
Správní odbor a obecní živnostenský úřad 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* EO, OP a CD – evidence obyvatel, občanských průkazů a cestovních dokladů 

 

 

 

 

 

Vedoucí odboru 

Oddělení matriky 
 

vedoucí oddělení 

referent – matrikářka, ověřování  

referent – matrikářka, ověřování 

referent – matrikářka, ověřování 

Oddělení evidence obyvatel,  

občanských průkazů  

a cestovních dokladů 
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referent – EO, OP a CD *  

referent – EO, OP a CD * 

referent – EO, OP a CD * 

referent – EO, OP a CD * 

referent – EO, OP a CD * 

 

Oddělení přestupkové 
 

referent – přestupky   

referent – přestupky   

referent – přestupky 

 

Oddělení obecní živnostenský úřad 
 

vedoucí oddělení 

referent – obecní živnostenský úřad 

referent – obecní živnostenský úřad   

referent – obecní živnostenský úřad  

referent – obecní živnostenský úřad  

referent – obecní živnostenský úřad  

referent – obecní živnostenský úřad  

 



Působnost odboru  
• výkon přenesené působnosti na úseku voleb, zabezpečení průběhu referenda, sčítání lidu, domů a bytů; 

• příprava podkladů pro tvorbu rozpočtu města, sledování jeho plnění; 

• plnění dílčích úkolů spojených s inventarizací majetku města; 

• předkládání zpráv pro jednání orgánů města; 

• evidence smluv a objednávek administrovaných odborem a zajištění jejich zveřejnění v registru smluv 

dle zák. č. 340/2015 Sb. 

 

Oddělení matriky:  
• komplexní výkon přenesené působnosti na úseku matrik a státního občanství;  

• rozhodování ve věcech užívání a změny jména a příjmení;  

• provádění ověřování shody opisu či kopie s listinou (vidimace);  

• ověřování pravosti podpisů (legalizace);  

• poskytování ověřených výstupů z informačních systémů veřejné správy;  

• zajišťování činnosti sboru pro občanské záležitosti;  

• zajišťování svatebních obřadů;  

• objednávání sociálních pohřbů; 

• zajišťuje činnost kontaktního místa CzechPOINT;  

• ověřování odborné způsobilost úředníka obecního úřadu, který je zařazen do správního obvodu, 

k provádění vidimace a legalizace, 

• provádění kontrol nad vedením matriční agendy u matričních obvodů včetně ukládání nápravných 

opatření; 

• plnění dalších úkolů dle pokynů nadřízených.  

 

Oddělení evidence obyvatel, občanských průkazů a cestovních dokladů:  
• výkon přenesené působnosti na úseku evidence obyvatel;  

• výkon přenesené působnosti na úseku občanských průkazů;  

• výkon přenesené působnosti na úseku cestovních dokladů;  

• plnění dalších úkolů dle pokynů nadřízených.  

 

Oddělení přestupkové:  
• výkon přenesené působnosti dle zákona č. 250/2016 Sb. a č. 251/2016 Sb., a dle zákona č. 65/2017 Sb., 

spočívající zejména v: 

- řízení o přestupcích na úseku veřejného pořádku, občanského soužití a ve věcech majetkových pro 

územní obvod podle zákona č. 314/2002 Sb. a prováděcí vyhlášky MV ČR č. 388/2002 Sb.; 

- řízení o přestupcích na úseku zdravotnictví; 

- řízení o přestupcích na úseku ochrany před alkoholismem a jinými toxikomaniemi; 

- řízení o přestupcích na úseku školství a výchovy mládeže; 

- řízení o přestupcích na úseku zbraní a střeliva; 

• evidování pokut; 

• poskytnutí údajů umožňujících posoudit spolehlivost fyzické osoby na základě žádosti; 

• zapisování uložených pokut, vč. blokových pokut uložených Městskou policií Rakovník, do evidence 

přestupků; pořizování opisů z evidence přestupků; 

• plnění dalších úkolů dle pokynů nadřízených. 

 

Oddělení obecní živnostenský úřad: 
• v rámci působnosti odboru spolupráce s ostatními příslušnými orgány státní správy; 

• zpracovávání koncepce, koordinace a usměrňování správy živnostenského podnikání za všechny druhy 

živností ve správním obvodu obce s rozšířenou působností; 



• zpracovávání koncepce, koordinace a usměrňování činností týkajících se evidence zemědělských 

podnikatelů ve správním obvodu obce s rozšířenou působností; 

• zabezpečení činností souvisejících s výkonem funkce centrálního registračního místa; 

• zabezpečení činností souvisejících s výkonem funkce spotřebitelského ombudsmana; 

• zabezpečení činností kontaktního místa Czech POINT; 

• legislativní činnost na úseku působnosti odboru; 

• výkon přenesené působnosti v rozsahu stanoveném živnostenským zákonem, popř. vyplývajícím ze 

zvláštních právních předpisů, týkající se živností koncesovaných, živností ohlašovacích řemeslných, 

vázaných a živnosti volné spočívající zejména v 

- vedení živnostenského rejstříku a zpracování výpisů z tohoto rejstříku a s tím související úkony včetně 

pořizování předpisů a výběru správních poplatků v souladu s vnitřními předpisy úřadu; 

- poskytování informací žadatelům v souladu s vnitřními předpisy úřadu; 

- rozhodování o žádostech o koncesi a změnách údajů uvedených v žádostech o koncesi ve správním řízení 

– koncesní listiny; 

- rozhodování o žádostech o zrušení živnostenského oprávnění na vlastní žádost podnikatele ve správním 

řízení; 

- sankčním zrušení nebo pozastavení živnostenského oprávnění při porušování podmínek stanovených 

živnostenským zákonem nebo zvláštními právními předpisy (ztráta bezúhonnosti, zrušení konkursu 

apod.); 

- kontrole podnikatelů, kteří provozují ve správním obvodu ŽÚ živnost koncesovanou, řemeslnou, 

vázanou nebo volnou – dodržování podmínek předepsaných živnostenským zákonem a ustanoveními 

zvláštních právních předpisů vztahujícími se na živnostenské podnikání; 

- zabezpečení dozorové činnosti při prodeji tabákových výrobků, dodržování povinností při značení lihu 

a nakládání s lihem podle zákona upravujícího povinné značení lihu, nad dodržováním povinností vůči 

spotřebiteli při prodeji výrobků a poskytování služeb, spolupráce s dozorovými orgány (ČOI, ČZPI, 

hygiena, veterinární správa); 

- vyřizování oznámení a podnětů fyzických a právnických osob na úseku živnostenského podnikání; 

- spolupráce s Policií ČR, poskytování informací o podnikatelských subjektech pro potřeby vedeného 

vyšetřovacího řízení; 

• řešení přestupků fyzických osob, právnických osob a podnikajících fyzických osob dle zák. č. 250/2016 Sb., 

o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich; 

• ukládání náhrad nákladů řízení paušální částkou v souladu s § 79 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád 

v případě porušení povinnosti účastníka řízení a § 95 zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky 

a řízení o nich; 

• výkon přenesené působnosti v rozsahu stanoveném zákonem o zemědělství; 

• vyřizování oznámení a podnětů fyzických a právnických osob na úseku zemědělského podnikání; 

• provádění kontrolní činnosti nad dodržováním nařízení města – Tržní řád včetně ukládání sankcí; 

• agenda spojená s oblastí tvorby a kontroly na úseku cen v rozsahu daném obecně platným právním 

předpisem; 

• plnění dalších úkolů dle pokynů nadřízených. 

 

 

Působnost odboru je promítnuta v pracovních náplních jednotlivých referentů, vedoucích oddělení 

a vedoucího odboru.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Při své činnosti se odbor řídí zejména těmito právními předpisy: 
 

Zákon č. 186/2013 Sb., o státním občanství České republiky 

Zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení 

Vyhl. MVČR č. 207/2001 Sb., kterou se provádí zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení 

Zákon č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu 
a o změně některých zákonů (zákon o ověřování) 

Vyhláška MV ČR č. 36/2006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o ověřování pravosti 
podpisu 

Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník 

Zákon č. 115/2006 Sb., o registrovaném partnerství 

Zákon č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví a o změně některých zákonů 

Zákon č. 91/2012 Sb., o mezinárodním právu soukromém 

Zákon č. 273/2001 Sb., o právech příslušníků národnostních menšin 

Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě 

Zákon č. 491/2001 Sb., o volbách do zastupitelstev obcí 

Zákon č. 247/1995 Sb., o volbách do Parlamentu ČR (Poslanecké sněmovny a Senátu) 

Zákon č. 130/2000 Sb., o volbách do zastupitelstev krajů 

Zákon č. 62/2003 Sb., o volbách do Evropského parlamentu 

Zákon č. 275/2012 Sb., o volbě prezidenta republiky 

Zákon č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů ČR 

Zákon č. 340/2015 Sb., o registru smluv 

Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích 

Zákon č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich 

Zákon č. 251/2016 Sb., o některých přestupcích 

Zákon č. 119/2002 Sb., o střelných zbraních a střelivu 

Zákon č. 561/2004 Sb., školský zákon 

Zákon č. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi 

Zákon č. 269/2021 Sb., o občanských průkazech 

Zákon č. 99/1963 Sb., občanský soudní řád 

Zákon č. 329/1999 Sb., o cestovních dokladech 

Zákon č. 162/1992 Sb., působnosti orgánů ČR při provádění zákona č. 403/1990 Sb., o zmírnění 
následků některých majetkových křivd 

Zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích 

Zákon č. 565/1990 Sb., o místních poplatcích 

Zákon č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy a o změně některých dalších zákonů 

Zákon č. 500/2004 Sb., o správním řízení (správní řád) 

Zákon č. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodných číslech 

Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 

Zákon č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů 

Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů 

Zákon č. 269/1994 Sb., o Rejstříku trestů 

Vyhl. 520/2005 Sb., o rozsahu hotových výdajů a ušlého výdělku, které správní orgán hradí jiným 
osobám, a o výši paušální částky nákladů řízení 

Zákon č. 314/2002 Sb., o stanovení obcí s pověřeným obecním úřadem a s rozšířenou působností; 

Vyhl. MV ČR č. 388/2002 Sb.; stanovení správních obvodů obcí s pověřeným obecním úřadem a 
správních obvodů obcí s rozšířenou působností 

Zákon č. 570/1991 Sb., o živnostenských úřadech 

Zákon č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání (živnostenský zákon) 

Zákon č. 90/2012 Sb., o obchodních společnostech a družstvech (zákon o obchodních korporacích) 

Zákon č. 634/1992 Sb., o ochraně spotřebitele 

Zákon č. 252/1997 Sb., o zemědělství 
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Zákon č. 18/2004 Sb., o uznávání odborné kvalifikace a jiné způsobilosti státních příslušníků 
členských států Evropské unie a některých příslušníků jiných států a o změně některých zákonů 
(zákon o uznávání odborné kvalifikace) 

Zákon č. 353/2003 Sb., o spotřebních daních 

Zákon č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád) 

Zákon č. 247/2006 Sb., o omezení provozu zastaváren a některých jiných provozoven v noční době 

Zákon č. 49/1997 Sb., o civilním letectví a o změně a doplnění zákona č.  455/1991 Sb., o živnostenském 
podnikání (živnostenský zákon) 

Zákon č. 266/1994 Sb., o dráhách 

Zákon č. 65/2017 Sb., o ochraně zdraví před škodlivými účinky návykových látek 

Zákon č. 307/2013 Sb., o povinném značení lihu 

Zákon č.159/1999 Sb., o některých podmínkách podnikání a o výkonu některých činností v oblasti 
cestovního ruchu 

Veškeré vyjmenované zákony v platném znění. 

 


