Odbor spravnich €éinnosti

¢innosti byly aktualizovany k 1. 9. 2025
na zakladé usneseni schiize RMB ¢. R9/138

v pfenesené pusobnosti

1

2

zajistuje komplexni vykon agendy evidence obyvatel v plisobnosti OUORP
zajistuje komplexni vykon agendy OP v pasobnosti OUORP pro ob&any CR
zajistuje komplexni vykon agendy CD v pusobnosti OUORP pro ob&any CR

vyméfuje a vybird spravni poplatky v ramci fizeni vedeném podle danového fadu v oblasti
pusobnosti odboru

zajistuje fyzickou skartaci prevzatych neplatnych osobnich dokladl véetné skartacniho Fizeni;
pfipravuje skartaéni protokoly a vede jejich evidenci

zabezpecuje a koordinuje servisni ¢innost technickych zafizeni na z&kladé servisnich smluv;
navrhuje pfipadna opatfeni

Oddéleni evidence obyvatel

v pfenesené plsobnosti

1

zapisuje, méni a rusi udaje zapisované do AIS EO v rozsahu stanovém zvlastnimi pravnimi
predpisy; provadi zaevidovani zmén trvalého pobytu na izemi mésta

pfijima ohlasSeni o zméné mista trvalého pobytu; pfihlasuje ob&ana k trvalému pobytu na tzemi
mésta

vydava potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

zasila oznameni vlastnikovi objektu 0 zménach v poctu pfihlasenych osob k trvalému pobytu
u opravnéné osoby

ukoncuje trvaly pobyt obCana na Uzemi mésta v pfipade, Zze se rozhodl ukonCit trvaly pobyt
na uzemi CR

pfijima ohlaseni adresy pro doruovani pisemnosti podle zvlastnich pravnich predpisu, jeji
zmény nebo zruSeni od ob&ana, ktery ma nebo mél svuj posledni trvaly pobyt v CR na Gzemi
mésta a zadava tyto udaje do AIS EO

vydava udaje z manualnich evidenci a poskytuje udaje z AlS EO v rozsahu stanovém zvlastnimi
pravnimi pfedpisy o ob&anovi samém a osobé blizké na zakladé ob&anem vyplnéného
formulare, opravnénym subjektim na zakladé pisemné zadosti a vlastnikovi objektu; poskytuje
ob&anovi potvrzeni potfebna pro uplatnéni prava v ciziné

kontroluje udaje v AIS EO, ovéfuje a zajiStuje jejich spravnost; provadi ovéfovani shodnosti
udaju v AIS EO o obcanovi a opravy Udaju na zakladé jim predloZzenych dokladd; provadi
opravy dat v AIS EO (oprava chybnych udajl, opravnéné a ovéfené zmény); provadi zjisStovani
spravnosti a opravy udaju vedenych v AIS EO na zakladé zpochybnéni spravnosti téchto udajl
jejich zapisovateli nebo uzivateli; pfi zjisténi nesouladu v osobnich udajich ob&anu v AIS EO
(neuplna, nespravna data) ovéfuje tyto udaje a vyzyva ob¢any k predlozeni dokladl nezbytnych
k provéreni spravnosti a Uplnosti Udaji zapsanych v AIS EO; provadi zmény a opravy v AIS EO
ve spolupraci s HOT-line servisem MV CR
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provadi lustrace v manualnich evidencich a v AIS EO pro potfeby opravnénych subjekt

pfijima Zadosti o zprostfedkovani kontaktu obCana s jinym obCanem uvedenym v zadosti
a postupuje je na MV CR

metodicky usmérriuje agendu evidence obyvatel v ramci plisobnosti mésta
pfedklada pfisluSnému utvaru navrh na zahajeni fizeni z moci uUfedni dle spravniho Fadu

pfi zjiSténi rozporu mezi udaji v dokladech ob&ana a udaji vedenymi v AIS EO a v dalSich
zadkonem stanovenych pfipadech

Oddéleni zhotoveni a distribuce dokladu

v samostatné plsobnosti

1 - zajiStuje provoz pfijmové pokladny odboru

2 - vede evidenci cenin a vyucétovani pfimych plateb, dle pokynt ORF, kterym je metodicky Fizen

a kontrolovan

v pfenesené plisobnosti

1

2

10

11

12

13

14

projednava a vede fizeni o pfestupcich spachanych na useku OP, CD a EO
objednava na MV CR &istopisy a tiskopisy pro potfebu odboru a vede jejich evidenci
zodpovida za Cistopisy osobnich dokladu pfevzaté k vyrobé

objednava u ORF pfikazové bloky na pokuty na misté nezaplacené za prestupky ukladané
krajskymi Ufady nebo obcemi a vede jejich evidenci

vyhotovuje do¢asné OP v pfipadech stanovenych zakonem

prebira od Oddéleni obc&anskych prikaz( Zadosti o vydani OP a fadi je dle abecedniho
seznamu

zajistuje ukoly spojené s distribuci obchodnich balikii do centraini vyrobny dokladt
prebira zapecCeténé kontejnery s vyrobenymi osobnimi doklady z centralni vyrobny dokladu

ovéfuje funkénost nosiCe dat vyhotovenych OP pfevzatych z centralni vyrobny dokladi
a zabezpecduje jejich pfedani na vyde;j

vede evidenci spojenou s agendou centralni vyrobny doklad(l (agenda se pfedava protokolarné)
pfijima oznameni a zpracovava protokol o ztraté, odcizeni, posSkozeni, zni¢eni nebo nebezpedi
zneuziti OP; provadi ovéfeni totoznosti oznamovatele v pfisluSnych evidencich; eviduje
ztracené, odcizené, zni¢ené nebo neplatné OP do AIS EOP; vydava potvrzeni o odcizeni nebo
ztraté OP z AIS EOP

zapisuje, méni a rusi udaje v AIS EOP v rozsahu stanovém zvlastnimi pravnimi pfedpisy

pfijima zadost o vydani do€asného OP v pfipadech stanovenych zakonem

vyhotovuje Zadosti o vydani OP na Zadost opravnéné osoby; provadi ovéfeni totoZnosti
Zadatele v pfisluSnych evidencich
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kontroluje spravnost udaju zapisovanych do OP; provadi ovéfovani zadosti o vydani OP
v prislusnych evidencich

rozhoduje o skonceni platnosti OP
zajistuje vyhotoveni OP pro imobilni ob&any a ob&any omezené na osobni svobodé

zajistuje vyjezdové procesy slouzici pro realizaci eOP pro imobilni ob&any a ob&any omezené
na osobni svobodé&, v&etné fizeni sluzebniho vozidla

zajistuje aktivaci dat nebo jinou spravu dat pro elektronické vyuziti OP ob&anem
zpracovava za odbor ro¢ni vykaz o vysledcich finannich kontrol

sestavuje za odbor plan rozpoctu pFijma

Oddéleni obéanskych prikazu

v pfenesené plsobnosti

1

2

10

11
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projednava a vede fizeni o prestupcich spachanych na useku OP, CD a EO
zapisuje, méni a rusi udaje v AIS EOP v rozsahu stanovém zvlastnimi pravnimi predpisy

vyhotovuje zadosti o vydani OP se strojové Citelnymi Udaji a biometrickymi Gdaji na zadost
opravnéné osoby; provadi ovéfeni totoznosti Zadatele v pfislusnych evidencich

pofizuje biometrické udaje
predava datové soubory zadosti o vydani OP on-line centraini vyrobné dokladu

kontroluje spravnost Udaji zapisovanych do OP; provadi ovéfovani zadosti o vydani OP
v pfisludnych evidencich

zpracovava Udaje v souvislosti se zajisténim vyroby OP; pfedava pfijaté zadosti o vydani OP
pfislusnému oddéleni, pro jejich kontrolu a kompletaci

provadi reklamacni fizeni chybné vyhotovenych OP prevzatych z centralni vyrobny dokladu

vydava vyhotovené OP; pfed vydanim OP kontroluje identitu drZitele; po vydani nového OP
prebira neplatné OP a potvrzeni o zméné trvalého pobytu ke skartaci

eviduje prevzeti OP v AIS EOP
provadi znehodnoceni odevzdanych neplatnych OP
provadi skartaci neplatnych OP v AIS EOP

vyhotovuje seznam OP uréenych k likvidaci za kazdy kalendarni mésic, tento seznam provéruje
a komisionalné potvrzuje

provadi fyzickou skartaci OP
vyfizuje Zadosti a zasila vyhotovené OP prostfednictvim povérenych zastupitelskych urad

zajiStuje aktivaci dat nebo jinou spravu dat pro elektronické vyuziti OP obanem
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pfijima oznameni a zpracovava protokol o ztraté, odcizeni, poSkozeni, zni¢eni nebo nebezpedi
zneuziti OP; eviduje ztracené, odcizené, zni¢ené nebo neplatné OP do AIS EOP

pfijima zadost o vydani do€asného OP v pfipadech stanovenych zakonem

poskytuje udaje z AIS EOP a manualnich evidenci, pokud tak stanovi zvlastni pravni predpis
nebo mezindrodni smlouva, a to v rozsahu v nich vymezeném

kontroluje funk&nost kontaktniho elektronického €ipu na zadost opravnéné osoby
rozhoduje o skon&eni platnosti OP

zadrzuje OP v zadkonem stanovenych pfipadech a vydava o tom potvrzeni

eviduje vydani potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

vydava docasny OP v pfipadech stanovenych zakonem

zajistuje vyhotoveni OP pro imobilni obany a obéany omezené na osobni svobodé

zajiStuje vyjezdové procesy slouzici pro realizaci eOP pro imobilni ob&any a ob¢any omezené
na osobni svobodé, v€etné Fizeni a garance sluzebniho vozidla

zpracovava agendu padélanych OP

Oddéleni cestovnich doklad

v pfenesené pusobnosti

1

2

projednava a vede fizeni o pfestupcich spachanych na useku CD, OP a EO

zpracovava udaje v AlIS ECD (zapis, zména, zruSeni) v rozsahu stanovém zvlastnimi pravnimi
pfedpisy

pofizuje (vyhotovuje) zadost o vydani CP se strojové Citelnymi Gdaji a biometrickymi udaji
na zadost opravnéné osoby; provadi ovéfeni totoZnosti Zadatele v pfisludnych evidencich;
predava datové soubory Zadosti o vydani CD on-line centralni vyrobné dokladu

pofizuje biometrické udaje; zajistuje ve spolupraci s MV CR pouziti mobilni jednotky pro pfijem
zadosti ob&anum, kterym z dlvodu psychickych nebo fyziologickych nelze pofidit biometricky
udaj

provadi kontrolu spravnosti vyhotovenych CD; kontroluje funkénost nosi¢e dat; zahajuje
reklamacni fizeni CD pfi zjiSténi vyrobni vady; zasila vyhotovené CD pfisluSnym zastupitelskym
Uraddm

kontroluje funkénost kontaktniho elektronického Cipu na zadost opravnéné osoby

eviduje vydani CP se strojové Gitelnymi a biometrickymi Gdaiji, cestovniho prikazu, nahradniho
CD EU, jiného CD na z&kladé mezinarodni smlouvy

predava vyhotovené CD opravnénym osobam; kontroluje identitu drziteld CD; kontroluje osobni
udaje v CP s biometrickymi udaji; eviduje pfevzeti CD; pfebira neplatné CD uréené ke skartaci,
vydava o tom potvrzeni; provadi znehodnoceni a skartaci odebranych CD v AIS ECD; zajistuje
fyzickou skartaci odebranych CD véetné skartaCniho fizeni

odepira vydani CD, bylo-li dle zvlastniho pravniho predpisu Zadateli ulozeno omezeni
spocivajici v zadkazu vycestovani do zahranici; eviduje odepfeni vydani CD
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pfijima zadosti o provedeni zmén udaja v CD; na zakladé ovéfené zadosti provadi zmény
a doplnéni udaja v CD

pfijima oznameni o ztraté, odcizeni, poskozeni, zni€eni, zneuziti CD a vydava o tom potvrzeni;
eviduje ztratu nebo odcizeni CD v AlIS ECD

poskytuje udaje z AIS ECD a manualnich evidenci, pokud tak stanovi zvlastni pravni pfredpis
nebo mezindrodni smlouva, a to v rozsahu v nich vymezeném

zadrzuje CD v zadkonem stanovenych pfipadech a vydava o tom potvrzeni
ovérfuje spravnost a presnost udajl k vydani cestovniho prikazu nebo nahradniho CD EU

rozhoduje o skonCeni platnosti CD a vydava o tom potvrzeni; eviduje rozhodnuti o skon&eni
platnosti CD

zajistuje vykon celostatni agendy na Useku CD pro obg&any, ktefi neméli trvaly pobyt v CR nebo
pokud trvaly pobyt obCana nelze zjistit

vyfizuje zadosti o vydani CD cestou zastupitelskych ufadd

zpracovava agendu padélanych CD

Oddéleni ruseni trvalého pobytu

v pfenesené pusobnosti

1

provadi spravni fizeni o zruSeni Udaje o mistu trvalého pobytu na zakladé zadosti opravnénych
osob a z moci ufedni

projednava a vede fizeni o pfestupcich spachanych na useku EO, OP a CD

poskytuje v ramci odboru metodickou, poradenskou a konzultaéni ¢innost v oboru pravo
provadi zruSeni udaje o mistu trvalého pobytu v AIS EO

provadi zaevidovani pfidélené ufedni adresy v AlS EO

provadi, v odivodnénych pfipadech, ovéfovani osobnich udaji ucastnikl spravniho fizeni
v AIS EO

predklada pfislusnému utvaru navrh na zahajeni fizeni z moci ufedni dle spravniho fadu
pfi zjisténi rozporu mezi Udaji v dokladech ob&ana a udaji vedenymi v AIS EO a v dalSich
zakonem stanovenych pfipadech

Zkratky:

AIS ECD Agendovy informalni systém evidence cestovnich dokladu
AIS EO Agendovy informacni systém evidence obyvatel

AIS EOP Agendovy informacni systém evidence ob&anskych prikaz(
CD cestovni doklad

CP cestovni pas

CR Ceska republika

EO evidence obyvatel

EU Evropska unie

MV CR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

OoP obcansky prukaz
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OUORP obecni Ufad obce s rozSifenou pusobnosti

Piehled platné legislativy mimo odstavec 7.3 tvodni ¢asti OR

Zakon €. 269/2021 Sb., o ob&anskych priikazech

Zakon €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, v platném znéni

Vyhlaska €. 281/2021 Sb., k provedeni zakona o ob&anskych prikazech a nékterych ustanoveni
zakona o cestovnich dokladech a zakona o zakladnich registrech

Vyhlaska €. 415/2006 Sb., kterou se stanovi technické podminky a postup pfi pofizovani a dalSim
zpracovani biometrickych udajii obsazenych v nosici dat cestovniho dokladu, v platném znéni
Vyhlaska &. 28/2016 Sb., o stanoveni vzorl diplomatickych a sluzebnich past a cestovnich
prikaz( a vzor( tiskopisu Zadosti o jejich vydani a tiskopisu Zadosti o provedeni zmén nebo
doplnéni udaju v cestovnim priikazu

Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych zakonu (zakon
o evidenci obyvatel), v platném znéni

Vyhlaska &. 296/2004 Sb., kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel, v platném znéni

Zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakona,
v platném znéni

Vyhlaska €. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfFijmeni
a zméné nékterych souvisejicich zakond, v platném znéni

Zakon €. 115/2006 Sb., o registrovaném partnerstvi a o zméné nékterych souvisejicich zakonu,
v platném znéni

Zakon €. 40/2009 Sb., trestni zakonik, v platném znéni

Zakon €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), v platném znéni

Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpUsobilosti, v platném
znéni

Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, v platném znéni

Zakon €. 280/2009 Sb., dafovy fad, v platném znéni

Zakon €. 99/1963 Sb., ob&ansky soudni fad, v platném znéni

Zakon €. 269/1994 Sb., o Rejstfiku trestd, v platném znéni

Zakon &. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, v platném znéni

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v platném
znéni

Zakon &. 365/2000 Sb., o informaénich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich
zakonu, v platném znéni

Zakon €. 142/2012 Sb., o zméné nékterych zakonl v souvislosti se zavedenim zakladnich registra,
v platném znéni

Vyhlaska ¢. 520/2005 Sb., o rozsahu hotovych vydaji a uslého vydélku, které spravni organ hradi
jinym osobam, a o vySi pausalni ¢astky nakladu Fizeni, v platném znéni
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