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SPRAVNI ODBOR

Clanek 1
Zakladni puasobnost

Odbor zajist'uje n€kolik samostatnych agend:

matricni,

obcanskych prikazt, cestovnich dokladi, evidence obyvatel,
fidi¢skych prukazi, motorovych vozidel,

prestupktl a stiznosti,

pravni.

Clinek 2

Vnitini ¢lenéni odboru

Vedouci odboru,

oddé¢leni matriky,

oddéleni osobnich dokladii a evidence obyvatel,
oddéleni dopravné spravnich agend,

oddéleni prestupkl a stiznosti,

oddéleni pravni.

Clanek 3
Hlavni ¢innosti jednotlivych oddéleni:

1. ODDELEN[ MATRIKY

agenda narozeni,

agenda manzelstvi,

agenda amrti,

vedeni matri¢nich knih rukopisné i pomoci vypocetni techniky,

vyhotoveni matri¢nich dokladd,

pridélovani rodnych Cisel (pfi narozeni a osvojeni),

statisticka hlageni pro CSU,

oznamovaci povinnost pro soudy, zdravotni pojistovny, cizineckou policii,

plnéni oznamovaci povinnosti do ISEO,

sepisovani protokolti o uréeni otcovstvi,

vydavani vysvédéeni o pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi v cizing,

vydavani osvédceni pro farni ufady registrovanych cirkvi k uzavieni manzelstvi,

povoleni uzavieni manzelstvi zastupcem pro matri¢ni Gfady ve spravnim obvodu,

spravni fizeni ve véci prominuti pfedlozeni dokladu,

spravni fizeni ve véci povoleni uzavtit manzelstvi na jiném misté, nebo mimo stanovenou dobu,
vymeéna matrik s cizinou v rdmci mezinarodnich smluv,

vyhotoveni zapisti o matri¢ni udalosti v cizin¢€ a kompletace podkladt pro Zvlastni matriku v Brng,
provadéni vyssiho ovéfeni matricnich dokladd uréenych pro pouziti v ciziné dle mezinarodnich smluv,
vydavani potvrzeni o zméné stavu, jména a piijmeni,

vedeni spravnich fizeni ve véci povoleni zmény jména a piijmenti,

metodicka a kontrolni ¢innost pro matri¢ni Gfady spravniho obvodu,

proskolovani novych matrikaid pro matri¢ni Gfady a prezkuSovani odborné zpusobilosti k vedeni matrik,
vydavani osvédcCeni k této Cinnosti,

archivace sbirek listin matri¢nich uradi spravniho obvodu a jejich aktualizace,

vidimace a legalizace a vybirani poplatki za tuto ¢innost,

proskolovani a ptezkuSovani odborné zpusobilosti ufednik obecnich ufadl spravniho obvodu k provadéni
vidimace a legalizace a vydavani osvédcenti,

identifikace fyzickych a pravnickych osob,

sepisovani zadosti o vydani osvéd&eni o statnim ob¢anstvi CR a vybirani spravnich poplatk,
piedavani udélovacich listin ob&anstvi Ceské republiky.
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ODDELENI OSOBNICH DOKLADU A EVIDENCE OBYVATEL
vykon stdtni spravy na tiseku ob&anskych prikazu:

vydavani ob¢anskych prikazi,

vydavani potvrzeni o obanském prukazu,

rozhodovani o skonceni doby platnosti obanského prikazu,

projednavani prestupkt na useku obcanskych prikazt (zejména v blokovém fizeni),

pfijimani hlaseni obCani o ztrate, odcizeni, poskozeni, zni¢eni obcanského prukazu,

uschova obc¢anskych prikazi po dobu dlouhodobého pobytu ob¢ana v ciziné,

zadrZeni neplatného obc¢anského pritkazu a plisobnosti s tim spojené,

vedeni evidence ob¢anskych prikazi,

evidence vydanych potvrzeni o obéanskych pritkazech,

poskytovani idaju z evidence ob¢anskych prikazl, pouze pokud tak stanovi zvlastni pravni predpis nebo
mezinarodni smlouvy, kterou je Ceska republika vazana, a to v rozsahu a zptisobem v nich uvedenych,
archivovani dokumentace souvisejici s vedenim informaéniho systému podle zvlastniho ptredpisu,

vykon statni spravy na useku cestovnich dokladu:

vydavéni cestovnich pasti a jinych cestovnich dokladii na zakladé mezinarodnich smluv,

vydavani potvrzeni o cestovnim dokladu,

potvrzovani spravnosti idaji nebo upfesnéni tdaji uvadénych na zadosti o vydani cestovniho prukazu pro
zastupitelsky ufad,

zasilani vydanych cestovnich dokladt k pfedani na zastupitelské ufady,

rozhodovéni o platnosti cestovniho dokladu,

rozhodovani o odepieni vydani nebo o odnéti cestovniho dokladu,

vraceni cestovnich dokladti na zadost ob&anti po pominuti dvoda pro odnéti,

poskytovani udaji z evidence cestovnich dokladid, pouze pokud tak stanovi zvlastni pravni predpis nebo
mezinarodni smlouvy, kterou je Ceska republika vazana, a to v rozsahu a zptisobem v nich vymezenych,
vedeni spisové dokumentace Zadosti a dalSich pisemnosti naleZejicich ke spravnimu fizeni o vydani
cestovniho dokladu, o provedeni zmén daji nebo doplnéni udaje v cestovnim dokladu, o odepfeni vydani
cestovniho dokladu, o pfestupcich na useku cestovnich dokladii a o skonceni platnosti cestovniho dokladu,
archivovani dokumentace souvisejici s vedenim informaénich systémut podle zvlastniho predpisu,
zadrzovani cestovniho dokladu, vydavani potvrzeni o zadrzeni cestovniho dokladu, zasilani zadrzeného
cestovniho dokladu organu piislusnému k jeho vydani,

pfijimani cestovnich dokladii zadrzenych organy pfisluSnymi k projednavani prestupkd na useku
cestovnich dokladd podle zvlastniho predpisu a Policii Ceské republiky,

projednavani prestupkt na Giseku cestovnich dokladii (zejména v blokovém fizeni).

evidence obyvatel

vedeni evidenci obyvatel,

prihlasovani ob¢ant k trvalému pobytu,

vystavovani potvrzeni o zméné trvalého pobytu a vybira spravni poplatky,

vedeni seznamu volicu,

vedeni evidence ¢isel popisnych, nazvi ulic, nAmesti a Casti mésta,

rozhodovani ve véci ruSeni trvalého pobytu,

zpracovavéani Gidajt v informaénim systému evidence obyvatel pro Ministerstvo vnitra CR za cely spravni
obvod a provadéni jeho aktualizaci,

uzivani a kontrolovani udajt z informaéniho systému o obyvatelich, ktefi se ptihlasili k trvalému pobytu,
vystavovani potvrzeni o udajich z informacniho systému pro obcany, pravnické osoby a pro zakonem
vymezené instituce, za cely spravni obvod,

projednavani prestupkti na tiseku evidence obyvatel,

archivovani dokumentace souvisejici s vedenim informaéniho systému podle zvlastniho predpisu.

ODDELENI DOPRAVNE SPRAVNICH AGEND

vede registr silni¢nich vozidel,

rozhoduje o zapisu silni¢niho vozidla do registru vozidel, zapisuje do ného zmény vedenych udaju,
rozhoduje o vyfazeni silni¢niho vozidla z registru silni¢nich vozidel,

piid€luje registracni znacky silniénim motorovym vozidlim a pfidéluje tabulky s registra¢ni znackou,
vydava osvédCeni o registraci a technické prikazy silni¢nich vozidel nebo technicka osvédceni silni¢nich
vozidel,

provadi zapis a vymaz zastavniho prava k silni¢nim motorovym vozidlim do registru vozidel a
technického prikazu vozidla,

schvaluje technickou zpusobilost jednotlivé vyrobeného nebo piestavéného silni¢niho vozidla,
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schvaluje technickou zpusobilost jednotlivé dovezeného silni¢niho vozidla,

vydava, eviduje, vyménuje a zneplatiuje pamétové karty kontrolni, servisni a vozidel, a fesi jejich
reklamace

provadi opisy a vypisy zapsanych udajd,

archivuje dokumenty souvisejici s vedenim evidenci

vydava a odnima registraci k provozovani autoskoly, schvaluje vycvikova vozidla a vyfazuje je z vycviku,
vykonava statni spravu a statni dozor ve vécech ziskavani a zdokonalovani odborné zptsobilosti k fizeni
motorovych vozidel v rozsahu vymezeném zakonem,

vede evidenci Zadatelti o vyuku nebo vycvik k ziskani fidi¢ského opravnéni a zkousi zadatele o fidi¢ské
oprévnéni,

prezkusuje fidice z odborné zpusobilosti k fizeni v bodovém hodnoceni,

prezkusSuje fidi¢e z odborné zpusobilosti pro uéely profesni zptisobilosti,

udé€luje a rozsituje fidi¢ska opravnéni,

provadi prevenci v oblasti bezpecnosti provozu na pozemnich komunikacich.

vede registr idicl, zapisuje udéleni a rozsifeni fidi¢ského opravnéni,

eviduje uditele vyuky a vycviku v autoSkolach,

vydava tidi¢ské prikazy,

vydava mezinarodni tidi¢ské priikazy,

vydava osvédceni profesni zptsobilosti fidice,

vydava, eviduje, vyménuje a zneplatiiuje pamétové karty fidice, a fesi jejich reklamace,

nafizuje prezkoumani zdravotni nebo odborné zpusobilosti fidice,

provadi podminéni, omezeni a pozastaveni fidi¢ského opravnéni,

rozhoduje o odnéti fidi¢ského opravnéni,

vydava rozhodnuti o zadrzeni fidi¢ského prikazu a projednava namitky ve véci ulozeni bodd,

rozhoduje o vraceni odiatého fidi¢ského opravnéni,

provadi opisy a vypisy zapsanych udaju,

eviduje piestupky a zdkazy ¢innosti spocivajici v zakazu fizeni motorovych vozidel,

zapisuje body do bodového hodnoceni fidict,

eviduje nefidice (vzhledem k prestupktim v silniénim provozu),

archivuje dokumenty souvisejici s vedenim evidenci a s fizenim o pfestupcich.

ODDELENI PRESTUPKU A STIZNOST]
evidence a vyfizovani stiznosti a petic:

centralni evidence stiznosti, oznameni, podnétt a petic doslych méstskému tGradu,

vyfizovani stiznosti za soulinnosti proSetfujicich odborii, postupovani stiznosti v pusobnosti jiné
organizace,

pfezkoumavani opakovanych stiznosti,

sledovani plnéni opatieni piijatych k odstranéni zavad, informovani stézovatele o jejich plnéni,

kontrola vytizovani stiznosti,

vydavani posudkil organtim ¢innych v trestnim fizeni,

projednavani piestupku a spravnich deliktd na zdkonem svéfenych tsecich:

majetku, vefejného poradku a obcanského souziti,

vSeobecné vnitini spravy (poruseni povinnosti nebo nedodrzZeni zdkazu stanoveného pravnimi predpisy na
useku zbrani a stieliva),

obcanskych prukazt,

cestovnich dokladu,

proti bezpec¢nosti a plynulosti provozu na pozemnich komunikacich,

dle zakona o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich, Kk jejichZ projednani je piislusny
M&U Trutnov,

na useku pojisténi odpovédnosti z provozu silniénich vozidel,

prestupky a spravni delikty spocivajici v neuposlechnuti vyzvy vlastnika (spravce) dalnice, silnice nebo
mistni komunikace k odstranéni vraku nebo spojené s pifekrocenim hmotnosti vozidla ¢i pfepravou
nebezpeénych véci (§ 42a odst. 1 pism. i), odst. 4 pism. e), 42b odst. 1 pism. i) a r) az u) zdkona ¢&. 13/1997
Sbh., § 23 pism. d) zdkona ¢. 200/1990 Sb.) a dale piestupky dle ust. § 23 odst. 1 pism. f) a g) zékona ¢&.
200/1990 Sh.,

na Useku statni spravy a prestupktl proti pofadku v uzemni samospravé, které nepfislusni projednavat
jinému odboru M&U Trutnov,

prestupky na useku ochrany pied alkoholismem a jinymi toxikomaniemi, které nepiislusni projednavat
jinému odboru M&U Trutnov,
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autorského zakona,

socialnich véci,

zdravotnictvi,

Skolstvi a vychovy mladeze,

socialné-pravni ochrany déti,

vede evidenci pfestupct,

vyhotovuje statisticka hlaseni o prestupcich za cely M&U.

ODDELENI PRAVNI
a) pravnici

vedeni komplexni pravni agendy M&U,

pfipominkovani a vypracovavani dokumentti s pravni zavaznosti,

zastupovani mésta v soudnich sporech,

zastupovani meésta pii jednanich s organy vetejné spravy, v ptipadech presahujicich moznosti pfislusného
odboru,

pravni vyklady zakond, vyhlasek, smluv apod.,

pravni pomoc odborim M&U,

vymahani pohledavek v pfipadech, presahujicich moznosti piislusného odboru,

spoluprace s méstskou policii a Policii CR,

pojistné pripady, pfesahujici moznosti ptislusného odboru,

¢innosti na useku kontroly a zakonnosti pravnich pifedpist mésta:

koordinace pfipravy, projednani, schvaleni a vyhlaseni pravnich pfedpist mésta,
kontrola zakonnosti pravnich pfedpisit mésta,

na useku ¢innosti organu obci:

poskytovani odborné pravni pomoci organim mésta Trutnov a jim zfizenych nebo zalozenych pravnickych
0sob,

poskytovani odborné pravni pomoci pii zpracovani a zménach zakladacich a zfizovacich listin pravnickych
osob mésta, pii utvareni smluvnich vztahli mésta a téchto osob.

zakazky

koordinuje a zaji$tuje zadavani zakézek a vetejnych zakazek mésta v souladu se zdkonem ¢&. 137/2006 Sb.,
0 zadavani veiejnych zakazek, ve znéni pozdé&jsich piedpist, v souladu s vnitini normou mésta,

metodicky Fidi ostatni odbory a pfispévkové organizace v oblasti vefejnych zakazek,

na vyzadani zabezpecuje komplexni poradensky a organiza¢ni servis pii zaddvani vetejnych zakazek,
nestanovi-li vnitfni norma mésta jinak,

ucastni se jednani komisi pro posouzeni kvalifikace, komisi pro otevirani obalek, hodnoticich komisi a
internich hodnoticich komisi v souladu s platnymi pravidly pro zadavani vefejnych zakazek mésta, dohlizi
na ¢innost komisi a pribéh vybérového fizeni v souladu s platnou legislativou,

vede informaéni a statisticky registr vefejnych zakdzek mésta a odpovida za archivaci dokumentace
vztahujici se k vefejnym zakézkam.



