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Metodika k vedeni jmenného rejstfiku po novele zakona ¢. 499/2004 Sb.

Novela zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,archivni zakon®), provedena
zakonem €. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalSi
elektronizaci postupl organt vefejné moci, se dotkla rovnéz ustanoveni § 64
archivniho zakona, upravujiciho vedeni jmennych rejstfiki. StarS§i metodika byla

proto aktualizovana a uvedena do souladu s pozadavky novely archivniho zakona.
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Metodicky navod k tvorbé jmennych rejstriku

Jmenné rejstiiky obsahuji dlvéryhodné, spravné a ovérfené udaje, které kazdy
vefejnopravni plvodce potiebuje pfi pfijmu, evidenci, vyfizovani a odesilani
dokumentll, a to jak o fyzickych, tak i pravnickych osobach. Jsou zakladnim
nastrojem uzivanym Kk organizaci a vyhledavani informaci. Slouzi zejména k
systematickému zpracovani informaci, jejich organizaci a vyhledavani podle
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob €i pravnickych osob. V rejstfiku jsou
vzdy uchovavany tzv. klice a odkazy. Kliem jsou urcité lexikalni jednotky (napf.
jméno + pfijmeni + adresa, identifikator datové schranky apod.), odkaz je tvoren
konkrétni vazbou mezi rejstfikem a dokumentem obsahujicim pfislusny kli¢. Odkaz je
obvykle bezvyznamovy identifikator (takovy identifikator, pfi jehoz pouziti nelze bez
dalSich udaju jednoznacné identifikovat osobu).

Vyusténim novych pozadavkl na ochranu osobnich udaju byla novela zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,AZ"), ktera nabyla uUc€innosti dne 24. dubna
2019. Zasadni zménou proti starSimu stavu se stalo povinné vedeni jmenného
rejstfiku, tvoficiho samostatnou funk&ni soucast evidenéni pomlcky s metadaty
(obsahujicimi téz osobni udaje). U&elem jeho povinného vedeni je rovnéz realizace
prava subjektu Udajli na pfistup k osobnim udajim podle Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajli a o zruSeni smérnice
65/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju). Vzhledem k rozsahu
pozadavkl na vedeni jmenného rejstfiku doSlo dalSi novelou AZ ke zpfesnéni Ci
naopak vypusténi vybranych povinnosti.

Souc€asna novelizace AZ je provedena zakonem Ccislo 261/2021 Sb., kterym
se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci postupl organu verejné
moci. VSechna ustanoveni tykajici se vedeni jmennych rejstfiki nabyvaji ucinnosti
24.7.2021.

AZ stanovi, ze pokud urCeni plvodci dokumentl vykonavaji spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, vedou jako
samostatnou funkéni €ast evidenéni pomulcky jmenny rejstfik v elektronické podobé,
urCeny pro automatické zpracovavani udaju o odesilatelich a adresatech dokument
evidovanych v evidencni pomlcce a jinych osobach, jichz se dokumenty evidované v
evidenéni pomucce tykaji. Vykonavaji-li ureni plvodci spisovou sluzbu v listinné
podobé&, mohou vést jako samostatnou funk&ni €ast evidenéni pomuicky jmenny
rejstiik v listinné podobé, urleny pro zpracovavani udaji o odesilatelich a
adresatech dokumentl evidovanych v evidenéni pomucce a jinych osobach, jichz se
dokumenty evidované v evidencni pomucce tykaiji.
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Stanoveni rozsahu udajl o fyzickych a pravnickych osobach ve jmenném
rejstfiku, které je mozné evidovat fakultativné, odpovida pozadavkim 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 divéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu. V pfiloze
nafizeni je zvefejnén minimalni soubor osobnich identifikaCnich udaju, dostacujici
pro ucely identifikace fyzické nebo pravnické osoby v pfeshranicnim kontextu. S
ohledem na vyuziti udaju vedenych ve spisové sluzbé je proto Zadouci ve jmennych
rejstficich evidovat stejné udaje, jako jsou uvadény ve zminéném provadécim
narizeni v souvislosti s pozadavkem na identifikaci fyzické nebo pravnické osoby.

1. Minimalni soubor udaju pro fyzické osoby musi obsahovat vSechny tyto povinné
atributy:

a) souCasné (soucasna) pfijmeni,

b) sou€asné jméno (jména),

¢) datum narozeni,

d) jedineény identifikator vytvofeny odesilajicim c¢lenskym statem v souladu s
technickymi specifikacemi pro ucely preshrani¢ni identifikace a pokud mozno
nasledné neménny (napf. Cislo pasu, obanského 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 ucely pfeshrani¢ni identifikace a pokud mozno
nasledné nemeénny.

Pfiloha vy$e uvedeného nafizeni dale uvadi moznost zaznamenat o fyzickeé
nebo pravnické osobé jeden nebo vice z dalSich udaju. O fyzické osobé jsou to tyto
dalSi udaje:

a) jméno (jména) a pfijmeni 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) danové registracni Cislo,

d) identifikacni kod uvedeny v €l. 3 odst. 1 smérnice Evropského parlamentu a Rady
2009/101/ES,
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e) identifikacni kéd pravnické osoby uvedeny v provadécim nafizeni Komise (EU) €.
1247/2012,

f) registraCni a identifikaCni Cislo hospodarskych subjektd (EORI), uvedené v
provadécim narizeni Komise (EU) €. 1352/2013 (3),

g) Cislo pro ucely spotfebnich dani stanovené v ¢l. 2 bodu 12 nafizeni Rady (ES) €.
389/2012.

Ustanoveni § 64 odst. 5 AZ proto s ohledem na vySe uvedené pozadavky
stanovi udaje, které jsou ve jmenném rejstfiku vedeny o osobé vzdy:

a) jméno, popripadé jména, a prijmeni, 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 (Pozor! Povinnost
nastala dfive jen v pfipadech, kdy bezvyznamovy identifikator byl osobé pfidélen,
kdezto nové se zavadi jeho povinné vedeni pro kazdou osobu vedenou ve jmenném
rejstriku),

g) odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka
a u néhoz shledal ur€eny puvodce potfebu vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis,
jehoz je takovy dokument soucasti. Tato povinnost je nova a umoziuje plné vyuziti
jmennych rejstfiki v pfipadé fyzickych osob velice rychle ur€it veSkeré dokumenty
verejnopravniho plvodce, kde se vyskytuji osobni udaje konkrétni fyzické osoby. PFi
jeji implementaci je nutné respektovat ustanoveni § 25 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012
a neumoznit vyhledani vdem uzivatelim, ale pouze stanovenym osobam.

Urcité komplikace vefejnopravnim plavodcim mohou vzniknout pfi
nespravném vyuzivani bezvyznamového identifikatoru. Tato povinnost souvisi s tzv.
,Zamérnou ochranou osobnich udaji“. S ohledem na povinnosti vyplyvajici zejména
z ustanoveni § 25 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., ktery stanovuje povinnost
vefejnopravniho plvodce ovérfovat presnost udaju vedenych ve jmennych rejstficich,
je nutné v souladu s ustanovenim § 10 zakona €. 111/2009 Sb. k fyzickym osobam
ztotoznénym v ramci vykonu agendy spisové sluzby v zakladnim registru obyvatel
pfifadit tzv. agendovy identifikator fyzické osoby podle ustanoveni § 9 uvedeného
zakona. Pokud neni mozné z ruznych divodu fyzickou osobu jednoznacné ztotoznit
a oveéfit udaje o ni v registru obyvatel, pak se v této poloZzce uvede takovy
bezvyznamny identifikator, ktery bude v ramci agendy spisové sluzby jedinecny.



MINISTERSTVO VNITRA
> CESKE REPUBLIKY

Povinné zavedeni bezvyznamového identifikatoru souvisi pfimo s ¢l. 25
narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaju a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju). Jelikoz pro
zamérnou ochranu osobnich udaju jsou metody vyuzivani pseudonymizace
(nahrazeni osobné identifikovatelného materialu umélymi identifikatory) a Sifrovani
(kédovani zprav, aby je mohly Cist pouze opravnéné osoby) zcela typickymi, jejich
povinné pouzivani proto bylo stanoveno v AZ pravé v souvislosti s vedenim
jmennych rejstfikl. Vzhledem k pozadavku zakona o zakladnich registrech se pak
bezvyznamny identifikator uziva jen k jednoznacnému ur€eni fyzické osoby pro ucely
vykonu agendy, ke které byl pfidélen — v pfipadech podle ustanoveni § 64 odst. 5
pism. f) AZ je to pro potfeby vykonu spisové sluzby. Pseudonymizaci se dosahne
stavu, Zze 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 udajli. Tyto dodate€né informace musi byt uchovavany oddélené a vztahuji
se na né technicka a organizacni opatfeni, ktera zajisti, ze nebudou moci byt
neopravnénymi osobami pfifazeny identifikované Ci identifikovatelné fyzické osobé.

V budoucich pravnich upravach pak Ize oCekavat rozSifeni povinnosti prave s
ohledem na vyuzivani bezvyznamnych identifikatorl véetné pozadavku na Sifrovani
udaji ve jmennych rejstficich, zejména tehdy, kdy by elektronické spisové sluzby
byly provozovany v cloudovych feSenich (pfi spravném vyuzivani udajd ze jmennych
rejstfik( by mély byt osobni Udaje v databazich ulozeny pouze ve jmenném rejstfiku
a ve vSech relacnich vazbach by mél byt pouzivan pouze bezvyznamovy
identifikator).

Novela AZ upravuje rovnéz mazani udaju o fyzické osobé, vedené ve
jmenném rejstfiku v elektronické podobé. Povinnost stanovi proto, Ze po vyfazeni
dokumentl/spisti obsahujicich osobni Udaje ve skartanim fizeni nebo mimo
skartaCni fizeni je samoziejmé nezbytné vymazat (odstranit) ze jmenného rejstiiku
také metadata, tykajici se pfislusné osoby. Vyskytuje-li se v zaznamu pfisludné
osoby ve jmenném rejstfiku vice odkazu na dokumenty/spisy, v nichz je vedena, pak
se smaze samozfejmé vzdy jen odkaz na dokument/spis, ktery byl vyfazen ze
spisové sluzby ve skartanim nebo mimoskartacnim fizeni.

AZ plvodné stanovil, ze udaj se vymaze nejpozdéji po uplynuti tfi let ode dne
pfedani dokumentu/spisu, k nimz se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo
jejich zni€eni. Lhata pocinala bézet po vyfazeni dokumentu/spisu ve skartacnim
fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni, a také po vyfazeni dokumentu z evidence (napf. z
divodu postoupeni bez ponechani stejnopisu dokumentu s udaji o osobé). Stanoveni
délky skarta¢ni Inity se ponechavalo na pavodci, nesmélo vSak pfesahnout uvedené
3 roky.
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AZ nyni stanovi, ze vefejnopravni plvodce je povinen takové udaje pfimo
vymazat, a to nejpozdé&ji po uplynuti tfi let ode dne pfedani dokumentu a spisu, ke
kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zni€eni. Jde tedy o
pFisngjsi formulaci povinnosti pfimého vymazani vedenych osobnich uUdaju o
fyzickych osobach ve jmenném rejstfiku bez jejich vyfazovani ve skartaCnim fizeni
nebo mimo skartacni fizeni.

Novela AZ rovnéz ruSi bez nahrady starSi ustanoveni § 64 odst. 8 AZ. To
dfive umoznovalo, aby k vedeni jmenného rejstfiku mohly byt uzivany udaje o
odesilateli dokumentu, adresatovi dokumentu nebo jiné fyzické osobé, jiz se
dokument tyka, pokud je jejich zdrojem spis vedeny vefejnopravnim puvodcem.
Jelikoz v8ak vefejnopravni puvodci jsou v souladu s ustanovenim § 25 vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. povinni ovéfovat pfesnost udajl, pfipadné tyto udaje doplfiovat ze
zdroji souvisejicich s plnénim jejich povinnosti (napf. zakladni registry v souladu s
ustanovenim § 5 zakona €. 111/2009 Sb.), a protoZe se s ohledem na novelizované
znéni pravnich pfedpisl v souvislosti se zakonem €. 261/2021 Sb. méni také zplsob
a rozsah subjektl Cerpajici udaje ze zakladnich registrl, stalo se toto ustanoveni
nadbyteCnym.

Novela AZ tak potvrzuje povinné vedeni jmenného rejstfiku jako samostatné
funkéni Casti evidence dokumentl. Jedna se tedy o samostatnou cast evidence
dokument(, obsahujici v pfipadé fyzickych osob jejich osobni udaje. To je také jeden
z hlavnich uceld povinného vedeni jmennych rejstfiku, totiz soustfedit osobni Udaje
osob v jedné databazi a pro béznou cinnost vyuzivat misto osobnich udaju jen
bezvyznamové identifikatory osoby. To je také zasadni rozdil od starSiho zpusobu
vedeni prehledl o osobach (adresar, databaze kontaktu apod.). Jmenny rejstiik ma
pevné stanoveny rozsah udajl, které muze obsahovat, a dale také rozsah povinnych
udaju, které musi byt vedeny. Z hlediska architektury spisovych sluzeb a evidenci
dokumentl se tedy jedna skute¢né o novou funkéni ¢ast evidence dokumenta.

Aby bylo dosazeno komplexni ochrany osobnich udaju, vefejnopravni
puvodce musi vést jmenny rejstfik pro vSechny evidence dokumentu. Postupné by se
tak mély stat jedinym zdrojem osobnich udaju o fyzickych osobach, podnikajicich
fyzickych osobach a pravnickych osobach pro viechny vedené evidence. Smyslem
vytvareni jmenného rejstfiku je tedy vytvoreni evidence osobnich udaju v ramci
spisové sluzby vefejnopravniho plvodce pouze v jedné databazi (jmenny rejstfik).
Pravé proto jsou jmenné rejstiiky oznaCeny v AZ jako samostatna funkéni Cast
evidenéni pomucky. Nelze je proto vést jako ,Cast nebo souc€ast” evidenci externich
subjektl, adresart a podobné.

Dalsi povinnosti pivodce dokumentl souvisejici s vedenim jmennych rejstfiki

obsahuje vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
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znéni pozdéjSich predpisu. V ustanoveni § 25 zakotvuje zejména povinnost
zabezpeceni pfistupu k rejstfiku jen opravnénym osobam, dale povinnost kontroly
spravnosti €i opravu vedenych udaji pfi kazdém pfFijmu nebo odeslani dokumentu,
povinnost stanoveni podminek ochrany osobnich udaji vedenych v rejstiiku 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.).

Tvorba jmenného rejstriku

Vefejnopravni puvodce vede ve jmenném rejstfiku vzdy udaje subjektu udaju, jenz je
odesilatelem nebo adresatem dokumentu, a dale vybranych subjektd udaju, jejichz
udaje jsou v dokumentu/spisu uvedeny a o nichz shledal potfebu jejich vedeni. V této
oblasti doslo proti pfedchozimu stavu ke zmirnéni povinnosti s ohledem na zménu
rozsahu subjektu udaju, u kterych je vefejnopravni pavodce povinen zpracovavat
udaje. Plvodce dokumentd tak jiz neni povinen zpracovavat udaje o vSech
subjektech udajl, jejichz udaje dokument/spis obsahuje, ale podle ustanoveni § 64
odst. 4 véta prvni AZ vede tyto udaje kromé odesilatell a adresatd téz ,0 jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v evidenéni pomucce tykaji a u nichz
puvodce shledal potfebu jejich vedeni ve jmenném rejstiiku“. To je zcela zasadni
zména pojeti jmennych rejstfika, vracejici ho k plvodnimu zaméru, tedy vést
evidenci pouze téch subjektl udajl, které jsou skutecné dllezité pro vlastni vykon
spisové sluzby a ochranu osobnich udajd. Sou€asné jsou tim FfeSeny problematické
situace, kdy se podle znéni od 24. 4. 2019 AZ muselo s ohledem na ustanoveni
narizeni na ochranu osobnich udaji odlivodnovat, pro¢ v nékterych situacich neni
mozné zpracovat udaje o vSech jinych subjektech udaju (napfiklad u petic &i
obdobnych typu dokumentl, kde se mohou vyskytovat Fadové az tisice osobnich
udaji rbznych fyzickych osob, pfipadné o pravnickych osobach). Podle nové
formulovaného pozadavku tak je nafizena povinnost vést Udaje o odesilatelich a
adresatech dokumentd, vedeni udaju o dalSich subjektech udajl je pak v pravomoci
vefejnopravniho puvodce podle jeho skute¢né potieby (napf. udaje o subjektech
udaja, které budou ucastniky fizeni, pfipadné u kterych je oCekavano, Zze se stanou
adresaty dokumentl souvisejicich apod.).

Rozsah jmenného rejstfiku stanovi s odvolanim na pfisluSnou pravni upravu
vzdy spisovy fad puvodce dokumentl. Spisovy fad dale stanovi, kdo je zodpovédny
za doplnovani jmenného rejstfiku o udaje vySe uvedenych subjektld udaji a ktefi
zaméstnanci maji pravo pfistupu do rejstfiku.

Prace se jmennym rejstfikem bude probihat v nékolika etapach v souvislosti s
zivotnim cyklem dokumentu. Je mozné ji v zavislosti na posloupnost praci s
dokumentem rozdélit na vedeni Udaju o odesilatelich dokumentl, o adresatech
dokumentll a o dalSich osobach, jejichz udaje dokumenty obsahuji. Rozdéleni
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povinnosti pfi vedeni, resp. doplfiovani a opravach zaznamu jmenného rejstfiku je
mozné stanovit i jinak, neZ je uvedeno niZze (napf. podle Casovych moznosti
jednotlivych soucasti pdvodce dokumentu, podle povéfeni zaméstnancu atp.).

1. Cinnost podatelny

Z praktického hlediska je vhodné, aby udaje o odesilatelich dokumentu, které byly
doru€eny na ufedni adresu puvodce pro doru€ovani, byly vedeny v ramci podatelny.
Podatelna plvodce dokumentl je vétSinou prvnim mistem plvodce dokumentu,
které pracuje s doru¢enymi dokumenty. Pokud jsou dokumenty doru€eny na adresu
puvodce, ktera neni ufedni adresou pro doruovani, nebo mu jsou pfedany jinym
zpusobem, doporuCuje se, aby takto doru¢ené dokumenty byly také predavany k
evidenci podatelné; podrobnosti musi stanovit spisovy rad.

Podatelna podle vySe uvedeného postupu ovéfi, zda jiz neni odesilatel ve
jmenném rejstfiku zaznamenan a zda nedoS$lo ke zménam udaji. Pokud odesilatel
neni ve jmenném rejstiiku zaznamenan, tak jej do jmenného rejstfiku zavede, pokud
je jiz zaznamenan, provéfi, zda udaje v doru¢eném dokumentu odpovidaji udajum
zapsanym ve jmenném rejstiiku a zda jsou spravné a uplné. Do jmenného rejstfiku
poznamenava pouze udaje, které jsou dostupné z doruCeného dokumentu a jez Ize
ovéfit z dostupnych zdrojd v souladu s ustanovenim § 25 vyhlasky €. 259/2012 Sb.,
pripadné udaje, které je mozné z téchto zdroju ziskat (typicky napfiklad identifikator
datové schranky v pfipadé uspésného ztotoznéni osoby oproti registru obyvatel nebo
registru osob a podobné). Pokud se podle jména, pfijmeni a adresy, pfipadné
dalSich udaji uvedenych v dokumentu (napf. rodné Cislo nebo &islo OP) podafi
ztotoznit osobu vac&i zdrojim podle § 25 vyhlasky 259/2012 Sb., budou z nich
souCasné 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), pfestoze 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 puvodce k dispozici a jez

obsahuje udaje ziskané od identifikované osoby jiZz v minulosti.

Dulezitou Cinnosti podatelny je doplfiovani jmenného rejstfiku o vazbu mezi
zaznamem ve jmenném rejstfiku a dokumentem, pfiemz tato vazba se realizuje
odkazem. Ustanoveni § 64 odst. 5 pism. g) AZ pfipousti, Ze odkazem muze byt
napfiklad jednoznacny identifikator dokumentu, Cislo jednaci dokumentu, spisova
znacka spisu nebo jiné oznaceni zavedené pavodcem. Kazda podatelna je schopna
zaznamenat ve jmenném rejstiiku jednoznacény identifikator dokumentu. Pokud
podatelna pfidéluje evidovanému dokumentu také Cislo jednaci (coz nebyva vzdy),
musi zpusob vazby mezi jmennym rejstfikem a dokumentem/spisem na urovni
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podatelny stanovit spisovy fad puvodce (vazba na jednoznaény identifikator
dokumentu, nebo na Cislo jednaci dokumentu). Vazba je podatelnou zaznamenana
ve jmenném rejstfiku budto mechanicky, nebo automatizované (ma-li eSSL takovou
funkcionalitu zavedenu). Bude-li doru€en podatelné spis, zaeviduje ho jako doruceny
dokument s odkazem ve jmenném rejstiiku. Jen ve zfetele hodnych pfipadech nebo
tehdy, stanovi-li tak spisovy fad puvodce, s nim bude nakladat jako se spisem.
Vysledkem vySe uvedenych CcCinnosti tedy bude spojeni zaznamu ve jmenném
rejstiiku s dokumentem/spisem, pfipadné se vSemi dokumenty/spisy, v nichz se
udaje o fyzické osobé vyskytuji.

2. Cinnost pfi vyfizovani dokumentu

Po pfedani dokumentu podatelnou k dalSimu zpracovani pfechazi prace se jmennym
rejstiikem na soucast plvodce, 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 ureny
zaméstnanec. Dulezité upozornéni: ve jmenném rejstiiku musi byt povinné vedeny
udaje o vSech osobach, jimz jsou dokumenty zasilany.

Dulezité je stanoveni rozsahu subjektu udajd, o nichz se ve jmenném rejstfiku
vedou Udaje, které nejsou ani odesilateli, ani adresaty dokument(, ale v dokumentu
se jejich osobni udaje vyskytuji. Stanoveni mlaze byt v nékterych pfipadech slozité
(zejména pokud je v dokumentu/spisu uvedeno vétSi mnozstvi subjektd udaju). Musi
proto vychazet zejména z potieby puvodce na vyhledavani udaju svédcicich
subjektim udaju, jez jsou zpracovavany (souvislost pfedevSim s pozadavky ochrany
osobnich udaju), souCasné vSak musi ctit princip spravného a ekonomického
ufadovani. SnadnéjSi stanoveni rozsahu subjektl udajl, jejichz Udaje obsahuje
dokument, je v pfipadé, kdy takovy subjekt udaji je souCasné odesilatelem Ci
adresatem, nebot’ udaje o odesilateli a adresatovi jsou ve jmenném rejstfiku vedeny
povinné. V pfipadé dalSich subjektl udaju, jejichz udaje dokument/spis obsahuje, se
ve jmenném rejstiiku zaznamenaji jen v pfipadé, Zze u nich byla shledana potfeba
jejich vedeni. Typickym pfipadem je podani, obsahujici velky vycCet svédkld. Do
jmenného rejstiiku se doporuCuje zaznamenat udaje zejména o subjektech udaja,
s nimiz bude pracovano v dalSim fizeni (subjekty udajd, jichz se dalsi prabéh Fizeni
bude tykat), byt v sou€asné dobé nejsou adresaty nebo odesilateli dokumentu.
Posouzeni se musi fesit stejnym zplsobem, jako se posuzuje zpracovani osobnich
udaji podle obecného nafizeni na ochranu dat v obdobnych pfipadech (tedy
zejména testy proporcionality, pfiméfenosti nakladd apod.).

Jina situace muze nastat v pFipadé, pokud je pfedchozim chybnym
zpracovanim ve jmenném rejstfiku zaznamenan udaj o doruCeni dokumentu
prostfednictvim informacniho systému datovych schranek, nacez bude pfi kontrole
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zjisténo, Ze osobé, kterda dokument timto zpusobem odeslala, nebyla datova
schranka zfizena. V tomto pfipadé musi byt udaj o datové schrance ve jmenném
rejstiiku v prisluSném zaznamu zruSen; ve jmenném rejstfiku jsou udaje o datovych
schrankach vedeny vyhradné jako soucast informace o osobach, jimz byly zfizeny. V
téchto pfipadech nebude vefejnopravni puvodce postupovat podle ustanoveni § 17
odst. 1 véty posledni zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych uUkonech a
autorizované konverzi dokumentl, podle niz ma doruCovani do datové schranky
absolutni pfednost pfed ostatnimi zptusoby dorucovani.

V navaznosti na vySe uvedené usneseni je proto nutné postupovat shodné
jako v pfipadé, ze adresat nema datovou schranku zfizenou, nebot ji skutecné
zfizenou nemél a nema. Prostfednictvim datové schranky ma byt proto doru€ovano
vyhradné osobé, jiz byla zfizena.

3. Cinnost ptivodce pfi vymazu Udajd ze jmenného rejsttiku

Smyslem vymazu udajl ze jmenného rejstfiku je ochrana udajl subjektu udaju, jehoz
udaje byly vedeny v dokumentu/spisu, ktery byl vyfazen z evidence ve skartaénim
fizeni nebo mimo skartaCni fizeni. Vzhledem ke skuteCnosti, Ze po vyfazeni
dokumentu/spisu z evidence mohou nastat dvé rozdilné situace, bude postup
nasledujici: pokud bude ve jmenném rejstfiku uvedena vazba na Vvice
dokumentl/spisu, vymaze se jen vazba na vyfazeny dokument/spis. Pokud vSak
bude ve jmenném rejstfiku uvedena vazba jen na jeden dokument/spis, ktery byl
vyfazen, vymaze se cely zaznam. K vymazu vazby nebo celého zaznamu musi dojit
nejdéle do tfi let od vyfazeni dokumentu/spisu, na ktery je odkazovano (viz
ustanoveni § 64 odst. 7 AZ).
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