Priloha ¢. 1 - Naplné prace odbor( Méstského uradu Rymarov

Odbor vnitrnich véci

Odbor vnitfnich véci v oblasti samospravy zajistuje provoz a idrzbu budov, v nich? sidli MéU Rymafiov, Gdrzbu,
provoz a pfedepsané dokumentace u sluzebnich a referentskych vozidel, materidlni vybaveni kancelati, spravu
elektronické uredni desky, evidenci ztrat a nédlezli a informacni sluzbu. Plni Ukoly poZarni prevence, provadi
materialové zabezpeceni méstské policie, zajistuje chod jednotek sboru dobrovolnych hasi¢t ve mésté Rymarov
a v mistni ¢asti Janovice.

V oblasti statni spravy vede evidenci obyvatel a ohlasovny, agendu obcanskych prikazli a cestovnich doklad.
Zajistuje vykon veskeré agendy na Useku matrik, vypraveni socidlnich pohtbd, Ghradu nakladd na vypraveni
pohibli, ovérovani listin a podpisli, pribéh voleb, scitani lidu, mistni referendum, pini dalsi Gkoly dané
organizaénim fadem Gfadu. Na Useku matriky, evidence obyvatel, ob¢anskych priikazd a cestovnich doklad
vykondva Méstsky urad Rymarov v prenesené plsobnosti statni spravu ve spravnim obvodu obce s rozsifenou
pUsobnosti Rymarov, ktera je vymezena Uzemim obci Bridlicna, Dolni Moravice, Horni Mésto, lJifikov, Mala
Moravka, Mala Stahle, Rymarov, RyZovité, Stara Ves, Tvrdkov a Velka Stahle. Administrativné zajistuje ¢innost
komise pro obcanské zalezitosti. Odbor vnitfnich véci plni Ukoly na Useku krizového fizeni a obrany statu,
technicky zajistuje Cinnost krizového $tabu a bezpeénostni rady mésta a Ukoly mésta vyplyvajici z branného
zakona, péci o valeCné hroby a pietni mista. Pripravuje ndvrhy a zabezpecuje agendu pfisedicich okresniho
soudu.

Rozsah Cinnosti:

Informace
e  poskytovani informaci o ¢innosti MéU a mésta Rymaiova podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim,
e zabezpedeni provozu telefonni Ustfedny s provolbou v budové Mé&U,
e zabezpecuje provozuschopnost méstského rozhlasu a informacéniho systému mésta.

Evidence obyvatel

e provadi prihlaSovani k trvalému pobytu,

e vydava rozhodnuti ve spravnim fizeni o zruseni Udaje o trvalém pobytu,

e vede a zodpovida za evidenci obyvatel mésta, a spadovych obci,

e metodicky vede Cinnost evidence obyvatel spadovych obci,

e zabezpecuje ¢innost ohlasovny a provadi predpisy o hlaseni obyvatelstva,

e eviduje a zavadi do centrdlni evidence obyvatel veskeré zmény v pohybu obyvatel mésta a spadovych
obci — zmény stavl, pfistéhovani a odstéhovani,

e vede dle zdkona 122/2004 Sb., o vale¢nych hrobech a pietnich mistech, evidenci valecnych hrob
a pietnich mist ve sprdvnim Uzemi mésta,

e v ramci evidence obyvatel vydava obcanim vypisy z informacéniho systému na jejich vyzadani,

e vyfizuje korespondenci, ktera se tyka evidence obyvatel,

e  zpracovava statistické vykazy z Useku evidence obyvatel,

e pro potiebu krajského vojenského velitelstvi vypracovava podklady dle novelizace branného zakona,

e vede evidenci ztrat a nalezd,

e vydava rozhodnuti o pridéleni Cisel popisnych, orientacnich a evidencnich ve spravnim Uzemi mésta
Rymarov,

e  zajiStuje hldseni pfidéleni a zmén Cisel popisnych, orientacnich a eviden¢nich (centrélni evidence),

e vyméruje spravni poplatky podle zdkona €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich za tikony provedené
ve spravnim fizeni,

e podili se na zabezpeceni pfiprav a prabéhu voleb,
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zajistuje vybér spravnich poplatkd (pokladna),

provadi vyuctovani hotovostni platby spravnich poplatkd (tydenni),

podle pokyni vedouciho odboru se podili na zabezpedovani séitani lidu,

eviduje materialy, které byly vyvéseny ve vyvésnich skfinkach méstského uradu,

vede evidenci pisemnosti zvefejnénych na Gfedni desce,

po vyprseni Ity pro vyvéseni materidl(, tento zasila potvrzeny zpét pfislusné instituci,

eviduje ana Zadost vydava spadovym obcim tiskopisy zasilané ministerstvem vnitra - potvrzeni
o hlaseni trvalého pobytu, potvrzeni o zméné stavu, potvrzeni o obCanském prikazu.

Agenda obcanskych prikazt a cestovnich dokladu

Matrika
[ ]
[ ]

civilné spravni agenda vyfizovani ob¢anskych prikazd,

pfijem Zadosti a vydej obéanskych prikaz(,

prestupkova ¢innost na useku obcanskych prikaz(,

spravni agenda vyfizovani a vydavani cestovnich dokladd,

vedeni spisové dokumentace, nalezici ke spravnimu fizeni o cestovnich dokladech,

provadéni zmén v cestovnich dokladech,

odnimani cestovniho dokladu,

prestupkova c¢innost na Useku cestovnich doklada,

provadi skartaci plvodnich obcanskych prikazl, cestovnich dokladl, potvrzeni o obcanskych
prikazech,

vede evidenci skartovanych dokladd,

podle zvlastnich predpist zabezpeduje evidenci utajovanych skutec¢nosti na tiseku OP a CD,

vymértuje spravni poplatky podle zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich za Ukony provedené
ve spravnim fizeni,

zajistuje vybér spravnich poplatkl (pokladna),

provadi vyuctovani hotovostni platby spravnich poplatkl (tydenni).

komplexni agenda narozeni, snatk( a umrti,

matri¢ni agenda ze zakona,

provadi dodatecné zaznamy a zmény v matric¢nich knihach,

vystavuje vysvédceni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi v cizing,

rozhoduje o prominuti predloZeni vysvédceni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi,

vyhotovuje vypisy z matrik pro cizinu podle instrukce MV CR ¢&. 3/91 Véstniku vlady,

vyhotovuje osvédceni pro cirkevni snatky,

rozhoduje o povoleni uzavfit manzelstvi na kterémkoli vhodném misté a mimo stanovenou dobu,
rozhoduje o povoleni uzavfit manzelstvi zastupcem,

vyhotovuje rodné listy, oddaci listy, amrtni listy,

provadi zapisy o urceni otcovstvi souhlasnym prohlasenim rodicu,

plni oznamovaci povinnost pfislusnym orgdndm, Graddm asoudim prostfednictvim datovych
schranek,

plni oznamovaci povinnost zavadénim do informacniho systému evidence obyvatel prostfednictvim
Ceského Podaciho Ovéiovaciho Informaéniho Narodniho Terminalu, tj. Czech POINT (zmény osobniho
stavu, zmény jména a ptijmeni, narozeni, umrti),

provadi kontrolu vedeni matri¢nich knih a sbirek listin u matri¢nich Uradd ve svém tGzemnim

obvodu — nejméné 1 x rocné, véetné ukladani ndpravnych opatreni,

uchovava a aktualizuje sbirky listin,

rozhoduje o povoleni zmény jména a prijmeni ve spravnim fizeni,
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pfijimd ozndmeni o zpétvzeti pfijmeni po rozvodu manzelstvi,

pfijima ozndmeni o volbé druhého jména,

pfijima prohlaseni o volbé prijmeni v podobé, kterd neodpovida pravidlim ¢eské mluvnice,

provadi ovérovani shody opisli nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu,

zpracovava statistické vykazy a zpravy o matricni ¢innosti,

napomaha pfi zajistovani obcanskych obradl (jubilejni svatby, vitani obéankd, smutecni rozlouceni),
organizuje a zajistuje vykonu svatebnich obrad,

podle zvlastnich predpist zabezpecuje evidenci utajovanych skute¢nosti na Useku matriky,

vyméruje spravni poplatky podle zdkona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich za Ukony provedené
ve spravnim fizeni,

zajistuje vybér spravnich poplatk( (pokladna),

provadi vyuctovani hotovostni platby spravnich poplatkd (tydenni),

vystavovani doslovnych vypisli z matri¢nich knih,

vydavani potvrzeni o udajich uvedenych ve sbirce listin,

vystavovani matri¢nich dokladl pro pouZiti v cizinég,

sepisuje Zadosti o zapis matri¢ni udalosti do zvlastni matriky v Brné,

zaji$tuje kontaktni misto Ceského Podaciho Ovérovaciho Informaéniho Narodniho Terminalu, tj. Czech
POINT,

provadi ovérovani matricnich dokladd, vysvédceni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi
a potvrzeni o udajich zapsanych v matri¢nich knihach pro pouZiti v ciziné u matricnich urada
zarazenych v jeho spravnim obvodu,

provadi ovéfeni znalosti vybranych ustanoveni pravnich pfedpisd stanovenych zdkonem ¢. 21/2006
Sh., a vyhlaskou ¢. 36/2006 Sb., u zaméstnance nematri¢niho Ufadu, ktery ma byt povéren provadénim
vidimace a legalizace,

ovéruje, zda jsou u nematricniho uUfadu vytvoreny materidlné technické predpoklady pro radné
zabezpeceni vidimace a legalizace v souladu s vyhlaskou ¢. 36/2006 Sb.,

provadi identifikaci podle § 10 zakona ¢. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosl
z trestné Cinnosti a financovani terorismu,

uchovava a vede sbirku listin obci zafazenych do spravniho obvodu obce s rozsitenou plsobnosti,
zajistuje vypraveni socialnich pohfbl osob dle zdkona ¢&. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi a zajistuje
Uhradu naklad( na vypraveni pohfbu.

Sprava budov

sprava budov uzivanych MéU,

Udrzba a jednoduché opravy v budovach MéU,

materidlné-technické zabezpeceni méstského Gradu, budovy hasi¢ské zbrojnice na Palackého ulici
a materialné technické zabezpedeni méstské policie,

bezpeénost prace a pozarni ochrana MéU,

zabezpecuje uklid budov, v nichz sidli M&U,

zajistuje udrzbu, provozu a pfedepsanou dokumentaci u sluzebnich a referentskych vozidel.

s v, ,

Krizové Fizeni, ochrana obyvatelstva obrana €R

planuje, fidi, organizuje a koordinuje pfipravy k ochrané obyvatelstva v plsobnosti obce s rozsifenou
pUsobnosti,

zabezpecuje pripravenost na mimoradné udalosti, Zivelné pohromy apod.,

zabezpecuje vykon statni spravy v oblasti hospodarskych opatieni pro krizové stavy,

pfiprava a koordinace reZzimovych opatreni a zpracovani dokumentace pro ¢innost povéreného Gradu
po vyhlaseni stavu nebezpeci, nouzového stavu, stavu ohrozeni statu nebo vdle¢ného stavu,
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vykon funkce tajemnika bezpecnosti rady a tajemnika krizového Stabu obce s rozsitenou plsobnosti,
vedeni dokumentace a pisemnosti bezpecnostni rady obce s rozsifenou plsobnosti,

zabezpeceni pfripravenosti Uzemniho celku na feSeni krizovych situaci avzajemné soucinnosti
zakladnich jednotek v rdmci IZS,

koordinace zpracovani krizového planu obce s rozsifenou plsobnosti, ovéfovani havarijni a krizové
pfipravenosti Uzemniho celku,

vykon statni spravy na Useku branné povinnosti pi zajitovani obrany CR,

podle zvlastnich predpist zabezpeluje evidenci utajovanych skutecnosti, zabezpeduje zpracovani
objektové bezpecnosti pro utajované skutecnosti a vede evidenci pisemnosti utajovanych skutecnosti.

PoZarni ochrana

zabezpecuje opravy a udrzbu techniky, vécnych prostredk(, vystroje a vyzbroje uZivanych JSDH mésta
v souladu s predpisy BOZP,

zabezpecuje udrzbu vozového parku JSDH mésta Rymarov,

vede potfebnou dokumentaci o PO a o JSDH mésta Rymarov.

Rada mésta Rymarov povérila odbor vnitinich véci k projednani prestupka podle:

§ 3 zakona €. 251/2016 Sb., o nékterych ptestupcich,

§ 14 a 14a zakona €. 84/1990 Sb., o pravu shromazdovacim, ve znéni pozdéjsich predpis(,

§ 26 zdkona ¢&. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi a o zméné nékterych zédkonl, ve znéni pozdéjsich
predpisd,

§ 56 zdkona ¢. 22/2004 Sb., o mistnim referendu a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpisa,

§ 16a odst. 1 pism. a) — n) zdkona 328/1999 Sb., o obcdanskych prikazech, ve znéni pozdéjsich
predpisa,

§ 34a odst. 1 pism. a) — i) zadkona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni pozdéjsich
predpisd,

§ 17d zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a 0 zméné nékterych zdkonu, ve
znéni pozdéjsich predpis,

§ 79a zékona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich
zakon, ve znéni pozdéjsich predpis,

§ 5 zdkona €. 122/2004 Sb., o vale¢nych hrobech a pietnich mistech, ve znéni pozdéjsich predpist,

§ 101 zékona €. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisd,

§ 34 zékona €. 240/2000 Sb., krizovy zdkon, ve znéni pozdéjsich predpis(.



