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Véstnik vliady
pro organy kraji, okresni rady a organy obci

Ro¢nik 2 Vydan dne 30. prosince 2002 Castka 8

OBSAH:

11. Smérnice Ministerstva vnitr&. j.: SC - 1029/2002 ze dne 16. prosince 2002kbzéa

¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodngidiech a o zrené nekterych zakon (zakon

o evidenci obyvatel), ve 2ni pozdjSich gedpisi, zakonug¢. 328/1999 Sb., o @anskych
prikazech, ve z#ni pozdjSich gedpidi, a zakonw. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech
a 0 zméné zakonag. 283/1991 Sb., o Policieské republiky, ve zmi poza@jsich gedpisi,
(zakon o cestovnich dokladech), veérinpozdijSich gedpisi

11.
SMERNICE
MINISTERSTVA VNITRA
¢. ). SC -1029/2002 ze dne 16. prosince 2002

k zdkonu ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
a rodnych ¢islech a o zminé nékterych zakoni (zakon o evidenci obyvatel), ve Zimi
pozdéjSich predpigi,
zakonu €. 328/1999 Sb., o atanskych prikazech, ve z&ni pozdjSich piredpisi, a
zakonu €. 329/1999 Sb.,
o cestovnich dokladech a o z#mé zakonag. 283/1991 Sb., o PoliciCeské republiky, ve
znéni pozdjSich piredpigi,
(zakon o cestovnich dokladech), ve £ni pozdjSich piredpisi

Odvétvi: evidence a jiné spravniinnosti
Ministerstvo vnitra vydava tuto sfmici:

HLAVA |
K zakonu o evidenci obyvatel

Cl. 1

Pri hlaSeni zminy mista trvalého pobytu obecnfady, v hlavnim rést Praze a ve
meéstech Brno, Ostrava a Pizéirady nestskychcasti nebo restskych obvod, pokud tak
stanovi statuty échto nest a na Uzemi vojenskych Ujézdijezdni tdady (dale jen
"ohlaSovna") zkontroluji Udaje na vygimm gihlaSovacim listku k trvalému pobytu (dale
jen "prihlaSovaci tiskopis"). Spra¢nvyplnény a podepsanyiinlaSovaci tiskopis zasle pro
Ucely zavedeni udajdo inform&niho systému naifslusny obecniiad obce s roz&nou
pusobnosti, rastskécasti ugené Statutem hlavnihodgsta Prahy a ve &tech Brno, Ostrava
a Plzes magistraty &chto n€st (dale jen "obecniiédd obce s roz&nou fisobnosti"). Obecni
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Gfad obce s roz&nou misobnosti po zavedeni Udajlo inform&niho systému zasle
piihlaSovaci tiskopis zZft ohlaSov&. OhlaSovna mive zaslat obecnimuiadu obce s
rozStenou fisobnosti mistoifhlaSovaciho tiskopisu jeho &enou fotokopii, kterou obecni
Ufad obce s roz&nou fisobnosti nezasila &p

Cl.2

Po oddleni vyzn&enécasti oltanského prkazu ohlaSovna so¢asré statnimu obanu
Ceské republiky (dale jen "¢bn") vyda potvrzeni o z&né mista trvalého pobytu, které
ob¢an pgedkladd obecnimuiadu obce s roz&nou misobnosti nebo obecnimuradu
powienému vedenim matrik, spoi€ s Zadosti o vydani o¢anského pikazu a se
stanovenymi doklady. OhlaSovna bezodkkadgisem@ oznamicislo potvrzeni spolu se
jménem, pofipact jmény, @gijmenim a datem narozeni @ma obecnimuiadu obce s
rozStenou fisobnosti, ktery atansky ptikaz vydal.

Cl. 3

V ptipad, Ze olkan sdéli ukorgeni trvalého pobytu na Gzentieské republiky,
zaznamena ohlaSovnaiglusna podle mista trvalého pobytucaba tuto skutaost na
prihlaSovacim tiskopisu vasti "Jiné zdznamy".

Cl. 4

Obecni wady obci s rozEnou msobnosti a krajské fady poskytuji Udaje z
informatniho systému evidence obyvatel:

a. pisems,

b. elektronicky dalko¥ nebo na technickych nésth, nebo

c. elektronicky zpisobem umaiujicim dalkovy pistup do informa&niho systému
evidence obyvatel (ON-LINE).

HLAVA I
K zakonu o ok¥anskych prikazech

Cl.5
Zapisovani uddj do oldanskych pitkazi bez strojo¥ ¢itelné zony

(1) Oktansky ptikaz se vypluje psacim strojem nebo tiskarnoupase.

(2) Do oltanského prkazu se fotografie up&uje pomoci oboustranného samolepiciho
Stitku.

(3) zZapis pijmeni se provadi velkymi pismeny (#apNOVAK"). Jméno, popipad
jména se zapisuji malymi pismeny (haplan”). Zapisy musi byt umésty pod nazvem
prislusné rubriky.

(4) Zapis akademického titulu, jiného titulu abssita vysoké Skoly a stavovského
ozna&eni se provadiipd gijmenim olktana ve zkratce (n&p"MUDr., JUDr., Mgr., Ing.").
Védecka hodnost a ozéeni absolventa vySSi odborné Skoly se zapisujéipagni oldana.

(5) Zapis data narozeni se provaily v paadi: den, mssic, rok. Den a #sic se vzdy

vypisuji dvojmistnym¢islem s tim, Ze u jednomistnéligsla gedchazi nula. Ozkani
letopatu se provadi vzdgtyimistnymcislem (nap. ozn&eni data "01.06.1959").
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(6) Zapis pohlavi se provadi slovy "muz", nebo ‘&en

(7) P zapisu rodnéhgisla se iimistna neb@tyimistna koncovka odtlje lomitkem
(nag. "675229/0981").

(8) Zapis data vydani sanského ptkazu se provede obdobjako v odstavci 5.

(9) Zéapis doby platnosti édanského pikazu se provede tak, aby den, kterym don
doba platnosti, séiselrt shodoval €iselnym ozn&nim dne vydani.

(10) V z4pise do rubriky "Vydal" se uvede nazev aibbo Gadu obce s roz&nou
pusobnosti, ktery atansky ptikaz vydal, a to tak, Ze se zkratka a&rd spravniho i@du
zapiSe obvyklym zjsobem a nazev obce velkymi pismeny tnabléU RYCHNOV NAD
KNEZNOU, Magistrat mista KLADNO, UMC PRAHA 13").

(11) zZapis mista trvalého pobytu se provadi v toptadi:

a. uvede se nezkracenkedni nazev obce (nap'Usti nad Labem"),

b. nazewasti obce nebo #stskécasti v Uplném zéni (nag. "Trmice"),

c. Uedni nazev ulice, n&fsti, natiezi (nap. "Namgsti Svatoplukaecha, Pod Lipami"),
d. cislo popisné nebo evidemi,

e. pokud je objekt oziancislem orienténim, uvede se z&slem popisnym, oddnoz se

odcli lomitkem,
f. nézev okresu, v hlavnimdsts Praze nazev obvodu.

(12) Zapis rodnéhoifjmeni se provadi malymi pismeny (#afNovakova").

(13) Zapis rodinneho stavu ¢&ma se provadi slovy "svobodny (&)", "Zenaty - @lan
"rozvedeny (4)", nebo "vdovec - vdova".

(14) Zapis mista a okresu narozenéata se provadi v Uplnémeém podle tzemniho
¢leréni statu. U obani narozenych v cizihse misto narozeni nezapisuje. ZapisSe se pouze
nazev statu podleiselniku zem¥ ktery oznami obecnimid@idim obci s roz$éenou
puasobnosti Ministerstvo vnitra (déle jen "ministestv

(15) Do rubriky "ZvIastni zaznamy" se zapisuji dajnasledujicim zmi:

a. "omezeni zfsobilosti k pravnim ukaim®,

b. "z&kaz pobytuv ... do ...",

c. "zbaveni zfpsobilosti k pravnim udkaim: opatrovnik: jméno, pdfpad jména,
piijmeni, rodn&islo, trvaly pobyt" (je-li opatrovnikem organ misspravy, pofipac
jeho zd&izeni, zapisSi se za slovem "opatrovnik:" jeho migiei identifikani ddaje:
"nazev a sidlo").

(16) Po vyplrni oltanského pikazu se v jeho pravém dolnim rohu otiskne kulaté
razitko se statnim znakem oapwru 20 mm s nazvem obecnihtadu obce s roz&nou
puasobnosti (dale jen tadni razitko"). Pro tyto dely se pouziva specilderna razitkova
barva. Otisk razitka musi b¥itelny.

(17) Olransky ptikaz se opdt termolamin&nim pouzdrem s transparentnim
hologramem, ktery fekryva gisluSnou ¢ast fotografie. Laminator @Ze byt zapnut
maximalré na 140 stupa Celsia. Barevné fotografie je mozné laminovat azppodlew
jedné hodiny od jejich vyroby, jinakime dojit k poruSeni barevné stélosti fotografie.
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Cl.6

Obecni tdady obci s rozEnou msobnosti pedavaji obecnim fddim powienym
vedenim matrik, pdfpac Gradim, které plni jejich funkci, a orgdm cirkve nebo
nabozenskych spaleosti opravanym oddavat, tiskopisy "Potvrzeni o &md rodinného
stavu, popipads zmegné prijmeni v souvislosti se z&nou stavu satkem".

Cl. 7
Evidence obanskych pitkazi

(1) Obecni tad obce s roz&nou m@isobnosti vede odtene abecedé fazené Zadosti 0
vydani olkanského ptkazu. Oddlen¢ se vede evidence:

a. bZn4, ve které jsou zaloZzeny Zadosticati, ktefi maji trvaly pobyt ve spravnim
obvodu obecnihotadu obce s roz&nou misobnosti, a Zadosti &, ktei ukortili
trvaly pobyt na GzemCeské republiky a posledni trvaly pobytlimve spravnim
obvodu obecnihoradu obce s roz&nou fisobnosti,

b. odkladaci, ve které jsou zaloZeny Zadostiaob, kte‘i zmenili misto trvalého pobytu,
ktefi zenteli nebo pozbyli statni danstviCeské republiky.

(2) Obecni tad obce s roz&&nou gisobnosti zapisuje na zadost o vydaniapiskeho
prakazu do rubriky "Wedni zaznamytislo "Potvrzeni o z&né mista trvalého pobytu”, které
obdrzel podl€l. 2, a Zadost zalozi do odkladaci evidence.

(3) Zadosti o vydani afanského prkazu téhoZ ofmna jsou v evidenci vedeny
spole&ng.

Cl.8

Obecni tiad obce s roz&nou fisobnosti zahdji spraviiizeni o skoteeni platnosti
ob¢anského pikazu, jestlize doSlo krédni znéné nazvu obce, ®stskécasti, néstského
obvodu, ulice,¢isla popisného, evidéniho (orientaniho) nebo ke vzniku nové obce,
mestskécasti nebo rastského obvodu.

Cl.9
Znehodnocovani a likvidace édmskych pitkazi a tiskopisi

(1) U okranskych pitkazl vydanych do 30. dubna 1993 se vytrhnou listy zlwlaa
ob¢anské pitkazy vydané po 30. dubnu 1993 gegfihnou.

(2) Obecni tad obce s roz&nou fgisobnosti vyhotovuje koncem kazdého kalénté
meésice seznam @hnskych piikazi urcenych k likvidaci, v 8mzZ se uvedouisla a série
téchto oltanskych pitkazi. Seznam se préiuje a potvrzuje komisionatn

(3) Tiskopisy "Potvrzeni o @anském pikazu", "Potvrzeni o z&mé rodinného stavu,
poipadt zmené prijmeni v souvislosti se z¢nou stavu satkem" a "Potvrzeni o zné
mista trvalého pobytu" likviduji obecnirady zgisobem, ktery zamezi po jejich likvidaci
gitelnost vyplrénych osobnich Gdajobsana?

HLAVA Il
K zadkonu o cestovnich dokladech

Cl. 10
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(1) Cestovni pas, cestovnitgaz a jiné doklady vydavané na zaKladezinarodnich
smluv obecnim adem obce s roz&inou misobnosti (dale jen "cestovni doklad™") se vy
psacim strojem nebo tiskarnowpiace, kront provadni zapisi dale uvedenych.

(2) Rwni zapisovani udaj do cestovniho dokladu se provadi k tomuenym
specialnim psacim prdstlkem scernou barvou. K otisku rédniho razitka se pouziva
specialni¢ervena razitkova barva. Otiskedniho razitka musi byiitelny. Do cestovniho
dokladu se fotografie upguje pomoci oboustranného samolepiciho Stitku.

Cl. 11
Zapisovani uddjdo cestovniho pasu

(1) Fi zapisovani ud#j do cestovniho pasu séselné Udaje zapisuji arabskyisly
obdobre jako vél. 5 odst. 5. Zapis Z&na podciselnym ozné&enim rubriky a je umish do
streduiadky.

(2) Zapisovani udajdo cestovniho pasu bez strajaitelné zény se provadi tak, ze v
polozce:

a. Cislo pasu/Passport No.
se zapisuje evideni ¢islo cestovniho pasu, kterym je cestovni pas pavéor,

b. 01 Rijmeni/Surname
se zapisuje velkymi pismeny (fapNOVAK"). Pokud ma oban viceslovné iiimeni,
jehoz celé zéni nelze do polozky zapsat, zapiSe se do polozkgshgijmeni, kterou
si okan pro zapis do datové stranky zvolil. Jedna-losdceslovné fijmeni gijaté
uzavenim satku, zapiSe se do datové stranky prdst Fijmeni. Celé fjmeni se
zapiSe do rubriky "Eedni zaznamy" a opétse Eednim razitkem a vlastnamim
podpisem zagstnance obce s ro¥8hou pisobnosti, ktery zapis provadi (déle jen
"vlastnorini podpis"),

c. 02 Jméno/Given names
se zapisuje velkymi pismeny (fapKAREL"),

d. 04 Datum narozeni/Date of birth
se zapisuje celé datum arabskyiisly obdobg jako v¢l. 5 odst. 5,

e. 05 Rodnéislo/Personal No.
se zapisuje obdoknako v¢l. 5 odst. 7,

f. 06 Pohlavi/Sex
se zapisuje velkymi pismeny u nidM" a u Zen "F",

g. 07 Misto narozeni/Place of birth
se zapisuje velkymi pismeny misto narozeni {n#pUSICE"). U oliani narozenych
V Cciziné se misto narozeni nezapisuje. ZapiSe se pdiméstny kéd statu podle

Ciselniku zem# ktery oznami obecnim f@dim obci s roz$énou msobnosti
ministerstvo,

h. 08 Datum vydani/Date of issue
se zapisuje datum vyhotoveni cestovniho pasu ayabskisly obdobg jako v¢l. 5
odst. 5,

i. 09 Datum platnosti/Date of expiry
se zapisuje platnost na dobu jednoho roku ode ghetoveni. Zapis doby platnosti
cestovniho pasu se provede obdojatko vEl. 5 odst. 9,

j. 10 Pas vydal/Authority
se zapisuje nazev obce s réeBdu misobnosti, jejiz obecnitad cestovni pas vydal
(nag. "KLADNO").

(3) Zapisovani udajo oktanech mladsSich 15 let (dale jen &jtdo cestovniho pasu
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rodice se provadi u cestovniho pasu se stiojditelnou z6nou v polozce 13
Déti/Children, u cestovniho pasu bez str@j@itelné zény v polozce 12 di/Children. Zapis
se provadi velkymi pismeny v faali: ¢islo zapisu, jméno, pdpac jmeéna, pijmeni, celé
datum narozeni a pohlavi zapisovanéhdatelitJe-li di¢ zapsano do cestovniho pasu se
strojow ¢itelnou zonou jiz fi jeho vydani, potvrdi se zapiga@inim razitkem na praveé stéan
zapisu a vlastnotmim podpisem. V fipadt dodaténého zapsani dte do vydaného
cestovniho pasu rotk se k tednimu razitku a vlastnafmimu podpisu Ppoji datum
provedeni dodateého zapisu. Dojde-li k chybnému zapisuwitditdo vydaného cestovniho
pasu, chybny zapis ségdkrtne k tomu wenym specialnim psacim priedkem s¢ernou
barvou a stejnym Zisobem sedini zapis s textem: "Zapige€dre zruSen.". ZruSeni zapisu se
potvrdi Grednim razitkem, vlastnatoim podpisem a datem zruSeni zapisu.

(4) Zapisovani titdl se provadi tak, ze

a. se zapisuje ozutani absolventa vySSi odborné Skoly, akademickyl, tétavovské
oznaeni, jiny titul absolventa vysoké Skoly nebédecka hodnost, a to pouze jeden
titul a jedna ¥decka hodnost podle v§tu okkana,

b. titul a wdeck& hodnost se zapisuje ve zkratce i{ndpg., CSc."). Pokud se jedna o
titul, ktery se ve zkratce neuvadi, vypiSe se dstammiho pasu v plném &mi
uvedeném v dokladu, jimzZ & prokazal jeho wteni,

c. zapisuje-li se sa@asre titul a wdecka hodnost, zapiSe se n&ma mista nejprve titul a
poté wdecka hodnost,

d. zapis se na pravé stiapotvrdi Gednim razitkem a vlastnamim podpisem. Tento
postup se neuplatni, pokud se titul zapisuje ddoeagho pasu bez strojgitelné
zony za pijmeni. V pgipad dodaténého zapsani titulu se kiatlinimu razitku a
vlastnorgnimu podpisu poji datum provedeni zapisu,

e. tituly se zapisuji

1. do polozky 12 u cestovniho pasu se strdjditelnou zénou; nelze-li pro
nedostatek mista zapsat titul do polozky 12, zagéSea stranu 30; obdabee
postupuje i p dodaténém zapisu titulu;

2. do polozky 01 Hjmeni/Surname u cestovniho pasu bez stiojitelné zony za
piijmeni @i jeho vydani;

3. na stranu 30 u cestovniho pasu bez stéojaelné zény, nelze-li pro nedostatek
mista zapsat titul zafmeni nebo je-li titul zapisovan dodaie.

(5) Na stran 30 cestovniho pasu se otiskne v pravé héasti specialni obdélnikove
razitko organu, ktery jej vydal; pouZije se spetiédkrvena razitkova barva.

Cl. 12
Zapisovani uddj do cestovniho fikazu

(1) P zapisovani ud#éj do cestovniho fikazu se postupuje obdabrjako i
zapisovani uddéj do cestovniho pasu bez strajovitelné zony s dmito odliSnostmi v
polozkach:

a. 09 Platnost do/Date of expiry
se zapiSe doba platnosti nezbytna ke&ylicelu cesty, pro kterou se cestovniiaz
vydava,

b. 11 K cest do/Place of destination
se zapiSe stat, do kteréha:ab cestuje a 2,

c. 01 Rijmeni/Surname
se za pijmeni zapiSe titul addecka hodnost. Nelze-li pro nedostatek mista zajsht
a wdeckou hodnost zatipmeni nebo zapisuji-li se tyto Udaje az po vydastovniho
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prakazu, zapiSi se na stranu 8.

(2) Uredni razitko vydavajiciho obecnihtadu obce s roz&nou fisobnosti se otiskne
pies pravy spodni okraj fotografie tak, akiggahovalo fotografii a bylo oti&to i na datove
strance cestovniho jkazu. Cestovni fikaz se opdét vliastnorénim podpisem pod polozku
12.

(3) Zanestnanec obce s ro¥8hou misobnosti felepi datovou stranku samolepici
bezpeénostni folii az po podpisu 6ana, kterému ma byt cestovniikaz vydan.

(4) Pokud cestovni pkaz @ebira jina osoba, napzakon- ny zastupce, v polozce 13
"Podpis drzitele pika- zu/Signature of holder" se vypiSe psacim smmojext "viz Gedni
zdznamy" a datova strdnka selppi samolepici bezgmostni folii. Na strad 8, vpravo od
predtis&ného textu "Wedni zaznamy", se vyz#iapsacim strojem zaznam "podpis drzitele",
u kterého se afan (drzitel cestovniho fikazu) podepiSe. Zatsthanec obce s ro¥gnhou
pusobnosti nebo obecnihdaflu po¥reného vedenim matrik o tom piduosobu, ktera
piebira cestovni fikaz.

(5) Déti a tituly se zapisuji na stranu 8 do rubriky®dni zaznamy" podle zésad
uvedenych ¥l. 11.

Cl. 13
Vyznaeni a zruSeni registrace namické knizky

(1) Registrace se vyzdiana stra 30, popipact stra 31 namnické knizky. B
registraci se do namwické knizky zapiSe text: "Narmcka knizka registrovana
dne ..." (uvede se datum provedeni registrace).isZ&p opdi Grednim razitkem,
vlastnorgnim podpisem a datem provedeni zapisu.

(2) Je-li rozhodnuto o zruSeni registracéinise o tom zapis s textem "Registrace
zruSena dne ..." (uvede se datum zruSeni regitrdépis se opét Urednim razitkem,
vlastnor&nim podpisem a datem provedeni zapisu.

Cl. 14
Provadni zmén Gdaji v cestovnich dokladech

(1) Provadni zmen Udaji o di€ti zapsaném v cestovnim pasu se vy¢imea stejnych
stranach jako zapsani &#. V pipad nedostatku mista se provede zapis na &tBfh
Zmeéna udaj o ditti zapsaném v cestovnimieazu se provadi na stra.

(2) Pavodni z4pis seipskrtne k tomu wenym specialnim psacim priemikem sernou
barvou. Zapis z#ny Udaji se provadi obdoknjako zapis ditte. Kazda zrena udaj o
zapsanem diti se opati datem provedeni zny (nag. "Zména provedena dne
15.02.2003."), otiskemradniho razitka a vlastnamim podpisem.

(3) Prodlouzeni doby platnosti cestovnihaikaizu se vyznd na strag 8 textem:
"Platnost prodlouZzena do ...". Zapis se @péatednim razitkem, vlastnatnim podpisem a
datem provedeni zapisu.

Cl. 15
Znehodnocovani a likvidace cestovnich doklad

(1) Obecni ad obce s roz&nou misobnosti neprodi€énznehodnoti cestovni doklady
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chybreé vypsané, vracené &onem, cestovni doklady vykazujici vyrobni vady nebo
chybnou perforaci, anebo nalezené cestovni dokleigyé pozbyly platnosti. Obecnfaa
obce s roz$énou misobnosti dale znehodnoti nevyzvednuté cestovniadgkpo uplynuti

doby jejich platnost

(2) Znehodnocovani cestovnich doklagyjma €ch, které jsou uvedeny v odstavci 3,
se provadi:

a. zatavenim neborglepenim bezpmostni félie na datovou stranku a vytrzenimilist
desek, jedna-li se o cestovni pas bez steojaelné zony nebo cestovnitaz,

b. vytrzenim list z desek, jednéa-li se o cestovni pas se stégji@lnou zénou,

c. procéravenim vSech lidl, jedna-li se o ostatni cestovni doklady.

(3) Cestovni doklad vykazujici vyrobni vady nebglaou perforaci se znehodnoti:

a. zatavenim nebot@epenim bezgaostni folie na datovou strdnku, jedna-li se o
cestovni pas bez strojpvitelné zény a cestovni jtkaz,
b. proctrawnim, jedna-li se o ostatni cestovni doklady.

Cestovni doklady znehodnocené podle tohoto odstseaSlou ministerstvu.

(4) V evidenci vydanych cestovnich doklacde zruSi fpvodni zapis, pafipads
proskrtnou nevypkné rubriky a provede zaznam "vyrobni vada". Po adabceni
cestovniho dokladu se v evidenci vydanych daklegini zaznam o @vodu znehodnoceni
cestovniho dokladu, ktery se opatatem, dednim razitkem a vlastnamim podpisem.

HLAVA IV.
Spol&na a za¥re¢na ustanoveni

Cl. 16
Distribuce nevyplanych tiskopig ob¢anskych pitkazi a cestovnich doklad

(1) Obecni tad obce s roz&nou isobnosti pisentnpozada ministerstvo o zaslani
nevyplrenych tiskopig obtanskych pitkazi a cestovnich doklad (dale jen “"doklad")
minimalné Sest tyda pred poZadovanym datem dodani acssm scli jméno, popipad
jména, pijmeni a telefonni spojeni z&sinance paskeného k pevzeti doklad.

(2) Dobu a mistoiedani doklad scEli ministerstvo obecnimuiadu obce s roz&nou
pusobnosti pisen@ve stupni utajeni Vyhrazené.

Cl. 17
Skladovani a evidence dokiad

(1) Za skladovani dokladna obecnim i#adu obce s roz&nou misobnosti odpovida
uréeny zangstnanec, ktery vede jejich evidenci. Vzhledem krakizru doklad je treba, aby
byly uskladrny v suchém pro&di se stalou pokojovou teplotou, ocléran proti salavemu
teplu aradre zabezpé&eny proti odcizeni, zneuziti, poSkozeni nebaexni.

(2) Fi rozpeeteni kiizové pasky v baleni dokladge provede kontrola p dokladi a
kontrola jejich¢isel. V gipadt zjistni duplicity ¢isel nebo neuplného @imi dokladi se
zpracuje protokol, obsahujici vedle formalnich hifdesti popis zji&inych vad a opéeni
prijatych k zajis¢éni téchto doklad vcéetrne kiizové pasky a ke znemadm jejich dalSiho
piipadného pouZziti; jeden vytisk protokolu gegiva ministerstvu. Seasré se o zji&nych
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skute&nostech neprodléninformuje ministerstvo, se kterym se dohodne dad&tup a
opateni souvisejici s uloZeninéchto doklad a stanovenim terminu a tgwbu jejich
dorweni ministerstvu.

(3) V pripact ztraty, znéeni, poskozeni nebo zneuziti dokladebo vyplgného
ob¢anského pikazu anebo vyplného cestovniho dokladuqd jeho pedanim obanovi,
proSeti tuto skuténost obecni ¥ad obce s roz&nou misobnosti. Obecniiad obce s
rozStenou msobnosti po proSeni této skutnosti sepiSe protokol, v ramci svych
kompetenci &ini pisluSna opdeni a kopii protokolu zasle ministerstvu.

Cl. 18

(1) Obecni tad obce s roz&nou pisobnosti vede a zpracovava zadosti o vydani
ob¢anského prkazu a zadosti o vydani cestovniho dokladu tak,sthy disledrg chrargny
osobni Udaje v nich uvedenéed neopravénym zasahovanim a aby byly shroriiezany,

evidovany a pouzivany v souladu se zvlastnimi graivpredpisy2

(2) Obecni ad obce s roz&nou fisobnosti, ktery vede a zpracovava evidenci zadosti
o vydani obanského ptkazu nebo Zadosti o vydani cestovniho dokladijme opateni,
aby nemohlo dojit k neopré&memu nebo nahodilémuiptupu k takto vedenym osobnim
adapim, k jejich znéné, znikeni¢i ztrag, neopraviinym grenosim, K jejich neopravinému
zpracovani, jakoz i k jinému zneuZti.

(3) Obecni iad obce s roz&nou fisobnosti, ktery vede a zpracovava evidence zadosti
o vydani obanského prkazu nebo Zadosti o vydani cestovniho dokladu,&uge, Ze pro
dalSi zpracovani jsou na&chto Zzadostech uvedenyegné a pravdivé osobni Udaje. Po
provedeni tohoto pr@veni se dale tyto osobni Udaje neaktualizuji, tigbou vyuZivany
vyluéné pro vydani obanského prkazu nebo cestovniho dokladu v danése.

(4) Ohlasovna v misttrvalého pobytu okana nebo v mistpobytu jiného obyvatele
poskytuje uvedenym fyzickym osobdm na z&klgdjich pisemné Zadosti informace o
osobnich udajich o nich zpracovavan§ch to v rozsahu jichZ je sama zpracovatelem. Pokud
obyvatel v Zadosti projevi 8y zdjem seznamit se v plném rozsahu s osobnimii udaj
Zzpracovavanymi odm v informanim systému evidence obyvatel, v infofman systému
ob¢anskych pitkazi nebo v informa&nim systému evidence cestovnich do#lagkjichz
zpracovatelem je obecnitad obce s roz&nou misobnosti nebo jejichz spravcem je
ministerstvo, postoupi ohlaSovna tuto Zadost ol@gaheprodlet k vytizeni obecnimu
Gfadu obce s rozZ&%nou pisobnosti nebo ministerstvu, a to podle posouzepsalu a
charakteru pozadovanych Udlaj

(5) Osobni udaje vedené a zpracovavané na zadosteghani obanského pirkazu
nebo zadostech o vydani cestovniho dokladu sedlikivispolu s jejich fyzickymi nosi
(zddostmi), a to v ramci skartace pro¥d&l podle ustanoveniftiplusnych pravnich

predpigi.2
Cl. 19
Kontaktni osoba

(1) Kontaktni osobou se rozumi z&manec poseny tajemnikem obecnihoradu
obce s roz$énou pisobnosti, ktery zajilje vykon ¢innosti na useku ippravy zasilek
obsahujicich Zadosti 6ani o vydani obanského pikazu a cestovniho pasu z obecniho
Ufadu obce s roz&nou @isobnosti na pracoviSministerstva a vyhotovenych dokfadpolu
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s pisluSnymi Zadostmi zip.

(2) Dorwovacim mistem se pras€ly této smirnice rozumi misto, vémz obecni tad
obce s roz$énou fisobnosti pebira odCeské posty, s. p. (dale jen "posta™) obecnirtaau
obce s roz$énou fisobnosti adresovanou zasilku neliedava post zasilku utenou k
prepra.

(3) Obecni tad obce s roz&nou misobnosti jmenuje zidodu zastupitelnosti 2 - 3
kontaktni osoby. Jména atijmeni kontaktnich osob a jejich telefonni spojestkli
prostednictvim ministerstva past

(4) V pripact zmeny kontaktni osoby, telefonniho spojeni nebo dovaciho mista
sc&li obecni dad obce s roz&nou msobnosti ministerstvu tuto skutest 75 kalendaich
dni predem.

Cl. 20
Priprava zasilky k fepraw

(1) Preprava zasilek je realizovana wepravnim kontejneru (dale jen "kontejner").
Kontejnerem se rozumi schranka z&grhmoty modré barvy o rozfrech 400 x 300 x 250
mm. Kontejner lze pouzit pouze kepra¥ Zadosti obani o vydani obanského prkazu a
cestovniho pasucetre jejich seznamu, vyhotovenych dokiaad tiskopis uvedenych ve
vyhlaSce k provedeni zdkona o evidenci obyvatep&anskych pikazech a o cestovnich
dokladech, fipadré jinych pisemnosti souvisejicich s vykonem staprawy na uUseku
evidence obyvatel, @anskych piikazi a cestovnich dokldad Pro evidetni &ely je
kontejner uvnit o¢islovan.

(2) Do kontejneru se vlozZiigkontrolované Zadosti v maximalnim ¢uw 400 kus
celkem, které se roZl na Zadosti o vydani ¢éanského pikazu a na zZadosti o vydani
cestovniho pasu. Uvedené Zadosti se vlozi spotiggmélem a jednou kopii seznamu zZadosti
do ochrannych desek po 100 kusech. DalSi kopii ssamnzadosti si obecnitad obce s
rozStenou misobnosti ponecha pro vlastni fadiu.

(3) Po uloZeni spisového materialu se kontejneezadi 2 kusy péeti. Pé€eté jsou
umélohmotné, jednorazové s logem ministerstvaceP@eeti je obecnim iadem obce s
rozStenou fisobnosti evidovan.

Cl. 21
Predani zasilky k fepraw

(1) Preprava zasilky je zajfdvana postou.

(2) Obecni tad obce s roz&nou fisobnosti pedava zasilku kigpraw v dorwovacim
misg; dobu gedani zasilky k fepraw¥ dohodne s postou podle mistnich podminek.

(3) Pedani zasilky k fepra¥ je posStou pisen®npotvrzeno na formufé poSty s
naslednym potvrzenim o provedené dodavce, jehaghelns je téz uvedenarového kddu.

Cl. 22
Prevzeti zasilky

(1) Prevzit zasilku od posty a potvrdit jejfigm je opraviina pouze kontaktni osoba.
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(2) P prevzeti zasilky kontaktni osobaghkontroluje, zda je kontejner opa 2 kusy
neporusenych geti a zda nedoslo k poruseni kontejneru.

(3) V piipact poruseni kontejneru nebo poruSenégie anebo v fipad, Ze jedna z
peteti chybi, je tato skut@ost sdlena obecnim iadem obce s roz&nou pisobnosti
zanestnanci posty, ktery ji poznamena a podpisem stwtdi dodaciho listu. Takto
zaevidovanou poruSenou zasilku obeciiadi obce s roz&nou misobnosti na mist
nepgevezme. O této skutwrosti informuje kontaktni osoba neprodietajemnika obecniho
Gfadu obce s roz&nou misobnosti nebo jinou pe&kenou osobu. V tétoéei na zaklad
vyzvy poSty obecniiad obce s roz&nou fisobnosti zpracuje zapis, ¥mz se uvede, co je
obsahem nedotené zasilky. Neni-li mozné zjistit Uplnost obsaléasitkky z gilozeného
seznamu, provede se porovnani obsahu zasilky s leggnamu Zadosti zaloZenou na
ministerstvu. Fpadny rozdil obsahu zasilky je pd&dlen a je dvodem pro sepsani
reklama&ni listiny. K sepsani reklamiai listiny je za obecni tad obce s roz&nou
pusobnosti oprawn tajemnik obecniho fadu obce s roz&nou msobnosti nebo jina
powiena osoba. Po sepsani zapisu nebo reklaimetiny prevezme obecnirad obce s
rozSienou misobnosti pislusny kontejner k dalSimu vyuZziti.

(4) Po oteyeni kontejneru setpkontroluji Zadosti a vyhotovené d@mnské pikazy a
cestovni pasy a obsah zasilky $eda k dalSimu zpracovani.

(5) V piipack, Ze zasilka odeslana obecnimadem obce s roz&nou pisobnosti
ministerstvu byla doena s porusenym kontejnerem nebo s porusénchybgjici peteti a
sowasré byla zjiS€na neudplnost jejiho obsahu, zaSle obeckdduobce s roz&nou
pusobnosti ministerstvu na jeho vyzadani seznam aadgsh Zadosti o vydani &dnského
praikazu a cestovniho pasu.

(6) Jednou za wtisic oznamuje obecnirad obce s roz&nou msobnosti ministerstvu
pocet zasilekfeSenych podle odstavce 3, u nichz byl vyhotovetegpds postou zapis.

(7) Reklamaci a fipadnou nahradu Skody uplaje ministerstvo na zakladoodklad
zpracovanych obecninfadem obce s roz&inou isobnosti.

HLAVA'V

Cl. 23
ZruSovaci ustanoveni

Touto snérnici se zruSuje instrukce Ministerstva vnitra e @0.cervna 200&.j.: SC -
655/2000 k vykonu ¢kterych spravnickinnosti vyplyvajicich ze zakorta 133/2000 Sb., o
evidenci obyvatel a rodnycliislech a o zrn¢ nékterych zakofi (zédkon o evidenci
obyvatel), zakona&. 328/1999 Sb., o @banskych pikazech, a zakon& 329/1999 Sh., o
cestovnich dokladech a o & zakonat. 283/1991 Sb., o Policiteské republiky, ve zmi
pozdjSich pgredpid, (zakon o cestovnich dokladech), publikovana w¥stMku viadyCeské
republiky pro okresnitiady a organy obci, éaik 10,¢astka 4, podislem 3.

Cl.24

¢innost
Tato snérnice nabyva €innosti dnem 1. ledna 2003.

Ministr vnitra
Mgr. Stanislav Gross

file://C:\Documents and Settings\LunackovaM\Plo2B68R\vest 8.htn 27.12.201



Véstnik vlady pro organy kra, okresni #ady a organy ob Pagel2 of 12

1) Opateni Ceského statistickéhaadu vyhladené vastce 44/1993 Sb., vedn pozajsich
aktualizaci.

2) § 20 zakon&. 101/2000 Sb., o ochramsobnich Gdé&ja o znéng nekterych zakoi.

) Nap. zakon¢. 133/2000 Sh., o evidenci obyvatel a rodngtdel a o zminé nekterych
z&koni (zakon o evidenci obyvatel), ve&n zakona:. 2/2002 Sb. a zakorga 320/2002 Sb.
4 Zakon¢. 101/2000 Sb.

%) § 1 zakona o evidenci obyvatel.

6) § 8 odst. 3 a odst. 4 zakohial33/2000 Sb., ve #ni zdkona:. 320/2002 Sb.

1) § 17 odst. 7 zakona 328/1999 Sb., o éhnskych pikazech.

8 29 odst. 3 zédkona 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a ¢rgmzékonac. 283/1991
Sb., o PoliciiCeské republiky, ve zmi pozdjSich gedpisi, (zakon o cestovnich dokladech).
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