¢e dat po jeho prevzeti
od ministerstva. Obecni Ufad obce s rozsifenou pulsobnosti pokracuje v zahdjeném
reklamaénim fizeni podle vty prvni poté, co obdrzi od ministerstva vysledek posouzeni
reklamované vady. V piipadé reklamace piedaného cestovniho pasu zada vyrobu nového
cestovniho pasu na zdklad& nové zadosti obcana.

(3) Doklady uvedené v odstavci 1 a 2 se ministerstvu zasilaji v kontejneru.
CL.33

(1) Obecni urad obce s rozSifenou pilisobnosti neprodlené¢ znehodnoti cestovni
doklady, které¢ chybné vypsal, cestovni doklady s obsahovou vadou a neplatné cestovni
doklady, vracené jejich drziteli, nalezené cestovni doklady, které pozbyly platnosti, nebo
cestovni doklady, které nebyly ptedany jejich drzitelim, a to poté, kdy skoncila doba jejich
platnosti.

(2) Znehodnoceni cestovniho pasu se provede prodéravénim desek a datové stranky

obsahujici osobni udaje drzitele, a to tak, aby byla navic pferusena i anténa nosiCe dat.
Znehodnoceni ostatnich cestovnich dokladu se provede prodéravénim vsSech listi a desek.
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(3) Obecni ufad obce s rozSifenou pilisobnosti vyhotovuje v zévéru kazdého
kalendafniho mé&sice seznam cestovnich dokladi uréenych k likvidaci® (cestovnich dokladd,
jejichz platnost jiz skonlila ze zakona nebo na zékladé rozhodnuti obecniho uradu obce
s rozsifenou puisobnosti), v némz uvede Cisla téchto cestovnich dokladli a datum zpracovani
seznamu. Seznam se provéiuje a potvrzuje komisionalné. Likvidaci vSech znehodnocenych
cestovnich dokladl zajistuje piislusny obecni Gfad obce s rozsifenou pisobnosti minimalné
jedenkrat ro¢né.

HLAVA IV

Spole¢na a zavérecna ustanoveni

)

Ovérovani udaj
Cl. 34

(1) Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti ovéfuje pii fizeni na useku evidence
obyvatel, obCanskych prikazli a cestovnich dokladu spravnost udaji vedenych v zakladnim
registru obyvatel, agendovém informac¢nim systému evidence obyvatel, evidence obcanskych
prikazii a evidence cestovnich dokladi. Zaroven zajisti opravu chybnych tdaji nebo
odstranéni vzniklych pochybnosti o spravnosti udaji vedenych v téchto informacénich
systémech.

(2) Pokud je nezbytné prokazat spravny tidaj nebo odstranit pochybnosti o spravnosti
udaji na zaklad¢ dalsiho dokladu, obecni Gfad obce s rozsifenou plisobnosti vyzve ucastnika
fizeni, aby pozadovany doklad ptedlozil. Za timto ucelem pierusi pfipadné spravni fizeni
na dobu nezbytné¢ nutnou pro provéfeni udaje. Postup podle § 8a odst. 2 zadkona
o evidenci obyvatel neni timto ustanovenim dotcen.

(3) Je-li zjisténym nespravnym udajem chybné, duplicitni nebo multiplicitni rodné
Cislo fyzické osoby, anebo existuje-li domnénka o wuzivani chybného rodného C¢isla
(pochybnost o spravné konstrukci rodného ¢isla), nebo nejedineéného rodného ¢isla obecni
ufad obce s rozSifenou pusobnosti dale zasle na ptislusné pracovist¢ ministerstva zadost
o provéfeni rodného Gisla. Zadost o provéfeni rodného ¢isla musi obsahovat zejména tyto
udaje:

a) jméno, popiipad¢ jména, piijmeni, rodné piijmeni, datum narozeni, misto a okres narozeni
nositele rodného ¢isla, u nositele rodného ¢isla narozeného v cizin€ misto a stat narozeni,

b) adresu mista pobytu a druh pobytu na uzemi Ceské republiky anebo bydlisté mimo tizemi
Ceské republiky,

c) charakteristiku skutec¢nosti, pro néz je poddvéana zadost o provéfeni rodného ¢isla,

d) datum sepsani Zadosti o provefeni rodného Cisla a jméno, poptipadé jména, piijmeni,

funkce, podpis opravnéné Uredni osoby a otisk razitka obecniho Ufadu obce s rozsitenou
pusobnosti.

(4) Spolu s Zadosti o provefeni rodného Eisla zasild obecni Gfad obce s rozsifenou
pusobnosti pfisluSnému pracovisti ministerstva rovnéz kopie podkladovych materialt
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tykajicich se zjiSténého nesouladu, tedy kopii materiald evidence obcanskych prikaza
a cestovnich dokladi, ptfihlaSovacich listkll k trvalému pobytu, kopii Knihy denniho vydeje
vydanych obcanskych prikazi, pfipadné dalSich materidlti (napt. matricni doklady), jsou-li
tyto soucasti evidence uradu, ktery o provétreni idaje o rodném cCisle zada.

(5) Obecni ufad obce s rozSifenou pusobnosti miize pro ucely podani zadosti
o provéefeni rodného ¢isla ministerstvu pouzit vzor zadosti o provétfeni rodného Cisla, ktery
je uveden v pfiloze €. 1 této smérnice.

Cl. 35

(1) Obecni urad obce s rozsifenou ptisobnosti ministerstvo vzdy jedenkrat za ptl roku
informuje o e-OP a cestovnich pasech, u nichz zjistil nespravnost v nich zpracovavanych
osobnich Udajii o drziteli, jestlize nespravny udaj byl zaddn opravnénou ufedni osobou
zpracovavajici zadost.

(2) Informace podle odstavce 1 obsahuje ¢islo e-OP nebo cestovniho pasu, datum
a misto vydani dokladu, popis zjisténé vady a jméno, poptipad€ jména, a piijmeni opravnéné
ufedni osoby.

(3) Doklady uvedené v odstavci 1 znehodnoti obecni Ufad obce s rozSifenou
pusobnosti postupem podle ¢lanki 17 a 33.

Cl. 36

Obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti zasle ministerstvu padélané nebo
pozménéné obcanské prikazy nebo cestovni doklady po ukonceni piestupkového nebo
trestniho fizeni, které v ramci své ufedni cCinnosti ziska. Uvedené doklady nesmi byt
jakymkoliv zpisobem znehodnoceny nebo oznaCovany pismem, grafickymi znaky nebo
vyznacovanim zjisténych zmén. Tyto doklady se ministerstvu zasilaji v kontejneru.

Cl. 37

Distribuce nevyplnénych Cistopisii obéanskych priikazii a cestovnich dokladu a jinych
materiali

(1) Ministerstvo zabezpeci distribuci nevyplnénych ob¢anskych prikazii, cestovnich
dokladii a specidlni Cerné razitkové barvy na doklady na obecni ufady obce s rozSifenou
pusobnosti jedenkrat za rok na zdkladé pisemného pozadavku. Pisemny pozadavek obecni
ufad obce s rozSifenou pusobnosti uplatni vzdy v meésicich lednu a unoru bézného
kalendainiho roku. Podle téchto pozadavkii ministerstvo naplanuje distribuci dokladi
na ufady.

(2) Dobu a misto pfedani dokladl sdé&li ministerstvo obecnimu ufadu obce
s rozsifenou plisobnosti pisemné ve stupni utajeni ,,Vyhrazené®.

(3)  Ministerstvo zabezpeci distribuci tiskopisii na obecni Gfady obci s rozsifenou

pusobnosti na zdklad¢ pisemného pozadavku. Tento pozadavek uplatni obecni Ufad obce
s rozSifenou pusobnosti vzdy v poslednim mésici ptislusného ctvrtleti kalendainiho roku.
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Skladovani a evidence dokladu
Cl. 38

(1) Za skladovani dokladii na obecnim ufadu obce s rozsifenou ptisobnosti odpovida
povéfena ufedni osoba, ktera vede jejich evidenci. Tato osoba odpovidad rovnéz za to, ze
doklady budou, vzhledem ke svému charakteru, uskladnény v suchém prostfedi se stalou
teplotou, ochranény proti sadlavému teplu a tadné zabezpeCeny proti odcizeni, zneuziti,
poskozeni nebo zniceni.

(2) Pti rozpeceténi kiizové pasky v baleni dokladi provede povéfend Uredni osoba
kontrolu poctu dokladii a kontrolu jejich ¢isel. V piipadé zjisténi duplicity ¢isel nebo
neuplného poctu dokladii zpracuje obecni uUfad obce s rozSifenou pusobnosti protokol,
obsahujici vedle formalnich naleZitosti popis zjiSt€énych vad a opatfeni pfijatych k zajisténi
téchto dokladtl vcetné kiizové pasky a ke znemoznéni jejich dal§iho pfipadného pouziti; jeden
vytisk protokolu pfeddva ministerstvu. Soucasné obecni Ufad obce s rozsifenou piisobnosti
o zjisténych skute¢nostech neprodlené¢ informuje ministerstvo, se kterym dohodne dalsi
postup a opatieni souvisejici s uloZzenim téchto dokladli a stanovenim terminu a zplsobu
jejich doruc¢eni ministerstvu.

(3) V pripad¢ ztraty, zniCeni, poskozeni nebo zneuziti dokladli nebo vyplnéného
obcanského prikazu anebo vyplnéného cestovniho dokladu pied jeho pieddnim obcanovi,
prosetii tuto skuteCnost obecni ufad obce s rozSifenou pisobnosti. Obecni ufad obce
s rozSifenou pilisobnosti po proSetfeni této skutecnosti sepiSe protokol, v radmci svych
kompetenci ucini pfislusna opatieni a kopii protokolu zasle ministerstvu. Timto neni dotéen
postup podle ¢lankt 15 a 32.

(4) Dojde-li ke ztraté nebo odcizeni dokladi, zaSle obecni Ufad obce s rozsifenou
plusobnosti ministerstvu neprodlené seznam jejich Cisel ve stupni utajeni ,,Vyhrazené®.

Cl. 39

(1) Obecni ufad obce s rozSitenou pusobnosti vede a zpracovava zadosti o vydani
obcanského prikazu a Zadosti o vydani cestovniho dokladu tak, aby byly disledné chranény
osobni tdaje v nich uvedené pted neopravnénym zasahovanim a aby byly shromaZd’ovany,

evidovany a pouzivany v souladu s jinymi pravnimi predpisy".

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou plsobnosti, ktery vede a zpracovava evidence
z4dosti o vydani obcanského prikazu nebo zadosti o vydani cestovniho dokladu, piijme
opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pftistupu k takto vedenym
osobnim Udajim, k jejich zménég, znifeni €1 ztraté, neoprdvnénym pienosim, k jejich
neopravnénému zpracovani, jako i k jinému zneuziti”.

(3) Osobni udaje vedené a zpracovavané na zadostech o vydani ob¢anského priikazu
nebo Zadostech o vydani cestovniho dokladu se likviduji spolu s jejich fyzickymi nosici
(zddostmi), a to v ramci skartace provadéné podle ustanoveni pfislusnych pravnich

predpisi'®.

13) zakon &. 328/1999 Sb. a zékon &. 329/1999 Sb.
190§ 17a odst. 7 zakona ¢. 328/1999 Sb., o ob&anskych priikazech, ve znéni zakona &. 424/2010 Sb.
§ 29 odst. 5 zakona o cestovnich dokladech, ve znéni zakona ¢. 136/2006 Sb. a zakona ¢. 197/2010 Sb.
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Cl. 40
Kontaktni osoba

(1) Kontaktni osobou se rozumi opravnéna ufedni osoba povéfena tajemnikem
obecniho ufadu obce s rozsifenou pusobnosti, ktera zajiStuje Cinnosti na useku piepravy
zésilek obsahujicich zadosti obani o vydani obcanského prikazu z obecniho ufadu obce
s roz§ifenou pusobnosti na pracovisté¢ ministerstva, vyhotovenych obc¢anskych prikazi spolu
s ptislusnymi zadostmi o vydani obCanského prikazu a vyhotovenych cestovnich past zpét.

(2) Doru¢ovacim mistem se pro ucely této smérnice rozumi misto, v némz obecni urad
obce s rozsifenou pusobnosti piebira od Ceské posty, s. p. (dale jen ,,posta®) jemu
adresovanou zasilku nebo predava poste zasilku ur¢enou k preprave.

(3) Obecni urad obce s rozsifenou puisobnosti jmenuje z divodu zastupitelnosti 2 az 3
kontaktni osoby. Jméno, popfipad€ jména, a ptijmeni vSech kontaktnich osob, jejich telefonni,
popiipad¢ e-mailové spojeni sdéli prostfednictvim ministerstva poste.

(4) V ptipadé¢ zmény kontaktni osoby, telefonniho nebo e-mailového spojeni nebo
dorucovaciho mista sd€li obecni Ufad obce s rozsifenou plsobnosti ministerstvu tuto
skute¢nost 60 kalendainich dnt predem, pokud to povaha zmény nebo okolnosti umoziuji.
V ostatnich ptipadech sdéli zmény obecni Gfad obce s rozsifenou pisobnosti ministerstvu
neprodlené.

Cl. 41
Piiprava zasilky k prepravé

(1) Preprava zésilek je realizovana v kontejneru. Kontejner lze pouZit pouze
k prepravé zadosti obCani o vydani obcanského prikazu, expedi¢nich protokold,
vyhotovenych obcCanskych prikazl, cestovnich past a tiskopisi uvedenych ve vyhlasce
k provedeni zédkona o evidenci obyvatel, o obcanskych priikazech a o cestovnich dokladech,
pfipadné jinych pisemnosti souvisejicich s vykonem statni spravy na Gseku evidence obyvatel,
rodnych ¢isel, obcanskych priikazi a cestovnich dokladii. Pro evidenéni tcely je kontejner
ocislovan.

(2) V kontejneru se posilaji Zadosti o vydani e-OP a cestovniho pasu:

a) v piipadé, Ze si obCan pfevezme doklad na jiném obecnim ufadu obce s rozsifenou
pusobnosti, nez na kterém podal Zadost o jeho vydani. Obecni tfad obce s rozsifenou
pusobnosti, u kterého byla zadost podana, tuto zadost zasild v zalepené obalce opatiené
otiskem ufedniho razitka s oznacenim obecniho ufadu obce s rozsifenou ptlisobnosti (kéd

a ndzev), u n¢hoz si bude obc¢an doklad ptebirat,

b) v ptipadé, ze doklad predal jiny obecni Ufad obce s rozsifenou plsobnosti, nez u kterého
byla Zadost podéna. Obecni Gfad obce s rozSifenou plsobnosti, ktery doklad ptedal, zasila
zéadost v zalepené obalce opatiené otiskem ufedniho razitka s oznacenim obecniho tfadu obce
s rozSifenou pusobnosti (kdd a nazev), u néhoz byla zadost podana.

(3) V kontejneru se posilaji zadrzené, neplatné nebo nalezené obcanské prikazy
a cestovni doklady v zalepené obélce opatiené otiskem uiedniho razitka s ozna¢enim mistné
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ptislusného obecniho tfadu obce s rozsifenou pusobnosti (kdd a nazev).

(4) Po ulozeni spisového materialu se kontejner zabezpeci 2 kusy peceti. PeCeté jsou
umélohmotné, jednorazové, s logem ministerstva. Pocet peceti je obecnim ufadem obce
s rozsifenou plisobnosti evidovan.

Cl. 42
Piedani zasilky k prepravé
(1) Pieprava zasilky je zajistovana postou.

(2) Obecni ufad obce s rozsifenou pusobnosti piedava zasilku k prepravé
v dorucovacim misté; dobu predani zésilky k prepravé dohodne s postou podle mistnich
podminek.

(3) Piedéani zasilky k ptrepravé je poStou pisemné potvrzeno na formulafi posty
s naslednym potvrzenim o provedené dodavce, jehoz obsahem je téz uvedeni ¢arového kodu.

Cl. 43
Pievzeti zasilky
(1) Prevzit zasilku od posty a potvrdit jeji pfijem muze pouze kontaktni osoba.

(2) Pri ptevzeti zasilky kontaktni osoba ptekontroluje, zda je kontejner opatien 2 kusy
neporusenych peceti a zda nedoSlo k poruseni kontejneru.

(3) V pfipad€ poruseni kontejneru nebo poruseni peceti, anebo v piipadé, Ze peceti
chybi, je tato skutecnost pfedmétem zdznamu sepsaného se zaméstnancem posty, ktery ji téz
poznamend a podpisem stvrdi do dodaciho listu. Takto zaevidovanou poruSenou zésilku
obecni ufad obce s rozSitenou plisobnosti na misté prevezme. O této skutecnosti informuje
kontaktni osoba neprodlené tajemnika obecniho Ufadu obce s rozsifenou plisobnosti nebo
jinou povétenou osobu.

(4) V pripad¢ zjisténi neuplného mnozstvi nebo poskozeni obsahu zasilky, je tato
skute¢nost predmétem zdznamu sepsané¢ho se zaméstnancem posty, ktery ji téZ poznamena
a podpisem stvrdi do dodaciho listu a dale divodem k sepsani reklamacni listiny, ktera
je podkladem pro reklamacni fizeni. O této skute¢nosti informuje kontaktni osoba neprodlené
tajemnika obecniho ufadu obce s rozSifenou pusobnosti nebo jinou povéfenou osobu.
Po sepsani zaznamu a reklamacni listiny pfevezme obecni Ufad obce s rozsifenou plisobnosti

ptisluSny kontejner k dalS§imu vyuZiti.

(5) Po otevieni kontejneru prekontroluje opravnéna tredni osoba zadosti a vyhotovené
obcanské priikazy a cestovni pasy a obsah zasilky pteda k dal$imu zpracovani.

(6) V ptipadée, Ze zasilka odesland obecnim uUfadem obce s rozsifenou plisobnosti
ministerstvu byla dorufena s porusenym kontejnerem nebo s porusenou ¢i chybéjici peceti
a soucasné byla zjiSténa nelplnost jejiho obsahu, zaSle obecni ufad obce s rozsifenou
pusobnosti ministerstvu na jeho vyzadani seznam odeslanych zadosti o vydani obcCanského
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prikazu.

(7) Jednou za mésic oznamuje obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti ministerstvu
pocet zasilek, fesenych podle odstavci 3 a 4, u nichz byl vyhotoven spolecné s postou zapis
nebo reklamac¢ni listina.

(8) Reklamaci a ptipadnou nahradu Skody uplatiiuje ministerstvo na zékladé podkladi
zpracovanych obecnim tfadem obce s rozsifenou piisobnosti.

HLAVA'V
Cl. 44
ZruSovaci ustanoveni
ZruSuje se:

1. Smérnice Ministerstva vnitra ¢.j. SC-885/2005 ze dne 30. kvétna 2005, k zakonu
¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych cislech a o zméné nékterych zékont
(zdkon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjSich ptfedpist, zédkonu ¢. 328/1999 Sb.,
o obcanskych prikazech, ve znéni pozdéjSich predpisi, a zédkonu ¢. 329/1999 Sb.,
o cestovnich dokladech a o zméné zakona &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, ve
znéni pozdéjsich predpist, (zékon o cestovnich dokladech), ve znéni pozdéjsich piedpist.

2. Smérnice Ministerstva vnitra €.j. MV-4830/SC-2009 ze dne 14. kvétna 2009, k zdkonu
¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych cislech a o zméné nékterych zakont
(zdkon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjSich ptedpist, zédkonu ¢. 328/1999 Sb.,
o obcanskych prikazech, ve znéni pozd¢jSich predpisi, a zdkonu ¢. 329/1999 Sb.,
o cestovnich dokladech a o zméné zakona ¢&. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, ve
znéni pozdéjsich predpist, (zékon o cestovnich dokladech), ve znéni pozdéjsich predpist.

Cl. 45
Ukinnost

Tato smérnice nabyva t¢innosti dnem 1. ledna 2012.

Néaméstek ministra vnitra pro vetejnou spravu,
legislativu a archivnictvi

21



Priloha €. 1 ke smérnici Ministerstva vnitra €. j. MV-108001-48/SC-2011

VZOR ZADOSTI

ZADOST O PROVERENI RODNEHO CISLA

Oznaceni organu

l'Jdaje o nositeli rodného Ccisla, Poznamky
o provéteni jehoz rodného Cisla je
zadano (dale jen ,,nositel*)
jméno, popiipad€ jména, piijmeni, rodné piijmeni
datum narozeni
misto a okres/stat narozeni

Adresa mista pobytu a druh
pobytu na uzemi Ceské republiky
anebo bydlisté mimo tizemi Ceské
republiky

Druh
Provéiovany udaj (rodné ¢islo) dokladu

e  Zjisténé v agendovém informacnim
systému evidence obyvatel

e  Zjisténé z dokladi
predlozenych nositelem

Stru¢na charakteristika
zjisténé pochybnosti o udaji
(o rodném ¢isle)

AISEO

Doklad

Druh a datum zahéjeni spravniho
Fizeni, pfi némz doslo k pochybnosti
o spravnosti/nejedine¢nosti rodného cisla

Datum zpracovani Zadosti
o provefeni rodného Cisla

Jméno, popiipadé jména, piijmeni
a funkce opravnéné uiedni osoby
Kontaktni telefon

Kontaktni email

Kontaktni fax

Prilohy:

Podpis opravnéné uredni osoby

22

Otisk razitka



		2016-04-15T09:24:38+0200


		2016-04-15T09:25:02+0200




