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Metodicky navod k tvorbé jmennych rejstriku

A. Obecné informace

Kazdy puvodce dokumentu pracuje pfi vykonu pusobnosti s informacemi,
obsahujicimi urcité mnozstvi osobnich nebo citlivych Udaju fyzickych osob, pfipadné
udaji o konkrétnich pravnickych osobach. Pro usnadnéni jejich vyhledavani byly jiz
v minulosti vedeny v ramci spisové sluzby razné druhy rejstfiki (adresaru, kartoték,
databazi kontakti apod.). Jelikoz jejich vedeni vyrazné usnadiiuje zejména
vyhledavani ve spisové agendé, pojem rejstfik uZivaji rovnéz ruzné 1SO normy.
Casto uvadi jeho zakladni charakteristiku (napk. posloupnost, jednotny princip fazeni,
pfitomnost odkazl apod.) a zminuje jeho zakladni vyznam, tedy usnadnéni
vyhledavani informaci koncovym uZivatelem.

Rejstfiky jsou proto zakladnim nastrojem uzivanym k organizaci a vyhledavani
informaci. Slouzi zejména k systematickému zpracovani informaci, jejich organizaci
a vyhledavani podle fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob & pravnickych
osob. V rejstiiku jsou vzdy uchovavany tzv. klice a odkazy. Kli¢em jsou urcité
lexikalni jednotky (napf. jméno + pfijmeni + adresa, identifikator datové schranky
apod.), odkaz je tvofen konkrétni vazbou mezi rejstfikem a dokumentem obsahujicim
prislusny kli¢. Odkaz je typicky bezvyznamovy identifikator (bezvyznamovy
identifikator je takovy identifikator, pfi jehoz pouziti nelze bez dalSich udaja
jednoznacné identifikovat osobu, napf. ustanoveni § 9 zakona &. 111/2009 Sb.,
podrobnéji srovnej web Ufadu pro ochranu osobnich udaijti).

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu (dale jen ,AZ"), zprvu Upravu vedeni rejstiikl pomijel; jejich vedeni probihalo
bez legislativni opory. V souvislosti se zvySujicimi se pozadavky na ochranu
osobnich a citlivych udaju o fyzickych osobach vSak musel rovnéz reagovat. Proto
bylo ustanoveni § 64 AZ (,Pfijem, oznaCovani, evidence a rozdélovani dokumentu*)
doplnéno novelou €. 424/2010 Sb. o nové odst. 4 az 7. Jmenné rejstfiky vSak nebyly
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vedeny povinng; ustanoveni pouze umoznovalo jejich vedeni a pro tento pfipad
stanovilo pravidla pro jejich rozsah a vyuziti.

Vzhledem k novym pozadavkim na ochranu osobnich Udaju vSak musel byt
AZ novelizovan zakonem ¢&. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s pfijetim zakona o zpracovani osobnich udaji. Novela nabyla u€innosti
dne 24. dubna 2019. Proti starSi pravni upravé doSlo k nékolika zménam. Zasadni
zménou se stalo nové chapani jmenného rejstfiku. V nové upravé jiz neni pouze
pomocnym nastrojem s dopliikovymi udaji; jedna se o samostatnou funkcni soucast
evidenéni pomlicky s metadaty (obsahujicimi téZ osobni Udaje). U&elem jeho
povinného vedeni u uréenych puvodcl je kromé jiného realizace prava subjektu
udaji na pfistup k osobnim udajum podle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady
(EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaju a o volném pohybu téchto udaju a o zruSeni smérnice 65/46/ES (obecné

narizeni o ochrané osobnich udaju).

AZ nyni stanovi, Ze pokud ur€eni puvodci dokumentl vykonavaji spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vedou jako
samostatnou funkéni €ast evidenéni pomulcky jmenny rejstfik v elektronické podobé,
uréeny pro automatické zpracovavani udaji o odesilatelich a adresatech dokumentt
evidovanych v evidencni pomlcce a jinych osobach, jichz se dokumenty evidované v
evidenéni pomucce tykaji. Vykonavaji-li ureni plvodci spisovou sluzbu v listinné
podob&, mohou vést jako samostatnou funkéni &ast evidenéni pomulcky jmenny
rejstiik v listinné podobé, uréeny pro zpracovavani udaju o odesilatelich
a adresatech dokumentl evidovanych v evidenéni pomdcce a jinych osobach, jichz
se dokumenty evidované v eviden&ni pomcce tykaiji.

PFi stanoveni rozsahu udaji o fyzickych a pravnickych osobach ve jmenném
rejstiiku, které je mozné evidovat fakultativné, bylo vychazeno z provadéciho
narizeni Komise (EU) 2015/1501 o ramci interoperability podle €l. 12 odst. 8 nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) & 910/2014 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu.
Provadéci nafizeni uvadi v pfiloze minimalni soubor osobnich identifikacnich udaju,
dostacujici pro ucely identifikace fyzické nebo pravnické osoby v preshrani¢nim
kontextu. S ohledem na vyuziti udaji vedenych ve spisové sluzbé je proto zadouci
ve jmennych rejstficich evidovat stejné udaje, jako jsou uvadény prave v provadécim
narizeni v souvislosti s pozadavkem na identifikaci fyzické nebo pravnické osoby:
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1. Minimalni soubor udaji pro fyzické osoby musi obsahovat viechny tyto povinné
atributy:

a) souCasné (soucasna) pfijmeni,

b) sou€asné jméno (jména),

¢) datum narozeni,

d) jedineCny identifikator vytvofeny odesilajicim clenskym statem v souladu
s technickymi specifikacemi pro ucely preshrani¢ni identifikace a pokud mozno
nasledné neménny (napf. Cislo pasu, obfanského prukazu).

2. Minimalni soubor Udaju pro pravnické osoby musi obsahovat vSechny tyto povinné
atributy:

a) soucasny oficialni nazev;

b) jedineCny identifikator vytvofeny odesilajicim ¢&lenskym statem v souladu
s technickymi specifikacemi pro uc€ely preshrani¢ni identifikace a pokud mozno
nasledné nemeénny.

Pfiloha vySe uvedeného nafizeni dale uvadi moznost zaznamenat o fyzické
nebo pravnické osobé jeden nebo vice z dalSich udaji. O fyzické osobé jsou to tyto
dalSi udaje:

a) jméno (jména) a prijmeni pfi narozeni;

b) misto narozeni,

c) soucasna adresa,

d) pohlavi.

O pravnické osobé jsou to tyto dalSi udaje:

a) souCasna adresa,

b) identifikacni Cislo pro ucely DPH,

c) danoveé registracni Cislo,

d) identifika¢ni kod uvedeny v €l. 3 odst. 1 smérnice Evropského parlamentu a Rady
2009/101/ES,

e) identifikacni kod pravnické osoby uvedeny v provadécim nafizeni Komise (EU)
€. 1247/2012,

f) registracni a identifikacni Cislo hospodarskych subjektd (EORI), uvedené
v provadécim nafizeni Komise (EU) €. 1352/2013 (3),

g) Cislo pro ucely spotfebnich dani stanovené v ¢l. 2 bodu 12 nafizeni Rady (ES)
¢. 389/2012.
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S ohledem na vySe uvedené proto ustanoveni § 64 odst. 5 AZ stanovuje
udaje, které jsou ve jmenném rejstfiku vedeny o osobé vzdy:
a) jméno, popripadé jména, a pfijmeni, jde-li o fyzickou osobu,
b) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu
podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu
podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,
c) obchodni firma nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou
v obchodnim rejstfiku nebo pravnickou osobu,
d) identifikacni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena, a
f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud byl uréenym
puvodcem pridélen.

Kazdy pluvodce dokumentl se musi fidit pfi zafazovani udaji do jmenného
rejstiiku (jedna se de facto o vyuzivani Udaju o odesilateli dokumentu, adresatu
dokumentu nebo jiné fyzické osobé, jiz se dokument tyka) pozadavkem, Ze zdrojem
informaci o osobach pro jmenny rejstfik musi byt vzdy jimi vedeny dokument nebo
spis. Do jmenného rejstfiku proto nelze zafazovat udaje o osobach, které se
v dokumentech nebo spisech nevyskytuji.

Ustanoveni § 64 odst. 7 AZ pozaduje po plvodci dokumentd povinné stanovit
nejvySe tfiletou skartaéni lhatu pro udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném
rejstiiku. Tato Ihuta pocCina bézet po vyfazeni dokumentu/spisu ve skartatnim Fizeni
nebo mimo skartaCni fizeni, a také po vyfazeni dokumentu z evidence (napfr.
z duvodu postoupeni bez ponechani stejnopisu dokumentu s udaji o osobé).
Povinnost je stanovena proto, ze po vyfazeni dokumentd obsahujicich osobni udaje
ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni je nezbytné vyradit (odstranit)
ze jmenného rejstiiku také metadata tykajici se pfislusné osoby. Stanoveni délky
skarta¢ni lhGty se ponechava na puvodci, nesmi vSak pfesahnout uvedené 3 roky.

Prvni zasadni zménou proti starSimu stavu je tak skuteCnost, Ze urCeni
puavodci jsou podle ustanoveni § 64 odst. 4 AZ povinni vést jmenné rejstiiky. Zcela
zasadni je fakt, Zze jmenny rejstfik musi byt samostatnou funkcni Casti evidence
dokumentli. Jedna se tedy o samostatnou ¢ast evidence dokumentl, obsahujici
v pfipadé fyzickych osob osobni udaje. To je také jeden z hlavnich uc€ell povinného
zavedeni jmennych rejstfiku, totiz soustfedit zakladni udaje osob v jedné databazi
a pfi bézné Cinnosti vyuzivat misto osobnich udaju jen bezvyznamové identifikatory
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nebo identifikacni Cisla osoby. To je sou€asné zasadni rozdil od star§iho zpusobu
vedeni pfehledd o osobach (adresar, databaze kontaktd apod.). Jmenny rejstfik ma
pevné stanoveny rozsah udajl, které muze obsahovat, a dale také rozsah povinnych
udajl, které musi byt vedeny. Z hlediska architektury spisovych sluzeb a evidenci
dokumentu se tedy jedna skute¢né o novou funkéni ¢ast evidence dokumentu.

Jmenné rejstfiky musi byt puvodcem dokumentl vedeny pro vSechny
evidence dokumentu. Postupné by mély byt jedinym zdrojem osobnich udajl
o fyzickych osobach, podnikajicich fyzickych osobach a pravnickych osobach pro
vSechny vedené evidence. Smyslem vytvareni jmenného rejstfiku je tedy postupné
vytvoreni evidence osobnich udaju v ramci plvodce pouze v jedné databazi (jmenny
rejstrik).

Z pohledu obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji se osobnimi udaji ve
jmenném rejstfiku rozumi vesSkeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé (dale jen ,subjekt udaju“). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka
osoba, kterou lze pfimo Ci nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcCity
identifikator, napfiklad jméno, identifikacni Cislo, lokaCni udaje, sitovy identifikator
nebo na jeden i vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychicke,
ekonomické, kulturni nebo spoleCenské identity této fyzické osoby. Jmenné rejstfiky
je pak mozné s ohledem na tzv. “bezvyznamovy identifikator” podle ustanoveni § 64
odst. 5 pism. f) AZ pouzit pro ,pseudonymizaci“ zpracovani osobnich udaju.
Pseudonymizaci se pak dosahne stavu, Ze udaje na zakladé bezvyznamového
identifikatoru vyuzivaného v dalSich evidencich jiz nemohou byt pfifazeny
konkrétnimu subjektu udaju bez pouziti dodate¢nych informaci, pokud jsou dodrzeny
dal$i podminky nafizeni na ochranu osobnich udajd, tj. tyto dodateéné informace
musi byt uchovavany oddélené a vztahuji se na né technicka a organizacni opatfeni,
ktera zajisti, Ze nebudou pfifazeny identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé.
PFi zpracovani osobnich udaji timto zplsobem jde o zamérnou ochranu osobnich
udaju ve smyslu nafizeni GDPR.

Z vySe uvedeného duvodu jsou jmenné rejstfiky oznaeny v AZ jako
samostatna funkéni €ast evidenéni pomucky. Nelze je proto vést jako ,Cast nebo
soucast” evidenci externich subjektl, adresafd a podobné. A dale: jmenné rejstfiky
musi obsahovat uUdaje uvedené v ustanoveni § 64 odst. 5 AZ a dale mohou
obsahovat dal$i udaje v dopliujicim rozsahu podle ustanoveni § 64 odst. 6 AZ.
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Dalsi povinnosti plvodce dokumentl souvisejici s vedenim jmennych rejstfik(
obsahuje vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdeéjSich predpisu. V ustanoveni § 25 zakotvuje zejména povinnost
zabezpeceni pfistupu k rejstfiku jen opravnénym osobam, dale povinnost kontroly
spravnosti €i opravu vedenych udaju pfi kazdém pfijmu nebo odeslani dokumentu,
povinnost stanoveni podminek ochrany osobnich udajd vedenych v rejstfiku aj. Tyto
povinnosti navazuji na povinnost ovéfovat (a to jiz od 1. srpna 2012) pfesnost udaja
vedenych ve jmennych rejstficich podle evidenénich pomucek &i z dostupnych
zdroju, jez ma pulvodce dokumentl k dispozici v souvislosti s plnénim ukolu
svéfenych mu do pusobnosti (napf. udaje o datové schrance apod.).

B. Tvorba jmenného rejstriku

Plavodce dokumentl vede ve jmenném rejstiiku vzdy Udaje osob, jez jsou odesilateli
nebo adresaty dokumentu, a dale osob, jejichz udaje jsou v dokumentu uvedeny.
Jejich rozsah stanovi s odvolanim na pfislusnou pravni Upravu vzdy spisovy fad
puvodce dokumentu. Spisovy Ffad dale stanovi, kdo je zodpovédny za doplfhovani
jmenného rejstiiku o udaje vySe uvedenych osob a ktefi zaméstnanci maji pravo
pristupu do rejstfiku.

Prace se jmennym rejstfikem bude probihat v nékolika etapach v souvislosti
s zivotnim cyklem dokumentu. Je mozZné ji v zavislosti na posloupnost praci
s dokumentem rozdélit na vedeni udaju o odesilatelich dokumentl, o adresatech
dokumentl a o dalSich osobach, jejichz udaje dokumenty obsahuji. Rozdéleni
povinnosti pfi vedeni, resp. dopliiovani jmenného rejstfiku je mozné stanovit i jinak,
nez je uvedeno nize (napf. podle asovych moznosti jednotlivych soucasti plvodce
dokument(, podle povéfeni zaméstnancu atp.).

1. Cinnost podatelny

Z praktického hlediska je vhodné, aby udaje o odesilatelich dokumentu, které byly
doru€eny na ufedni adresu plvodce pro doruCovani, byly vedeny v ramci podatelny.
Podatelna puvodce dokumentd je vétSinou prvnim mistem puvodce dokumentd,
které pracuje s doruCenymi dokumenty. Pokud jsou dokumenty doru¢eny na adresu
puvodce, ktera neni ufedni adresou pro doruCovani, nebo mu jsou pfedany jinym
zpusobem, doporucuje se, aby takto doru€ené dokumenty byly pfedavany k evidenci
podatelné.



. MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Podatelna podle vy3e uvedeného postupu budto zavede do jmenného
rejstfiku udaje o novém odesilateli, nebo — pokud je odesilatel ve jmenném rejstfiku
jiz evidovan — provéfi, zda udaje v doru¢eném dokumentu odpovidaji udajlim
zapsanym ve jmenném rejstiiku. Poznamena do ného rovnéz identifikator datové
schranky, pokud byl jejim prostfednictvim dokument zaslan. Do jmenného rejstfiku
v8ak poznamenava pouze udaje, které jsou dostupné z doru¢eného dokumentu a jez
Ize ovéfit z dostupnych zdroju v souladu s ustanovenim § 25 vyhlasky €. 259/2012
Sb.

Dal8i cinnost bude provadéna automatizované. Pokud se podle jména,
pFijmeni a adresy, pfipadné dalSich udaji uvedenych v dokumentu (napf. rodné Cislo
nebo Cislo OP) podafi ztotoznit osobu vici zdrojum podle § 25 vyhlasky 259/2012
Sb., budou z nich sou€asné ziskany dalSi udaje, vyzadované podle ustanoveni § 64
odst. 4 AZ (zejména identifikator datové schranky).

Pokud se nepodafi fyzickou osobu ztotoznit (napf. v dokumentu je uvedeno
jen pfijmeni), prestoze ji Ize jednoznacné identifikovat (napf. cizinci), pak nebude
mozné ziskat dalSi udaje ze zdroju uvedenych v §25 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Pro
plnéni povinnosti podle ustanoveni § 64 odst. 5 AZ se proto vyuziji udaje ziskané
pfimo z dokumentu, pfipadné z evidence, kterou ma plvodce k dispozici a jez

obsahuje udaje ziskané od identifikované osoby jiz v minulosti.

2. Cinnost pfi vyfizovani dokumentu

Po pfedani dokumentu podatelnou k dalSimu opatfeni pfechazi prace se jmennym
rejstfikem na soucast puvodce, jiz byl dokument pfedan k vyfizeni. Ta je nasledné
odpovédna kromé vlastniho vyfizeni dokumentu zejména za doplfiovani jmenného
rejstfiku o udaje o adresatech, jimz jsou dokumenty odesilany. Tuto praci vykonava
zpravidla zaméstnanec, jemuz byl pfedan dokument k vyfizeni, nebot on navrhuje
a predklada nadfizenému navrh zpusobu vyfizeni dokumentu, pfipadné dalSi uréeny
zameéstnanec. Upozornéni: ve jmenném rejstfiku musi byt uvedeny udaje o vSech
osobach, jimz jsou dokumenty zasilany.

Dulezité je stanoveni rozsahu osob, o nichz se ve jmenném rejstiiku vedou
udaje, které nejsou ani odesilateli, ani adresaty dokumentl, ale v dokumentu se
jejich osobni Udaje vyskytuji. Stanoveni muze byt v nékterych pfipadech slozité
(zejména pokud je na dokumentu uvedeno vétSi mnozZstvi osob). Musi vychazet
zejména z potfeby vyhledavani (dajl osob, jez jsou zpracovavany (souvislost
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pfedevS§im s pozadavky ochrany osobnich udaju), sou€asné vSak musi ctit princip
spravného a ekonomického ufadovani. SnadnéjSi stanoveni rozsahu osob, jejichz
udaje obsahuje dokument, je v pfipadé, kdy takova osoba je sou€asné adresatem.
v okamziku, kdy dokument obsahuje udaje o dalSich osobach. V této situaci je nutné
urCit, zdali udaje o nich se ve jmenném rejstfiku zaznamenaji, Ci nikoliv. Typickym
pfipadem je podani, obsahujici velky vyCet svédkl. Do jmenného rejstiiku se
doporucuje zaznamenat udaje o osobach, s nimiz bude nadale jednano, ¢i se kterymi
bude dale pracovano v dalSim Fizeni; tedy osoby, kterych se dalSi prabéh Fizeni bude
tykat. Posouzeni by se mélo feSit stejnym zplsobem, jako se posuzuje zpracovani
osobnich Udaju podle obecného nafizeni na ochranu dat v obdobnych pfipadech
(tedy zejména testy proporcionality, pfiméfenosti nakladu apod.).

Slozitd situace muze nastat v pfipadé, pokud je predchozim chybnym
zpracovanim ve jmenném rejstfiku zaznamenan udaj o doruCeni dokumentu
prostifednictvim informacniho systému datovych schranek, nacez bude pfi kontrole
zjisténo, Ze osobé, kterd dokument timto zpusobem odeslala, nebyla datova
schranka zfizena. V tomto pfipadé musi byt udaj o datové schrance ve jmenném
rejstiiku v pfislusném zaznamu zrusSen; ve jmenném rejstfiku jsou udaje o datovych
schrankach vedeny vyhradné pro osoby, jimz byly zfizeny. V téchto pfipadech neni
mozné postupovat podle ustanoveni § 17 odst. 1 véty posledni zakona €. 300/2008
Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, podle niz ma
dorucovani do datové schranky absolutni pfednost pfed ostatnimi zpUsoby
doruCovani. NejvysSi spravni soud v usneseni ze dne 24. 11. 2016 (C. j. 9 Azs
255/2016-24) konstatoval, Ze ,doruCovaci adresou ve smyslu § 46 a § 46a
ob&anského soudniho fadu nemulze byt datova schranka jiné osoby, nez pro kterou
byla datova schranka zfizena.“ Nejvy3Si spravni soud dovodil v dalSim usneseni ze
dne 26. 3. 2014 (sp. zn. 33 Cdo 2743/2013), ze ,podani prostfednictvim datové
schranky Ize &init pouze jménem jejiho drzitele. Ukon ugindny jinou osobou
prostfednictvim cizi datové schranky (napf. fyzicka osoba udini podani z datové
schranky svého zaméstnavatele) nema pravni ucinky, které zakon jinak dokumentu
doru¢enému prostfednictvim datové schranky pfiznava.“ Dale sice uznava, ze takovy
ukon nelze povazovat automaticky za neucinny, nebot byl-li uCinény prostfednictvim
datové schranky jiného subjektu a podepsan uznavanym elektronickym podpisem
subjektu Ciniciho ukon a splni-li dalSi poZzadavky pravnimi pfedpisy na tento ukon
kladené, pak je pravné v poradku, le¢ nevyjadfuje se ke zpusobu odeslani odpovédi.
V souvislosti s vySe uvedenym nazorem je proto nutné postupovat shodné jako
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v pfipadé kdy ji nema zfizenou, nebot ji skuteCné zfizenou nema a nemél.
Prostfednictvim datové schranky ma byt proto doruCovano vyhradné osobé, jiZ byla

zfizena.

PhDr. Jifi Ulovec

feditel
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