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Rada méstské c¢asti Praha 5 dle ustanoveni zakona ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znéni
pozd¢jsich predpist, vydava tento:

1)

@)

3)

(4)

()

1)

ORGANIZACNI RAD

méstské &asti Praha 5 a Uradu méstské ¢asti Praha 5

Oddil I.

Zakladni ustanoveni
Clanek 1
Zavaznost organiza¢niho radu

Tento Organizaéni ad méstské ¢asti Praha 5 a Ufadu méstské Gasti Praha 5 (dale jen
,,LOR%) je zékladni organiza¢ni normou jak méstské &asti Praha 5 (dale jen ,,MC*) tak i
Utadu méstské ¢asti Praha 5 (dale jen ,,UMC*)Y. UMC je jedenim z organti MC. OR
véetné jeho zmén schvaluje Rada méstské &asti Praha 5(dale jen ,RMC*)? na navrh
tajemnika UMC (dale jen ,,tajemnik*).

OR upravuje zasady ¢innosti a ¥izeni MC a UMC, stanovuje organizaéni strukturu UMC,
tj. vymezuje jeho Clenéni na zakladni organizacni jednotky — odbory, odd€leni a
pracovisté, popisuje jejich cCinnosti, urcuje jejich kompetence a vziajemné vztahy,
upravuje zasady fizeni UMC a uréuje pravomoci jeho vedoucich zamé&stnanct a vztahy k
organizacim zaloZenym nebo zifizenym Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 (dale jen
LZMCH).

OR je zavazny pro vsechny zamé&stnance MC zafazenych do UMC a jsou povinni se
sezndmit s jeho platnym znénim prostiednictvim vedoucich zaméstnancti.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni, a to prokazatelng, seznamit se znénim OR viechny
své podiizené zaméstnance. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za dodrzovani organizacni
struktury a za vykon ¢innosti stanovenych timto OR. Na zakladé tohoto OR
zamé&stnavatel stanovi formou popisu pracovni ¢innosti, pravomoci a odpovédnosti, pro
jednotlivé zaméstnance MC zafazenych do UMC.

PoruSeni jednotlivych ustanoveni OR zaméstnancem MC zafazeného do UMC, se
povaZzuje za vazné poruseni pracovni kazné€ se vSemi disledky z toho vyplyvajicimi.

Clanek 2
Nazev, sidlo a IC MC a UMC
Nazev, sidlo a IC MC:
Mgstska ¢ast Praha 5
nam. 14. fijna 1381/4, Praha 5, PSC 150 22 Nazev MC:
IC: 000 63 631
datova schranka: yctbyzq

1) Napr. § 5odst. (1) pism. b) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisii,
podle které ma organizace povinnost zverejnit svou organizacni strukturu
2)  §94 odst. (2) pism. b) Zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjSich predpisii



(2)

1)

(2)
(3)

(4)
()
(6)

()

(8)
©)

Nézev, sidlo UMC:
Urad méstské ¢asti Praha 5 5
nam. 14. fijna 1381/4, Praha 5, PSC 150 22

Clének 3 o
Pravni postaveni a piisobnost MC A UMC
Pravni postaveni MC, jejich organt a jeji ptisobnost stanovi zakon &. 131/2000 Sb., o
hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdé&jsich piedpist (dale jen ,,zakon 0 hl. m. Praze*) a
Obecn¢ zavazna vyhlaska ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut hlavniho
meésta Prahy (dale jen ,,Statut®).

MC je samospravny celek, ktery je jednou z méstskych &asti hlavniho mésta Prahy.

MC v rozsahu stanoveném zakonem 0 hl. m. Praze a Statutem, vystupuje v pravnich
vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajici.

MC zajistuje vykon finanéni kontroly podle zvlastniho pravniho piedpisu®.
MC je spravnim obvodem v rozsahu stanoveném zakonem 0 hl. m. Praze a Statutem.

MC mé vlastni rozpoet, se kterym hospodati za podminek stanovenych zakonem o hl.
m. Praze, zvlastnim zakonem a Statutem.

UMC tvofi starosta, mistostarosta (mistostarostové), tajemnik a zamé&stnanci MC zafazeni
do UMC.

UMC nemé pravni osobnost a vystupuje v pravnich vztazich jako organ MC.

UMC prostiednictvim vedoucich odborti #idi tajemnik, kontroluje a uklada ukoly
zamé&stnancim zafazenym v UMC. Obdobné tajemnik fidi, kontroluje a uklada ukoly

zaméstnancim na DPP a DPC, pokud si tuto &innost nevyhradi starosta, mistostarosta
nebo jiny uvolnény radni.

3) Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spraveé a o zméné nékterych zdikonii (zdkon o financni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisii.
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Clanek 4
Jednani jménem ,,MC*, ,,UMC*,
»pravnickych osob* a ,,zvlastnich organi*“ MC

MC navenek zastupuje starosta, ktery viak neni statutarnim organem MC. Pravni jednani,
ktera vyzaduji schvaleni ZMC nebo RMC, miiZe starosta provést jen po jejich predchozim
schvaleni, jinak jsou tato pravni jednani neplatna.

Jménem UMC jedn4 starosta, mistostarosta nebo tajemnik v rozsahu stanoveném timto
OR nebo jimi povéteni zastupci.

Jménem pravnickych osob (organizaci ztizovanych MC) jedna jejich statutdrni organ
nebo jimi povéieni zastupci.

Jménem zvlastnich organt (napt. Krizovy §tab) jedna jejich predseda nebo jim povéieny
zastupce.

Clének 5 o
Samostatna a prenesena pusobnost UMC

OR duisledn& oddéluje vykon ¢innosti v samostatné plisobnosti (samosprava) a innosti v
pusobnosti pfenesené (vykon statni spravy).

UMC v samostatné piisobnosti plni tkoly ulozené mu ZMC nebo RMC.

Pii vykonu samostatné piisobnosti se UMC fidi zdkony, jinymi pravnimi ptfedpisy a
vnitinimi organiza¢nimi piedpisy UMC.

Pienesenou pusobnosti se rozumi vykon statni spravy svéfeny MC zakonem nebo na
zakladé zékona o hl. m. Praze anebo Statutem.

Pienesenou piisobnost vykonadva UMC, neni-li zdkonem svéfena jinému organu MC.

Pii vykonu pienesené ptisobnosti se UMC #idi zdkony a jinymi pravnimi piedpisy, jakoZ
usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich spravnich Gfadi publikovanymi ve Véstniku
vlady pro organy kraji a organy obci, a dale opatfenimi pfislusnych organli vetejné
spravy, ptijatymi pii kontrole vykonu pfenesené ptisobnosti podle zakona 0 hl. m. Praze.

) Clének 6 )
Organy MC, poradni organy ZMC a organizace ziizené MC

Organy MC:

- ZMC,

- RMC,

- Starosta,

- UMC,

- Zvlastni orgény.
Poradni organy ZMC:

- kontrolni vybor,



- finan¢ni vybor,

- dopravni vybor,

- navrhovy vybor,

- volebni vybor,

- vybor majetku a investic,

- vybor pro otevienou radnici,

- vybor pro uzemni rozvoj,

- vybor skolsky,

- vybor zivotniho prosttedi.
(3) Organizace zfizené MC:

a) Pravnické osoby zapsané ve vefejném rejstiiku pravnickych osob:

1.

2.
3.

Centrum socialni a o$etfovatelské pomoci Praha 5, piispévkova organizace — IC:
70108374,

Vzdélavaci a informaéni centrum Praha 5, o.p.s. — IC: 28202406,

Zékladni $kola Praha 5 — Hlubod&epy, ptispévkova organizace — IC:06919449.

b) Prispévkové organizace zapsané v rejstiiku skol a skolskych zafizeni:

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

TyrSova zéakladni $kola a matetska Skola Praha 5 - Jinonice, U TyrSovy skoly
1/430 —1C: 70107661,

Zakladni skola a matetska Skola Barrandov, Praha 5 - Hlubocepy, Chaplinovo
nam. 1/615 — IC: 65993527,

Zakladni $kola a mateiska $kola Praha 5 - Smichov, Graficka 13/1060 — IC:
44851987,

Zakladni $kola a mateiska $kola Praha 5 - Smichov, U Santosky 1/1007 — IC:
69781907,

Zakladni $kola a mateiska $kola Praha 5 - Radlice, Radlicka 140/115 — IC:
69781931,

Zakladni $kola a matefska Skola Praha 5 - Kosite, Weberova 1/1090 - IC:
69781877,

Zakladni $kola a matetfska $kola Praha 5 — Smichov, Kofenského 10/760 —
1C:70107416,

Matetska $kola, Praha 5 - Barrandov, Lohniského 830 - IC: 70107637,
Mateiska $kola, Praha 5 - Barrandov, Lohniského 851 - IC: 70107572,
Matetska $kola, Praha 5 - Barrandov, Tréglova 780 - IC:70107564,

Matetska kola, Praha 5 - Hlubo&epy, Hluboéepska 90 — IC: 70107581,
Matetska $kola, Praha 5 - Kosife, Podb&lohorska 2185 - IC: 70107751,
Matetska Skola se specidlnimi tfidami DUHA Praha 5 - Kosife, Trojdilnd 111-
1C:70107742,

Mateiska $kola "Sluné&ko" Praha 5 - Kosife, Beniskové 988 — IC: 70107769,
Fakultni zakladni Skola a matetské Skola Barrandov II pti PedF UK, Praha 5 -
Hlubo&epy, V Remizku 7/919 — IC: 69781745,

Fakultni zakladni Skola s rozsitenou vyukou jazyku pti PedF UK, Praha 5 -
Smichov, Drtinova 1/1861— IC: 69781869,

Zékladni $kola Praha 5 - Kosife, Nepomucka 1/139 — IC: 69781761,

Zéakladni $kola Praha 5 - Smichov, Podb&lohorska 26/720 — IC: 69781885,
Zékladni $kola Waldorfska, Praha 5 — Jinonice, Butovicka 228/9 —IC: 65990722,
Zékladni $kola Praha 5 - Hlubodepy, Pod Zvahovem 463, piispévkova
organizace — IC:06919448.

Matetska $kola, Praha 5 — Smichov, Kroupova 2775/2 — IC: 70107785
Mateiska $kola, Praha 5 — Smichov, Nad Palatou 613/29 - IC: 70107793



1)

(2)

23. Mateiska $kola, Praha 5 — Smichov, U Zelezni¢niho mostu 2629/4 — IC:
70107726

24. Matetska $kola, Praha 5 — Motol, Kudrnova 235/1a — IC: 70107777

25. Mateiska §kola, Praha 5 — Kogiie, Peroutkova 1004/24 — IC: 70108170

26. Matetska $kola, Praha 5 — Barrandov, Kurandové 669/8 — IC: 70107815

Oddil II.
Piisobnost organia MC a UMC

Clanek 7
Zastupitelstvo MC

ZMC je, podle § 89 zakona o hl. m. Praze, vyhrazeno:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

q)
r

s)

volit starostu, mistostarosty a dalsi ¢leny RMC a odvolavat je z funkce,

urcovat funkce, pro které budou ¢lenové ZMC uvolnéni,

stanovit vy3§i odmén neuvolnénym &lenim ZMC za mésic,

vyjadfovat se k ndvrhu uzemné planovaci dokumentace hlavniho mésta Prahy,
vyjadfovat se k navrhu rozpoctu hlavniho mésta Prahy,

vyjadfovat se k navrhu strategie rozvoje hlavniho mésta Prahy,

schvalovat regulaéni plan pro uzemi MC,

schvalovat strategii rozvoje MC v souladu se strategii rozvoje hlavniho mésta Prahy,
schvalovat rozpocet a zavéreény et MC,

ziizovat a rusit trvalé a do¢asné penézni fondy MC,

zakladat, zfizovat a rusit pravnické osoby a organizacni slozky jako zafizeni bez
pravni subjektivity a schvalovat jejich zakladatelské listiny, spolecenské smlouvy,
zakladaci smlouvy, zaklddaci listiny, stanovy a zfizovaci listiny a rozhodovat
o tcasti MC v jiz zaloZenych nebo ztizenych pravnickych osobéch,

rozhodovat o spolupraci MC s jinymi méstskymi &astmi, jakoz i {izemnimi
samospravnymi celky a o formé této spoluprace,

rozhodovat o vyhlageni mistniho referenda na uzemi MC,

udélovat a odnimat &estné ob&anstvi a ceny MC,

rozhodovat o zrudeni usneseni RMC, jehoz vykon starosta MC pozastavil podle
§ 102 zakona o hl. m. Praze,

stanovit pauSalni ¢astku nahrady vydé€lku usSlého v souvislosti s vykonem funkce
podle § 52 odst. 5) zakona o hl. m. Praze, rozhodovat o mimofadnych odménach
podle § 57, o plnénich pro &leny ZMC podle § 58c a o poskytnuti nahrady za
nevyéerpanou dovolenou uvolnénym &lenim ZMC podle § 58e odst. 6, vie dle
zakona o hl. m. Praze,

stanovit pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad &lentim ZMC,

rozhodovat o penézitych plnénich poskytovanych fyzickym osobam, které nejsou
&leny ZMC, za vykon funkce ¢leni vyborti ZMC, komisi RMC a zvlastnich organti
MC,

vyslovovat souhlas se vznikem pracovnépravniho vztahu mezi MC a élenem ZMC.

ZMC je dale vyhrazeno rozhodovat o tdchto majetkopravnich tikonech, pokud jsou MC
zakonem 0 hl. m. Praze nebo Statutem svéfeny:

10



o uzavieni smlouvy o pfijeti a poskytnuti uvéru, ptijcky nebo dotace, o prevzeti dluhu,
o prevzeti rucitelského zavazku, o pfistoupeni k =zivazku a smlouvy
o sdruzeni organy MC,

o penézitych a nepenézitych vkladech organti meéstské c¢asti do obchodnich
spolecnosti a svazk,

o majetkové uc¢asti MC na podnikani jinych osob s vyjimkou pravnickych osob
zaloZenych nebo ziizenych MC,

o nabyti a pfevodu nemovitych véci,

o bezuplatnych pievodech movitych véci vCetné penéz tuzemskym pravnickym
a fyzickym osobam na védu, vychovu a vzd€lavani, na charitativni, socidlni,
zdravotnické a ekologické ucely a na podporu rozvoje kultury, télesné vychovy
a sportu v celkové Castce vyssi nez K¢ 50 000,- ro¢né jednomu a témuz subjektu
s vyjimkou poskytovani jednorazovych socialnich vypomoci obcantiim a s vyjimkou
darovani ztracenych a opusténych zvifat fyzickym a pravnickym osobam,
rozhodovat o vécnych a penézitych darech pravnickym a fyzickym osobam,

o bezaplatném postoupeni pohledavek MC,

0 vzdani se prava, prominuti pohledavky a tplatném postoupeni pohledavky vyssi
nez 100 000,- K¢,

o zastaveni nemovitych véci,

o zastaveni movitych véci nebo prav v hodnoté vyssi nez 100 000,-K¢,

o dohodach o splatkach s lhiitou splatnosti delsi nez 18 mésict,

o vécnych a penézitych darech pravnickym a fyzickym osobam v hodnoté vyssi nez
K¢ 50 000,-K¢.

(3) ZMC nepiislusi vydavat obecné zavazné vyhlasky. V otazkach pfenesené piisobnosti
rozhoduje ZMC jen stanovi-li tak zvlastni zakon.

(4) Clen ZMC se podili na tizeni a rozhodovani MC jako ¢len ZMC v rozsahu stanoveném
usnesenim RMC nebo rozsahu stanoveném usnesenim ZMC.

(5) Rozsah prav &lentt ZMC a ¢lenti RMC pii vykonu jejich vefejné funkce upravuje zikon
o hl. m. Praze.

Clanek 8
Rada MC

(1) RMC je vykonnym organem MC v oblasti samostatné piisobnosti. P¥i vykonu samostatné
pusobnosti odpovidda ZMC. RMC rozhoduje v oblasti pfenesené ptisobnosti, jen stanovi-li
tak zvlastni zakon.

(2) RMC podle § 94 zékona o hl. m. Praze, zejména:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

zabezpeduje hospodaieni MC podle schvaleného rozpoétu,

na navrh starosty jmenuje a odvolava interniho auditora,

na navrh tajemnika zfizuje a rusi odbory UMC a schvaluje OR,

na navrh tajemnika jmenuje a odvolava vedouci odbord UMC, jmenovani nebo
odvoléani vedoucich odbort bez ndvrhu tajemnika je neplatné,

stanovi celkovy pocet zaméstnanci MC zafazenych do UMC a do organiza¢nich
slozek MC bez pravni subjektivity,

prohlasuje nédhradnika za ¢lena ZMC na uprazdnény mandat,

11



(1)
(@)

3)

(1)
(2)

g) projednava a fe§i navrhy, pfipominky a podnéty piedlozené ji &leny ZMC
a komisemi RMC,

h) plni vigi pravnickym osobam a zafizenim ziizenym nebo zaloZzenym ZMC tikoly
zakladatele nebo ztizovatele podle zvlastnich pravnich ptredpist, nejsou-li vyhrazeny
ZMC,

i) provadi rozpoétova opatieni v rozsahu stanoveném ZMC,

j) rozhoduje v ostatnich zaleZitostech patticich do samostatné piisobnosti svéiené MC,
pokud nejsou zakonem vyhrazeny ZMC, nebo pokud si je ZMC nevyhradi,

K) zfizuje a zruduje podle potfeby jako své iniciativni a poradni organy komise RMC,
které jsou ze své ¢innosti odpovédny RMC. Jmenuje a odvolava z funkce jejich
predsedy a Cleny.

Clanek 9
Starosta

Starosta stoji v &ele UMC, svolava a fidi jednani ZMC i RMC a zastupuje MC navenek.

Starosta jako organ MC:

a) jmenuje povéfence na ochranu osobnich udaji, nebo uzavira smlouvu s externim
subjektem vykonavajicim funkci povétrence,

b) odpovida za vEasné objednani prezkoumani hospodateni MC,

C) zabezpeCuje plnéni ukolil obrany, ukold spojenych s mobilizaénimi pfipravami statu
a civilni ochrany na izemi MC,

d) je opravnén pii zabezpe¢ovani mistnich zaleZitosti vefejného poiadku MC pozadat o
souc¢innost Policii CR nebo Méstskou policii hl. m. Prahy,

€) ma pravo pouzivat zavésny znak pii vyznamnych pfilezitostech a obcanskych
obradech,

f) odpovida za koordinaci ¢innosti MC s ostatnimi méstskymi ¢astmi,

g) odpovida za koordinaci ¢innosti MC s organy hl. m. Prahy,

h) miiZe pozastavit vykon usneseni RMC v otazkach samostatné ptisobnosti ma-li za to,
7e je nespravné; véc pak piedlozi k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani ZMC,

1) zfizuje a fidi poradni organ a plni funkci predsedy
1. bezpe¢nostni rady MC P5 - jako poradniho organu MC,
2. krizového §tabu MC PS5 — jako poradni organ MC,

j) ziizuje zvlastni organy MC.

Starosta je opravnén pofidit zaveét podle ustanoveni § 1543 zékona ¢. 89/2012 Sb.,
Obcansky zakonik, ve znéni pozd¢jSich predpist, v ptipade, Ze je diivodna obava, Ze by
zUstavitel zemfel diive, nez by mohl pofidit zavét ve formé& vetfejné listiny, mlzZe
zaznamenat jeho posledni vili starosta obce, na jejimZ Gzemi se ziistavitel naléza, za
pfitomnosti dvou svédkl. Za tychz podminek mliZze zaznamenat zistavitelovu posledni
vuli i ten, kdo je podle jiného pravniho ptedpisu opravnén vykonavat pravomoci starosty.

Clanek 10
UMC
UMC tvofi starosta, mistostarostové, tajemnik a zaméstnanci MC zatazeni do UMC.

V oblasti samostatné piisobnosti plni ukoly ulozené RMC a ZMC, starostou,
mistostarosty a zejména:
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(3)

(1)

(@)

(3)

(1)

a) plni Gkoly, které mu ulozila RMC pii piipravé podkladt pro jednani ZMC a RMC
a pii zabezpecovani plnéni jejich usnesent,

b) usmériiuje po odborné strance rozpoétové a piispévkové organizace, které MC ztidila
nebo zalozila, pokud zvlastni pfedpisy nestanovi jinak,

¢) pomaha vyboram ZMC a komisim RMC v jejich &innosti,

d) soustfed’uje vykon vSech samospravnych ¢innosti do odbort, oddéleni a pracovist,
které podléhaji fizeni tajemnikovi.

V oblasti pfenesené pisobnosti vykonava UMC v tizemnim obvodu méstskych &asti

Praha 5 a Praha-Slivenec

a) statni spravu v rozsahu, ve kterém je citovanym zakonem 0 hl. m. Praze, svéfena
méstskym ¢astem s vyjimkou véci, které patfi do ptisobnosti RMC, komisi RMC,
nebo zvlastnich organd,

b) statni spravu pfenesenou na méstské ¢asti Statutem.

Clanek 11
Zvlastni organy

V ptipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje starosta pro vykon pfenesené
piisobnosti zvlastni organy MC, jmenuje a odvolava jejich éleny. V piipadech stanovenych
zvlastnimi zakony vykonava zvlastni organ MC s rozsifenou ptisobnosti statni spravu pro
spravni obvod MC s rozsifenou piisobnosti.

V ¢&ele zvlastniho organu MC muiZe byt jen osoba, kterd, nestanovi-li zvlastni zékon jinak,
prokézala zvlastni odbornou zpusobilost v oblasti pfenesené ptisobnosti, pro jejiz vykon
byl zvlastni organ zfizen. Pro prokézéani zvlastni odborné zplsobilosti osoby stojici v Cele
zvlastniho organu obce plati obdobné ustanoveni zvlastnich pravnich ptedpisti upravujicich
toto prokazani pro Gfedniky uzemnich samospravnych celki.

Ustanoveni odstavce (2) se nevztahuje na ptipady, kdy v &ele zvlastniho organu MC stoji
na zaklad¢ ustanoveni zvlastniho zdkona starosta.

Oddil I11.
Organizace a fizeni UMC

Clanek 12
Organizaé¢ni ¢lenéni UMC

Zéakladnimi organiza¢nimi jednotkami UMC jsou odbory, které se déle &leni na oddéleni
a pracovi§té. Zakladni Ginnosti jednotlivych odborit UMC jsou uvedeny v dalsi ¢asti
tohoto  Organizaéniho #adu. UMC je rozdélen na nasledujici odbory
a odd¢leni a pracovisté
01. Pracovisté piimo Fizené starostou

01.01. Interni audit
02. Pracovisté piimo Fizené tajemnikem

02.01 Povétenec ochrany osobnich tdaji (GDPR)
03. Odbor Kancelar starosty — KST

03.01 Odd¢leni sekretariatu a protokolu
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03.02 Odd¢leni strategii, projektového tizeni a EU fondi
03.03 Pracovisté participace a obCanské spolecnosti
04. Odbor vnéjsich vztaht a komunikace - OVK
04.01. Oddéleni PR a tiskové
04.02. Odd¢leni kultury, pamatkové péce, sportu, zahrani¢nich vztahti a
podpory podnikani
05. Odbor Kancela¥ méstské &asti - KMC
05.01 Oddéleni krizového fizeni a Security Managementu
05.02 Odd¢leni organizacni a sekretariaty
05.03  Oddéleni hospodarské spravy a spisové sluzby
05.04 Odd¢leni zadavani veiejnych zakazek
06. Odbor Kancelar tajemnika — KTA
06.01 Odd¢leni personalni a mzdové
06.02  Oddéleni kontroly a stiznosti
06.03  Odd¢leni pravni a vymahani pohledavek
07. Odbor informatiky - OIN
07.01 Oddéleni podpory uZzivatelil
07.02 Oddéleni rozvoje ICT a spravy webt
08. Odbor ekonomicky - OEK
08.01 Oddéleni rozpoctu
08.02 Oddéleni tcetnictvi
08.03  Oddéleni hospodarské cinnosti
08.04  Oddéleni mistnich poplatkt a pokut
09. Odbor sociilni problematiky a prevence kriminality - OSO
09.01 Oddéleni socialni péce a rozvoje socidlnich sluzeb
09.02  Oddéleni socialné pravni ochrany déti
09.03  Oddéleni socialnich kurétord, poradce pro cizince a narodnostni mensiny
10. Odbor 3kolstvi - OSK
10.01  Odd¢leni metodiky, rozpoctu a vefejnospravni kontroly
10.02  Oddéleni provozné technické spravy budov
11. Odbor spravy verejného prostranstvi a zelené - OSP
11.01 Oddéleni spravy vetejného prostranstvi a zelen¢
11.02  Oddéleni spravy dopravy v klidu
12. Odbor spravy majetku - OSM
12.01 Oddg¢leni spravy a evidence nemovitosti
12.02  Oddg¢leni vyuziti nemovitosti
12.03  Odd¢leni stavebné technické
13. Odbor pripravy a realizace investic - OPRI
13.01 Oddéleni ptipravy investic
13.02  Oddéleni realizace investic
14. Odbor bytii a pievodi nemovitych véci - OBP
14.01 Oddéleni spravy a pronajmu byt
14.02  Oddéleni prevodi nemovitych véci
15. Odbor iizemniho rozvoje - OUR
15.01 Oddéleni tzemniho rozvoje
15.02 Oddéleni koncepce rozvoje
16. Odbor Zivnostensky a ob¢anskospravnich agend - OZOA
16.01 Oddéleni piestupkt
16.02  Oddéleni registrace
16.03  Oddg¢leni kontroly
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(6)
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(8)

17. Odbor matrik a statniho ob¢anstvi - OMSO
17.01 Odd¢leni ovétovani a Czech POINT
17.02 Oddéleni spravy matrik a statniho ob¢anstvi
18. Odbor Stavebni uiad - OSU
18.01 Oddéleni povolovani staveb I.
18.02 Oddéleni povolovani staveb II.
18.03 Oddéleni umistovani staveb
19. Odbor dopravy - ODP
19.01 Oddélenti silni¢niho hospodéaistvi
19.02  Oddéleni prestupki a posuzovani projekta
19.03  Oddé¢leni ptestupki dopravy v Klidu
20. Odbor ochrany Zivotniho prostiedi - OZP
20.01. Odd¢leni ochrany piirody a krajiny
20.02. Oddéleni vodniho a odpadového hospodarstvi
21. Odbor evidence obyvatel, osobnich dokladi a voleb - ODE
21.01. Oddéleni osobnich dokladt
21.02. Oddéleni evidence obyvatel a voleb

) Clanek13
Ridici struktura MC a UMC

Zasadni rozhodovani Vv samostatné piisobnosti ve véci ¢innosti MC a UMC ¢&ini ZMC
a RMC v ramci svych vyhrazenych a zbytkovych plsobnosti.

Rizeni MC a UMC je realizovano témito ¥idicimi stupni:
a) starosta a mistostarosta,
b) tajemnik (vedouci ufadu),
¢) vedouci odboru (vedouci zaméstnanec nebo vedouci tiednik),
d) vedouci oddéleni (vedouci zamé&stnanec nebo vedouci ufednik),
e) zaméstnanec (zaméstnanec nebo ufednik S opravnénim vedouciho zaméstnance).

V &ele UMC je starosta. Starosta plni tikoly statutirniho organu zaméstnavatele, podle
zvlastnich pravnich ptedpist, vici zaméstnancim mésta nezatazenym do UMC a viaci
tajemnikovi. Starosta je pfimym nadfizenym zamé&stnanct zafazenych v internim auditu.

Tajemnik plni ukoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlaStnich pravnich
predpisi vici zaméstnancim MC zarazenym do UMC.

V ¢Eele odboru je vedouci odboru, ktery jej ¥idi, odpovida za jeho Cinnost a za kvalitu prace
své i svych podfizenych zaméstnancii.

V cele oddéleni je vedouci oddéleni, ktery oddéleni fidi, odpovida za jeho €innost a za
kvalitu prace své a svych podfizenych zaméstnanci.

V cele pracovisté miiZze byt zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avsak je
podle organiza¢niho piedpisu opravnén organizovat, fidit a kontrolovat préaci jinych
zamestnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadiizeného vedouciho
zamestnance, kterym je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny
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Clének 14
Zasady rizeni MC, UMC a Tymova prace

Zasady Fizeni MC a UMC
Vsechny odbory maji pravo a zaroven i povinnost vzajemné spolupracovat v ramci
problematiky, kterd spada do jejich ptusobnosti. Jedna se predevsim o shromazd’ovani
komplexnich hledisek, predkladani odbornych stanovisek a ndzort a tymova feseni zvIast
zavaznych ukoll, pfesahujicich rdmec pisobnosti jednoho odboru.

Koordina¢ni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odbortim uréuje tajemnik.

Pti zpracovani jednorazovych pracovnich ukolt, s trvanim c¢asové omezenym
ptesahujicich ramec plisobnosti jednoho odboru, povéii tajemnik fizenim ukolu vedouciho
jednoho z dotéenych odbort. Neni-li uréeno vyslovné jinak, je timto povéfenym vedoucim
ten, ktery je uveden pii zadani ukolu na prvnim miste.

Spory vzniklé mezi odbory UMC pii zabezpedovani pracovnich ukola fe$i vedouci
dotéenych odborti. Nedojde-li k dohod¢, o vyfeseni sporu rozhoduje tajemnik.

K tizeni MC svolava starosta poradu vedeni MC.

K tizeni UMC svolava tajemnik poradu s vedoucimi odbord, piipadné vedoucimi oddéleni.
Na tuto poradu mohou byt pfizvani i dal§i zaméstnanci. Program této porady urcuje
tajemnik.

K tizeni odboru, vedouci odboru svoldvd nejméné 1x za mésic poradu se svymi
podfizenymi.

Z kazdé porady zajisti, ten kdo poradu svolava, pofizeni pisemného zapisu. Soucasti
programu vSech uvedenych porad je kontrola plnéni ukoll uloZenych na téchto poradach a
ukolt uloZenych jinou formou.

Kazdy odbor vykonéava kontrolni ¢innost v rozsahu své vymezené piisobnosti podle planu
kontrolni ¢innosti UMC.

Tymova prace
Zpracovani koncepcnich materialli, vyzadujicich uplatnéni odbornych stanovisek vice
odvétvi, ptipadné zpracovani materidlli a feSeni otazek piesahujicich pisobnost jednoho
odboru, se zajistuje formou tymové prace.

Vedouciho tymu (koordinéatora) jmenuje tajemnik, ¢leny tymu uréi vedouci odboru po
projednani s vedoucim tymu (koordinatorem).

Tym je odpoveédny za vysledky své prace tajemnikovi.
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Clanek 15
Porada vedeni MC

Starosta, mistostarostové, dalsi ¢lenové RMC a tajemnik UMC se mohou pravidelnd
schazet na porad¢ vedeni MC.

Na poradu vedeni MC mohou byt dale zvéni dal§i zaméstnanci MC na zakladé rozhodnuti
starosty, a to pravidelné nebo ad hoc.

Clanek 16 5
Starosta MC

Starosta MC (dale jen ,,starosta®):

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)

n)
0)

p)
a)
r
S
t)
u)

v)

je z vykonu své funkce odpovédny ZMC,

zastupuje MC navenek,

po pfedchozim souhlasu feditele Magistratu hl. m. Prahy (dale jen MHMP) jmenuje
a odvolava tajemnika UMC a stanovi mu podle zvla$tnich pravnich piedpisti jeho
plat, odvolani tajemnika bez pfedchoziho souhlasu feditele MHMP je neplatné,
piedklada RMC navrh na jmenovani a navrh na odvolani interniho auditora,

uklada tikoly tajemnikovi UMC, uloZené ukoly kontroluje a hodnoti jejich plnéni,
pribézné hodnoti ¢innosti tajemnika,

prostfednictvim tajemnika a mistostarostii uklada UMC ukoly k zajisténi tkolt
vyplyvajicich ze zasedani ZMC a RMC,

spolupracuje s tajemnikem pfti feSeni personalnich otazek,

udéluje plné moci k zastupovani MC pied statnimi organy,

fidi pracovisté Interniho auditora,

stanovi systém finan¢ni kontroly,

vykonava samostatnou plisobnost Vv oblasti skolstvi a obansko-spravnich agend,
vydava vnitini predpisy k zajisténi dinnosti MC a jeho zaméstnanci formou smérnic
starosty,

podepisuje spolu s mistostarostou pravni piedpisy MC,

po schvaleni statutarnim organem MC podepisuje dohody a smlouvy, v nichz je MC
jednou ze smluvnich stran, nejedna-li se o pracovné pravni zalezitosti,

svolava a fidi zasedani ZMC a podepisuje jeho usneseni spolu s uréenymi
ovetovateli, informuje obany o misté, dobé a navrzeném potadu zasedani,

svolava a Fidi jednani RMC a podepisuje spoleéné s povétenym Elenem RMC jeji
usneseni,

po dobu mezi zasedanimi RMC a mezi zasedanimi ZMC plni viechny povinnosti,
které mu byly RMC a ZMC ulozeny,

ma plsobnost v oblasti Skolstvi,

ma pusobnost v oblasti ob¢ansko-spravnich agend,

je povéten podpisem dolozky ve smyslu § 43 zakona o hl. m. Praze,

fidi ¢innost Odboru Kancelaf starosty.

Clanek 17
Mistostarosta, mistostarostové a dalsi clenové RMC
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Mistostarosta zastupuje starostu v dobé& jeho nepiitomnosti na zakladé rozhodnuti ZMC,
RMC nebo povéteni vydaného starostou.

Mistostarostové se podili na vykonu funkce starosty, vzdy v ZMC vymezené piisobnosti.
V oboru své piisobnosti piedkladaji materialy k projednani RMC a ZMC.

Plni ukoly jim ulozené RMC a ZMC. Clenové RMC maji rozdélenou piisobnost takto:

a) mistostarosta pro kulturu a obnovu pamatek, majetek (oblast byt a socialnich
byti jejich sprava, opravy a investice),

b) mistostarosta pro spravu veiejného prostranstvi a zelen, Zivotni prostiedi,

C) mistostarosta pro majetek (nebytové prostory, pozemky),

d) mistostarosta pro strategicky rozvoj a investice,

e) ¢len rady pro socialni oblast, bezpe¢nost a prevenci kriminality,

f) ¢len rady pro IT, finance, EU fondy,

g) ¢len rady pro sport, podporu podnikani, zahrani¢ni vztahy,

h) ¢len rady pro uzemni rozvoj, izemni a stavebni fizeni.

Clanek 18
Tajemnik UMC

Tajemnik je vedoucim UMC, ktery #idi UMC prostiednictvim vedoucich odbori,
oddéleni a pracovist’ a uklada jim tkoly.

Ptimo tidi povétence ochrany osobnich udaju.
PIni tikoly ulozené mu ZMC, RMC nebo starostou.

Za plnéni tkold ulozenych UMC v oblasti samostatné a pienesené pisobnosti UMC
je tajemnik odpovédny starostovi.

Plni tkoly statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle jinych pravnich predpistt vici
zaméstnancim MC zatfazenym v UMC a je jim nadiizen.

Jménem MC vrozsahu schvaleného rozpoétu uzavira dohody o provedeni prace
a dohody o pracovni ¢innosti a pracovni smlouvy s osobami nezafazenymi do UMC.

Povéfuje zaméstnance zatazené v UMC zastupovanim vedouciho zaméstnance, neni-li
funkéni misto vedouciho zaméstnance obsazeno, nebo je vedouci zaméstnanec
dlouhodob¢ neptitomen, a tato povéteni rusi.

Zugastiuje se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim.

Zabezpeduje prostiednictvim odbori plnéni usneseni ZMC a RMC, #idi a kontroluje
¢innost odbord.

(10) Navrhuje RMC organizaéni strukturu UMC a celkovy podet zaméstnanctt UMC.
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(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

Stanovi systemizovana pracovni mista zaméstnanctt MC (dale jen ,,systemizace*) podle
pfislusnych pravnich ptedpist.

Navrhuje RMC jmenovani a odvolavani vedoucich odborit UMC.

Predklada RMC k projednani ro¢ni plan kontrol a zavéreénou zpravu o plnéni roéniho
planu kontrol.

Ptijima kontrolni organy tykajici se ¢innosti UMC, projednava s nimi zavéry a zajistuje
z kontrolniho zapisu navrhovana opatieni.

Tajemnik vydava:

a) Pracovni fad,

b) Spisovy a skarta¢ni ¥ad a dalsi vnitini predpisy UMC.

Podle spravniho fadu stanovi opravnénou ufedni osobu pro potieby spravniho fizeni,
pokud tak nestanovi vnitini ptedpis MC.

Koordinuje postup pfi piipravé a tvorbé soustavy vnitinich organizacnich piedpist.

Utastni se porad organizovanych feditelem Magistratu hlavniho mésta Prahy a
Ministerstvem vnitra CR.

Svoléava porady s vedoucimi odborti, ptipadné s vedoucimi nizsich organizac¢nich slozek
dle potfeby, a mlze jim stanovit tikoly v rozsahu své pravomoci.

Rozhoduje o podjatosti vedoucich odborii a Cini opatfeni potifebna k zajiSténi dalSiho
fizeni.

Resi kompetenéni spory mezi odbory.

Stanovi pravidla a postupy pfi realizaci vybérovych fizeni na pracovni mista zaméstnanci
zatazenych v UMC.

Pfijima statoobcanské sliby.

Je odpovédny za organizaci prohlubovani a zvySovani kvalifikace zaméstnanci
zatazenych v UMC.

Uzavird jménem MC se zaméstnanci zafazenymi v UMC dohody o odpovédnosti
zaméstnancl k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuactovani dle § 252 zakona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Na zakladé povéfeni starosty plni roli administratora datové schranky MC; urduje
a odvolava osoby povétené k pristupu do datové schranky, k vyzvedavani a odesilani

datovych zprav.

Jmenuje a odvolava vedouci odd¢€leni.
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2

@)

(4)
®)

(6)

1)

@)

Je podpiirnym (zapisujicim) organem ve smyslu zakona ¢. 159/2006 Sb., o stietu zajm1,
ve znéni pozdé€jSich predpist, ktery sdéli vefejnému funkciondii ptihlaSovaci jméno
a heslo do Centralniho registru oznameni.

Tajemnik muze vybrat a pisemné povérit zaméstnance MC zafazeného v UMC
zastupovanim UMC v konkrétni zélezitosti; v pisemném povéteni stanovi rozsah jeho

opravnéni a pisemné toto povéteni rusi.

Odpovida za ochranu utajovanych informaci a ochranu osobnich tudajii v podminkéach
UMC.

Predklada RMC roéni zpravu o stiznostech.

UrCuje zaméstnance pro zabezpecovani odbornych a administrativnich ¢innosti komisi
RMC.

Resi po projednani s mistostarosty podle jejich vymezené piisobnosti kompetenéni spory

mezi odbory, které ptisobi v oblasti samostatné piisobnosti.

Clanek 19
Odbory a oddéleni UMC

Odbory jsou na navrh tajemnika ziizené RMC v souladu se zdkonem o hl. m. Praze.
RMC jmenuje a odvolava:
a) vedouci odbori na navrh tajemnika,

b) interniho auditora na navrh starosty.

V cele odboru je vedouci odboru, ktery je pracovnépravné podtizen tajemnikovi. Vedouci
odboru fidi ¢innost svych utvard.

Odbory se mohou ¢lenit na oddéleni, vedouci oddéleni jmenuje a odvolava tajemnik UMC.

Oddéleni a pracovisté jsou organizacni Utvary vytvoiené k tizeni jednotlivych odbornych
¢innosti, popt. souborl ¢innosti.

Postaveni a plisobnost, hlavni naplné ¢innosti a organizac¢ni schéma jednotlivych odborl a
utvari jsou uvedeny v oddilu IV OR.

Clanek 20 o
Obecné kompetence odbori UMC

Odbory se podili na tvorb& koncepénich materialii vztahujicich se k MC a UMC v rozsahu
sv¢ pisobnosti.

Zaujimaji stanoviska vramci pfipominkovych Fizeni k vnitinim ptedpisim MC
vztahujicim se k ¢innosti pfislusnych odbora UMC.
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(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Spolupracuji s ostatnimi odbory UMC a dal§imi pravnickymi nebo fyzickymi osobami
ve vécech tykajicich se ptisobnosti piislusného odboru UMC.

Zpracovavaji navrhy k projednani v RMC nebo vZMC ve vécech tykajicich
se pusobnosti ptislusného odboru UMC.

Vypracovavaji stanoviska, vyjadieni a nadvrhy feSeni ukoll, které jim ukladaji organy
MC.

Provadéji fidici kontrolu podle zdkona o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave.

V ramci své pisobnosti metodicky usmériuji ptispévkové organizace ziizené MC, podili
se na vymezeni pusobnosti a rozsahu Ccinnosti pravnickych osob zfizovanych
a zakladanych MC a pravnickych osob, v nichz ma MC majetkovy podil.

V ramci své pusobnosti provadeji verejnospravni kontrolu podle zdkona o finanéni
kontrole u pifispévkovych organizaci ziizenych MC a u pfijemct finan¢nich prosttedka
poskytnutych z rozpoctu MC.

Vytizuji stiznosti, ozndmeni, podnéty obcanli v rdmci své plsobnosti, popt. odbory
spolupracuji s ostatnimi odbory pii jejich vyfizovani v rozsahu své piisluSnosti,
ptipravuji za sviij odbor dil¢i rocni zpravu o stiznostech.

Vramci své pusobnosti piipravuji podklady pro rozhodovani RMC nebo ZMC
0 beztplatnych ptfevodech movitych véci veetné penéz tuzemskym pravnickym
¢i fyzickym osobam na védu, vychovu a vzd€lavani, na charitativni, socidlni,
zdravotnické a ekologické tcely, sport (dale jen ,,dotace™).

Sestavuji navrh rozpoétu tykajici se ptisobnosti odboru UMC, pfipravuji ve spolupraci
s Odborem ekonomickym navrhy RMC nebo ZMC na piesuny finanénich prostiedki
mezi jednotlivymi polozkami v ramci rozpisu schvaleného rozpoétu MC (rozpoétova
opatieni); kontroluji ¢erpani finan¢nich prostfedki podle stanovenych zaméra.

Ptipravuji podklady za svtij odbor pro ¢tvrtletni hodnoceni plnéni rozpoctu a finan¢nich
plant a pro zavérecny ucet MC.

Zajistuji ve spolupraci s Odborem ekonomickym diléi inventarizaci majetku vcetné
zavazkil a pohledavek MC v rozsahu své plisobnosti.

Pecuji o svéfené movité véci, které jsou ve sprave prislusného odboru UMC a ochraiiuji
je pted poskozenim a zcizenim.

Zajistuji evidenci a nakladani s movitym majetkem vcetné navrhu na jeho likvidaci, ktery
je v ptisobnosti piislusného odboru UMC.

Spolupracuji s vécné pfislusnym odborem UMC pii piipravé  projekti

spolufinancovanych ze strukturalnich fondi Evropské unie, popt. dalSich fondl
a dotaci, a podili se na jejich realizaci v ramci své pisobnosti.
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Ve spolupraci s ptislusnym odborem UMC ptipravuji a realizuji vefejné zakazky podle
zakona €. 134/2016, 0 zadavani vetejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist, véetné
jejich evidence a povinného zvetejiiovani vztahujici se k jejich ptisobnosti.

Piipravuji navrhy smluv a materialy s nimi souvisejici pro jednani organtt MC. Nedilnou
soucasti smluv se rozumi i vSechny jejich dodatky a pfilohy a jsou za n€ povazovany i
uzaviené dohody. Po jejich schvéleni organy MC, vedou jejich evidenci v elektronické
podob¢ v modulu SML informacéniho systému IS GINIS a rovnéz v listinné podobé. Po
uzavieni smlouvy jsou povinni vlozit elektronicky obraz smlouvy pro zobrazeni do
modulu SML informac¢niho systému IS GINIS. Taktéz zajistuji jejich uvetejiiovani v
Registru smluv podle zédkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti
nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zadkon o Registru smluv),
ve znéni pozdé&jsich piedpisi piipadné dalSich povinnych rejstiicich s tim, Ze je-li ve
smlouve mezi stranami dohodnuto, Ze smlouvu uverejni druhd smluvni strana, kontroluji
jeji uverejnéni. Stejnopisy smluv piedavaji Odboru ekonomickému a také Odboru
Kancelar tajemnika, oddé€leni pravni a vymahani pohledavek, které zajisti jejich centralni
evidenci.

Vedou evidenci pohledavek vramci pusobnosti odboru a pii nakladani s nimi
spolupracuji s vécné piislusnym odborem UMC. V piipadé, Ze pohledavku piedavaji
k vymahani vécné piislusnému pracovisti UMC, &ini tak priikazné, jako pii predavani
majetku (doklad o ptedani, v¢. pravidelnych inventarizaci).

Zajistuji evidenci dokumentd v systému spisové sluzby a samostatné pfipravuji
a provadi navrhy skartace a archivace vesSkeré dokumentace podle Spisového a
skartacniho fadu UMC.

Spolupracuji s vécné piisluSnym odborem v ramci vykonu persondlnich agend tykajicich
zamé&stnancl zafazenych do odboru UMC.

Zpracovavaji osobni udaje na zéklad¢ zédkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udaju, ve znéni pozdéjsich predpist a v souladu s vnitinim organiza¢nim piedpisem.

Vkléadaji a udrzuji data a informace tykajici se ptisobnosti ptisluSného odboru ve vSech
centralnich elektronickych informaénich systémech UMC.

V ramci své pusobnosti vyfizuji zadosti o informace podle zakona ¢. 106/1999Sh., o
svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Pfi vytizovani Zadosti o informace rozhoduji v rdmci své pisobnosti.

Ve spolupraci s véené piislusnym odborem UMC zajistuji vypodetni techniku
a programové vybaveni, kancelarské potfeby a pracovni pomucky a vedou dilci
inventarizaci zakladnich prostfedkl a drobnych kancelafskych pomtcek v rdmci svého
odboru UMC.

Odpovidaji za evidenci poskytnutych dotaci v ptisobnosti daného odboru.

Nakup zbozi a sluzeb uskute¢nuji podle schvaleného rozpoctu a kompetenci odboru

v souladu se zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetfejnych zakazek, ve znéni
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(2)
3)

(4)

(1)

@)
3)

(1)
(@)

pozdgjsich predpisti a vnitinimi predpisy UMC.

Clanek 21
Postaveni Interniho auditu

Interniho auditora jmenuje a odvolava RMC na navrh starosty MC.
Interni audit je zatiidén do struktury UMC a je p¥imo podiizen starostovi MC.

Interni audit je nezavisld kontrolni a poradenskd ¢innost, zamétfend na zdokonalovani
procesi v organizaci.

Interni audit poméha organizaci dosahovat jejiho cile tim, Ze pfindSi systematicky
metodicky pfistup k hodnoceni a zlepSovani ucinnosti systému fizeni rizik, fidicich
a kontrolnich procest a fizeni a spravy organizace.

Clanek 22
Postaveni povérence ochrany osobnich udaji

Povétence pro ochranu osobnich tidaju (dale jen ,,povétenec’) jmenuje a odvolava na navrh
tajemnika starosta.

Povéfenec je ptimo podfizen tajemnikovi.
Povéfence mize vykonavat:
a) zaméstnanec MC na zaklad¢é jmenovani a zatazeni do UMC,

b)  fyzicka osoba na zakladé dohody o pracovni ¢innosti,
C) externi subjekt na zakladé smlouvy.

Clanek 23
Vedouci odboru

V ¢&ele odboru je vedouci odboru, kterého jmenuje a odvolava RMC na navrh tajemnika.

Vedouci odboru:

a) je piimo podfizen tajemnikovi a odpovida mu za kvalitu prace odboru,

b) zajistuje plnéni ukold odboru v samostatné plisobnosti a pienesené ptisobnosti,
c) organizuje a fidi odbor a praci oddéleni,

d) kontroluje ¢innost zaméstnancii odboru (oddélenti).

(3) Odpovida za obsah piedkladanych podkladii pro jednani organit MC (RMC, ZMC, vybory

a komise), které musi kromé& navrhu obsahovat dostatecny obsah a v pozadované kvalité
davodovou zpravu a sepsany obsah predkladanych podkladu.

(4) Odpovida za fadné plnéni usneseni organit MC, co do obsahu a lhit.

23


https://cs.wikipedia.org/wiki/Organizace
https://cs.wikipedia.org/wiki/Riziko
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=%C5%98%C3%ADd%C3%ADc%C3%AD_proces&action=edit&redlink=1
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Kontroln%C3%AD_proces&action=edit&redlink=1

(5) Je odpovédny za jim fizeny odbor, za piedani kazdého stejnopisu smluvniho ujednani

(6)

()

(8)

©)

(smlouvy) Odboru Kancelaf tajemnika, odd€leni pravni a vymahani pohledavek, které
vede ve stejnopisu centralni evidenci vSech smluv, vyjma smluv pracovné pravnich.

Jako vedouci zaméstnanec odpovida za navrh a zvetejnéni smluvniho ujednani (smlouvy)
jménem MC v Registru smluv podle zékona.

Odpovida za fadnou evidenci dochazky svych podiizenych, tuto evidenci dochazky vzdy
ke konci mésice schvaluje a zajisti jeji pfedani na Odbor Kancelai tajemnika, oddéleni
personalni a mzdové UMC.

Vedouci odboru kontroluje a ukladd tkoly zaméstnancim nezafazenym v UMC a
zaméstnancim MC na DPP a DPC a je viiéi témto zamé&stnanciim V postaveni vedouciho
zaméstnance a odpovida za:
a) prokazatelné proSkoleni zaméstnance s vnitinimi piedpisy zaméstnavatele pied
zahajenim prace zameéstnance,
b) kontrolu zda zaméstnanci dodrzuji piedpisy BOZP a PO,
€) zaukladani tkoll témto zamé&stnanciim a pievzeti jimi vykonané prace,
d) za pracovni vykaz téchto osob, ktery vedouci odboru ptedava, do dvou pracovnich
dnti nasledujiciho kalendainiho mésice, persondlnimu a mzdovému oddéleni UMC
k proplaceni,
e) za evidenci a archivaci dokumentti vzniklych z ¢innosti jim fizeného zaméstnance
v souladu se spisovym fadem UMC.

Do dvou pracovnich dni od ukonéeni pfislusného kalendarniho mésice preda, v ptipad¢,
je-li s podifizenym zaméstnancem uzaviena dohoda prace z domova (vykon prace
z domova), na Odbor Kanceléf tajemnika, oddéleni personalni a mzdové UMC, jeho vykaz
prace s uvedenim odpracovaného €asu a soupisu vykonané préace. Stejné vedouci odboru
postupuje, pokud ma sam uzavienou dohodu o vykonu prace z domova (vykon prace
z domova).

(10) Vedouci odboru je nadiizen viem zaméstnanctim MC zatazenym v jeho odboru.

(11) Vedouci odboru dale:

a) odpovida za fadny vykon ¢innosti a kompetenci odboru a za plnéni tikold uloZzenych
odboru,

b) naklada s vefejnymi prostiedky v rozsahu ptislusného odboru jako piikazce operaci,

C) je povinen zajistit zastupitelnost jednotlivych zaméstnancti odboru v dobé jejich
nepiitomnosti,

d) zazaméstnance MC vyfizuje podani zadosti o piidéleni IT zafizeni zamé&stnanci (PC),
informaci jaké programy bude zaméstnanec pouzivat a zajiSténi piistupu do
informaéniho systtmu MC a vefejné spravy a soudasnd zajisti proskoleni
zameéstnance z oblasti IT a kybernetické bezpecnosti u Odboru informatiky,

e) navrhuje tajemnikovi opatieni k zajisténi personalni stability odboru,

f) zajistuje pisemnym povéfenim podfizeného zaméstnance odboru k zastupovanim
vedouciho odboru v dob¢ jeho neptitomnosti,

g) je povinen seznamit se Se viemi vnitinimi organizaénimi piedpisy MC a UMC
a odpovida za to, Zze jsou jemu podiizeni zaméstnanci seznameni s aktualni pravni
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h)

)

K)

upravou tykajici se ¢innosti a kompetence odboru, se vSemi vnitinimi organizacnimi
predpisy MC a UMC,

je povinen nejméné 1 krat za 2 roky prokazatelné proskolit podiizené zaméstnance
svého odboru z predpisit BOZP a PO a evakuace budovy a prokazatelné potvrzeni 0
tomto proskoleni predat na Odbor Kancelar méstské ¢asti,

je povinen pribé&zné sledovat vnitini organizaéni piedpisy MC a UMC, spadajici
do ¢innosti ¢i kompetence daného odboru tak, aby byly v souladu s aktualni
organiza¢ni strukturou a s platnou pravni Upravou a v ptipad¢ potieby navrhovat
jejich aktualizaci,

je povinen zajistit, aby popisu pracovni ¢innosti zaméstnance odpovidal druhu
dohodnuté prace v pracovni smlouvé nebo jmenovani a vymezenym ukolim,
¢innostem a kompetencim odboru,

informuje tajemnika o potfebach persondlniho doplnéni odboru, na ptfevedeni
zameéstnance Na jinou praci a o pripadné potiebé ukonceni pracovniho poméru se
zameéstnancem odboru,

pravidelné vyhodnocuje praci podfizenych zaméstnanct, predklada tajemnikovi
navrhy na Upravu platli, osobnich ptiplatkl, zvlastnich ptiplatkt, ptiplatkl za vedeni
a mimofadné odmény zameéstnancii odboru nebo navrhy na opatfeni za poruseni
pracovni kdzné zaméstnanct odboru,

spole¢n¢ s podfizenym zaméstnancem zpracovava plan vzdélavani zaméstnance
zafazeného v jim fizeném odboru a nejméné 1 krat za rok tento plan vyhodnocuje
a aktualizuje a u nové nastupujiciho zaméstnance zpracuje plan vzdélavani do
6 mésict od nastupu zaméstnance,

navrhuje pfihlaseni zaméstnance na ,,Zkousku odborné zptsobilosti“ podle zdkona o
ufednicich, popft. na jiné povinné, nebo potiebné vzdelavani,

odpovida za pripravu dohod o odpovédnosti k ochrané hodnot, svéfenych
zaméstnanci k vyactovani dle § 252 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdé&jsich predpisi, a ptedlozeni téchto dohod k uzavieni tajemnikovi,

zajistuje v ramci plisobnosti svého odboru piipravu podkladi pro jednani ZMC
a RMC a odpovida za jejich spravnost, obsah a kompletnost,

Gicastni se jednani ZMC a porad tajemnika s vedoucimi odbori, v p¥ipadé své neucasti
zajisti Cast svého zéstupce,

se i¢astni, na vyzvani starosty nebo tajemnika, jednani RMC, vyborti ZMC, komisi
RMC a porad vedeni, v piipadé své netdasti zajisti u¢ast zastupce ze svého odboru,
podili se na p¥ipravé rozpoétu MC a vyhodnocuje Cerpani rozpoctu MC. Pfipravuje
podklady pro navrh ro¢niho rozpoétu MC a rozpoétového vyhledu MC,

navrhuje tajemnikovi jmenovani a odvolani vedoucich oddéleni svého odboru,
odpovida zajisténi provozu odboru podle vnitinich pfedpisi zaméstnavatele.
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Clanek 24
Vedouci oddéleni

(1) V cCele oddéleni je vedouci odd¢€leni, kterého jmenuje a odvolava tajemnik zpravidla na
navrh vedouciho odboru.

@)

(3)
(4)

1)

@)

Vedouci oddéleni fidi praci svého oddé€leni a odpovida za plnéni kol oddéleni svému
vedoucimu odboru.

Vedouci oddéleni je nadfizen vS§em zaméstnanciim zatfazenym v jim fizeném oddéleni.

Vedouci odd¢leni zejména

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

odpovida za fadny vykon Cinnosti a kompetenci oddé€leni a plnéni ukoli oddéleni
ulozenych,

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnanct oddélent,

naklada s vetfejnymi prostiedky v rozsahu pfislusného oddéleni jako ptikazce
operaci, za ptredpokladu pisemného povéieni,

po projednani s pfimym nadiizenym urcuje pisemnym povétenim svého podiizeného
jeho zastupovanim v dobé jeho nepfitomnosti. Informaci o povéteni preda vedoucimu
odboru,

je povinen zajistit zastupovani jednotlivych zaméstnanci oddéleni v dobé jejich
nepiitomnosti,

odpovida za to, Ze jsou zaméstnanci odd€leni seznameni se vSemi pravnimi
a vnitinimi organizaénimi piedpisy UMC v rozsahu potiebném pro vykon jejich
prace,

vyhodnocuje praci zaméstnancti oddéleni, predklada pfimému nadfizenému navrhy
na tpravu plat,, osobnich pfiplatkl, zvlastnich pfiplatki a mimotfddné odmény
zaméstnancl oddéleni nebo navrhy na opatteni za poruseni pracovni kazng,

je povinen oznamit pfimému nadfizenému zménu pravnich piedpisii, spadajicich
do ¢innosti ¢i kompetence daného oddélenti, jestlize v disledku této zmény vyvstane
nutnost zmén vnitinich organizaénich predpistt MC nebo UMC,

pravidelné spolupracuje s ostatnimi vedoucimi zaméstnanci odboru i UMC.

Clinek 25
Zaméstnanci MC

Prava a povinnosti zaméstnancll jsou upravena zejména zdkonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdé¢jSich predpisli, zaméstnancl ufednikil dale zdkonem
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnich celkidi a o zméné nékterych
zakond, dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, vnitinimi organiza¢nimi piedpisy
MC a UMC.

Zameé&stnanec je povinen prubézné se seznamovat s pravnimi predpisy u€innymi na uzemi
CR, potiebnymi pro vykon jeho prace a také se viemi vnitinimi organizaénimi piedpisy
MC a UMC. Soucasné je povinen se témito predpisy fidit.
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Clanek 26
Predavani a prejimani funkei

Pti predavani funkce vedoucich Ufedniki, Gfedniki a zaméstnanct piedavajici vyhotovi
zapis o stavu ukold (pfedavaci protokol) ptislusného pracovniho tseku, o predanych
pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popt. o stavu finan¢nich prostiedkt
a ostatnich majetkovych hodnot (mimofadna inventarizace). V souvislosti s jakymkoliv
piechodem ¢i preddnim cCinnosti nadfizeny piedavajiciho odpovida za vyhotoveni
predavaciho protokolu, ktery vzdy podepisuje predavajici, piebirajici a potvrzuje vedouci
odboru a jde-li o piedavani mezi vedoucimi odboru, pak dal§im podepisujicim
je tajemnik.

Ptredavani utajovanych skutecnosti, jakoz i agend spojenych s odpoveédnosti za svéiené
hodnoty, se tidi zvlastnimi predpisy.

V pfipadé, ze nedojde k provedeni zapisu nejpozdéji do jednoho tydne od predani
a prevzeti funkce, rozhodne o dalSim postupu bezprostiedné nadiizeny vedouci
zaméstnanec, v piipadé¢ tajemnika rozhodne starosta.

Obdobn¢ se postupuje pii predavani funkce po dlouhodobém zastupovani.

Clanek 27
Dokumentace pravnich predpisii, usneseni a dalsi pravni dokumentace

Vedouci odbord jsou povinni zabezpecCovat, aby v jejich odborech byla vedena uplna
a ptrehledna dokumentace pravnich ptedpisli a usneseni vztahujicich se k ¢innosti jejich
odbori.

Ustiedni dokumentace pravnich piedpisti, obecné zavaznych vyhlasek hl. m. Prahy
a vnitinich pfedpist vydavanych starostou a tajemnikem, smluv, resp. dohod uzavienych
MC, ziizovacich a zakladacich listin, véetné usneseni obchodniho soudu, spole¢enskych
smluv a stanov obchodnich spole&nosti, jejichz spoleénikem je MC, je vedena a centralng
evidovana.

Clenové RMC a vedouci odboril jsou povinni pfed podpisem smluv, resp. dohod
obligatorné tyto dokumenty dat k posouzeni Odboru Kancelat tajemnika, oddéleni pravni
a vymahani pohledavek, které svym podpisem vyjadii souhlas s pravnim obsahem
a nasledné vSechny originaly nebo stejnopisy téchto smluv rovnéz ptedava pro vedeni
ustfedni pravni dokumentace Odboru Kancelat tajemnika, oddéleni pravni a vymahani
pohledavek.

Odbor KancelaF méstské ¢asti vede dokumentaci usneseni a materialdt RMC a ZMC,
evidenci uloZenych tkoll z jednani RMC a ZMC.

Odbor Kancelaf tajemnika vede evidenci vnittnich predpist UMC (ptikazy, nafizeni...).
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@)

Clanek 28
Oznacovani listin

Vsechny pisemnosti vyhotovené organy MC se v zahlavi oznaduji uvedenim slov "Méstska
¢ast Praha 5". Déle se v zahlavi uvede oznaceni organu, ktery pisemnost vyhotovil, a to
slovy "Zastupitelstvo méstské Casti Praha 5", "Rada méstské ¢asti Prahy 5", "Starosta
méstské ¢asti Prahy 5", "Utad méstské &asti Prahy 5" s presnym ozna¢enim odboru nebo
"Zvlastni orgdn méstské casti Prahy 5" s pfesnym oznacenim druhu zvlastniho orgénu.

Vsechna rozhodnuti vydana v samostatné paisobnosti MC vyhotovena organy MC Prahy 5
se opatii razitkem s oznacenim "M¢éstska ¢ast Praha 5" s malym znakem Mé¢stské ¢asti
Prahy 5, nestanovi-li zvlastni zakon jinak. VSechna rozhodnuti vydana v pienesené
piisobnosti MC vyhotovena organy MC se opatii razitkem s oznatenim "Méstska &ast
Praha 5" s malym statnim znakem.
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Oddil IV
Piisobnost a kompetence odbori UMC

Clanek 29
01. Pracovisté primo Fizené starostou (ST)

01. Starosta

01.01. Interni audit

Interni audit

(1) Interni audit se zaméfuje na hodnoceni vnitiniho kontrolniho systému v organizaci tim,
Ze organiim organizace a vrcholovému orgdnu poskytuje informace, hodnoceni, analyzy,
doporuceni a konzultace pro efektivni plnéni jejich ukold. Soucasné s nejnovejSimi
svétovymi trendy pak interni audit poskytuje ujiSténi o tom, Ze organizace si je védoma
rizik, kterym je vystavena, a zvlada je.

(2) Uvniti organu vefejné spravy zajistuje interni audit funkéné nezavisly utvar, piipadné
k tomu zvIast' povéfeny zaméstnanec, organizaén¢ oddéleny od fidicich vykonnych
struktur.

(3) Utel interniho auditu, opravnéni, povinnosti, hlavni tukoly a ¢innosti, planovani, vykon,
poskytovani informaci a dalsi podrobnosti jsou uvedeny ve Statutu interniho auditu MC.

(4) Interni audit, zejména:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

zjistuje, zda rizika, vztahujici se k ¢innostem MC, jsou v&as rozpoznana a zda jsou
pfijimana odpovidajici opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni; provadi audit
internich procest,

zjistuje, zda fidici kontrola poskytuje vedeni MC spolehlivé a v&asné provozni,
financ¢ni a jiné informace,

zjiStuje, zda jsou plnéna provozni a finan¢ni kritéria stanovend zdkonem,
tj. efektivnost, hospodarnost a ucelnost vykonu vefejné spravy,

zjiStuje, zda zavedeny kontrolni systém je dostatecné uc¢inny, reaguje v€as na zmeény
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

provadi finan¢ni audity, které ovéfuji, zda udaje vykézané ve financnich, Gcetnich
ajinych vykazech vérn¢ zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodateni
S nim,

provadi audit vykond, které zkoumaji vybérovym zplsobem hospodarnost,
efektivnost acelnost operaci i piiméfenost a ucinnost vnitiniho kontrolniho
systému,
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9)

h)

)
K)

predklada na zakladé svych zjisténi vedeni MC doporuéeni ke zdokonalovani kvality
vnitintho  kontrolniho  systému, k pfedchdzeni nebo ke zmirnéni rizik
a k prijeti opatieni k napravé zjisténych nedostatki,

zpracovava stfednédoby plén a ro¢ni plan interniho auditu véetné piipravy interniho
auditora a ukolii v metodické a konzultacni Cinnosti, tyto projedndva se starostou,
ktery tyto plany schvaluje,

ptedava zpravy o svych zjisténich z provedenych auditi bez zbyte¢ného odkladu
starostovi,

ve zvlast odtvodnénych piipadech na vyzadani radniho, RMC ¢& tajemnika
operativn¢ zatazuje vykon konkrétniho auditu mimo schvaleny rocni plan,

nejméné jednou rocné zajistuje provéreni ucinnosti vnitiniho kontrolniho systému,
ktery zahrnuje vSechny kontrolni c¢innosti v ramci vnitiniho provozniho
a finanéniho tizeni MC,

souhrnn¢ uvadi vysledky interniho auditu a finan¢nich kontrol v roéni zprave, ktera
je predkladdna RMC,

Vv rozsahu své ptisobnosti zajist'uje konzultacni ¢innost,

spolupracuje s externim auditorem pfi pfezkoumavani hospodateni MC.
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Clanek 30
02. Pracovisté primo Fizené tajemnikem (TA)

02. Tajemnik

02.01. Povérenec osobnich
udaji ( GDPR)

Povérenec osobnich udaji

a)

d)
e)

Je-li povéienec externi subjekt nebo zaméstnanec MC, musi byt jmenovan na zakladé
svych profesnich kvalit, zejména na zaklad¢ svych odbornych znalosti prava a praxe
Vv oblasti ochrany udajii a své schopnosti plnit tkoly spocivajici zejména v

. poskytovani informaci a poradenstvi MC a opravnénym osobam, které provadéji

Zpracovani, o jejich povinnostech podle nafizeni,

. monitorovani souladu nakladani s osobnimi udaji s nafizenim (EU) 2016/679

0 ochrané osobnich daji a jinymi pradvnimi ptedpisy v oblasti ochrany udaji
a sSkoncepcemi spravce v oblasti ochrany osobnich udajii, vcetné¢ rozdéleni
odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné piipravy pracovniki zapojenych do
operaci zpracovani a souvisejicich auditi,

. poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu

osobnich tidaji a monitorovani jeho uplatnéni,

. spolupraci s dozorovym Ufadem pro ochranu osobnich tdaji (dale jen dozorovy

arad),

. pisobeni jako kontaktni misto pro dozorovy ufad v zileZitostech tykajicich

se zpracovani, véetné vedeni konzultaci v jakékoli véci podle natizeni.

Povéfenec je povinen vykonavat své povinnosti nezavislym zplisobem. Povétrenec
bere pii plnéni svych ukoli patfi¢ny ohled na riziko spojené s operacemi zpracovani
a soucasné piihlizi k povaze, rozsahu, kontextu a uceliim zpracovani.

Povéienec je v souvislosti s vykonem svych tkoli vazan mléenlivosti o vSech
osobnich tdajich, o kterych se dozvi v souvislosti s vykonem své funkce, a o vSech
bezpecnostnich opatienich, jejichz vyzrazeni by ohrozilo zabezpeceni osobnich
udajii, a to 1 po skonceni pracovniho poméru; o tom spradvce a povefenec uzaviou
pfisluSnou dohodu o ml¢enlivosti.

Podrobnosti vykonu funkce povétence upravuje vnitini organizacni predpis.

Zabyva se problematikou ochrany osobnich udaji a ochranou diskrétnich
a davérnych informaci UMC a fesi bezpednostni incidenty.
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Clanek 31
03. Kancelar starosty (KST)

03. Odbor Kancelar starosty

(KST)

03.00.01 Vedouci odboru

03.01. Oddéleni 03.02 Odd¢leni 03.03 Pracovisté
sekretariatu a protokolu strategii, participace a
projektového fizeni obcanské spolec¢nosti
a EU fonda
Vedouci oddé€leni Vedouci oddéleni

Ukolem Odboru Kancelar starosty je dlouhodobé budovani a rozvoj vzédjemného porozuméni
adiveéry mezi MC a dulezitymi cilovymi skupinami (vefejnost — obcané, mistni tvirci
vetejného minéni — zastupitelé, rada, komise, vefejna sprava, zaméstnanci, spolky a instituce

Z oblasti

hospodafstvi, politiky a kultury) a poskytovani objektivnich a srozumitelnych

informaci. Vytvaret navrhy strategii MC vcetné souvisejicich projektt, sledovani dotac¢nich
titull a realizaci zZadosti o dotace. Koordinuje systém kvality MA 21 a participativni rozpocet.

(1) Oddéleni sekretariatu a protokolu

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

zabezpeCuje administrativni a organizacni servis souvisejici s vykonem funkce
starosty,

kontroluje pInéni piislusnych usneseni RMC a ZMC,

zajiStuje administrativni chod kancelare starosty,

plni tkoly pfimo zadané starostou,

plni tkoly pfimo zadané vedoucim odboru KST,

zajiStuje prevzeti oficidlnich smluv, dohod a dokumentt,

spravuje korespondenci starosty a KST, pisemnosti a proceduralni zalezitosti KST,
vede dokumentaci o statnich symbolech a oficialnich svatcich zemi, se kterymi MC
spolupracuje,

vede ekonomickou agendu odboru v¢. ptipravy rozpoctu a jeho plnéni,

spravuje fond na reprezentaci,

v uzké spolupraci s OEK zajist'uje kontrolu objednavek, smluv a faktur,

vede agendu spojenou s dary KST a vede seznamy zastit ud€lenych starostou,
mistostarostou, radnimi MC,

poskytuje soucinnost internimu auditorovi,

zajiSt'uje ndkup, Gschovu a vydej propagacnich a darkovych predméta.

zajistuje protokolarni ¢innost MC (vefejné statni ceremonie, pietni akty, piedavani
cen, diplomi),

(2) Oddéleni strategii, projektového Fizeni a EU fondii
a) koordinuje zapojeni MC do schvalenych dota¢nich programii poskytovanych EU

nebo tietimi staty,

b) podili se na pfiprave, zpracovani projektovych zaméru pii vyuziti prostiedka EU

a dalSich dotacnich fondii zahrani¢ni pomoci,
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d)
€)

9)
h)

i)
)

K)

1)

m)
n)
0)

zajistuje nezbytnou soucinnost pfislusSnych oddéleni a kone¢nych subjekt
pfi piipravé, realizaci a prubézné kontrole projekt v rdmci dotacnich programa,
zajiStuje komunikaci a schvalovaci procesy s poskytovatelem dotace,

provadi kontrolni a metodickou ¢innost v rozsahu své pisobnosti v pribéhu
ptipravy i realizace projektt EU a dalSich mezinarodnich programu finanéni
pomoci,

monitoruje pfipravované, oteviené vyzvy vramci jednotlivych operacnich
program,

zabezpecuje konzultace a Skoleni s poskytovateli dotace ¢i dalSimi odborniky
pro zpracovani projektu nebo v prubéhu jeho realizace

posuzuje vhodnost dotaCnich titulii pro konkrétni zamér na zékladé podnétu
geséniho odboru nebo organu MC,

v zastoupeni MC zajistuje potiebné podklady pro ziskani dotaénich zdrojt,
provadi kontrolni a metodickou ¢innost v oblasti ucetnictvi projektd,
ve spolupraci a gescnimi odbory pfipravuje navrhy na rozpoctova opatfeni
a ucetni opravy,

poskytuje soucinnost poskytovatelim dotaci pii kontrolach projektu spolecné
s ges¢nimi odbory

zajiSt'uje nastroje povinné publicity a zajiSt'uje povinnou publicitu projektl

podili se na vybéru projektt vhodnych pro MC,

zajist'uje fizeni ¢i podporu vybranych projekti,

kontroluje ¢innosti realiza¢nich tymti a navrhuje opatieni pii zjiSténi nedostatk.

(3) Pracovisté participace a ob¢anské spolecnosti
Organizaci prace fidi vedouci odboru nebo zaméstnanec zafazeny na pracovisti
Participace a obcanské spolecnosti, ktery je opravnén fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancl a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny.

a) V oblasti participativniho rozpoctu

1.
2.

koordinuje ¢innost v ramci projektu Mistni agenda 21,
koordinuje projekt Participativni rozpocet MC Praha 5.

b) V oblasti ob&anské spole¢nosti

1.

2.

o

o~

pfipravuje materidly do RMC a ZMC, spadajici svym obsahem do oblasti
obcanské spolecnosti,

zpracovava prehled spolkl a organizaci, piisobicich v oblasti obcanské spolecnosti,
které svoji ¢innost vykonavaji na tizemi MC Praha 5,

zajiStuje organizacni, technické a administrativni zpracovani Zadosti o ptidéleni
dotaci v programu Rozvoj ob¢anské spolecnosti a spolkové ¢innosti, spole¢nosti a
spolecensky odpovédnych subjektii/podnikatelii a kontrolu tadného vytctovani
téchto poskytnutych dotaci,

organizuje setkani se zastupci ob¢anské spolecnosti v Praze 5,

podporuje spolkovou ¢innost,

vyhodnocuje podnéty obcanl k zintenzivnéni spolkového Zivota a rozvoje
obcanské spolecnosti,

kontroluje spravu knihobudky,

koordinuje a organizacné zajist'uje akce, dle zadani starosty,

metodicky vede Vzdélavaci a informacni centrum Prahy 5, o. p. s.
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Clanek 32
04. Odbor vnéjsich vztahu a komunikace (OVK)

04. Odbor vnéjsich vztahi a

komunikace
(OVK)

04.00.01 Vedouci odboru

04.01 Oddéleni PR a 04.02 Oddéleni kultury,
tiskové pamatkové péce, sportu,
zahraniCnich vztahu a
podpory podnikani
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

(1) Oddéleni PR a tiskové

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

vypracovava komunikaéni strategie pro MC,

odpovida za koordinaci vnéjs$i komunikace,

podili se na koordinaci vnitini komunikace,

v ramci krizové komunikace ptipravuje odpovedi na dopisy a dotazy obcant
spolupracuje se starostou, RMC, redakéni radou a odbory MC a informuje starostu,
RMC, odbory MC a redakéni radu o externich a internich komunikaénich aktivitach
MC,

odpovidda za vyhleddvani medidln€¢ zajimavych témat nebo aktualnich kauz
Z monitoringu médii,

(&astni se zasedani RMC, ZMC a redakéni rady,

administrativné zajistuje chod redakéni rady,

zajistuje funkci redakce radni¢nich cCasopisli, zajiStuje ptipravu obsahu, tisk
a distribuci radni¢nich Casopisi ve spolupraci sredakéni radou, internimi
a externimi dodavateli,

zajistuje piipravu obsahu, tisk a distribuci radni¢niho asopisu pro §koly MC Praha
5 ve spolupraci s tymem pro publicitu, internimi a externimi dodavateli,

zajiStuje piipravu obsahu, tisk a distribuci dalSich jinych tiskovin, propagacnich
materidl, plakath, letakli apod., vydava tiskové zpravy, prohlaSeni, clanky,
zprostiedkovava rozhovory v ramci PR,

zajist'uje piispévky starosty a radnich MC do médii

odpovida za organizaci tiskovych konferenci, kulatych stolii, snidani a jinych akci
pro novinéfe,

je interni autoritou za spravu webu MC po grafické a informaéni strance, dohlizi na
aktualizaci a obsahovou spravnost pfispévki na web od spolupracujicich ttvari,
odpovidd za komunikaci v ramci aktualit na webu MC, za odpovédi vefejnosti
Vv ramci rubriky na webu ,,Napiste starostovi/starostce® a v ramci redakce asopisu,
organizuje setkani radnich MC s ob¢any ve spolupraci s garanty z ostatnich odbort
dle tématu setkani a vypracovava z téchto setkani zapisy,

spravuje socialni média MC, zodpovidd za aktualizaci, zajistuje sponzoring
ptispévkii na FB MC, odpovida za komunikaci s médii a zpracovava odpovédi
novinarim,

zajist'uje fotografa na oficialni akce MC, koordinuje jeho praci, spravuje fotoarchiv,
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S) zajistuje komplex ¢innosti spojenych s organizaci a vyfizovanim agendy protokolu

na Girovni starosty, pfi ucasti MC pfi vefejnych statnich ceremoniich, pietnich aktech,
predavani cen a pfi dalSich akcich, véetné€ navazujicich Cinnosti (zajisténi pietnich
akei s Gcasti MC),

zajistuje PR v ramci reklamy a inzerce, pfipravuje media plany,

u) odpovida za aktudlni obsah webovych stranek tykajicich se OVV a odpovida za

HomePage webovych stranek www.praha5.cz a fyzickych vyvések MC,

V) navrhuje témata pro reportaze v ramci smluvni spoluprace s televizemi pro starostu,

mistostarosty a uvolnéné ¢leny rady,

w) zodpovida za monitoring tisku, v¢éetné pribézné aktualizace kli¢ovych slov
X) kontroluje dodrzeni podminek zastit udé€lenych starostou, mistostarostou nebo

radnimi MC,

y) zajistuje pietni akce — kladeni vénci k vyznamnym mistim pii prilezitosti

Kvétnového povstani 1945, Dne osvobozeni od faSismu a Dne vzniku samostatného
Ceskoslovenska — 2krat rocné (kvéten, fijen).

(2) Oddéleni kultury, pamatkové péce, sportu, zahrani¢nich vztahi a podpory podnikani

a)

V oblasti kultury a sportu
1. zajidtuje evidenci a propagaci vyznamnych reprezentativnich akci MC, véetnd
sponzoringu, charity, ud¢lovani dotaci a zastit, véetn¢ objednavek a kontroly smluv,
2. zajistuje organizaci reprezentativnich akci MC, spole¢enskych, sportovnich
a kulturnich a dalsich akci schvalenych RMC a ZMC,

3. zajistuje udelovani Cestnych obcanstvi,

4. zajistuje reklamni, prezentatni materialy MC,

5. zajistuje reprezentaci MC na akcich pofadanych hlavnim méstem Praha
a obdobnych akcich,

6. zajistuje podporu a rozvoj sportovnich a kulturnich aktivit na izemi MC,

7. monitoruje sportovni a kulturni aktivity na uzemi MC,
8. spolupodili se s ostatnimi odbory UMC na organizaci zahrani¢nich kulturnich,
sportovnich a obdobnych aket,
9. spolupodili se na Cerpani dotaci v oblasti sportu a kultury,
10. zajidt'uje podporu vyznamnym sportovnim a kulturnim akcim na tzemi MC,
11. zajistuje administraci sportovnich a kulturnich akci, pfedklada navrhy RMC
a ZMC,
12. ptipravuje podklady pro jednani
e RMC a ZMC v oblasti sportu a kultury,
e sportovni komise,
e  kulturni komise,
13. zpracovava zadosti
e  zastitu MC pfi konani sportovnich a kulturnich akei,
e finan¢ni podporu v ramci dota¢nich programu v oblasti sportu a kultury,
e finanéni podporu v ramci spolupotadatelstvi MC pii poradani akci v oblasti
sportu a kultury,
14. kontroluje cerpani finan¢ni podpory:
e poskytnuté v ramci dota¢nich programi v oblasti sportu a kultury,
e poskytnuté v ramci spolupoiadatelstvi MC pii poiadani akci v oblasti sportu
a kultury,
e poskytnuté formou daru na provoz kulturnich instituci na tizemi MC nebo
na zajisténi sportovnich a kulturnich akci na tizemi MC,
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b)

d)

15.

zajistuje

metodické vedeni piispévkové organizace Kulturni centrum Prahy 5,
spravu vefejnych plastik a pamétnich desek svétenych HMP do péce MC,
vedeni kroniky MC dle zakona &. 132/2006 Sb., o kronikach obci,

konani sportovnich a kulturnich akci pofadanych MC,

Podili se na vybéru sportovnich a kulturnich projekti vhodnych pro
prezentaci MC,

zajidt'uje podporu kulturnich a sportovnich subjektil v ramei MC,

provoz Galerie G,

16. spolupracuje

se sportovnimi kluby na uzemi MC,
s kulturnimi institucemi na uzemi MC,
s potadateli sportovnich a kulturnich akci na izemi MC,

V oblasti pamatkové péce

1.
2.

3.

9.

plni tkoly v rdmci programu regenerace méstské pamatkové zony,

podili se na préaci komisi, vyborti a pracovnich skupin pro pamatky na trovni
MC, Magistratu hl. m. Prahy, NPU apod.,

podili se na programech a akcich, jejichz cilem je propagace historického
dédictvi,

spolupracuje s neziskovymi organizacemi a $kolami na propagaci nehmotného
kulturniho dédictvi se vztahem k MC (vyznamné piibéhy pamétniki, udalosti
se vztahem k Praze 5),

monitoruje technicky, historicky stav a navrhuje feSeni (opravy, udrzby, atd.)
pro kulturni pamétky v majetku MC a jeho organizaci. Odpovida za svéfené
prostfedky a majetek podle inventurniho seznamu,

monitoruje technicky, historicky stav a navrhuje feSeni (opravy, udrzby)
pro pomniky, sochy a dalsi prvky vefejného prostoru, které jsou v majetku MC,
zpracovava podklady pro vyhlaSeni novych a upravy stavajicich kulturnich
pamatek a ploSnych pamatkoveé chranénych tizemi,

zabezpecuje predpoklady pro komplexni péfi o kulturni pamaétky
a nemovitosti, které nejsou kulturnimi pamatkami, ale jsou v pamatkové
rezervaci, pamatkové zon€ nebo ochranném pasmu UNESCO,

poskytuje informace a poradenské sluzby v oblasti pamatek.

V oblasti zahraniénich vztahu
1.

2.
3.

pfipravuje materialy z oblasti zahrani¢ni spoluprace, pfedkladané k projednani
v piislunych poradnich organech RMC a ZMC,

zpracovava materialy z oblasti zahraniéni spoluprace k projednani v RMC,
organizaCn¢ zajiStuje a piipravuje projekty spadajici do oblasti zahrani¢ni
spoluprace, navitévy zahrani¢nich delegaci z partnerskych mést v MC
a vyjezdy delegaci, které do partnerskych mést vysila MC.

V oblasti podpory podnikani
1.

2.
3.

pfipravuje materidly z oblasti podpory podnikéni, pfedkladané k projednani
v pisluinych poradnich organech RMC a ZMC,

zpracovava materialy z oblasti podpory podnikéni k projednani v RMC,
zpracovava piehledy podnikatelskych subjektd, pusobicich v MC a jejich
prubéznou aktualizaci,
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zajiStuje organizacni, technické a administrativni zpracovani Zzadosti
o pridéleni dotaci a kontrolu jejich fadného vyuctovani v oblasti podpory
podnikani,

organiza¢n¢ zastituje poradani a vyhlaSeni anket,

spolupracuje s podnikatelskymi subjekty v oblasti zvySovani komfortu obéanské
spole¢nosti,

piipravuje zadavani studii a strategickych materiala v oblasti podpory podnikéani
na tzemi MC Praha 5

podporuje CSR - Corporate Social Responsibility (Spole¢enska odpovédnost
firem) aktivity podnikl ptsobicich v lokalité.
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Clanek 33 5
05. Odbor Kancelar méstské ¢asti (KMC)

05. Odbor Kancelar
méstské casti
(KMO)

05.00.01 Vedouci odboru

5.01. Oddéleni krizového 05.02 Odde¢leni 05.03. Odde¢leni 05.04. Oddé¢leni
fizeni a Security organizacni a hospodarské spravy zadavani vetejnych
Managementu sekretariaty a spisové sluzby zakazek
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddé€leni

Ukolem Odboru Kancelai méstské &asti je zabezpeceni kompletniho servisu souvisejiciho
s vykonem funkce zastupcli starosty a ostatnich dlouhodob& uvolnénych ¢&lentt ZMC,
zabezpeceni komplexni organiza¢ni pfipravy, priabéhu a vystupi ze zasedani volenych
organil MC, véetné vedeni a evidence zapist z téchto jedndni, stenozadznam, audio a video
zdznami. Podili se na zabezpedeni organizace a koordinace &innosti UMC, systému fizeni
kvality 1ISO normy na vSech pracovistich, fizeni bezpe¢nosti informaci. Zajist'uje provoz
budov UMC akomplexni spravu movitého majetku. Podili se na vyhodnocovani a
zajistovani pfiméfené bezpecnostni ochrany objekti, se kterymi ma MC pravo hospodafit
nebo je zfizuje. Spravuje piistupové systémy UMC, vydava a vede evidenci elektronickych
identifikacnich karet. Zajist'uje vykon funkce bezpeénostniho feditele dle zak. ¢. 412/2005
Sb., 0 ochran¢ utajovanych informaci a 0 bezpec¢nostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich
predpisti, vykon funkce bezpecnostniho manazera systému fizeni bezpe€nosti a zajistuje
technologickou podporu v oblasti informaénich a komunikac¢nich technologii a ¢innosti
v ramci krizového fizeni a ochrany obyvatelstva. Koordinuje zadavani vetejnych zakazek.

Na useku sekretariatu

a)  komplexné zajistuje feSeni ekonomickych zalezitosti odboru ve spolupraci s
vedoucimi ostatnich oddéleni KMC,

b)  zajistuje kontrolu pokladniho deniku a jeho nasledné ptedlozeni ke schvaleni
vedoucimu odboru,

c)  vykonava pokladni sluzbu s vyuzitim Informaé¢niho systému GINIS véetné
bezhotovostnich plateb prostfednictvim platebniho terminalu,

d)  zajistuje financni hotovost k potfebam drobného vydani,

e) spravuje pokladni hotovost a vede predepsané zaznamy o pokladnich
operacich, vybira a odvadi penézni hotovost u Ceské spofitelny, a.s.,
Stefanikova 17 a zajistuje jeji piepravu a to za doprovodu bezpe&nostni
agentury na jeji pracovisté, tj. nam. 14. fijna 1381/4, patro II, mistnost ¢. 201
(hlavni pokladna UMC), zajistuje odvod penézni hotovosti na uéty MC vedené
u Ceské spotitelny, a.s. a jeji prepravu z pracovisté do Ceské spofitelny, a.s.,
Stefanikova 17, a to za doprovodu bezpeénostni agentury na zékladé
uzaviené¢ho smluvniho vztahu,



9)

vydava stravenky ve smyslu vnitinich organizaénich ptedpisit UMC a vede
o tom piedepsanou evidenci,

odpovida za dodrzovani limitu pokladni hotovosti a cenin v souladu s vnitinimi
organiza¢nimi ptredpisy,

(1) Oddéleni krizového Fizeni a Security Managementu

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
K)

0)
p)

q)
r

dohlizi na zvySovani bezpecnostnich standardi,

pfezkoumava stav objekti MC, hodnoti jednotliva rizika a navrhuje piislusna
opatieni k minimalizaci rizik,

vyhledava a zkouma vnitini bezpecnostni rizika a vnéjsi bezpecnostni hrozby jako
takové,

navrhuje a realizuje systémova opatteni tykajici se vnitini bezpecnosti,
implementuje ochranné mechanizmy (technologické, fyzické, administrativni),
navrhuje metodiky hodnoceni vyznamnych informaénich aktivit UMC
a pravidel klasifikace informaci UMC,

provadi kontroly dodrzovani systému bezpecnosti informaci ve vSech
organizaénich celcich UMC a o zjisténych neshodach informuje piislusné vedouci,
zajistuje administraci a provoz systému kontroly vstupt v budovach UMC,
spolupracuje pfi vedeni ekonomické agendy odborti v¢. ptipravy rozpoctu a jeho
plnéni,

odpovida za fadny vykon problematiky BOZP a PO v objektech UMC,

podili se na vyhodnocovani a zajistovani problematiky BOZP a PO ve vybranych
objektech MC,

zajisStuje vykon funkce tajemnika bezpecnostni rady podle zédkona ¢. 240/2000 Sb.,
0 krizovém fizeni a o zméné nékterych zakont (krizovy zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisu,

zajistuje vykon funkce bezpecnostniho feditele dle zak. ¢. 412/2005 Sb., 0 ochrané
utajovanych informaci a 0 bezpe¢nostni zpisobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist,
zajiStuje vykon funkce bezpe€nostniho manaZera systému fizeni bezpecnosti
a zajistuje technologickou podporu v oblasti informaénich a komunika¢nich
technologii,

zajist'uje ¢innosti v ramci krizového fizeni a ochrany obyvatelstva,

zajistuje piipravenost MC na feSeni krizovych stavi, mimotadnych udalosti,
zpracovava a aktualizuje za timto ucelem ptislus$né plany,

zajiStuje realizaci krizovych opatient,

ptipravuje hospodaiska opatieni pro krizové stavy, zpracovava a aktualizuje Plan
nezbytnych dodavek,

podili se na provadéni zachrannych a likvida¢nich praci v soucinnosti se slozkami
1ZS,

zajiStuje povodnové prohlidky vodnich tokl; realizuje protipovodiiova opatieni
vramci vyhlaSenych stupni povodiové aktivity, zpracovava a aktualizuje
Povodiiovy plan,

zajistuje Cinnosti spojené s evidenci a archivaci pisemnosti dle zakona
¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a bezpecnostni zpusobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpistl, (administrativni bezpecnost),

shromazd’uje informace bezpe¢nostniho charakteru, analyzuje hrozby a predklada
navrhy a dal$ich rizikovych bezpecnostnich situaci.

(2) Oddéleni organizacni a sekretariaty
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b)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

9
)

t)

ptipravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC, jejichz predmétem je:

1. piiprava jednani ZMC a RMC - program jednani, volby &i odvolani atd., zfizovani
poradnich organtt RMC a ZMC (vybort, komisi), kontrola plnéni usneseni ZMC
aRMC,

2. zprava o Cinnosti rady,

podle pokyni volenych organti koordinuje a organizacné zabezpecuje s prislusnymi

odbory, komisemi RMC, vybory ZMC a odbornymi organy MC piipravu podkladi

pro jednani RMC a ZMC,

zabezpeluje technicko-administrativné priibéh jednani organi MC, véetné rozesilani

materiall na jejich jednani a vyhotoveni zapist z jejich jednani,

vede databazi usneseni ZMC a RMC, sleduje jejich plnéni a zpravu o jejich plnéni

predklada RMC a ZMC — dle jednaciho #adu RMC a ZMC,

archivuje zapisy a materialy ze zasedani RMC a ZMC,

archivuje stenozaznamy z jednani ZMC, véetnd audio a video zdznamd, jsou-li

pofizovany,

vede evidenci interpelaci ¢lentt ZMC,

vede evidenci zasedani komisi RMC a vyborti ZMC,

vytvaii spolu s ostatnimi odbory UMC a organy MC podminky k vykonu funkce

Clena zastupitelstva,

zajistuje véasné dorudovani pisemnosti &lenim ZMC, vyboram ZMC a komisim

RMC,

vede evidence ¢lentt ZMC, komisi a vybort ZMC,

sleduje ¢innost komisi RMC a vybortt ZMC a dalsich odbornych organti MC,

zabezpetuje servis ¢lentim ZMC,

Gi¢astni se jednani RMC a ZMC,

zajistuje umisténi zapist usneseni RMC a ZMC na internetovou stranku MC,

spolupracuje pfi vedeni ekonomické agendy odboru v¢. ptipravy rozpoctu a jeho

plnéni,

poskytuje kompletni servis neuvolnénym zastupitelim (tj. napf. poSta, pfiprava

riznych materiala a zapist, kopirovani, pfedani informaci, catering),

zprostifedkovava kontakt jednotlivych zastupitelii s vefejnosti,

spolupracuje s odbory na evidenci obsazenosti zasedacich mistnosti pro jejich

potieby, tj. vefejna projednavani, Skoleni zamé&stnancti, pravidelné porady fediteld

Skol, apod.,

spolupracuje s komisemi a vybory na pololetnim planu jejich zasedani, ktery je

k dispozici zastupitelim,

vede evidenci aktualnich zaseddni komisi a vyborl, které jsou pro zastupitele

zapisovany v Helpdesku,

provadi ve spolupraci s komisemi a vybory aktualizaci jednotlivych zasedani

a jejich zmén,

spravuje fond na reprezentaci,

vypracovava a vede rizné evidence pro zastupitele,

vyzvedava a predava pololetné zapisovatelkam komisi a tajemnicim vybort jejich

fond na reprezentaci,

zastupitelim zajist'uje (objednava) kancelatské potieby, napt. razitka, vizitky apod.,

eviduje originaly zapisti a prezenénich listin ze zasedani organti MC a zajistuje jejich

digitalizaci,

zpracovava dochazku ze zasedani vybort a komisi,

pracuje jako servis na ZMC a RMC,

plni dal$i pracovni tikoly a pracovni poZadavky nadfizenych a zastupiteli.
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Na useku sekretariata

1.

No gk~

© ®©

10.
11.
12.

13.
14.

zabezpecCuje kompletni servis souvisejici s vykonem funkce dlouhodobé
uvolnéného zastupitele (tj. napt. vyfizovani korespondence, piiprava riiznych
materiald a zapisi, kopirovani, pfedani informaci a obcerstveni),

odpovida za ptedani korespondence uvolnénému zastupiteli dle Spisového fadu
UMC a déle odpovida za archivaci a vedeni evidence archivu,

zprostiedkovava kontakt jednotlivych dlouhodobé uvolnénych zastupiteli
s vefejnosti, poskytuje zdkladni informace obCaniim, pravnickym i fyzickym
osobam,

vede komplexni time management dlouhodob¢ uvolnénych zastupiteld,
spravuje fond na reprezentaci dlouhodob¢ uvolnénych zastupitela,

vypracovava a vede rizné evidence pro dlouhodob¢ uvolnéné zastupitele,
dlouhodobé uvolnénym zastupiteliim zajist'uje (objednava) vypocetni techniku,
kancelatské potieby, napft. razitka, vizitky apod.,

sleduje ¢innost komisi RMC a vybort ZMC a dalsich odbornych organt MC,
podili se na piipravé podkladi pro jednani RMC a ZMC,

spolupracuje s odbory, které spadaji do kompetence piislusného uvolnéného
zastupitele,

vyhleddva informace v systému elektronickych pravnich informaci (napf.
Codexis),

administrativné a organizacné zajist'uje navstévy u jubilantd,

zodpovida za chod sekretariatu prislusného uvolnéného zastupitele,

plni dalsi pracovni tkoly a pozadavky nadfizenych a uvolnénych zastupiteli.

(3) Oddéleni hospodarské spravy a spisové sluzby

a)

© o N

11.

12.

Na tseku hospodaiské spravy

preklada vyuctovani vysledku hospodateni a ucelovych dotaci,

spravuje fondy na reprezentaci jednotlivych odbortt UMC,

zpracovava a predklada navrhy na likvidaci neupotiebitelného nebo piebyte¢ného
majetku, zajiStuje odborné posudky a dodrzuje ptedepsany postup pii likvidaci
vyfazeného majetku v souladu se smérnici ¢. 2/2013 — Statut komise pro likvidaci
nepotifebného movitého majetku,

zodpovida za piipravu inventury movitého majetku UMC, podili se na jejim
provedeni a realizuje zavéry a doporuceni hlavni inventarizaéni komise,
zodpovidéa za fadny chod kopirovaciho centra, v€asné a kvalitni rozmnozovani
zadanych materiald,

vede evidenci o spotiebé rozmnozovaciho papiru,

ve spolupraci s opravnami a servisy zajistuje opravy sluzebnich vozidel,
zodpovida za bezvadny stav sluzebnich vozidel UMC,

zajistuje spravu a provoz motorovych vozidel UMC,

. zodpovida za vécnou 1 formalni Gplnost objedndvek odd€leni v souladu s § 11 zak.

¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist. Podpisem doslych
faktur potvrzuje, Ze prace nebo zbozi byly dodany vcas, ve sjednaném objemu a
kvalité. Kontroluje, jestli mé faktura rovnéz nélezitosti podle ucetniho dokladu,
vede evidenci spotfeby pohonnych hmot a provadi mésicni vyhodnoceni spotieby
u jednotlivych sluZzebnich vozidel,

podle potieby vykonava jizdy automobilem v¢. manipulace s nakladem,
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13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.

26.

217.

provadi zmény evidence sluzebnich vozidel a s tim spojené agendy,

vytizuje agendy souvisejici s likvidaci dopravnich nehod sluzebnich vozidel
(jednani s pojistovnami, pojistovacimi makléfi a likvidatory pojistnych udalosti),
zajistuje dopravu posty z Magistratu hl. mésta Prahy,

dle pozadavku zajistuje dopravu zastupitelt MC uvolnénych pro vykon funkce
v organu MC (radni),

zajistuje vydani parkovaci karty na mista vyhrazené UMC,

zajistuje komplexni spravu movitého majetku, s vyjimkou koncovych zatizeni IT
v téchto budovach umisténych, zaddva pozadavky pro nékup vyrobki
a sluzeb, opravy a udrzbu na useku spravy movitého majetku a predklada je ke
schvaleni vedoucimu odboru, zajistuje pfipravu podkladi k rozborim
hospodateni a jejich predavani Odboru ekonomickému,

zajistuje ndkup materialu potiebného pro provoz budov UMC,

zajistuje dodani vyrobkd, sluzeb a movitého majetku vybérem nejvyhodnéjsich
dodavateli v souladu s rozpoétem pro potieby UMC,

zpracovava plan udrzby, revizi, oprav a technického zhodnoceni movitého
majetku a autoprovozu a piedklada jej vedoucimu odboru ke schvaleni,

zajistuje spravu energii pro budovy UMC,

zajistuje spravu budov véetnd recepci UMC (mandétni smlouva s Centrou a. s.),
zajistuje obeh ucetnich dokladi v odboru a jejich predani Odboru ekonomickému,
zajistuje kontrolu danovych dokladii (faktur), vystavenych oddélenim, zda maji
nalezitosti danového dokladu dle zdkona o tucetnictvi, piilozeni kopie nebo
smlouvy k ucetnim dokladtim, vyplnéni ptislusnych oddild na privodce téetniho
dokladu a predani k podpisu a kontrole piislugnému zaméstnanci KMC, ktery
svym podpisem stvrdi, ze vyrobky ¢i sluzby byly dodany dle objednavky vcas
a v pozadované kvalité,

vystavuje danové doklady (faktury), platebni poukazy v souc¢innosti s Odborem
ekonomickym a zodpovida za spravnost vSech nalezitosti s tim souvisejicich,
odpovida za fadné zajisténi a evidenci pfislusnych revizi v rdmcei problematiky
BOZP a PO v objektech UMC.

b) Na useku spisové sluzby

1.

organizaci prace fidi vedouci oddé€leni nebo zaméstnanec zafazeny na useku
spisové sluzby, ktery je opravnén tidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancti a
davat jim k tomu ucelu zadvazné pokyny,

zajistuje manipulaci s dokumenty v souladu se Spisovym fadem UMC na tiseku
podatelny a vypravny a zajiStuje skartacni fizent,

zajistuje vykon agendy s Ceskou postou, s. p., véetné vyzvedavani penézni
hotovosti,

vybira postovni schranky umisténé na fasadé provozni budovy UMC, nam. 14.
fijna 1381/4, Praha 5,

provadi zapisy doslych dokumentii do Informaéniho systému GINIS SSL, modul
POD,

zajiStuje elektronické predani dorucenych dokumenti prostfednictvim
Informac¢niho systému GINIS SSL a modulu POD jednotlivym odborim
k vyfizeni a fyzické predani doruCenych dokumenti v listinné podobé
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

prostiednictvim Informacéniho systému GINIS SSL a modulu POD jednotlivym
odbortim k vyfizeni,

zajistuje odesilani dokumentti prostfednictvim Informacniho systému GINIS
SSL — modul vypravna,

zajist'uje prevzeti osobné prijatych dokumentt od fyzickych a pravnickych osob
ve spisovych uzlech,

zajistuje prostiednictvim Informacniho systému GINIS SSL, modul ISDS,
postoupeni dokumentt vlozenych do datové schranky MC jednotlivym odbortim
Kk vyfizeni,

zajistuje vkladani dokumenti do datové schranky MC, a to prostiednictvim
Informacniho systému GINIS SSL, modul ISIS,

podavé informace obcaniim na useku spisové sluzby,

zajistuje metodiku Informaéniho systému GINIS SSL v modulech POD, VYP
a ESU,

zajistuje piedavani dokumentii k vyvéseni na ufedni desce UMC povéfenym
zaméstnancim UMC,

zajist'uje obsluhu frankovaciho stroje,

zajistuje kontrolu vécné i formalni spravnosti poskytovanych sluzeb na useku
outsourcingu Centralni spisovny UMC v souladu suzavienou smlouvou
0 poskytovani téchto sluzeb,

zajistuje navrhy k priib&zné aktualizaci vnitinich organiza¢nich piedpist UMC
na useku spisové sluzby,

ve spolupraci s persondlnim a mzdovym oddélenim zajistuje pravidelné
proskolovani novych a stavajicich zaméstnancti z postupti spisové sluzby
a nakladani s dokumenty v ramci zakona o archivnictvi®,

podle pokyni nadfizenych plni i dalsi ukoly tykajici se oblasti spisové sluzby.

(4) Oddéleni zadavani vefejnych zakazek
a) poskytuje metodické fizeni a podporu v oblasti zadavani vefejnych zakazek, vcetné
piiprav a aktualizaci vnitifnich organizac¢nich pfedpisti vztahujicich se k zadavani

vefejnych zakazek podle zdkona o zadavani vefejnych zakazek® (dale jen ,zédkon

o zadavani vefejnych zakazek*),
b) koordinuje ¢&innost odborit UMC jakozto zadavatele vramci zadavacich fizeni
a v ptipadech stanovenych vnitinimi organiza¢nimi piedpisy vystupuje za zadavatele
navenek,
c) po ptedlozeni ke kontrole, ve vymezeném rozsahu kontroluje zadavaci podminky pro

roNs

poptavkova a zadavaci Fizeni vefejnych zakazek MC,
d) spolupracuje s odbory UMC pii piipravé piisluinych dokumentt,
e) zajistuje zvefejlovani informaci o vefejnych zakazkach MC na vefejnych
informacnich mistech,
f) pfi zadavani vefejnych zakazek odpovida po formalni strance za zakazky, které mu
byly pfedany ke konzultaci, za dodrzovani vnitinich smérnic o zadavani vefejnych
zakazek a zékona o zadavani vetejnych zakazek.

8 Zakon & 499/2004 Sb., Zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii
4 Zdkon ¢. 134/2016 Sh., Zékon o zaddvani veiejnych zakdzek
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Clanek 34
06. Odbor Kancelar tajemnika (KTA)

06. Odbor Kancelar
tajemnika
(KTA)

06.00.01 Vedouci odboru

06.01 Oddéleni 06.02. Oddéleni 06.03. Oddé¢leni 06.04. Pracoviste
personalni a mzdové kontroly a stiznosti pravni a vymahani kvality a
pohledavek e-governmentu
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Odbor je uréen pro zabezpeceni vykonu funkce tajemnika, zabezpecuje organizaci a koordinaci
ginnosti UMC v oblastech vykonu samostatné a prenesené piisobnosti. Odbor zajistuje
komplexni agendu personalistiky a mezd (plati) véetné rozpoctovych zalezitosti tykajici se
pracovnépravnich véci. Odpovida za agendu kontroly a stiznosti v ramci UMC. Zajituje

komp
komp

lexni pravni servis MC, a to vlastnimi silami nebo externim dodavatelem. Zajistuje
lexni systém vymahani ptevzatych pohledavek a odpovida za rozvoj kvality

a e-governmentu v ramci UMC.
Odbor zajistuje agendu sekretariatu tajemnika

a)

b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)

i)
)

(1)

zabezpecuje kompletni servis souvisejici s vykonem funkce tajemnika (tj. napf.
vyfizovani korespondence, pfiprava riznych materiali a zapisi z jednani, kopirovani,
pfedani informaci a obCerstveni),

odpovida za piedani korespondence dle Spisového tadu UMC a dale odpovida za
archivaci a vedeni evidence archivu uzlu tajemnik,

zprostiedkovava kontakt tajemnika s vedoucimi zaméstnanci MC, zaméstnanci MC,
zastupiteli a vefejnosti,

vede komplexni time management tajemnika,

spravuje fond na reprezentaci tajemnika,

vypracovava a vede rizné evidence pro tajemnika,

tajemnikovi a referentu GDPR zajistuje (objednavd) vypocetni techniku, kancelarské
potieby, napft. razitka, vizitky apod.,

podili se na p¥ipravé podkladii pro jednani RMC a ZMC, porady odborit UMC, porady
s organy HMP, MV a dal§imi statnimi institucemi,

zodpovida za chod sekretariatu tajemnika,

plni dalsi pracovni ukoly a pozadavky tajemnika.

Oddéleni personalni a mzdové
V oblasti personalni

a)  zpracovava navrh systemizace funkénich mist UMC, navrhuje zmény systemizace
a pfipravuje navrhy funkéniho a platového zatazeni zaméstnancii MC,

b)  provadi komplexni ¢innost spojenou se zajisténim vybérovych Fizeni pro obsazeni
funkénich mist v MC a v této oblasti
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d)
e)
f)

9)

h)

)
K)

n)

0)

=

organizuje a metodicky usmériuje vyber novych zaméstnancii,
2. zabezpecuje agendu vybérovych fizeni v plném rozsahu podle zikona
o Ufednicich,

3. zabezpecuje uplatiiovani zasad rovné prilezitosti,

4. provadi poradenské a konzultacni sluzby uchaze¢iim o zaméstnani,

zpracovava povolovani vyjimek z pfedepsaného stupné vzdélani nebo praxe,

ve smyslu platnych piedpist,

provadi porovnani sluZebnich cest s vykdzanou dochdzkou zaméstnanct,

provadi kontrolu dochazky zaméstnanct MC zafazenych v UMC,

provadi kontrolu, zda je u zaméstnancti na DPP nebo DPC piedan a fadné vyplnén

pracovni vykaz. Format a obsah pracovniho vykazu stanovi personalni a mzdové

oddéleni,

vypracovava pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni

pomér, zajiStuje komplexné nastupy zaméstnancti nové pfijatych a vystupy

zamestnanct, ktefi rozvazuji pracovni pomér, potvrzuje dobu zaméstnani byvalym
zaméstnanciim a ve spolupraci se mzdovou agendou vystupni listy zaméstnance,
vede osobni spisy zaméstnanci MC, zpracovava ostatni stanovené udaje

0 zaméstnancich a vyuziva je pro rozborovou a statistickou ¢innost,

zajiStuje s prislusnymi vedoucimi odborl piipravu nové piijatych zameéstnanct

aseznamuje je s vnitinimi pracovnépravnimi piedpisy (pracovni, spisovy

a organizacni fad apod.),

kontroluje dodrzovani zékonl a ptedpist v oblasti pracovniho prava a ostatnich

souvisejicich zdkonnych piedpist,

vydava zaméstnanciim, na navrh vedoucich odbord a se souhlasem tajemnika,

sluzebni prukazy a vede jejich evidenci,

na zdklad¢ ptedlozenych ndvrhd na poskytnuti osobnich a jinych pfiplatkt

od vedoucich odborti zaujima své stanovisko a navrh piedklada k rozhodnuti

tajemnikovi,

plni tkoly souvisejici s evidenci pracovni neschopnosti, OCR, dichodovou

agendou, dovolenou zaméstnancti, agendou pojisténi a sleduje a vyfizuje pripady

zaméstnancl, ktefi spliiuji narok na duchod ajejich odchod, komunikuje

s finan¢nimi Ufady, zdravotnimi pojiStovnami a spravou socialniho zabezpeceni,

planuje osobni rozvoj zaméstnanctt MC (rozvoj lidskych zdroji),

na Zadost Clena zastupitelstva komplexné zabezpecuje jejich vzdelavani,

komplexné zabezpetuje vzdélavani zaméstnancii MC a v této oblasti:

1. zpracovava koncep¢ni materialy v oblasti vzdélavani zaméstnancd,

2. komplexné organizuje a zajiStuje ukoly v oblasti vzdélavani a rozvoje
zamg&stnancl a vedoucich zaméstnanctli a zvySovani jejich kvalifikace,

3. rozpracovava systém vzdélavani pro jednotlivé cilové skupiny a zvetejnuje
nabidku vzdé¢lavacich akci pro zaméstnance a ¢leny samospravy,

4. koordinuje tvorbu a aktualizaci individualnich plant vzdélavani pro ptislusna
obdobi a zajistuje metodickou a konzultac¢ni ¢innost pfi jejich zpracovani,

5. odpovidd za vedeni, resp. vykazovani Uidaji za oblast vzdélavani, zeyména
udajii o ucasti na vzdélavacich programech a o potfebach a poZzadavcich
zaméstnavatele nazvySovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnanct
a odpovida za kontrolu plnéni kvalifika¢nich dohod a zavazkl ze vzd€lavani,

6. zpracovava podklady pro uznani rovnocennosti vzdélani pii vstupnim

vzdélavani, obecné a zvlastni ¢asti zkousSek zvlastni odborné zplsobilosti

a vzdélavani vedoucich ufednikl ve smyslu zakona o tfednicich a vyhlasky ¢.
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Q)
y

304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani Ufednikll uzemnich
samospravnych celki, ve znéni pozdéjsich predpisi,

7. odpovida za vedeni dokumentace tykajici se individualnich plant vzdélavani,

vstupniho vzdélavani, vzdélavani vedoucich ufednikd a zkousek zvlastni

odborné zpusobilosti, prubézného vzdélavani a dalSiho vzdéElavani
vyplyvajiciho z pravnich pifedpisi,

zajist'uje oveétovani odbornych zptisobilosti,

9. kontroluje terminy splnéni zdkonem ptredepsané¢ho vzdélavani,

10. provadi kontrolu dodrzovani pozadovaného vzd€lani na jednotlivych

pracovnich mistech,

11. navrhuje rozpocet prostfedkl na vzdélavani a kontroluje stav jeho Cerpani,

12. podili se na vytvafeni uc¢inného systému vnitini kontroly a na hodnoceni

ucinnosti vzdélavacich programi,

13. podava navrhy na zkvalitnéni systému vzdélavani,

14. provadi vybér vzd€lavacich instituci, které realizuji vybrané vzdélavaci

programy,

15. informuje o moznostech vyuziti e-learningovych vzdélavacich program,

16. poskytuje informace o vzdélavacich moznostech a perspektivach profesniho

vyvoje,

17. spolupracuje se vzd€lavacimi institucemi pii piipraveé, realizaci

a vyhodnocovani vzdélavacich programd,

zabezpetuje bezplatné praxe studenti u MC,

zajiStuje pldnovani a inovace péce o zaméstnance a pracovni benefity a Vv této

oblasti:

1. zabezpecuje ukoly spojené se spravou Socialniho fondu MC,

2. ptipravuje Pravidla tvorby a pouZivani prostfedkii Socialniho fondu MC pro
ptislusny rok, jejich aktualizaci a zabezpecuje zélezitosti pii Cerpani socialniho
fondu podle téchto pravidel,

3. spolupracuje na piipravé navrhu rozpoétu Socialniho fondu MC na piisluiné
obdobi,

4. zajistuje zalezitosti zavodni zdravotni péce zaméstnancii.

o

V oblasti mzdové, plata (mezd) a rozpocétu

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

zpracovavani evidenc¢nich listli dichodového zabezpeceni a tyto pravidelné odesila
prislusnému organu socidlniho zabezpeceni,

vypocet dané ze mzdy a z platu, vede evidenci a zabezpecuje odvod dané ze mzdy
a platu (vCetné dohod) ve stanoveném terminu,

zavadeéni, kontrolu a dal$i Cinnosti spojené se zajisténim spoteni, ptjcek a dalSich
,,obstavek* plati,

vede agendu spojenou s Eerpanim prostfedkii ze socialniho fondu MC,

provadi pevod procentualniho podilu z objemu plati do rozpoctu Socialniho fondu
MC,

sestavuje navrh rozpodtu UMC, ktery je v gesci KTA a sestavuje navrhy na
rozpoctova opatient,

navrhuje sestavu rozpoctu prostredkil na platy (v¢etné ostatnich osobnich nakladi,
vzdélavani zaméstnanct, povinného pojisténi, cestovného, osatného, nahrad uslych
vydélkl) a jejich rozpis podle rozpoctové skladby, provadi rozbory cerpani,
zpracovava navrhy a doporuceni pro pfipadna opatfeni v této oblasti,
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@)

h)

i)
)

n)

0)

p)
a)
r

s)
t)
u)

v)

sestavuje financni plan mzdovych nékladi vedlejsi hospodaiské cinnosti
a zajistuje refundaci mzdovych prosttedkli véetné nahrad mezd v dobé nemoci,
odpovida za pfevod mzdovych prostfedkl na depozitni tcet,

pribézné kontroluje plnéni vyse vyplacenych mzdovych prostfedkii ve srovnani
se schvalenym rozpoctem vcetné ostatnich rozpoctovych polozek tykajicich se
mistni spravy MC a ZMC véetné provadéni uprav rozpoétu v prabéhu roku,
vykonava rozborovou ¢innost a analyzy hospodareni s prostfedky na platy vcetné
cerpani dohod konanych mimo pracovni pomér,

zpracovava statistické vykazy pro CSU a OEK, étvrtletni, pololetni a ro&ni rozbory
hospodafenti,

zasila informace CSSZ a zdravotnim poji§tovnam o nastupu a ukonéeni pracovniho
pomeéru a poskytuje informace ufadu prace pro ucely nezaméstnanych,

zpracovava navrhy podkladi pro jednani RMC a ZMC,

provadi preuctovani a mésicni piehledy cerpani mzdovych prostredkii zaméstnanct
Vv oblasti socidln¢ pravni ochrany déti, péstount a socialni prace,

zpracovava mési¢éni odmény ¢lentt ZMC véetné likvidace nahrad uglého vydélku,
zajistuje zpracovani plati a jejich vyplaty pro zaméstnance MC,

zajisStuje koordinaci dotaci s oddélenim fondy EU za oblast personalni a mzdové
(platové) v¢. agendy DPP a DPC za MC,

zajistuje preuctovani dotacnich programi,

zajistuje mzdovou agendu souvisejici s dotacemi MHMP,

zajistuje evidenci pohledavek za zaméstnance a zastupitele v ucetnictvi DDP,
zpracovava a predava podklady pro objednavku a vydej stravenek zaméstnanciim.

Oddéleni kontroly a stiZnosti

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)
)

zpracovava navrh ro¢niho planu kontrol a zdvérecnou zpravu o plnéni rocniho planu
kontrol,

provadi kontroly na zékladé planu kontrol nebo pokynu starosty nebo tajemnika
UMC,

ptipravuje podklady pro projednani vysledki kontrol v RMC na zakladé pokynu
starosty nebo tajemnika UMC,

provadi kontrolu dodrzovani 1é¢ebného rezimu zaméstnanc MC pii pracovni
neschopnosti dle pokynu tajemnika Vv pribéhu prvnich 14 kalendainich dnu
pracovni neschopnosti,

zajistuje Cinnosti podle zakona 0 finan¢ni kontrole, zejména zjistuje, zda jsou
v ¢innostech organiza¢nich jednotek UMC dodrzovany pravni piedpisy, pfijata
opatfeni a stanovené postupy,

provadi naslednou vefejnospravni kontrolu u organizaci ziizovanych MC
a u ptijemct vefejné finanéni podpory poskytnuté MC v piipadg, Ze tuto kontrolu
neprovede interni audit,

provadi kontroly provétujici a hodnotici systémy zajisténi pijmt MC, kontroly
vymahani pohledavek, financovani jeji Cinnosti a zajiSténi spravy vefejnych
prostredk,

vede centralni evidenci viech stiznosti, pfijatych piislusnymi odbory v UMC,
zpracovava a predklada navrh ro¢ni zpravy o stiznostech tajemnikovi

vede agendu poskytovani informaci® podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni v plsobnosti odboru a zpracovava
a zvefejiiuje vyroéni zpravu za predchazejici kalendaini rok o &innosti MC
v oblasti poskytovani informaci,

5 Zikon & 106/1999 Sb. Zikon o svobodném piistupu k informaci
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3)

Oddéleni pravni a vymahani pohledivek
a) V oblasti pravni

1.

o &

10.

11.

12.
13.
14.

vede centralni evidenci stejnopisi smluv za MC zptsobem a v rozsahu
vymezeném ve vnitinich piedpisech MC a UMC upravujicich pravidla pro
uzavirani smluv a vystavovani objednavek, vyjma smluv vyplyvajicich z
pracovné pravnich ujednéni a dalSich smluv stanovenych vnitinimi ptedpisy,
zajistuje poradenskou ¢innost pro volené organy MC v oblastech jejich geséni
pusobnosti,

zajistuje vykon agendy dle § 326/9, § 328b/3, § 345/3 a § 349/1 zakona
¢. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpist,

poskytuje pravni poradenstvi pro UMC,

v oblasti samostatné piisobnosti poskytuje komplexni pravni servis pro vSechny
odbory UMC , RMC i ZMC,

zastupce oddéleni se vzdy ulastni zasedani ZMC a na zakladé Zadosti
se ptipadné ucastni i zasedani RMC & vybori a komisi,

vypracovava pravni stanoviska a poskytuje pravni poradenstvi ve vSech
oblastech &innosti MC, vyhotovuje &i reviduje ve spolupraci s prislusnymi
odbory smlouvy (jedna se o velmi rozsahly katalog smluvnich typi) ¢i jiné
pravni ukony (tj. vypovédi, dodatky, zadosti, vyjadieni apod.), vyfizuje zadosti
¢1 podani organt statni spravy asoudil (které nepfislusi ostatnim odbortim,
pfipadn¢ napomahd s jejich vyfizenim piislusSnym odbortim), vcetné
poskytovani soucinnosti organlim ¢innym v trestnim fizend,

kontroluje pred piedlozenim ke schvaleni RMC ¢ ZMC kazdy navrh obsahujici
smlouvu ¢i jiny pravni ukon, kontroluje smlouvu (¢i jiny pravni tikon) 1 pred
podpisem starostou ¢i jeho zastupcem, a kontrolu stvrdi podpisem o kontrole,
Gi¢astni se jednani odbortt UMC na zakladg jejich zadosti, a to jednani internich
I s tfetimi osobami,

v pravnich sporech zastupuje MC pred soudy a dalimi statnimi organy (neni-li
touto Cinnosti v konkrétnim piipadé povéiena externi advokétni kancelar)
a spolupracuje s hl. m. méstem Prahou,

zprosttedkovava spolupraci s externimi pravnimi kancelafemi na zdkladé
rozhodnuti organiit MC, poskytuje pravni podporu organizacim zfizenym MC,
véetné promitnuti organizac¢nich zmén do pfislusnych rejstiikd,

poskytuje pravni podporu procesu zadavani vetejnych zakazek,

zajiStuje metodicky dohled nad aplikaci zdkona o Registru smluv,

vede evidenci viech vnitinich predpisa MC a UMC.

b) V oblasti vymahani pohledavek zajistuje

1.

arwN

spravu  veSkerych pfevzatych pohledavek vyplyvajicich zejména ze
samospravné ¢innosti MC dle piedavacich podklada dodanych odbory UMC
a spravni spolecnosti Centra a. s., (zejména pohledavky znajmu byth
a nebytovych prostor),

kontrolu dodanych podkladt o pohledavkach po splatnosti,

upominani dluznik,

feSeni dluhu s dluzniky,

piipravu podkladi k zalobam (k vydani EPR) vaéi dluznikéim, za nimiz MC
eviduje pohledavky, a podani exekucnich navrhi a sledovani jeho pribéehu,
piipravu a podavani Zalobnich a exeku¢nich navrhl v souvislosti vymahanim
pohledavek a zastupovani v uvedenych fizenich,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

uzavirani dohod o uznéni dluhu s dohodou o splatnosti a smlouvy o rozhod¢im
fizeni v ramci zmocnéni RMC nebo ZMC,

sprava transparentni rotace rozhodct v rozhod¢ich smlouvach,

monitorovani vyvoje dluhu konkrétnich dluznik,

. tvorbu a uzavirani splatkovych dohod dle usneseni organtit MC piipadné na

zaklad¢ preneseni pravomoci a povéteni a naslednd kontrola jejich plnéni,
piipravu podkladii k odpisu pohledavek, realizace odpist pohledavek dle
usneseni organti MC a jejich nasledna kontrola, a podani navrhi na odpis
pohledavky

inventarizaci odpisil v rdmci ro¢ni ucetni zaverky,

zpracovavani zadosti dluznikii o prominuti pfislusenstvi a zadosti o uzavieni
splatkovych dohod,

kontrolu spole¢nosti Centra a. s. v oblasti pohledavek a pfijimani napravnych
opatfent,

tizkou spolupraci zejména s odbory UMC,

monitoring legislativy a nahled do centralni evidence exekuci (CEE) pro
vSechny odbory,

komunikaci se soudy, notaii a exekutory zejména prostrednictvim datovych
schranek,

zastupovani MC v exekuénich fizenich, v piikaznich smlouvéch se zdkladnimi a
matefskymi §kolami zizenymi MC p¥i vymahani pohledavek téchto zafizeni,
zajisténi exekucnich vyklizeni, vykonu rozhodnuti a vyklizeni vyplyvajicich
Z pravnich ptedpisii nebo z rozhodnuti orgdnti vefejné moci (exekuéni vyklizeni,
dédicka tizeni, PO, vykon rozhodnuti odstranéni staveb apod.),

zpracovani materialii organim MC, zejména Zadosti o prominuti piisluenstvi
pohledavek, odpisy pohledavek, sankce viici spolecnosti Centra, a. s. z poruseni
povinnosti a nasledna realizace rozhodnuti organit MC,

ucast na jednani komisi a vyborii v oblasti pohledavek ze samostatné ptisobnosti,
pfihlasovani pohleddvek do deédickych fizeni, pfipravu podkladi pro
pfihlasovani pohledavek do insolvencnich tizeni,

rozvoj prevence vzniku pohledavek a poradenstvi dluznikiim v pravidelném
plnéni zaplaceni pohledavky, zejména dluznikiim ze socialnich byt Odboru
socidlni problematiky a prevence kriminality.

(4) Pracovisté kvality a e-governmentu
Organizaci prace fidi vedouci odboru nebo zaméstnanec zatazeny na Pracovisti kvality
a e-governmentu, ktery je opradvnén fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanci a
davat jim k tomu tc¢elu zavazné pokyny.

a)
b)

c)
d)

koordinuje metody fizeni kvality

zajidtuje systém fizeni kvality v ramci UMC,

zajiStuje informace o projektech fizeni kvality a podili se na jejich implementaci do
struktur UMC

spolupracuje s odborem IT na tiseku rozvoje e-governmentu v UMC zejména:

1.

aprown

zavadéni uZzivatelského piivétivého a efektivniho prostiedi On-line sluzby pro
obcany

zavazeni digitalng piivétivé legislativy v prostiedi MC

podpora rozvoje podporujiciho digitalni technologie v ¢innosti UMC

podpora efektivni a centralné koordinované ICT vefejne spravy

realizace koncepce budovani eGovernmentu v CR v rameci UMC
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Clanek 35
07. Odbor informatiky (OIN)

07. Odbor informatiky
(OIN)

07.01. Oddé¢leni podpory

07.00.01 Vedouci odboru

07.02. Odd¢leni rozvoje IT a
uzivatell spravy webl

Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Ukolem OIN je zajistovani komplexnich sluzeb spravy informaénich a komunikaénich
technologii a koncovych zafizeni UMC a MC, rozvoje ICT a spravy webi MC, jakoz
1 zajisténi kybernetické bezpecnosti a spoluprace v zavadéni.

(1) Oddéleni podpory uzivateld

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

P)

zajistuje komplexni spravu koncovych zafizeni IT, umisténych v budovach UMC,
zadava pozadavky pro ndkup vyrobkl a sluzeb, opravy a tdrzbu na Useku spravy
koncovych zatizeni IT a predklada je ke schvaleni vedoucimu odboru,

definuje pozadavky na bezpe¢nost informacnich systémil,

zajidtuje spravu, provoz a bezpeénost ICT, planuje modernizaci pogitatové sité MC
zabezpetuje podporu uzivatel IS/ICT UMC,

v ramci své pusobnosti vytvaii navrhy analyz potieb IS/ICT, systém uplatiiovani
pozadavkl a vnitini pfedpisy pro spravu zdroji IS/ICT,

zajistuje provoz telefonni Gstfedny, pofizeni a provoz mobilnich telefoni i pevnych
linek,

zajistuje spravu pocitaCoveé sité a feSeni pozadavkl uzivatelli prostiednictvim
systému Helpdesk MC,

zajisStuje koordinaci externich dodavateld IT sluzeb v ramci uzavienych smluv,
zajiStuje a koordinuje dodavky spotfebniho IT materialu,

zajistuje dodavky HW a SW pro MC,

garantuje dostupnost webovych stranek MC po technické strance,

spravuje pristupova opravnéni do jednotlivych informacénich systémti UMC dle
platnych vnitinich organizac¢nich predpisi,

podili se na 8koleni zaméstnanct MC zatazenych v UMC, a to v ramci
implementovanych informacnich systémi a kybernetické bezpecnosti,

na zadost vedouciho odboru piidéli IT zafizeni zaméstnanci (PC), nainstaluje
potfebné programové vybaveni a zajisti pfistupy do informaéniho systému MC a
vefejné spravy,

odpovida za proskoleni zaméstnance s pouzivani IT systému pied pifipojenim PC
zaméstnance do systému MC a zahajenim prace zaméstnance na PC,

zajist'uje spravu a udrzbu tiskovych zaiizeni UMC.
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@)

Oddéleni rozvoje ICT a spravy webt

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

realizuje komplexni projekty ICT v rozsahu své pusobnosti, koordinuje
a odpovida za ¢innosti pfi jejich pripravé, vyvoji, implementaci a dalsim rozvoji ICT,
zajistuje pokryti potieb UMC v oblasti informaénich a komunikaénich technologii a
rozvoje e-governmentu,

odpovida za rozvoj informaénich nastroji pro podporu jednotlivych procest UMC,
spolupracuje s oddélenim podpory uZivatel v oblasti kybernetické bezpec¢nosti,
odpovida za provoz webovych stranek MC po technické a vzhledové strance,
odpovida za provoz intranetovych stranek MC po technické a vzhledové strance,
odpovida za provoz tlozisté sdilenych informaci MC (Nextcloud) po obsahové
a vzhledové strance,

zajiStuje spravu RPP (Registr prav a povinnosti) v ramci ISZR (Informaéni systém
zékladnich registri),

provadi spravu a aktualizaci dat registru obyvatel z ISZR

zajistuje tvorbu a spravu podwebtt MC Praha5

eviduje a zajistuje spravu doménovych jmen MC

zajistuje a spravuje znalostni databazi MC

zajistuje agendu Open dat MC

zajiStuje spravu uzivatell a oprdvnéni v informacnich systémech vefejné spravy
véetné kvalifikovanych a systémovych certifikdtti nutnych pro vykon jednotlivych
agend statni spravy UMC,

ptipravuje podklady pro vybérova fizeni na vetejné zakdzky v oblasti webovych
sluZeb a rozvoje informacnich systémii
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Clanek 36
08.0dbor ekonomicky (OEK)

08. Odbor ekonomicky

(OEK)

08.00.01 Vedouci odboru

08.01. Oddéleni 08.02. Oddéleni 08.03. Oddéleni 08.04. Oddéleni mistnich
rozpoctu ucetnictvi hospodaiské cinnosti poplatkt a pokut
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Ukolem Odboru ekonomického je zabezpeceni finanéniho hospodateni, G€etnictvi a rozpoctu
MC. Agendy fizené ptimo vedoucim odboru:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

i)
)

k)

zajiStuje kolob¢h pisemnosti OEK — spisovy uzel, archiv, podavani informaci
verejnosti a zastupiteltim,

podili se na piipravé podkladi pro jednani ZMC nebo RMC ¢i dalgich organt MC,
ve spolupraci s Odborem spravy majetku a dal$imi odbory zjistuje skutecné stavy
majetku a jeho vyuzivani,

podili se na vytvareni koncepci vyuzivani majetku vcetné finan¢nich prostiedk,
vyhleddva moznosti zhodnocovani majetku, provadi pottebné priazkumy, formuluje
zavéry a doporuéeni pro jednani organtt MC,

zpracovava informace o hospodafeni MC a vyhotovuje piehledy a prezentace
pro pottebu MC,

formuluje zavéry o hospodateni MC a predklddd navrhy na odstranéni
nehospodarnosti a nedostatkli, spolupracuje s kontrolnimi orgdny a organy
vykonévajicimi pfezkoumavani hospodateni,

podili se na pfipravé rozpoctu, finan¢nich pland, piehledd o hospodafeni
a zavére¢ného Gétu MC,

zajiSt'uje zpracovani rozpoctovych vyhledd,

vede piehledy o stavu fondu rezerv a rozvoje a ostatnich pen&nich fondi MC,
rozpoctovych rezerv, sleduje jejich pouziti a navrhuje potfebna rozpoctova opatieni,
zajiStuje agendu povéfeni k vykonu zvlastnich funkci ve smyslu smérnice
0 hospodateni s finan¢nimi prostiedky.

(1) Oddéleni rozpoctu

a)

b)

orwdPE

pfipravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC ¢&i dalgich organti MC, jejichz
pfedmétem je:

schvalovani rozpoétu MC a rozpoétového provizoria,

schvalovani rozpoctovych opatieni,

uzavieni smlouvy o pfijeti a poskytnuti tivéru, dotace,

schvalovani zavéreéného uétu MC,

ziizovéani nebo rueni penéznich fondtt MC,

koordmuje a zabezpecuje ptipravu podkladi pro schvéleny rozpocet a zavére¢ny ucet
MC,
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@)

f)

9)
h)

0)
P)
Q)
r

s)
t)

zajistuje komplexni zpracovani rozpoctu, rozpoctového provizoria, zprav o plnéni
rozpoctu, rozborti hospodateni a ptehledi o provedenych rozpoctovych opatienich
(Gpravach rozpoctu),

zajistuje predani potizenych dat schvaleného rozpoétu MC a upravy rozpodtu
(mésicn€) za hlavni ¢innost na Magistrat hl. m. Prahy v programu IS GINIS,
zajist'uje rozpis schvaleného rozpoctu, uprav rozpoctu dle platné rozpoctové skladby
na jednotlivé spravce podkapitol rozpoctu (ptikazce operaci), zajisStuje pravidelné
zvefejiiovani rozpoctovych opatfeni na ufedni desce
a v elektronické podobé¢ na internetovych strankach méstské casti,

zajiStuje financovani akci z pfidélenych dotaci z EU, statniho rozpoctu a dalSich
statnich fondu, jejich rozpis do rozpoctu formou uprav, kontrolu Cerpani dotaci
a jejich spravné zauctovani,

zajist'uje evidenci prehledu akci v programu GINIS ADA (administrace akci), véetné
ptidéleni ORG u jednotlivych akci,

kontroluje pofizena data zavaznych ukazatelii schvaleného rozpoctu a upravy
rozpo&tu (MSMT, MHMP, MC) piispévkovych organizaci a piedava data Magistratu
hl. m. Prahy,

zajiStuje vklddani dokumentd do datové schranky piispévkovych organizaci —
rozpisy zavaznych ukazatelil, upravy rozpoctu, pokyny k rozborim hospodateni,
zajistuje financovani hospodaieni MC a zfizenych organizaci,

zajiStuje komplexni zpracovani a piedéani zprav o plnéni rozpoctu za hlavni ¢innost
Magistratu hl. m. Prahy,

kontroluje spravnost G€etnich vykazi zpracovavanych za hlavni ¢innost na rozpocet,
zajiStuje kontrolu objednavek, smluv, platebnich poukaz, faktur za hlavni ¢innost,
sleduje Cerpani a zajistuje komplexni finanéni vypotfadani ucelovych transferii
ze statniho rozpoctu, rozpoctu EU, ministerstev, statnich fondt, od hl. m. Prahy
a dalgich limit, stanovenych pro hospodateni MC a hospodaieni piispévkovych
organizaci a ostatnich organizaci,

zajiStuje uloZeni uzavienych smluv v origindle za hlavni Cinnost v pfipadé, Ze
zakladaji finan¢ni plnéni,

vede prehled o veskerych piijatych uéelovych transferech do rozpoétu MC, véetné
prehledu o provedenych rozpoctovych opattenich,

zajistuje prevody mezi vlastnimi uéty MC, odvody do statniho rozpoétu, Magistratu
hl. m. Prahy v ramci finan¢niho vypotadani G¢elovych transfert za rok,

provadi kontroly dodrzovani povinnosti stanovenych zdkonem o rozpoctovych
pravidlech tzemnich rozpoctii a vyhlaS8ky Ministerstva financi o rozpoc¢tové skladbe,
zajistuje provadeéni tidici kontroly jako spravce rozpoctu,

zajiStuje proplaceni pojisténi odpoveédnosti z vykonu povolani.

Oddéleni ucetnictvi

a)
b)
c)

d)
e)

f)

piipravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC ¢&i dalsich organtt MC, jejichz
pfedmétem je schvalovani ucetni zavérky,

zajistuje komplexné idetnictvi MC v hlavni &innosti s vyjimkou vedeni udetnictvi
organizaci ziizenych MC,

predava komplexni informace o hospodafeni MC v hlavni ¢innosti Magistratu hl. m.
Prahy,

spravuje uéty MC,

organizuje inventarizaci majetku a zavazki MC a podili se na jejim provadéni
a sumarizaci v programu VYK,

zajiStuje provadeni fidici kontroly jako hlavni Gcetni,
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(3)

(4)

9)
h)

spolupracuje s ostatnimi odbory UMC p#i zpracovani podkladi k uéetnim dokladtim
zejména v IS GINIS,
provadi vyuctovani cestovnich nahrad zaméstnanci a ¢lenia ZMC.

Oddéleni hospodarské ¢innosti

a)

f)
9)
h)

)
k)

Eall el

ptipravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC ¢&i dalsich organt MC, jejichz
predmétem je:
schvalovani uéetni zavérky MC a piispévkovych organizaci,
schvalovani finan¢niho planu zdanované ¢innosti véetné tprav planu,
schvalovani zavére¢ného uétu MC,
schvalovani rozpocti a stifednédobych vyhledii rozpocth prispévkovych
organizaci,
zajistuje komplexnd Gletnictvi MC ve zdatiované ¢innosti s vyjimkou vedeni
Gietnictvi organizaci ztizenych MC,
piipravuje financni plan zdanované ¢innosti a hospodaii podle néj, v€etné zajisténi
uprav planu,
zajiStuje provadéni fidici kontroly jako sprdvce rozpoctu, véetné kontroly plnéni
finan¢nich plant spravnich firem a odbort,
metodicky fidi spravni firmy pii zpracovani UcCetnictvi ve zdanované cinnosti
dle uzavienych mandatnich smluv,
predava komplexni informace o hospodaieni MC ve zdafiované ¢innosti Magistratu
hl. m. Prahy,
spolupracuje s ostatnimi odbory UMC pii zpracovani podkladii k uéetnim dokladéim
ve zdanované ¢innosti, zejména v programu IS GINIS,
spravuje uéty MC,
organizuje inventarizaci majetku a zavazkit MC ve zdafiované ¢innosti a podili se
na jejim provadéni a sumarizaci v programu VYK,
podili se na piipravé finanéniho planu ve zdanované ¢innosti a jeho vyhodnocovani,
zajiStuje pravidelné zvefejiovani Uprav finan¢nich planit a rozpoctl
a stfednédobych vyhledl rozpocti piispévkovych organizaci na ufedni desce
a v elektronické podobé na internetovych strankach méstské ¢asti,
zajistuje zpracovani dané z p¥ijmu pravnickych osob a dané z piidané hodnoty MC
a zajistuje kompletni zpracovani daiiové agendy MC s vyjimkou zpracovani agendy
dang z ptfevodu nemovitych véci, dan€ z nemovitych véci a silni¢ni dang,
zajiStuje provadéni fidici kontroly jako hlavni Gi€etni a spravce rozpoctu zdanované
¢innosti,
kontroluje spravnost Ctvrtletnich Uc€etnich vykaz zpracovavanych prispévkovymi
organizacemi,
zajistuje jednotny vyklad daniové legislativy v ramci UMC.

Oddéleni mistnich poplatki a pokut vykonava ¢innosti v pirenesené pisobnosti

a)

agkrownE

provadi spravu mistnich poplatk@®, jejichZ predmétem je:

mistni poplatek ze psi,

mistni poplatek za uZivani vefejného prostranstvi,

mistni poplatek z pobytu

mistni poplatek ze vstupného

dokonéeni spravy mistniho poplatku za lazefisky a rekreaéni pobyt”

6§ 1 zdkon & 565/1990 Sb., O mistnich poplatcich
7 CL II zdkona & 278/2019 Sb., Zdkon, kterym se méni zdakon ¢. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni
pozdejsich predpisii
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b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

)

K)

vymaha nedoplatky na pokutach ulozenych pravnickym a fyzickym osobam odbory
UMC, véetné zon placeného stani,

zpracovava vratky za platby vyzev zon placené¢ho stani po splatnosti,

vytizuje zadosti o poseckani dan¢ a povoleni splatek na mistnich poplatcich
a pokutach ulozenych odbory UMC,

zapecet'uje, otevira a prepocitava obsah pokladnic¢ek pti konani vetejnych sbirek,
pfijima a vyfizuje ohlaseni hazardnich her (tombol a turnajii malého rozsahu),
vytizuje zéadosti Odboru matrik a statniho obcanstvi o zpro$téni mlcenlivosti
(bezthonnost zadateltl) v piipadd Zadosti o udéleni statniho obdanstvi Ceské
republiky,

podili se na ptipravé rozpoctu a jeho vyhodnoceni,

pripravuje podklady pro jednani RMC, ZMC, tykajici se oblasti spravy mistnich
poplatkii a provozovani hazardnich her na tizemi MC,

provadi kontroly dodrzovani povinnosti stanovenych obecné zavaznymi vyhlaskami
0 mistnich poplatcich a obecné zavaznou vyhlaskou pii provozovani hazardnich her
na tizemi MC,

provadi pasivni vykon dozoru nad provozovanim hazardnich her na uzemi MC
a kontrolni zjisténi ptedava Celnimu tfadu,

vydava pokutové bloky pro pokuty na mist¢ zaplacené a nezaplacené, vede jejich
evidenci, v€etné jejich vyuctovani.
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Clanek 37

09. Odbor socialni problematiky a prevence kriminality (OSO)

09. Odbor socialni
problematiky
a prevence kriminality
(CSO)

09.00.01 Vedouci odboru

09.01 Odd¢leni socidlni
péce a rozvoje socialnich
sluzeb

09.02 Oddéleni socialné
pravni ochrany déti

09.03. Oddéleni socialnich
kuratort, poradce pro cizince
a narodnostni mensiny

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Odbor socialni problematiky a prevence kriminality (OSO) vykonéva tikoly v oblasti ¢innosti
socialni agendy na obecni Grovni. ZajiStuje vykon statni spravy v pfenesené plisobnosti na
useku socialni péce a prevence, v rozsahu vyplyvajicim ze Statutu hl.m. Prahy, a ze zvlastnich
zakontl. Odbor zabezpecuje:

a) koordinuje spolupraci Policie CR, Méstské policie hl. m. Prahy, Hasi¢ského
zachranného sboru s pfispévkovymi organizacemi mésta a dalS§imi organizacemi
participujicimi v oblasti bezpecnosti,

b) spolupracuje s Odborem prevence kriminality a Odborem bezpeénostni politiky MV
CR pti fedeni bezpeénosti MC,

c) zpracovava koncepce, programy protidrogové prevence a prevence kriminality, akéni
plany a projekty tykajici se prevence kriminality a protidrogové prevence na tizemi
MC,

d) prostfednictvim funkce protidrogového koordinatora a koordinatora prevence
kriminality zajiStuje koncepcni, metodickou a analytickou ¢innost v individudlni
a skupinové praci v souvislosti s prevenci spole¢ensky nezadoucich jevi,

e) zajiStuje primarni, sekundarni a terciarni protidrogovou prevenci a prevenci
kriminality na izemi MC,

f) soustfeduje a pravidelné vyhodnocuje informace o vyvoji drogové situace
akriminality na uzemi MC, vypracovava koncepci prevence spoledensky
nezéadoucich jevi, kterou predkladd Bezpecnostni komisi k posouzeni, projednéni
a schvaleni,

g) zpracovava do mapovych podkladii rizikova mista MC z pohledu drogové situace
a souvisejici kriminality, tyto pravidelné aktualizuje (mapy kriminality),

h) koordinuje spolupraci Policie CR, Méstské policie hl. m. Praha, Hasi¢ského
zachranného sboru s pfispévkovymi organizacemi mésta a dalS$imi organizacemi
participujicimi v oblasti prevence kriminality a protidrogové politiky,
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i) zajistuje implementaci vystupl z prizkumi pocitu bezpec¢i obCanii Prahy 5 do
innosti Méstské policie hl. m. Prahy, Policie CR a nevladnich neziskovych
organizaci,

) poskytuje neinvesticni dotace v oblasti prevence kriminality a protidrogové
prevence, pripravuje navrhy smluv a dodatkti na tcelové poskytnuti dotaci z oblasti
prevence kriminality a protidrogové prevence,

k) zajistuje jednoroéné udélovani medaili za zasluhy Policii CR, Méstské policii hl. m.
Prahy, HZS a vyznamnym ob¢anim Prahy 5 dvakrat rocné,

) odpovida na podnéty a stiznosti ob¢anti v ptisobnosti svého odboru,

m) sleduje nové pravni Gipravy vztahujici se k ¢innostem odboru,

n) podili se na sestavovani rozpoctu kapitoly socialnich véci,

0) sleduje a vyhodnocuje ¢erpani financnich prostredkii v ramci kapitoly socialnich véci
ve své pusobnosti,

p) organizaéni zajisténi vybranych akci pro seniory a rodiny s détmi,

q) metodicky tidi Centrum socialni a oSetfovatelské pomoci Praha 5, ptispévkova
organizace.

(1) Oddéleni socialni péce a rozvoje socialnich sluZeb
a) V ramci samostatné pisobnosti se jedna o nasledujici ¢innosti:

1. zajist'uje Cinnosti spojené s koncepci a rozvojem socidlni péce veetné koordinace
nestatnich forem socialnich sluzeb na tizemi MC a koordinaci procesu planovéni
socialnich sluzeb ve smyslu § 94 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach,
ve znéni pozd¢jsich piedpist,

2. podili se na zpracovavani potiebnych analyz pro potieby vytvareni planovani
socialnich sluzeb MC,

3. zajist'uje Cinnosti spojené s koncepci a rozvojem socialni péce véetné koordinace
nestatnich forem socidlnich sluzeb na tUzemi Prahy 5 a koordinaci procesu
planovani socialnich sluzeb ve smyslu § 94 zak. ¢. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist, podili se na zpracovavani potiebnych
analyz pro potieby vytvafeni planovani socilnich sluzeb MC.

4. administrativni a organizacni zajiSténi agendy jubilei.

b) V ramci pienesené pisobnosti vykonava nasledujici ¢innosti:

1. vykon funkce vefejného opatrovnika pro osoby s omezenou svépravnosti dle
zékona ¢. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdé&jSich piedpisi,

2. zajistuje pohibeni v pfipadech uvedenych v § 5 odst. 1 zdkona ¢. 256/2001 Sb.,
0 pohiebnictvi a o zméné nckterych zdkonid, ve znéni pozdéjSich ptedpist,
Vv rozsahu daném Statutem,

3. vydej parkovacich prikazii pro osoby tézce zdravotné postizené dle zékona
¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych
zakont (zakon o silni¢nim provozu), ve znéni pozdéjsich predpist,

4. ustanoveni zvlaStniho piijjemce davek dichodového pojisténi dle zakona
¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni
pozdéjsich predpist,

5. vykon pienesené ptisobnosti MC dle zakona ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,
ve znéni pozdégjSich piedpist,

6. soucinnost dle zakona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni
pozdé&jsich predpist.

(2) Oddéleni socialné pravni ochrany déti v ramci pienesené ptisobnosti zajist'uje vykon
¢innosti v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti,
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3)

ve znéni pozdéjsich predpisii, v rozsahu daném Statutem a dalsi Cinnosti dle souvisejicich
préavnich ptedpist.

Oddéleni socialnich kuratori, poradce pro cizince a narodnostni menSiny
V ramci pfenesené piuisobnosti:
1. zabyva se problematikou narodnostnich menSin, etnik a multikulturalismu,
poskytuje poradenstvi a podporu narodnostnim mensSinam, jejich integraci
a zapojovani se do bézné¢ho zplsobu zivota a do vSech oblasti spole¢enského
zivota, podporuje aktivity, preventivni programy cilené na narodnostni mensiny,
integraci cizincd,
2. zajistuje vykon pienesené pusobnosti MC dle zakona & 108/2006 Sb.,
o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist, v rozsahu daném Statutem,
3. vykonava soucinnost dle zdkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi,
ve znéni pozd¢jsich predpist, V rozsahu daném Statutem.
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Clanek 38 5
10. Odbor $kolstvi (OSK)

10. Odbovr Skolstvi
(0OSK)

10.00.01Vedouci odboru

10. 01. Oddéleni
metodiky, rozpoctu a
vetejnospravni kontroly

10.02 Oddéleni provozné
technické spravy budov

Vedouci oddéleni Vedouci oddé€leni

Ukolem Odboru kolstvi je zajistovani funkce zfizovatele matefskych $kol, zakladnich $kol
a Skolskych zatizeni a v pfenesené plisobnosti vykon statni spravy v oblasti skolstvi. Odpovida
za koncepci skolstvi MC.

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

zabezpecuje vykon agendy Rejstiiku Skol a Skolskych zatizeni
zabezpecuje agendu o svobodném pftistupu k informacim

vytvafi a zvefejiiuje vyrocni zpravy o poskytovani informaci
zabezpecuje agendu piijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, o vyfizovani stiznosti,
zpracovava Dil¢i ro¢ni zpravy o stiznostech

zabezpecuje agendu peticni

plni tikoly ulozené RMC

Zakladni registr - registr 0sob - prohlizeni udajti na zadost

Zakladni registr - registr uzemni identifikace - prohliZeni Gdaji na Zadost
Zakladni registr - registr prav a povinnosti - prohliZzeni tidajii na Zadost
Informacni systém datovych schranek

vyftizuje petice

(1) Oddéleni metodiky, rozpoctu a veiejnospravni kontroly

a)
b)

zabezpecCuje vykon agendy Rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni - sprava, zapisy,
zmény,

vykonava agendu statni spravy stanovenou Skolskym zikonem v rozsahu
stanoveném Statutem (obecné zdvazna vyhlaska ¢.55/2000 Sb. HI. m. Prahy, kterou
se vydava Statut hl. m. Prahy - pfenesend pulsobnost v oblasti Skolstvi) -
zprostiedkovani predavani udaji skol a Skolskych zafizeni,

vykonava agendu statni spravy stanovenou Skolskym zikonem v rozsahu
stanoveném Statutem (obecné zavazna vyhlaska ¢.55/2000 Sb. HI. m. Prahy, kterou
se vydava Statut hl. m. Prahy - pfenesend plisobnost v oblasti skolstvi) - zpracovava
navrhy rozpist rozpocti finan¢nich prosttedkil statniho rozpoctu poskytovanych
v souladu se zasadami stanovenymi MSMT CR.

(2) Oddéleni provozné technické spravy budov
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a)

c)
d)

€)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

zajistuje provozné technickou spravu PO,

metodicky fidi a kontroluje dodrzovani pravidel BOZP jednotlivymi PO,

metodicky fidi a kontroluje dodrzovani pravidel pozarni ochrany jednotlivymi PO,
zabezpecuje dohled nad provadénim pravidelnych kontrol a revizi hernich prvka
a télocvicného naradi jednotlivymi PO,

zabezpecuje vedeni seznamu a rejstiikti podle zakona o verejnych zakazkach,
zabezpecuje agendu hospodareni s energiemi véetné kontrolni ¢innosti dodrzovani
energetické kazn¢ jednotlivymi PO,

zabezpecuje agendu o svobodném pristupu k informacim,

zabezpecuje agendu pfijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, o vyfizovani,
stiznosti, zpracovava Dil¢i ro¢ni zpravy o stiznostech,

kontroluje ¢erpani dotaci, provadi finan¢ni kontrolu,

zpracovava a predklada materidly k projednani a schvéaleni do RMC a ZMC,
zpracovava a predklada materialy k projednani do komisi a vybora ZMC,
zabezpecuje kontrolu dat - obchodni rejstiik, Skolsky rejstiik,

plni ulozené ukoly RMC,

v zakladnich registrech osob, uzemni identifikace a prav a povinnosti - prohlizeni
udajti na zadost.
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Clanek 39
11. Odbor spravy vei‘ejného prostranstvi a zelené (OSP)

11. Odbor spravy veiejného
prostranstvi a zelené

(OSP)

11.00.01 Vedouci odboru

11.01. Oddé¢leni spravy veiejného

° o 11.02. Oddé¢leni spravy dopravy
prostranstvi a zelené v klidu

Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Ukolem odboru spravy vefejného prostranstvi a zelené je zajistovani spravy vefejné zeleng,
parktl, détskych htist’ a sportovist’ a zajiStovani jejich Cistoty a poradku.

(1) Oddéleni spravy veiejného prostranstvi a zelené

a)

b)

c)
d)

v ramci schvéleného rozpoétu MC vykonava Gdrzbu a spravu vefejné zeleng, détskych
h¥ist’ a sportovist' na izemi MC v ramci pasportu zelené,

spravuje méstskou zelen, parky, détska htisté a sportoviste,

spravuje vefejna prostranstvi z hlediska Cistoty a uklidu,

zajistuje odklizeni nezdkonné sousttedéného odpadu v rozsahu ¢innosti samospravy dle
zakona ¢. 541/2020 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalsich zakonu, ve znéni
pozdé¢jsich predpist, v rozsahu stanoveném Statutem,

zajiStuje vyzvu vlastnika k odstranéni odstaveného vozidla v rozsahu c¢innosti
samospravy dle zdkona ¢. 542/2020 Sb., o vyrobcich s ukoncenou Zivotnosti a 0 zméné
nékterych dalSich zakonl, ve znéni pozdé&jSich predpisti, v rozsahu stanoveném
Statutem,

likviduje Skodlivé organismy vcetné plevell a invaznich druhii rostlin dle zak.
¢. 326/2004 Sb., o rostlinolékaiské péci a o zméné nékterych souvisejicich zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist,

zajist'uje pasporty méstské zelené, détskych hiist’ a sportovist,

z hlediska spravy vefejné zelen¢ vydava souhlasy k zaboru pozemkl vefejné zelené
svéfenych MC na zadost odbortt UMC nebo tfetich osob,

zajiStuje koordinaci s Technickou spravou komunikaci, méstskou a statni policii
v oblasti Cistoty, porusovani vetejného potadku apod.,

zajiStuje koordinaci s Magistratem hl. m. Prahy v oblasti velkoobjemovych kontejnert,
komunalniho odpadu, tfidéného odpadu, deratizace, sbérnych dvorii apod.,

organizuje piistavovani a odvoz velkoobjemovych kontejnert,

zajistuje provoz linky PID €. 128, zpracovava dodatky ke smlouvé o financovani
provozu linky na ptislu$ny rok,

vydéava souhlasy k vjezdu na komunikace s instalovanym dopravnim znacenim Bl
(zdkaz vjezdu vSech vozidel v obou smeérech) nebo Bll (zdkaz vjezdu vSech
motorovych vozidel) s dodatkovou tabulkou ,,mimo vozidel se souhlasem méstské
Casti®, a to na zakladé predchozich usneseni RMC,
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n) vznasi pfipominky k nafizeni ¢. 18/2010 Sb. hl. m. Prahy, o vymezeni usekt mistnich
komunikaci a chodniki, na kterych se nezajistuje sjizdnost a schiidnost odstranovani
sn¢hu a néledi, ve véci zimni tdrzby komunikaci na izemi MC,

0) iniciuje realizaci viech projekti MC v oblasti vefejného prostranstvi a zelend a za timto
ucelem predava podklady Odboru piipravy a realizace investic k dalSimu posouzeni a
nasledné realizaci,

p) iniciuje pofizeni nemovitosti vefejného prostranstvi a zelené nebo jejich technické
zhodnoceni (tzv. investice) v souladu s rozhodnutim RMC a za timto Géelem predava
podklady Odboru spravy majetku.

(2) Oddéleni spravy dopravy v klidu

a) zajistuje a vykonava Cinnosti spojené s § 23 zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich, ve znéni pozdéjsSich predpist, a navazujicich nafizenich hl. m. Prahy,
kterymi se vymezuji oblasti hl. m. Prahy, ve kterych 1ze mistni komunikace nebo jejich
urcené useky uzit za cenu sjednanou v souladu s cenovymi predpisy (zony placeného
stani),

b) v navaznosti na pism. a) vykonu samostatné puisobnosti spolupracuje s Magistratem hl.
m. Prahy na zfizeni a provozovani zon placeného stani a nasledné v souladu s platnou
metodikou hl. m. Prahy organizac¢né zajist'uje vydej parkovacich opravnéni.
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Clanek 40
12. Odbor spravy majetku (OSM)

12. Odbor spravy majetku
(OSM)

12.00.01 Vedouci odboru

12.01. Odd¢leni spravy a 12.02. Oddéleni vyuziti 12.03. Odd¢leni stavebné
evidence nemovitosti nemovitosti technické
Vedouci oddé€leni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Odbor majetku je odborem UMC ziizenym zejména pro oblasti evidence, spravy, drobnych
oprav majetku hl. m. Prahy svéfeného MC v souladu s platnymi pravnimi piedpisy a jinymi
normami.

(1) Oddéleni spravy a evidence nemovitosti

a) zajist'uje evidenci nemovitého majetku svéfeného MC a vybraného movitého majetku,

b) zajistuje souhlas vlastnika sousedniho pozemku k izemnimu a stavebnimu fizeni,

C) zajistuje souhlas vlastnika pozemku formou smluvnich vztahi pro vedeni siti
na pozemcich MC,

d) zajistuje Uplatny/beziplatny souhlas vlastnika pozemku formou smluvnich vztahd
S jeho uzivanim na dobu kratsi 30 dni,

e) zpracovava zadosti o svéfeni majetku z vlastnictvi hl. m. Prahy do svéfené spravy MC,

f) zpracovava zadosti o odejmuti majetku z vlastnictvi hl. m. Prahy ze svéfené spravy MC,

g) zajistuje stanoviska pro Magistrat hl. m. Prahy k zamérim vyuziti pozemkt na uzemi
MC — prodej, prondjem, sména,

h) realizuje smlouvy o zfizeni vécného biemene k nemovitostem,

1) realizuje smlouvy o vypujcce,

j) realizuje sménné smlouvy,

k) realizuje smlouvy o beziplatném pievodu nemovitosti do nebo ze svéiené spravy MC,

) jednas ob&any o otizkach vyuziti nemovitosti MC a vyfizuje podani ob&anti, souvisejici
se spravou a evidenci nemovitosti MC,

m) vytizuje dozadani statnich organti (MF CR, KU, SPU, UZSVM) a soudt v souvislosti
s restitucemi, opravami chyb v katastru nemovitosti a soudnimi fizenimi,

n) zajistuje spolupraci s katastralnim uradem,

0) zajistuje doklady o vlastnictvi a zapis vlastnictvi nemovitosti MC v souladu
se Statutem, zajist'uje archivaci dokladti o nemovitém majetku MC,

p) zpracovava a eviduje piikazni smlouvy na podilové domy, zajistuje kontrolu
a evidenci vyuctovani spravy podilovych domt,

g) ve spolupraci s oddélenim pravnim a vymahanim pohledavek zajistuje feSeni
majetkopravnich vztahii k nemovitostem ve svéfené spravé MC,

r) zajistuje agendu pojiStovnictvi pro vybrany nemovity (vybrané budovy) a vybrany
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(2)

(3)

movity majetek MC,
s) vede agendu odumrti.

Oddéleni vyuziti nemovitosti

a) zajistuje komplexni agendu spojenou s pronajmem nebytovych prostor umisténych
Vv bytovych i v nebytovych domech svéfenych MC, mimo ¢&innosti vykondvanych
spravnimi firmami,

b) zajistuje komplexni agendu spojenou s pronajmem pozemki svéfenych MC (prondjem
delsi 30 dna),

C) zajistuje komplexni agendu spojenou s pronajmem parkovacich stani ve dvorech
nemovitosti svéfenych MC,

d) zajistuje komplexni agendu spojenou s pronajmem &asti nemovitosti svéfenych MC
pro umisténi reklam, antén, telekomunikacnich zatizeni atp.,

e) vede ptehled o nebytovych prostorach umisténych v bytovych i v nebytovych domech,
a o pozemcich s majetkovym vlastnictvim nebo podilem MC,

f) organizuje a fidi prondjmy nebytovych prostor, nebytovych doml a pozemki v majetku
MC,

g) metodicky tidi a kontroluje spravni firmy v oblasti hospodateni s nebytovymi prostory,
vyjma technickych zaleZitosti a oblasti pohleddvek,

h) kontroluje stav nebytovych prostor a zptisoby jejich vyuziti,

i) administrativné zaji§tuje uzavirani dohod o provedeni zmény stavby u nebytovych
prostor,

J) ve spolupraci se spravnimi firmami a ostatnimi oddélenimi odbortt OSM a OPRI
posuzuje nutnost a potiebnost oprav a rekonstrukci nebytovych prostor zajistovanych
na naklady najemcti a fesi zpiisoby jejich zapoétu ze strany MC,

K) zajistuje aktualizaci a Gpravy najemnich smluv, dohlizi na plnéni uzavienych najemnich
smluv,

I) spolupracuje s oddélenim pravnim a vymahanim pohleddvek ve véci pohledavek
souvisejicich se svéfenou agendou.

Oddéleni stavebné technické

a) zajistuje opravy a udrzbu provoznich budov uzivanych UMC véetné vestavénych
rozvodi a technickych instalaci,

b) zadava pozadavky pro nakup vyrobku a sluzeb, opravy a udrzbu provoznich budov
uzivanych UMC a predklada je ke schvéleni vedoucimu odboru,

¢) provadi kontrolu technického stavu provoznich budov uzivanych UMC a vysledky
kontrol ptedklada vedoucimu odboru,

d) zpracovava plan udrzby, oprav a technického zhodnoceni provoznich budov MC
a predklada jej vedoucimu odboru ke schvaleni,

e) zajistuje piipravu podkladi k rozborim hospodateni,

f) zajistuje vystavovani objednévek oddéleni na tiseku spravy budov MC a kontroluje
vécnou 1 formalni spravnost objednavek v souladu se zdkonem,

g) zpracovava souhlasy vlastnika se stavbou, ke stavebnimu a Uzemnimu fizeni
(na nemovitostech MC i se stavbou souseda),

h) vypracovava stanoviska k projektové dokumentaci novych staveb a stavebnich uprav
na nemovitostech MC,

i) zpracovava stanoviska k fizeni o zménach uZivani prostor v nemovitostech MC,

J) provadi mistni Setfeni z dGvodu havarii, prodeje nemovitosti, prondjmu nemovitosti,
stavebniho fizeni, zdvérecnych kontrolnich prohlidek, zmén uzivani staveb, reklam,
stiznosti apod.,
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k) vede archiv nové dokumentace stavebnich zmén nemovitosti MC,

) zpracovava plany oprav a udrzby pro jednani a schvalovani v organech MC,

m)kontroluje vécné i finanéni plnéni planu oprav a udrzby zajistovanych spravni firmou,
n) na zaklad¢é povéteni zajist'uje uzavirani smluv na dodavky energii do objektu, které
nespravuji spravni firmy,
0) zajistuje pfimo nebo prostiednictvim spravnich firem spravu objektl svéfenych MC,
pokud neni timto Radem stanoveno jinak, nebo nejsou-li tyto ¢innosti v kompetenci
jiného odboru,
p) zajistuje opravy nemovitosti svéfenych MC
1. u objekti spravovanych ptimo zajist'uje jmenovité akce (opravy nad 200 tis. K<),
udrzbu a bézné opravy,

2. u objektd spravovanych prostiednictvim spravnich firem zajistuje dohled
nad provadénim jmenovitych akci (nad 200 tis. K¢), provadi namatkovou kontrolu
udrzby a béznych oprav.
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Clanek 41
13. Odbor pripravy a realizace investic (OPRI)

13. Odbor piipravy
a realizace investic
(OPRI)

13.00.01 Vedouci odboru

13.01. Oddé¢leni piipravy 13.02. Odd¢leni realizace
investic investic
Vedouci oddé€leni Vedouci oddéleni

Odbor piipravy a realizace zajistuje komplexné piipravu a realizaci viech projekti MC, jejichz
predmétem je stavebni pofizeni nemovitych véci nebo jejich technické zhodnoceni (dale také
investi¢ni akce), zajistuje realizaci velkych oprav nemovitych véci svétenych MC, zejména
pokud jsou provadény soubézné s investi¢nimi ¢innostmi, provadi posouzeni efektivnosti
investi¢nich projekti, jejichZ pfedmétem je stavba nebo technické zhodnoceni nemovitych véci,
neni-li timto Radem stanoveno jinak, zpracovava a piedklada RMC navrh rozpodtu a planu
sinvestic* na nasledujici roky, zpracovava materialy do organtt MC, nebo jejich vybort a

komisi.

(1) Oddéleni pripravy investic

a)
b)

c)
d)

f)

9)

zajistuje vybér zhotovitele projekénich a inzenyrskych sluzeb, kontrola projekcnich
a inZzenyrskych sluzeb

pripravuje zadavaci podminky vCetné smlouvy na zajisténi projek¢nich a inZzenyrskych
sluzeb a piedani na odbor KMC, oddéleni zadavani vefejnych zakazek za tidelem
vybéru zhotovitele projekénich praci a poskytovatele inZenyrské ¢innosti

zajist'uje uzavieni smlouvy na projekéni a inzenyrské prace

zajiStuje koordinaci a kontroly pii pfipravé navrhu stavby tj. studie proveditelnosti
S navrhy variant dispozi¢niho feSeni zahrnujici jejich vyhodnoceni a odsouhlaseni
cilovych pfedstav zejména V oblasti urbanistické, funkéni, technické a ekonomické
(zahrnuje predbézny odhad stavebnich ndkladli, harmonogram, zavéreéné shrnuti
dosazenych vysledkt a odtivodnéni doporucované varianty)

zajistuje koordinaci a kontrolu v ramci zpracovani projektové dokumentace pro uzemni
fizeni (realizace podle Stavebni zdkona a obecnych technickych pozadavki na
vystavbu)

zajistuje koordinaci a kontrolu provadénych sluzeb v ramci tzemniho fizeni za ucelem
vydani izemniho rozhodnuti

zajistuje koordinaci a kontrolu Vramci zpracovani projektové dokumentace pro
stavebni povoleni a vyhotoveni specifikace standardu stavby (v souladu se stavebnimi
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@)

regulativy, technickymi normami CSN apod.) v&etné odsouhlaseni hrubého rozpo&tu
stavby a vypracovani projektu stavby prikladaného k Zadosti o stavebni povoleni

h) zajistuje koordinaci a soucinnost vramci stavebniho fizeni za tucéelem vydani
stavebniho povoleni

i) zajistuje koordinaci a kontrolu vramci zpracovani projektové dokumentace pro
provadéni stavby (véetné vykazu vymér a ocenéného a neocenéné¢ho polozkového
rozpoctu)

J) zajistuje koordinaci s vécné piislusnymi odbory a zapracovani jejich pozadavki do
projektové dokumentace a vyhotoveni zapist z jednani

K) zajistuje koordinaci a protokolarni pievzeti dokonéenych projek¢nich a inzenyrskych
sluzeb

I) v ptipadé odiivodnéné potieby piimé zajisténi jednotlivych tikonti inzenyrskych sluzeb

m) zabezpeCuje kontrolni vypolty vykazti vymér s polozkovymi rozpoCty zejména
prostiednictvim cenovych soustav smérych cen vydanych URS

n) fesi problematiku odstranéni vad a nedodélkti s poskytovatelem projekénich
a inzenyrskych sluzeb

0) vede reklamacnich fizeni s poskytovatelem projekénich a inZzenyrskych sluzeb

p) pfipravuje navrh smlouvy o dilo na zajisténi realizace stavby

q) pfipravuje navrh zadavacich podminek na vybér zhotovitele stavby

r) piedava podklady potiebné pro realizaci stavby oddéleni realizace investic

Oddéleni realizace investic

a) zajistuje vybér zhotovitele stavby, TDS a koordinatora BOZP. Kontrola realizace
stavby,

b) zajistuje pfipominkovani, odsouhlaseni navrhu smlouvy o dilo na realizaci stavby,

C) zajistuje pfipominkovani, odsouhlaseni navrhu zadavaci dokumentace a zadavacich
podminek a odeslani na odbor KMC, oddéleni zad4vani vefejnych zakazek za i¢elem
vybéru zhotovitele stavby,

d) zabezpecuje uzavieni smlouvy o dilo s vybranym zhotovitelem stavby,

e) spolupracuje pii zajisténi vybéru technického dozoru stavebnika,

f) zajistuje uzavieni smlouvy na sluzby technického dozoru stavebnika,

g) spolupracuje pii zajisténi vybéru koordinatora BOZP,

h) zajistuje uzavieni smlouvy na zajisténi sluzeb koordinatora BOZP,

i) kontroluje provadéni stavby (protokolarni ptedani stavenisté, kontrola provadéni praci
v souladu s DPS),

J) kontroluje realiza¢ni dokumentace (kontrola projektovych podkladt zhotovitele),

K) uCastni se na KD a feSeni problematiky vystavby zejména s AD (feSeni zmén
v projektu), TDS (kontrola kvality praci, kontrola fakturace, kontrola zmén zahrnujicich
ménéprace a viceprace, dil¢i a konecné vyuctovani stavby, spoluprace po dokonceni
stavby pfi odstranéni vad anedodé¢lkii, spoluprace pii reklamaénich fizeni),
koordinatorem BOZP a zhotovitelem,

I) zajistuje kontrolni vypocty tykajicich se hodnoty zmén a navyseni nabidkové ceny

m) vypracovava zapis z jednani se zhotovitelem stavby tykajicich se odsouhlaseni zmén
(ménépraci a vicepraci), jez budou podkladem pro uzavieni piipadnych smluvnich
dodatk,

n) vede a dohlizi na dokumentaci skute¢ného provedeni stavby (zajisténi souladu
se Stavebnim zdkonem, obecné technické pozadavky),
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0) zajist'uje soucinnost pii kolaudaci stavby,

p) fesi problematiku odstranéni vad a nedodé€lkii se zhotovitelem stavby,

g) vede reklamacni fizeni se zhotovitelem stavby,

r) zajiStuje ukonceni stavby, zhodnoceni nakladi realizované investi¢ni akce a jejich
predani Odboru spravy majetku,

S) zajistuje prevzeti stavby vécné piislusnym odborem.
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Clanek 42
14. Odbor bytii a pievodu nemovitych véci (OBP)

14. Odbor byti a pievodu
nemovitych véci
(OBP)

14.00.01 Vedouci odboru

14.01. Oddé¢leni spravy a 14.02. Oddéleni pievodi
pronajmu byt nemovitych véci
Vedouci oddéleni Vedouci oddé€leni

(1) Oddéleni spravy a pronajmu bytd

a)

b)

d)
€)
f)
9)

piijima Zadosti ob&antl, zpracovava materialy pro jednani komisi a vybort, RMC a

ZMC ve vécech pronajmii byt (souhlas s prodlouZzenim najemni smlouvy na dobu

urc¢itou, souhlas s vyménou bytti, souhlas se ziizenim spole¢ného ndjmu bytu, souhlas

se sloucenim/rozdé€lenim bytu, souhlas s podnajmem bytu, zmény v ndjemni smlouvé,

slevy z najmu z diivodi technického stavu domu/bytu atd.),

zodpovida dotazy obcanii — nijemct bytd a zadatelt o byt, zodpovidd dotazy soudi

ajinych statnich organii na useku svéfené agendy (Policie CR, Cizinecka policie,

Méstska policie atd.),

piipravuje podklady pro uzavieni ndjemnich smluv (ptikazni listy), kontroluje najemni

smlouvy vyhotovené spravni firmou, zajistuje podpis zastupce MC na najemni

smlouvé, rozesild podepsané ndjemni smlouvy,

pfipravuje nadvrhy na podani vypovédi z najmu bytu,

piipravuje podklady pro podéani Zalob ve véci ndjemnich vztaht,

pfipravuje a realizuje nabidkova fizeni na prondjem bytd,

vede evidenci a agendu:

1. volnych byti a predklada organim MC navrhy na nakladani s volnymi byty,

2. byt vybudovanych vlastnim ndkladem ndjemce (s odbydlovanim vloZené
investice),

3. zpracovava podklady pro evidenci odbydlovéni, zajiSt'uje vyrovnani zhodnoceni

majetku MC po ukonéeni najemniho vztahu,

zadatell o prondjem bytu ze socidlnich divodu,

zadatelll — senior( o pronajem bytu,

zadateldl o vyménu stavajiciho bytu,

zadatelll — azylanta,

zadateltl — piislusnikil vybranych profesi dle Zasad bytové politiky MC,

vede elektronickou evidenci najemnich smluv byt MC ve webové aplikaci NEMO

(skenovani noveé wuzaviranych n4jemnich smluv, dopliovani informaci

o svéfenych domech/bytech),

©ooN R
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h)
i)
)
K)

10. Zadosti o socialni a dostupné bydleni,

11. vede agendu slev ze socialnich divodi,

zajistuje podklady pro statistické zpravy, vypracovava tyto zpravy dle zadani,

provadi mistni Setfeni v rdmci problematiky vyuziti bytd,

kontroluje platebni poukazy, vztahujici se k ngjmu byt vypracované spravnimi
spole¢nostmi,

zastupuje MC pfi sepisovani notafskych zapisti dohod se svolenim k vykonavatelnosti
notatského Fadu®, jejichz predmétem je povinnost najemce bytu svéfeného do spravy
MC po skonéeni nagjemniho vztahu predmétny byt vyklidit a vyklizeny predat MC,
pfipravuje vyfizené spisy k archivaci véetn¢ zkompletovani, zajisténi provozu a ¢innosti
archivu oddé€leni spravy a pronajmu byti a socialniho bydleni v souladu s ptislu$nymi
pravnimi predpisy,

m) monitoruje a analyzuje situaci bydleni a pfipravuje koncepéni a adresna feSeni v oblasti

P)
Q)

y

s)
)

prava na adekvatni bydleni, koncepce a strategie socidlniho a dostupného bydleni
Vv Praze 5,

interné¢ koordinuje aktivity koncepce a strategie socidlniho a dostupného bydleni,
programy a projekty s relevantnimi odbory a oddélenimi UMC, spolupracuje
S ptislusnymi statnimi a samospravnymi institucemi, organy a obc¢anskou spole¢nosti
V oblasti socidlniho a dostupného bydleni,

analyzuje a monitoruje dopad novych pravnich predpisti a politik a jejich ucinkt
na cilové skupiny socialniho a dostupného bydleni,

identifikuje nové problémy, trendy a konkrétni jevy, jez maji potencial krizové situace
a napéti v oblasti bydleni v Praze 5,

poskytuje poradenstvi spojené s terénni praci, odborné znalosti a podporu v oblasti
rozvoje, implementace a evaluace politik, programil a projekti socidlniho a dostupného
bydleni,

navrhuje vybér osob a rodin, jimZ jsou adresovana pozitivni opatieni v oblasti socidlniho
a dostupného bydleni,

zpracovava podklady pro zasedani piislusnych komisi a vyborti, RMC a ZMC,
vyfizuje zadosti o pomoc pii ziskani pfiméteného bydleni®

(2) Oddéleni prevodi nemovitych véci

a)

zajistuje podklady, které predava organim MC pro prodej a vykup nemovitych véci,
tj. dom1, bytovych jednotek, nebytovych jednotek, pozemkd, a to véetné vypotradani
podilti nemovitosti v idedlnim spoluvlastnictvi,

b) zpracovava a pfipravuje zaméry na prodej a privatizaci nemovitych véci vcetné

c)

zvetejnéni zaméru prodeje, zpracovava podklady potiebné k zamérim prodeje
a vykupu nemovitych véci a k jejich realizaci,

ptipravuje podklady pro hlavni mésto Prahu kudé€leni souhlasu s prodejem
nemovitych véci svéfenych MC, napf. schvaleni zaméru, zpracovava podklady
potebné pro schvaleni zamért prodeje a prodejti v RMC a ZMC,

d) zpracovava Dohody o narovnani se stavebniky pudnich vestaveb v souvislosti

f)

s prodejem,

zpracovava a kompletuje podklady pro kupni smlouvy, zajist'uje proces schvalovani a
podpisu kupni smlouvy, zpracovava ve spolupraci s odd€lenim pravnim
a vymdhanim pohleddvek navrhy kupnich smluv, navrhy na vklad do katastru
nemovitosti, zajiStuje podpis a zajist'uje evidenci smluv,

zajistuje schvalovaci dolozky hlavniho mésta Prahy pfed vlozenim kupni smlouvy

8 § 71a a nasl. Zakona ¢. 358/1992 Sb., Zdkon Ceské narodni rady o notarich a jejich ¢innosti (notdi'sky fad)
% § 33 odst. 3 zdkona ¢. 111/2006 Sb., 0 pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich piedpisii.
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do katastru nemovitosti,

zajistuje vlozeni kupnich smluv do katastru nemovitosti,

zpracovava piedpisné a platebni poukazy,

zajistuje evidenci privatizovaného majetku,

vede elektronickou evidenci prodejti domi a byttt MC ve webové aplikaci NEMO,
kontroluje uhrady kupnich cen,

zpracovava podklady pro piiznani dan€ z nabyti nemovitych véci,

zpracovava pro OEK podklady pro pievod slev na depozitni tcet a podklady
pro vyplatu slev,

zpracovava podklady pro zruseni predkupniho a zastavniho prava v Katastru
nemovitosti, ktera vyplynula z kupnich smluv realizovanych OBP

jedna s kupujicimi, spoluvlastniky nemovitych véci o prodeji a koupi,

vyfizuje korespondenci v souvislosti s prodejem nebo nabytim nemovitych véci,
spolupracuje s realitnimi kanceldfemi a soudnimi znalci, zaji§tujicimi prodej pro MC,
¢innosti souvisejici s prodejem nebo nabytim nemovitych véci,

zajistuje koordinaci a supervizi ¢innosti dodavatelskych firem,

zajiStuje kompletni spravu tzv. agendy spoleCenstvi vlastnikd jednotek SVJ, pfitom
spolupracuje se spravni firmou,

pfipravuje vyfizené spisy k archivaci vcetné zkompletovani, zajisténi provozu
a ¢innosti archivu oddéleni pfevodi nemovitych véci v souladu s ptislusSnymi
pravnimi predpisy

vede a zpracovava agendu v programu Antigraffiti
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Clanek 43
15. Odbor tizemniho rozvoje (OUR)

15. Odbor uzemniho
rozvoje
(OUR)

15.00.01 Vedouci odboru

15.01. Oddé¢leni uzemniho 15.02. Oddé¢leni koncepce
rozvoje rozvoje
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Ukolem Odboru izemniho rozvoje je zajist ovat trvale udrzitelny rozvoj tizemi, rozvoj dopravni
infrastruktury MC, dohlizet na vyvoj a zmény vyuziti ploch, pozemkl, staveb

a krajiny,

vcetné ochrany jejich hodnot a informovat vefejnost o uzemnim rozvoji, to vse

V samostatné ptisobnosti.

(1) Oddéleni uzemniho rozvoje

1.

konzultuje a vyjadiuje se k zamértim, studiim a projektové dokumentaci staveb,
k vyuziti izemi a pozemkd z hlediska koncep¢nich podkladovych dokumenti
a pravidel MC,

. zpracovava podklady pro jedndni organt samospravy a na zakladé jejich usneseni

pfipravuje navrhy vyjadeni MC,
koordinuje stavebni aktivity se zaméry MC,

. zastupuje MC jako ucastnika uzemnich fizeni ve smyslu stavebniho zdkona

a prisluSnych ustanoveni zakona o hl. m. Praze,

. zabezpeduje a podili se na prezentaci MC formou vystav, besed, v tisku apod.,
. fesi a projednava stiznosti a podnéty vetejnosti vztahujici se k izemnimu rozvoji

MC.

(2) Oddéleni koncepce rozvoje

a) Vv

1.

oblasti iIzemniho rozvoje:

posuzuje a vyhodnocuje uzemné planovaci podklady (UPP), tizemné planovaci
dokumentace (UPD) a jejich zmény ve smyslu stavebniho zakona a piislunych
ustanoveni Statutu,

zpracovava podklady a zabezpeéuje projednani UPP, UPD a daliich koncepénich
dokumentii rozvoje mésta (napf. Strategicky plan) v orgénech samospravy
s ohledem na priority MC a na zékladé jejich usneseni pfipravuje pfipominky a
zéasadni piipominky MC ve smyslu stavebniho zékona
a prislusnych ustanoveni Statutu,

72



10.

spolupracuje s potizovateli a zpracovateli UPP, UPD a dal$ich koncepénich
dokumentt rozvoje mésta (napft. Strategicky plan),

z&astiuje se projednavani navrhtt UPP, UPD a dalsich koncepénich dokumentt
rozvoje mesta (napft. Strategicky plan),

zajistuje agendu podavani podnétd na zmény UPD pro uzemi MC, jejich
vyhodnoceni a projednani v organech samospravy,

pfipravuje navrhy vyjadieni k prondjmu a prodeji pozemki ve vlastnictvi hl. mésta
Prahy,

provadi analyzy Gzemi a vytipovava rizikove, exponované a jinak vyznamné nebo
problémové oblasti a potencialné rozvojové lokality, navrhuje zptsoby feSeni
stavu, vyuziti izemi a zabezpeluje piipravu podnéti na zmény UPD za MC,
piipravuje podklady pro rozhodovani samospravy ve vécech priority izemniho
feseni a dale piedklada navrhy na zptisob zabezpedeni rozvoje izemi MC véetnd
participace vefejnosti,

na zéklad¢ sledovani a vyhodnocovani stavu uzemi MC piipravuje podklady a
zabezpeduje zpracovani koncepce rozvoje MC a diléich koncepénich studii vietnd
jejich projednani v organech samospravy,

fesi a projednava stiznosti a podnéty od obcant vztahujici se ke koncepci rozvoje
MC.

b) V oblasti rozvoje dopravni infrastruktury:

1.

ve spolupréci s hl. m. Prahou vytvéii a pfipominkuje koncepce rozvoje dopravnich
systémil a komplexni feseni dopravni obsluZnosti ve vztahu k uzemi MC,

podili se na zpracovani koncepci dopravy pro ucely UPD, UPP a dalsich
koncepcénich dokumenti rozvoje mésta (napft. Strategicky plan),

spolupracuje na vizi, projektové ptiprave a realizaci zmén dopravni infrastruktury
na uzemi MC,

konzultuje a vyjadiuje se k zamérim ve véci rozvoje dopravni infrastruktury,
podili se na plogné prostupnosti izemi MC pro pé&si a cyklistickou dopravu, véetné
bezbariérovych feSeni a bezpecnostnich prvkl ve vefejném prostoru,

navrhuje lokalni a plo$né dopravni opatieni, jejichZ cilem je zklidnéni dopravy.
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Clanek 44
16. Odbor Zivnostensky a ob¢anskospravnich agend (OZOA)

16. Odbor Zivnostensky a
obcanskospravnich agend
(0Z0A)

16.00.01 Vedouci odboru

16.01. Oddé¢leni prestupk 16.02. Oddélenti registrace 16.03. Oddé¢leni kontroly

Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Odbor zivnostensky zajistuje vykon statni spravy v pienesené pusobnosti na tuseku
zivnostenského podnikani pro uzemi celé CR. Vykonava &innosti v rozsahu stanoveném
zivnostenskym zakonem®?, a zakonem o Zivnostenskych titadech®?, plni dalsi iikoly stanovené
zvlastnimi pravnimi ptedpisy a déle funkci centralniho registracniho mista, zpracovava agendu
prestupkd proti potadku ve statni spravé a uzemni samosprave, prestupkd proti verejnému
potadku, obanskému souziti, majetku a ptrestupkti podle dalSich zvlastnich zdkond.

(1) Oddéleni prestupki

a) projednava piestupky podle zak. ¢. 251/2016 Sb., o nékterych piestupcich, pokud neni
stanoveno jinak,

b) projednava ptestupky podle zak. ¢. 84/1990 Sb., o pravu shromazd’ovacim, ve znéni
pozdéjsich predpist,

C) projednava piestupky podle zak. ¢. 352/2001 Sb., o uZzivani statnich symbolti Ceské
republiky a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdé&jsich piedpisi, a podle zak.
¢.216/2002 Sb., o ochrang statnich hranic Ceské republiky a o zméné nékterych
zékont (zakon o ochrané€ statnich hranic), ve znéni pozdéjsich ptredpist,

d) projednava piestupky podle § 26 zak. ¢. 256/2001 Sb., o pohiebnictvi a 0 zméné
nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpisil,

e) projednava piestupky podle zak. ¢. 65/2017 Sb., o ochran¢ zdravi pted skodlivymi
ucinky navykovych latek,

f) projednava ptestupky podle zak. ¢. 167/1998 Sb., o navykovych latkach ve znéni
pozdéjsich predpist,

g) projednava piestupky podle zak. ¢. 119/2002 Sb., o zbranich a stielivu ve znéni
pozd¢jsich predpist,

h) projednava piestupky podle zak. ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach ve znéni
pozd¢jsich predpist,

i) na dozadani organu ¢innych v trestnim Fizeni ¢i jinych organu statni spravy poskytuje
vypisy z rejstiiku piestupk.

J) projednava piestupky podle zak. ¢. 378/2007 Sb., o léCivech, ve znéni pozdé&jsich

10 Zékon ¢&. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky zdkon)
Y Zakonem & 570/1991 Sb., o Zivnostenskych tiradech, ve znéni pozdéjsich predpisii
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piedpis,

K) projednava ptestupky podle zak. ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pifijmeni, ve
znéni pozd¢jsich predpist,

I) projednava ptestupky podle zak. ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve
znéni pozdéjsich predpist,

m)projednava piestupky podle zak. ¢. 159/2006 Sb., o stietu zajmd, ve znéni pozd¢jsich

piedpisa,
n) projednava piestupky podle zak. ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich
piedpisa,

0) projednava prestupky podle zak. ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych
¢islech a 0 zméné nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist,

p) projednava prestupky podle zak. ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

g) projednava prestupky podle zak. ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

r) projednava piestupky podle zak. ¢. 252/1997 Sb., o zem&d¢lstvi.

(2) Oddéleni registrace

a) tidi se zakonem ¢ 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich piedpist,

b) tidi se zakonem ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich piedpist,
Vv rozsahu ¢innosti a kompetenci oddé€leni pii plnéni ukoll statni spravy spojenych
s aplikaci zak. ¢. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani (zivnostensky zakon),
ve znéni pozdéjSich predpisl, a to v rozsahu plsobnosti obecnich zivnostenskych
uradu dle § 2 zak. ¢. 570/1991 Sb., o zivnostenskych ufadech, ve znéni pozdéjsich
predpisli, podrobnégjsi specifikace (rozpis pisobnosti dle jednotlivych ustanoveni
zivnostenského zakona) je uvedena ve Statutu v pienesené pusobnosti,

C) plnéni tkolu statni spravy spojenych s aplikaci zak. ¢. 252/1997 Sb., o zemé&d¢lstvi,
ve znéni pozd¢jsich predpist, ve smyslu bodu 7 vyhlasky €. 11/2004 Sb. hl. m. Prahy,
kterou se méni obecn& zavazna vyhlaska €. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy (Statut hl. m.
Prahy). Jedna se o povinnosti spojené s evidenci zeméd¢€lskych podnikatelli ve smyslu
zékona o zemé&dé¢lstvi.

(3) Oddéleni kontroly

a) dozor nad dodrzovanim povinnosti podnikatelt vyplyvajici z § 23 odst. 5 zak.
€. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele, ve znéni pozd¢jSich predpist, a uplatiovani
postiht,

b) kontrola dodrzovani povinnosti stanovenych zak. ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich
danich, ve znéni pozd&jSich predpisli, a uplatiiovani postihli v plisobnosti obecnich
zivnostenskych urada,

c) dozor nad dodrzovanim povinnosti podnikatelti a uplatiovani postihit vyplyvajicich
ze zak. €. 247/2006 Sb., o omezeni provozu zastavaren a nekterych jinych provozoven
Vv no¢ni dobg,

d) dozor nad dodrzovanim povinnosti podnikatelti a uplatiiovani postihti vyplyvajicich
ze zak. €. 49/1997 Sb., o civilnim letectvi a 0 zméné€ a doplnéni zdkona ¢. 455/1991
Sb., o Zivnostenském podnikéni (zivnostensky zakon), ve znéni pozd¢jsich predpisii,

e) dozor nad dodrzovanim povinnosti podnikatelti a uplatinovani postihti vyplyvajicich
ze zak. €. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozdéjsich predpist,

f) kontrola dodrzovani povinnosti stanovenych zak. ¢. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pied
Skodlivymi u€inky navykovych latek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

g) dozor nad dodrzovanim nafizeni ¢. 9/2011 Sb. hl. m. Prahy, kterym se vydava trzni
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tad, ve znéni pozdéjsich predpist,

h) dozor nad dodrzovanim povinnosti podle zak. ¢. 159/1999 Sb., o nékterych
podminkach podnikani v cestovnim ruchu, ve znéni pozd¢jsich predpist,

1) dozor nad dodrzovanim povinnosti podle zakona ¢. 39/2020 Sb., o realitnim
zprostiedkovani, ve znéni pozd¢jsich predpist.
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Clanek 45
17. Odbor matrik, statniho ob¢anstvi (OMSO)

17. Odbor matrik a statniho
ob¢anstvi
(OMSO0)
17.00.01 Vedouci odboru
17.01. Odd¢leni ovéiovani a 17.02. Oddéleni spravy matrik a
Czech POINT statniho obc¢anstvi
Vedouci Oddéleni Vedouci Oddéleni

Odbor matrik a statniho obcanstvi zajistuje vykon statni spravy v pfenesené piisobnosti na
useku matrik, uzivani a zmény jména a piijmeni dle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikéach, jménu
a pfijmeni a o zmén¢ nékterych souvisejicich zakont, ve znéni pozdéejsich predpist. Zajistuje
vykon statni spravy v pfenesené ptisobnosti na useku statniho ob¢anstvi dle zdkona ¢. 186/2013
Sb., o statnim ob&anstvi Ceské republiky a 0 zméné n&kterych zakont. Dale zajistuje vykon
pfenesené pusobnosti na useku vidimace a legalizace dle zdkona ¢. 21/2006 Sb., o ovétovani
shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakoni
(zékon o ovéfovani), ve znéni pozdéjsich predpist. Vydava ovéfené vystupy z informacniho
systému vefejné spravy podle zvlastniho pravniho piedpisu. Vede agendu poskytovani
informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni
Vv pusobnosti odboru. Organizacné zajistuje obcanské a spolecenské obiady — vitani obcankd,
zlaté a diamantové svatby dle zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpocti, vede evidenci smluv a objednavek odboru, zajist'uje spisovou sluzbu GINIS.

(1) Oddéleni ovérovani a Czech POINT

a) provadi vidimaci a legalizaci dle zakona ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo
kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozd¢jsich predpist, vede jejich evidenci,

b) poskytuje ovéiené vystupy z informaéniho systému vefejné spravy Czech POINT, dle
zakona €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych
dalgich zakoni, vede jejich evidenci, koordinuje &innost pracovist UMC P5 pii zajisténi
agendy kontaktnich mist Czech POINT,

c) zprostiedkovava prostfednictvim systému Czech POINT kontakt ob¢ana s informa¢nim
systémem datovych schranek podle platnych pravnich piedpist, vede jejich evidenci,

d) na Zadost zajistuje prostiednictvim systému Czech POINT zfizeni datové schranky,
zneplatnéni ptistupovych udajii do datové schranky a vydani novych dalsi souvisejici
¢innosti,

e) provadi autorizovanou konverzi dokumentii z elektronické do listinné podoby
a listinné do elektronické podoby dokumentu dle zakona ¢. 300/2008 Sb.,
o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti,

f) vybira spravni poplatky dle zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni
pozd¢jsich predpist, prostfednictvim platebniho automatu,
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9)
h)

)

provadi vypisy z agendy =zakladnich registri podle zékona ¢. 111/2009 Sb.,
o zékladnich registrech,
vydava vetejné listiny o identifikaci osoby podle § 10 zakona ¢. 253/2008 Sb.,

0

nckterych opatfenich proti legalizaci vynosi z trestné Cinnosti a financovani

terorismu,

vydava vicejazyéné standardni formulafe k vypisu z Rejstiikt trestd a k vypisu
z registru obyvatel suvedenim adresy mista pobytu, dle Natizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/1191,

provadi archivaci a vede evidence v jednotlivych agendach.

(2) Oddéleni spravy matrik a statniho ob¢anstvi
Na useku matriky

a)

1.

10
11

12.

13

komplexné vykonava matri¢ni agendu dle zédkona ¢. 301/2000 Sb., o matrikéch,
jménu a pfijmeni a o zméné nékterych souvisejicich zakont, ve znéni pozdéjsich
predpisu,

. vede matri¢ni knihy narozeni, knihy manzelstvi, knihy Gmrti, vede sbirky listin,

povoluje do nich nahlédnout,

. provadi kontrolu zdkonem pozadovanych dokladi a posuzuje jejich platnost,

u cizozemskych dokladii posuzuje jejich platnost dle mezindrodnich smluv
a dvoustrannych umluv, rozhoduje o prominuti pfedlozeni dokladli nebo jejich
ovéieni, doporucuje vyssi overeni listin, popfipadé uznani rozhodnuti Nejvyssim
soudem,

. ¢ini neprodlené opatfeni k zajisténi chybé&jicich udaji nebo k predlozeni listinnych

podkladl potfebnych pro zapis narozeni, manzelstvi, Gmrti,

. provadi zapisy matricnich udalosti, skutecnosti a dodate¢nych zdznama do

matriénich knih jak rukopisné, tak prostfednictvim vypocetni techniky (aplikace
Proxio),

. vydava matricni doklady, potvrzeni o udajich v matri¢nich knihach, doslovné vypisy

z matri¢nich knih, druhopisy matri¢nich dokladf, dorucuje je do vlastnich rukou,

. pfijima oznameni o narozeni, ke kterému doslo ve spravnim obvodu Prahy 5, pfijima

souhlasné  prohlaseni rodict o  urceni otcovstvi k narozenému
1 nenarozenému ditéti, pfijima prohlaSeni o osobnim stavu nastavajicich matek
cizinek,

. plni oznamovaci povinnost dle zvlaStnich pravnich pfedpisii, ve stanovenych

ptipadech ¢inni oznameni soudu, vyhotovuje statisticka hlaseni,

. pfijima zadosti a prohlaseni o uzavieni manzelstvi, povoluje uzavieni manzelstvi na

kterémkoli vhodném misté ve spravnim obvodu nebo mimo dobu stanovenou RMC,
vydava osvédceni k uzavieni cirkevnich snatkl, vydava vysvédceni o pravni
zpusobilosti k uzavieni manzelstvi v zahranici,

. zajiSt'uje organizaci pribehu siate¢nych obradd,
. zapisuje skuteCnosti souvisejici s narozenim, uzavienim manzelstvi, rozvodem,

umrtim, se zménami jména a piijmeni, s osvojenim, zménou pohlavi, s nabytim
a pozbytim statniho obéanstvi CR dle zvlastnich pravnich predpist do IS evidence
obyvatel prostfednictvim rozhrani Czech POINT,

vyuziva tdaje zejména ze zakladniho registru obyvatel, IS evidence obyvatel, IS
cizincli, IS obcanskych prikazl, IS cestovnich dokladd, registru rodnych cisel
prostfednictvim rozhrani Czech POINT a obstarava vypisy z evidence Rejstiiku
trestd,

. provadi archivaci a vede evidence v jednotlivych agendach,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

provadi evidenci spravnich poplatki v systému GINIS, vystavuje piijmové
pokladni doklady,

vede evidenci ptisné zGétovatelnych matri¢nich tiskopist dle Smérnice MVCR??,
predava sbirky listin za kazdy kalendaini rok MHMP,

zajist'uje agendu obCanskych zalezitosti pro Méstkou ¢ast Praha 5 — vitani obcank,
zlaté a diamantové svatby,

piijima listy o prohlidce zemielého, provadi kontrolu udaji podle ziskanych
doklada nebo dle IS evidence obyvatel

zpracovava zadosti obCani pro zapisy matri¢nich udalosti nastalych v cizin€ do
zvlastni matriky v Brng¢,

komplexn¢ vykonava agendu zmény jmen a piijmeni, vede spravni fizeni ve véci
zmény jmen a piijmeni u ob&anii CR i osob, které nejsou statnimi obany CR, ale
maji na izemi CR trvaly pobyt

pfijima volby, ozndmeni a prohlaseni ve véci jména a piijment,

plni vyménu matrik dle mezinarodnich umluv a dle Videiiské tmluvy.

b) Na tseku statniho ob¢anstvi

1.

2.

OB~ w

()]

8.
9.

10

11.

komplexné vykonava stdtoobc¢anskou agendu dle zdkona ¢. 186/2013 Sb., o statnim
obcanstvi Ceské republiky a o zméné nékterych zakont,

pfijima zadosti cizincti a bezdomovcii o udéleni statniho ob&anstvi Ceské republiky,
prohlageni o nabyti a pozbyti statniho ob&anstvi Ceské republiky, provadi Setient,
vydava sdéleni a osvédéeni o statnim obcanstvi Ceské republiky, ve slozitych
ptipadech opatiuje archivni materialy ve spolupraci s Archivni a spisovou sluzbou
MVCR, vydava listiny o nabyti a pozbyti statniho ob&anstvi Ceské republiky,

. zajidtuje slozeni stitoob&anského slibu pied tajemnikem UMC,
. vede spravni fizeni na Gseku matricni a stdtoobcanské agendy,
. spolupracuje sorgany soudd, zastupitelskymi tfady CR v cizing¢, Policii CR

a s ustfednimi spravnimi organy pii vykonu matri¢ni a staitoobc¢anské agendy,

. vede pfislusné evidence dle zvlastnich pravnich predpisi,
. vyuziva udaje zejména ze zdkladniho registru obyvatel, IS evidence obyvatel, IS

Cizinct, IS obcanskych prikaza, IS cestovnich dokladd, registru rodnych cisel
prostfednictvim rozhrani Czech POINT a obstaravd vypisy z evidence Rejstiiku
trestd,

provadi archivaci a vede evidence v jednotlivych agendach,

provadi evidenci spravnich poplatki v systému GINIS, vystavuje ptijmové pokladni
doklady,

. vede evidenci pfisn¢ zuctovatelnych statoobCanskych tiskopist dle Smérnice

MVCR,

vydava vicejazycné standardni formulare k vefejnym listindm, vydanym organy
¢lenskych stathh Evropské Unie dle Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/1191.

12 Zéakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikdach, jménu a piijmeni a provadéci vyhlaska MV & 207/2001 Sb., ve znéni Vyhlasky MV ¢é.
192/2004 Sb.,
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Clanek 46
18. Odbor stavebni urrad (OSU)

18. Odbor stavebni urad
(OSU)

18.00.01 Vedouci odboru

18.01. Odd¢leni povolovani 18.02. Odd¢leni povolovani 18.03. Oddéleni umistovani
staveb I. staveb Il staveb
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Specializovany tsek pro vykon ¢innosti stavebniho tfadu, izemniho rozhodovani a stavebniho
radu ptsobici jako obecny stavebni Ufad a zaroven jako specidlni stavebni tfad pro dopravni
stavby. Odbor vykonava v pienesené pusobnosti vykon stavebniho tfadu v plném rozsahu.
Sekretariat odboru zajistuje kolob&h pisemnosti — spisovy uzel, archiv, statistiku Staveb,
podavani informaci vefejnosti a zastupitelim., pravni servis odboru.

Odbor OSU rozhoduje samostatné v plisobnosti dané piedevsim témito pravnimi predpisy:

a) zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozd¢jsich predpist,

b) zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist,

) zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb&, ve znéni pozdéjsich piedpist,

d) zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpis,

e) zakon ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpisi,

f) vyhlaska ¢. 55/2000 Sb., hl. m., kterou se vydava Statut hl. m. Prahy, ve znéni pozdé&jsich
piedpis,

g) vyhlaska ¢. 32/1999 Sb. hl. m. Prahy, o zavazné ¢asti uzemniho planu sidelniho Gtvaru
meésta Prahy,

h) vyhlaska ¢. 33/1999 Sb., hl. m. Prahy, o stavebni uzavéie ve velkych rozvojovych
uzemich hlavniho mésta Prahy,

i) vyhlaska ¢. 26/1999 Sb., hl. m. Prahy, o obecnych technickych pozadavcich na vystavbu
v hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisi,

J) vyhlaska ¢. 398/2009 Sb., o obecnych technickych pozadavcich zabezpecujicich
bezbariérové uzivani staveb,

K) vyhlaska ¢. 498/2006 Sb., o autorizovanych inspektorech,

) vyhlaska ¢. 499/2006 Sb., o dokumentaci staveb, ve znéni pozd¢jsich piedpist,

m)vyhlaska ¢. 500/2006 Sb., o uzemné¢ analytickych podkladech, uzemné planovaci
dokumentaci a zptisobu evidence planovaci ¢innosti, ve znéni pozdéjSich piedpisa,

n) vyhlaska ¢. 501/2006 Sb., o obecnych pozadavcich na vyuzivani Gzemi, ve znéni
pozdéjsich predpist,

0) vyhlaska ¢. 503/2006 Sb., o podrobngjsi upravé uzemniho rozhodovani, izemniho
opatfeni a stavebniho fadu, ve znéni pozdéjSich predpis,

p) vyhlaska ¢. 268/2009 Sb., o technickych pozadavcich na stavby, ve znéni pozd¢jsich
piedpis,
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1)

g) vyhlaska ¢. 526/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni stavebniho zakona
ve vécech stavebniho fadu.

I nafizeni hlavniho mésta Prahy ¢. 10/2016, kterym se stanovuji obecné pozadavky na
vyuzivani Gzemi a technické pozadavky na stavby v hlavnim mésté¢ Praze (Prazské
stavebni predpisy).

Oddéleni povolovani staveb I

a) piednostné se zabyva povolovanim velkych staveb a obytnych soubort,

b) jako obecny stavebni Gifad vykonava pienesenou pusobnost (tj. statni spravu v rozsahu
stanoveném zvlastnimi zdkony a Statutem) na useku uzemniho rozhodovani
a stavebniho fadu,

¢) vydava izemni souhlas podle § 96 stavebniho zakona,

d) pfijima ohlaSeni staveb, terénnich uprav, zafizeni a udrzovacich praci uvedenych
Vv § 104 stavebniho zdkona a ¢ini ukony s tim spojené,

e) vydava spole¢ny tizemni souhlas a souhlas s provedenim ohlaSeného zaméru podle
§ 96a stavebniho zakona,

f) vede stavebni fizeni a zkracené stavebni fizeni a povoluje velké stavby a soubory staveb,
terénni Gpravy a zafizeni,

g) povoluje zmény staveb, na odtvodnénou Zzadost prodluzuje platnost stavebnich
povoleni,

h) vede spojena tizemni a stavebni fizeni podle § 78 stavebniho zakona,

1) vydava kolauda¢ni souhlas a povoluje uzivani staveb,

J) vydava povoleni k pfedéasnému uzivani staveb,

K) rozhoduje o povoleni zkuSebniho provozu,

[) uzavira vetejnopravni smlouvy v souladu s § 116 stavebniho zakona,

m) povoluje, popiipadé schvaluje zménu stavby pied jejim dokonéenim,

n) vykonava kontrolni prohlidky stavby,

0) rozhoduje o zékazu uzivat stavbu,

p) vyzyva piislusnou MC k piidéleni &isla popisného nebo evidenéniho,

g) povoluje predCasné uzivani stavby a vydava rozhodnuti, ze kolaudacni souhlas lze

provést az po provedeni zkuSebniho provozu,

r) uklada vlastnikiim potizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby a ovétuje ji,

S) projednava piestupky a delikty podle stavebniho zakona a uklada pokuty,

t) uklada povinnosti t€ém, ktefi jsou povinni strpét provedeni praci ze svych pozemki
¢i staveb, pokud je to nutné pro uskute¢néni stavby, jeji zmény, provedeni nezbytnych
uprav, udrZzovacich, zabezpecovacich praci a pro odstranéni stavby,

u) vydava souhlas se zménou v Géelu uzivani stavby v souladu s § 126 stavebniho zakona,
V) pfijima ohlaseni zaméru odstranit stavbu a ¢ini tkony s tim spojené, povoluje odstranéni
staveb, u kterych Stavebni Gfad stanovil, Ze je 1ze odstranit jen na zéklad€ povoleni,

w) uklada opatieni na sousednim pozemku nebo stavbe,

X) vydava rozhodnuti a vykonava ukoly podle zakona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych
komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zdkonil (zdkon o elektronickych
komunikacich), ve znéni pozdéjsich predpist,

y) zpracovava podani autorizovaného inspektora.

Oddéleni povolovani staveb 1. déle

a) vstupuje prostiednictvim ,,opravnéné uiedni osoby* v souladu s § 172 stavebniho
zakona na cizi pozemky, stavby a do staveb za i¢elem vykonavani statniho stavebniho
dozoru ve vécech izemniho planovani a stavebniho tadu,

b) uklada poradkové pokuty,
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(@)

c) provadi kolauda¢ni fizeni staveb povolenych podle ptivodniho stavebniho zakona
¢. 50/1976 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, v souladu s § 190 odst. 5 stavebniho
zakona,

d) dokoncuje neukoncena fizeni podle puvodniho stavebniho zakona ¢. 50/1976 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpist, v souladu s § 190 odst. 4 stavebniho zékona,

e) zpracovava statistické udaje a podklady pro statisticky tfad,

f) v oduvodnénych piipadech vede fizeni o povoleni vyjimky z obecnych pozadavki
na vystavbu,

g) rozhoduje o vyjimeéné piipustnosti na zakladé¢ vyzvy Ministerstva pro mistni rozvoj,
C.]. 12265/2014 — 81, ze dne 28. 3. 2014, kterou se stanovi, Ze rozhodnuti o umistovani
vyjimecné pripustné stavby je plné€ v kompetencich piislusnych stavebnich arada,

h) v souladu s § 4 odst. 2 zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad) a § 33b zdkona
¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozd¢jSich predpisti, poskytuje
sou¢innost Utadu prace CR,

i) zpracovava archivovani ukoncenych spisi v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich
piedpis,

J) dle zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdé&jsich predpist,
je specialnim stavebnim tUfadem (vykondva plsobnost spec. stav. ufadu s vyjimkou
svételnych signal. zafizeni a nosnych konstrukci pro dopravni systémy/znaceni,
vykonavé ptisobnost u silnic II. a IIl. tfid, mistnich komunikaci a vefejné ptistupnych
ucelovych komunikaci vyjma komunikaci I. tfid),

K) odpovida za vedeni statistickych dat a jejich ukladani a evidenci v Registru izemni
identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN).

Oddéleni povolovani staveb 11

a) prednostné se zabyva kontrolnimi prohlidkami staveb, odstraiovanim staveb
a dodate¢nym povolovanim staveb, Setfenim pro inspekci ufadu prace,

b) jako obecny stavebni Gifad vykonava pienesenou puisobnost (tj. statni spravu v rozsahu
stanoveném zvlaStnimi zédkony a Statutem) na tUseku uzemniho rozhodovani
a stavebniho fadu,

€) vydava tizemni souhlas podle § 96 stavebniho zakona,

d) pfijima ohlaseni staveb, terénnich uprav, zafizeni a udrZovacich praci uvedenych
v § 104 stavebniho zdkona a ¢ini ukony s tim spojené,

e) vydava spole¢ny tizemni souhlas a souhlas s provedenim ohlaseného zaméru podle
§ 96a stavebniho zakona,

f) vede stavebni fizeni a zkracené stavebni fizeni a povoluje stavby, terénni Upravy
a zarizeni,

g) povoluje zmény staveb, na odtvodnénou zadost prodluzuje platnost stavebnich
povoleni,

h) vede spojena tizemni a stavebni fizeni podle § 78 stavebniho zakona,

i) vydava kolauda¢ni souhlas a povoluje uzivani staveb,

J) vydava povoleni k pfed¢asnému uzivani staveb,

k) rozhoduje o povoleni zkusebniho provozu,

I) uzavira vefejnopravni smlouvy v souladu s § 116 stavebniho zakona,

m)povoluje, popiipad¢ schvaluje zménu stavby pied jejim dokoncenim,

n) vykonava kontrolni prohlidky stavby,

0) rozhoduje o zakazu uzivat stavbu,

p) vyzyva piislusnou MC k ptidéleni ¢isla popisného nebo evidenéniho,

q) povoluje piedcasné uzivani stavby a vydava rozhodnuti, ze kolaudacni souhlas lze
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provést az po provedeni zkusebniho provozu,

r) uklada vlastnikiim potizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby a ovéfuje ji,

S) projednava piestupky a delikty podle stavebniho zakona a uklada pokuty,

t) uklada povinnosti tém, ktefi jsou povinni strpét provedeni praci ze svych pozemki
¢i staveb, pokud je to nutné pro uskutecnéni stavby, jeji zmény, provedeni nezbytnych
uprav, udrzovacich, zabezpecovacich praci a pro odstranéni stavby,

u) vydava souhlas se zménou v Gcéelu uzivani stavby v souladu s § 126 stavebniho zakona,
V) pfijima ohlaseni zaméru odstranit stavbu a ¢ini tkony s tim spojené, povoluje odstranéni
staveb, u kterych Stavebni Gfad stanovil, Ze je Ize odstranit jen na zaklad¢ povoleni,

W) nafizuje odstranéni staveb, terénnich Gprav a zafizeni v souladu s § 129 stavebniho
zékona; dodate¢né povoluje za podminek § 129 odst. 2 stavby uvedené v § 129 odst.
1 pism. b) stavebniho zékona,

X) provadi kontrolni prohlidky stavby v ramci statniho stavebniho dozoru, vydava vyzvy
v souladu s § 133 odst. 4 a vyzvy a rozhodnuti v souladu s § 134 stavebniho zakona,

y) nafizuje neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpeCovaci prace na stavbé, vyklizeni
stavby, provedeni udrzovacich praci, nezbytné upravy,

Oddéleni povolovani staveb II dale

a) prednostné se zabyva umist'ovanim velkych staveb a obytnych souborti,

b) uklada opatieni na sousednim pozemku nebo stavbe,

¢) vydava rozhodnuti a vykonava tkoly podle zakona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych
komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zakonii (zdkon o elektronickych
komunikacich), ve znéni pozdé&jSich predpisil,

d) zpracovava podani autorizovaného inspektora,

e) vstupuje prostiednictvim ,,opravnéné ufedni osoby“ v souladu s § 172 stavebniho
zakona na cizi pozemky, stavby a do staveb za uc¢elem vykonavani statniho stavebniho
dozoru ve vécech izemniho planovani a stavebniho tadu,

f) uklada potadkové pokuty,

g) provadi kolaudaéni ftizeni staveb povolenych podle pivodniho stavebniho zakona
¢. 50/1976 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist, v souladu s § 190 odst. 5 stavebniho
zakona,

h) dokon¢uje neukonéend fizeni podle piuivodniho stavebniho zakona ¢. 50/1976 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpist, v souladu s § 190 odst. 4 stavebniho zakona,

1) zpracovava statistické udaje a podklady pro statisticky tfad,

J) v oduvodnénych ptipadech vede fizeni o povoleni vyjimky z obecnych pozadavku
na vystavbu,

k) rozhoduje o vyjimecné piipustnosti na zakladé vyzvy Ministerstva pro mistni rozvoj,
¢.J. 12265/2014 — 81, ze dne 28. 3. 2014, kterou se stanovi, Ze rozhodnuti o umistovani
vyjimecné pripustné stavby je pln€ v kompetencich ptislusnych stavebnich uradu,

[) vsouladus § 4 odst. 2 zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad) a § 33b zakona
¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich predpist, poskytuje
sou¢innost Utadu prace CR,

m)zpracovava archivovani ukonéenych spisit v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkoni, ve znéni pozdéjsich
piedpis,

n) podle zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist,
je specialnim stavebnim ufadem (vykonava pusobnost spec. stav. ufadu s vyjimkou
svételnych signal. zafizeni a nosnych konstrukci pro dopravni systémy/znaceni,
vykonava ptsobnost u silnic II. a III. tfid, mistnich komunikaci
a vetejné pristupnych ucelovych komunikaci vyjma komunikaci I. t¥id).
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(3) Oddéleni umist’ovani staveb

a) piednostné se zabyva umist'ovanim velkych staveb a obytnych soubort,

b) jako obecny stavebni ufad vykonava prenesenou pusobnost (tj. statni spravu v rozsahu
stanoveném zvlaStnimi zékony a Statutem) na tUseku uzemniho rozhodovani
a stavebniho fadu,

) vede Gizemni fizeni, v jejichz ramci vydava rozhodnuti o umisténi stavby nebo zafizeni,
rozhodnuti 0 zméné vyuziti uzemi, rozhodnuti o zméné vlivu uzivani stavby na uzemi,
rozhodnuti o déleni nebo scelovani pozemkii, rozhodnuti o ochranném pasmu,

d) poskytuje pfedbézné informace ke studiim a informace z hlediska platné tizemné
planovaci dokumentace,

e) vydava tizemné planovaci informace podle § 21 stavebniho zakona,

f) vydavauzemni souhlasy (piip. spole¢né souhlasy) podle § 96 a § 96a stavebniho zakona,

g) uzavira vefejnopravni smlouvu o umisténi stavby, o zmén¢ vyuziti izemi a 0 zméné
vlivu uzivani stavby na uizemi, kterd nahrazuje izemni rozhodnuti,

h) v odivodnénych pfipadech vede fizeni o povoleni vyjimky z obecnych pozadavki
na vystavbu,

1) pfi umist'ovani staveb spolupracuje se specialnimi stavebnimi ufady (zejména silni¢ni
a vodopravni), vydava souhlasy podle § 15 stavebniho zdkona pro povoleni dopravnich
staveb,

J) rozhoduje o vyjime¢né piipustnosti na zakladé vyzvy Ministerstva pro mistni rozvoj,
C.J. 12265/2014 — 81, ze dne 28. 3. 2014, kterou se stanovi, Ze rozhodnuti o umistovani
vyjimecné ptipustné stavby je plné€ v kompetencich ptislusnych stavebnich uradu,

K) zpracovava archivovani ukonéenych spistt v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonti, ve znéni pozdé¢jsich
predpisi.

V ramci pfenesené pusobnosti se jedna o nasledujici ¢innosti

1. ¢innosti stanovené zdkonem €. 183/2006 Sb., o tzemnim pldnovani a stavebnim fadu
(stavebni zdkon), ve znéni pozdéjSich predpistl, v rozsahu stanoveném Statutem,

2. Cinnosti stanovené zdkonem ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni
pozdéjsich predpist, v rozsahu § 8/2, § 16, 17/2, § 18 véta druha, § 38/3, 40/4 pism.
a),

3. Cinnosti stanovené zakonem ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb€, ve znéni
pozdéjsich predpist, § 2, § 10 odst. 3,

4. ¢innosti stanovené zakonem ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni
pozdéjSich predpisii, v rozsahu €innosti a kompetenci Stavebniho ufadu,

5. Cinnosti stanovené zdkonem ¢. 111/2009 Sb., o zdkladnich registrech, ve znéni
pozdg&jSich prepistl, v rozsahu ¢innosti a kompetenci Stavebniho tfadu,

6. projednava ptestupky a jiné spravni delikty dle zakona ¢. 183/2006 Sb., o izemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zédkon), ve znéni pozd¢&jsich piepisa.
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Clanek 47

19. Odbor dopravy (ODP)

19. Odbor dopravy

(ODP)

19.00.01 Vedouci odboru

19.01. Odd¢leni silni¢niho
hospodatstvi

19.02. Oddéleni piestupkil a
posuzovani projekta

19.03. Oddé¢leni piestupkil
dopravy v klidu

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Odbor dopravy zajistuje vykon statni spravy na tseku silni¢niho hospodaistvi a dot¢eného
organu statni spravy ve smyslu zak. ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich ve znéni
pozd¢jsich predpist, zajistuje vykon ¢innosti organu obce s rozsifenou pisobnosti ve smyslu
zak. ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich
pfedpist, projednavé prestupky ve smyslu zak. ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozd¢jsich piedpisti, zak. ¢. 168/1999 Sb. o pojisténi odpoveédnosti za
Ujmu  zplsobenou provozem vozidla, ve znéni pozdé&jSich predpist, zak.
¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni doprave, ve znéni pozdéjSich predpisii, vSe V rozsahu stanoveném
platnym znénim obecné zavazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut
hlavniho mésta Prahy.

Dale na useku sekretaridtu zajistuje komunikaci s pfisluSnymi adresaty a zastfeSuje agendu
poskytovani informaci dle zak. ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich prepist.

V ramci pfenesené piisobnosti
(1) Oddéleni silni¢niho hospodarstvi provadi:

a) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o0 zménach nékterych zdkont (zadkon o silni¢nim provozu), ve znéni
pozdéjsich predpist,

b) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich,
ve znéni pozdgjsich predpisii, neni-li timto Radem stanoveno jinak,

c) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 634/2004 Sb. o spravnich poplatcich,
ve znéni pozdéjsich predpist,

d) vrozsahu cinnosti a kompetenci odboru ptfedavani podkladi souvisejicich
s aktivitami a pozadavky MC v oblasti zaboru vefejnych prostranstvi, piipadné
uzavirek komunikaci (v obdobi bézného roku), a to na zaklad¢ pozadavku Magistratu
hl. m. Prahy s cilem koordinovat akce konané na vefejnych prostranstvich.
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(3)

Oddéleni prestupki a posuzovani projekti provadi:

a) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménach nékterych zakont (zékon o silni¢nim provozu), ve znéni
pozd¢jsich predpist,

b) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich,
ve znéni pozdgjich predpisii, neni-li timto Radem stanoveno jinak,

c) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢&. 634/2004 Sb. o spravnich poplatcich,
ve znéni pozdéjsich predpist, v rozsahu ¢innosti a kompetenci odboru,

d) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

e) projednavani piestupkt podle § 16 zak. ¢. 168/1999 Sb. o pojisténi odpovédnosti za
ujmu zptisobenou provozem vozidla, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti
za prestupky a fizeni o nich, ve znéni pozd¢jsich predpist

Oddéleni prestupka dopravy v klidu provadi:

a) projednavani piestupktt podle zak. ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménach nékterych zdkont (zdkon o silni¢nim provozu), ve znéni
pozdégjSich predpist, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za prestupky a
fizeni o nich, ve znéni pozdéjSich predpist, a to V rozsahu stanoveném platnym
znénim obecné zavazné vyhlasky €. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava
Statut hlavniho mésta Prahy.

V ramci samostatné ptisobnosti odbor

a) spolupracuje s OUR U MC P5 a piisluinym zastupcem zastupitelstva MC Praha 5
pfi projednavani navrhii a piipominek MC ke zménam provozu linek PID (zmény
tras tramvajovych a autobusovych linek, uprava intervall tramvajovych,
autobusovych spojli a metra apod.) se spole¢nosti ROPID (zfizena pro organizovani
dopravni obsluhy na tizemi hl. m. Prahy),

b) poskytuje podklady pro vybér mistniho poplatku za uzivani vetejného prostranstvi,

c) spolupracuje s odbory Magistratu hl. m. Prahy (oblast dopravy, zivotniho prostiedi,
spravy majetku atd.) a s organizacemi, kterym hl. m. Praha svéfilo spravu svého
majetku (komunikace, vefejné osvétleni, podulicni sité atd.).
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Clanek 48 5
20. Odbor ochrany Zivotniho prostiedi (OZP)

20. Odbor ochrany
Zivotniho prostiedi
(0ozZp)

20.00.01 Vedouci odboru

20.01. Oddé¢leni ochrany 20.02. Oddé¢leni vodniho a
ptirody a krajiny odpadového hospodarstvi
Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

Ukolem Odboru ochrany Zivotniho prostiedi je vykon statni spravy v oblasti odpadového
hospodafstvi, ochrany pfirody a krajiny, ochrany ovzdusi, zemédélského piadniho fondu,
ochrany zvitat proti tyrani, a dale vydavani loveckych a rybaiskych listka.

(1) Oddéleni ochrany prirody a krajiny
a) provadi vykon statni spravy stanoveny

a.

b.

zakonem ¢. 166/1999 Sb., o veterinarni péci a o zmeéné nékterych souvisejicich
zakoni (veterinarni zékon), ve znéni pozdé¢jsich predpisil,

zakonem ¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvifat proti tyrani, ve znéni pozd¢jsich
predpisi, v rozsahu daném zakonem,

. zdkonem ¢. 334/1992 Sb., o ochran¢ zemédé€lského pidniho fondu, ve znéni

pozd¢jsich predpist, v rozsahu daném zédkonem,

. zékonem €. 114/1992 Sb., o ochran¢ ptirody a krajiny, ve znéni pozdéjsich predpist,

V rozsahu stanoveném Statutem,

. zdkonem €. 326/2004 Sb., o rostlinol¢kaiské péci a o zmeéné nekterych souvisejicich

zakond, v rozsahu stanoveném Statutem,

zakonem €. 289/1995 Sb., o lesich a 0 zméné a doplnéni nékterych zékond (lesni
zakon), ve znéni pozd¢jsich predpisl, v rozsahu stanoveném Statutem,

zédkonem ¢. 201/2012 Sb., o ochrané¢ ovzdu$i, ve znéni pozdé&jSich piedpisil,
V rozsahu stanoveném Statutem,

. zakonem ¢. 99/2004 Sb., zakon o rybafstvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, v rozsahu

stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znéni pozdé&jSich ptedpist, v rozsahu
stanoveném Statutem,

b) projednava

a.

b.

C.

prestupky podle zak. ¢. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi, ve znéni pozdé&jsich
predpisi,

prestupky podle zak. ¢. 17/1992 Sb., o Zivotnim prostfedi, ve znéni pozdéjSich
predpisi,

pfestupky podle zdk. ¢. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, ve znéni
pozd¢jsich predpist,
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. prestupky podle zak. ¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvifat proti tyrani, ve znéni

pozd¢jsich predpist,

prestupky podle zak. ¢. 334/1992 Sb., o ochran¢ zemédé€lského ptidniho fondu, ve
znéni pozdéjsich predpist,

prestupky podle zak. ¢. 289/1995 Sb., o lesich a 0 zmén¢ a doplnéni nékterych
zakont (lesni zédkon), ve znéni pozdéjsich predpist,

prestupky podle zak. ¢. 99/2004 Sb., zakon o rybafstvi, ve znéni pozd¢jsich piedpist,

. prestupky podle zak. ¢. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

prestupky podle zak. ¢. 326/2004 Sb., o rostlinolékaiské péci a o zméne nékterych
souvisejicich zakont, ve znéni pozd¢jsich predpist,

(2) Oddéleni vodniho a odpadového hospodaistvi
a) provadi vykon statni spravy stanoveny

1.

2.

zakonem ¢. 541/2020 Sb., o odpadech, ve znéni pozdéjsich piedpist, v rozsahu
stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou pottebu a o
zméné nekterych zakont (zdkon o vodovodech a kanalizacich), ve znéni pozdéjSich
predpist, v rozsahu stanoveném Statutem,

. zédkonem ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zdkond (vodni zakon),

ve znéni pozdgjSich predpist), vcetné vykonu specialniho stavebniho ufadu
vodopravniho, v rozsahu stanoveném Statutem,

. zdkonem ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpisi,

Vv rozsahu ¢innosti a kompetenci Odboru ochrany Zivotniho prosttedi,

. zdkonem ¢. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon),

ve znéni pozdéjsich predpist, (vykon specidlniho stavebniho Ufadu vodopravniho),
V rozsahu stanoveném Statutem,

zakon ¢. 542/2020 Sb., o vyrobcich s ukoncenou Zivotnosti ve znéni pozdé&jSich
ptedpisi, v rozsahu stanoveném Statutem

b) projednava

1.

2.

3.

(G2l >N

ptestupky podle zak. ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za piestupky a fizeni o nich,
vztahujici se k pisobnosti odboru,

prestupky podle zdk. ¢. 541/2020 Sb., o odpadech, ve znéni pozd¢jSich predpist,
V rozsahu stanoveném Statutem,

prestupky podle zék. ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zakond (vodni
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist,

. prestupky podle zék. ¢. 164/2001 Sb., lazensky zakon, ve znéni pozd¢jsSich predpist,
. projednavani ptrestupkii podle § 116 zékona ¢. 254/2001 Sb., vodni zakon, ve znéni

pozd¢jsich predpist,

. prestupky podle zak. ¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou

potfebu a o zméné nékterych zdkont (zakon o vodovodech a kanalizacich), ve znéni
pozdéjsich predpist.
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Clanek 49
21. Odbor osobnich dokladii, evidence obyvatel a voleb (ODE)

21. Odbor osobnich dokladi,
evidence obyvatel a voleb
(ODE)

21.00.01 Vedouci odboru

21.01. Oddé¢leni osobnich 21.03. Oddé¢leni evidence
dokladt obyvatel a voleb

Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni

(1) Oddéleni evidence osobnich dokladu

1. vede rekapitulaci plateb spravnich poplatkli na useku obcanskych prikazh
a cestovnich dokladd, doklady o tom postupuje na ekonomicky odbor
a v sounalezitosti s nim provadi zpétnou mési¢ni kontrolu,

2. vydava obcCanské prikazy a vede jejich evidenci vCetné veskeré souvisejici agendy,

3. postupuje s vyuzitim 0daji vedenych v registru obyvatel podané zddosti o vydani
obcanského priikazu obcant dle ptislusnosti, ifadu obce s rozsifenou plisobnost,

4. na zaklad¢ pisemné Zadosti obCana starSiho 15 let, vydava potvrzeni z EO, potiebné pro
uplatnéni prava v cizing,

5. pfijima OP obcant, ktefi ukonéili trvaly pobyt na uzemi CR, pozbyli statni obanstvi
nebo bylo prokazano, Ze byl OP vydan neopravnéné, anebo OP pozbyl platnosti,

6. pfijima na zadost obfana OP do uschovy, po dobu jeho dlouhodobého pobytu
v zahrani¢i a rovnéz zajist'uje jeho vydani po néavratu,

7. zabezpeCuje pofizeni off-line podani Zadosti o vydani a ptredani obcanského prikazu,
pro imobilni ob¢any, nemtizou-li se dostavit k podani a prevzeti m.j. ze zavaznych
dlouhodobé zdravotnich divoda osobné,

8. vydava potvrzeni o obfanském prikazu ptfi ohlaSeni o odcizeni, ztrat¢, poskozeni,
zni¢eni, zadrZeni neplatného obcanského prikazu a odevzdani obcanského prikazu
v odtivodnénych ptipadech /pozbyl statni ob&anstvi CR, ukonéil trvaly pobyt na tizemi
CR a pozadal o uschovu OP/,

9. vybira spravni poplatky v ptipadé¢ vydani obcanského prikazu nahradou za platny

prikkaz na Zadost obCana se strojové Citelnymi udaji a s kontaktnim elektronickym
¢ipem, obcanu mladsimu 15 let, obCanu starSimu 15 let, ktery nema trvaly pobyt na
tizemi CR, platny pritkaz bez strojové &itelnych udajii s dobou platnosti na 1 mésic nebo
3 meésice, za odblokovani elektronické identifikace obcanského prikazu,
z dvodu zapisu titulu nebo védecké hodnosti anebo jeho vydani z jiného osobniho
davodu v dob¢ delsi nez pll roku pred uplynutim platnosti, za obCansky prikaz
pteposlany k pfevzeti z jiného obecniho Ufadu, za ztraceny, odcizeny, poskozeny,
zni¢eny nebo za priikkaz obsahujici neopravnéné provedené zmeény, vcetné dalSiho
nakladani s nimi,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

vybird spravni poplatky za podani navrhu na zruSeni tidaje o mistu trvalého pobytu,
za ohl4seni ukongeni trvalého pobytu na tizemi CR véetné dalsiho nakladani s nimi,
vybird spravni poplatky za podani zédosti o zprostiedkovani kontaktu za kazdou
kontaktovanou osobu, v¢etné dal$iho nakladani s nimi,

rozhoduje o skonceni platnosti obCanského prukazu, ktery je poSkozen tak, ze zapisy
v ném uvedené jsou necitelné nebo je porusena jeho celistvost, nebo obsahuje
neopravnéné provedené zmeény, nespravné udaje, nebo u obcCana doslo k podstatné
zméng podoby,

poskytuje obcanovi udaje z informacniho systému obcanskych prikazi dle § 18a zak.
¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech ve znéni pozdé¢jsich predpist,

vydava obcanské prikazy se strojové Citelnymi udaji a s kontaktnim elektronickym
Cipem,

vydava cestovni pasy s nosicem dat s biometrickymi tdaji,

vede spravni fizeni a vydava spravni rozhodnuti na tuseku obcanskych prikazi
a evidence obyvatel dle zak. ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prukazech, dle zékona
¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych cislech a o zméné nékterych zakont
(zdkon o evidenci obyvatel) a dle zék. ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad),
s vyjimkou fizeni o pfestupku,

provadi mistni Setfeni v miste trvalého pobytu Ui€astnika spravniho fizeni a rovnéz vede
ustni jednani,

spolupracuje s MHMP jako nadfizenym odvolacim organem ve véci podanych odvolani
o neplatnosti vydanych rozhodnuti o zruseni tidaje mista TP,

vydavé cestovni doklady a vede jejich evidenci v¢etné veskeré souvisejici agendy
vybira spravni poplatky za vydani cestovniho dokladu, vcetné dalSiho nakladani
s nimi, také spravni poplatek za cestovni pas pfeposlany k ptfevzeti z jiného obecniho
uradu,

vede spravni fizeni a vydava spravni rozhodnuti na useku cestovnich dokladd,
posuzuje dle predlozenych podkladd statni obéanstvi pii vydani prvniho cestovniho
pasu, vzniknou-li divodné pochybnosti o tomto udaji,

piijima ohlaseni o odcizeni, ztrat&, poskozeni a zniceni cestovniho pasu,

pfijima zadosti obCanti o vydani e-pasit podanych na zastupitelskych ufadech, po
zpracovani postupuje k vyrobé cestovniho pasu a po doruceni vyhotoveného odesila na
jednotlivé zastupitelské urady,

zahajuje fizeni o vydani e-pasu na zékladé€ zadosti zpracované na zastupitelském ufadu,
zjisti-li, Ze 1 v IS EO je veden chybny idaj Zadatele, pferusi zpracovani Zadosti a provede
opravy, o provedeni opravy neprodlen¢ informuje ptislusny zastupitelsky urad,

po doruceni zadosti ze zastupitelského Gtadu a zjisténi, ze zadatel neptedlozil potiebné
doklady, pferuSuje fizeni vystavenim usneseni na dobu potfebnou k obstarani
chyb¢jicich dokladli a vraci zédost zastupitelskému Ufadu k provedeni napravy
zjisténych skutecnosti,

zahajuje reklamacni fizeni e-pasu se zjiSt€énymi vadami, na zaklad€ vlastniho zjisténi
nebo z podnétu zadatele ¢i drzitele e-pasu, rovnéz zasila MV e-pasy se zjiSténymi
vadami neprodlené poté, kdy se takovou skute¢nost dozvi, spolu s e-pasy zasila MV
reklamacni protokol,

postupuje padélany nebo pozménény cestovni pas na Ministerstvo vnitra,

poskytuje obCanovi udaje z informaéniho systému cestovnich dokladl podle zakona
o cestovnich dokladech,

v ramci spravniho fizeni projednava piikazem na misté prestupek a v soucinnosti
s odd&lenim prestupkil v odboru OZOA postupuje piislusné poklady k zavedeni do
evidence ptestupkil,
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31. vyfizuje pireposilani spravniho poplatku na MV za podéani zadosti o zprostiedkovani
kontaktu a tuto zadost zasila na MV k dal$imu Setfeni a zpracovani,

32. vypracovava piedkladaci zpravy k odvolacimu fizeni, ve vécech zalezitosti trvalého
pobytu obyvatel, obCanskych prikazii a cestovnich dokladi pro MHMP a odbor
spravnich ¢innosti MV CR,

33. vypracovava hodnotici a statistické zpravy pro MHMP, odbor spravnich ¢innosti MV
CR a dalsi opravnéné instituce,

34. vypracovava odpovédi na ty stiznosti, jejichz vyfizeni neni delegovano na uroven
Odboru Kancelar tajemnika, oddéleni kontroly a stiznosti, na které se vztahuji
ustanoveni zvlastnich pravnich ptredpist.

(2) Oddéleni evidence obyvatel a voleb
a) Na useku evidence obyvatel

1.

2.
3.
4

10.

11.

12.

13.

vede evidenci obyvatel a rodnych ¢isel,

vybira spravni poplatky,

vede spravni fizeni,

vede v AISEO a ROB misto a okres narozeni ob¢ana, datum, misto a okres timrti,
misto uzavieni manzelstvi nebo vzniku registrovaného partnerstvi, datum nabyti
pravni moci o prohlaSeni manzelstvi za neplatné a o neplatnosti nebo neexistenci
partnerstvi, daj o adrese trvalého pobytu, popfipad¢ datum zruSeni tidaje o mistu
TP, nebo datum ukonéeni TP na tzemi CR, omezeni svépravnosti k pravnim
ukonlim, a adresu na kterou maji byt doru¢ovéany pisemnosti,

provadi zjisStovani spravnosti Gdaji na zdklad€ soucinnosti ptedavani potiebnych
udajii ostatnich ministerstev, jinych spravnich uradi, soudd, pravnickych osob
a obcant, ktefi jsou povinni poskytnout k plnéni tohoto tkolu soucinnost a po
ukonceni zjistovani spravnosti udaji, provede opravu udaje, jestlize byl udaj
nespravny a odstrani oznaceni o nespravnosti udaje, reklamaci vyfidi v ptislusné
aplikaci v AISEO,

poskytuje osobni udaje z informaéniho systému, obyvateli starSimu 15 let na
zakladé€ pisemné Zadosti k jeho osobé a k osobé blizke,

poskytuje potifebnou soucinnost pieddvanim aktualizovanych udajii vedenych
v informacnim systému vyZadanych ministerstvem a vSemi subjekty s opravnénim
na ziskani 0idaji z informacniho systému,

na zéklad¢ davodnych pochybnosti o spravnosti a Uplnosti udaji v informacnim
systétmu vyzyvd obyvatele s uvedenim divodi pochybnosti k ovéfeni tdajh
v informa¢nim systému a k pifipadnému predloZeni dokladi ke zjiSténi aktudlni
spravnosti a Uplnosti udajt,

na zéklad¢ pisemné Zadosti obcana star§iho 15-ti let zprostfedkovava kontakt
s kontaktovanou /hledanou/ osobou postoupenim ministerstvu vnitra,

provadi zapis o zméné trvalého pobytu obcana na zaklad¢ jeho ohlaseni a vede
spisovou dokumentaci ptihlaSovacich listki,

pfi zméné mista trvalého pobytu obana oznamuje vlastniku objektu zménu
v poctu piihlaSenych osob k trvalému pobytu u opravnéné osoby,

na zadost obCana vede v evidenci obyvatel téz tidaj o adrese (zmén€ nebo zruseni),
na kterou mu maji byt doruovany pisemnosti podle zvlastniho pravniho predpisu,
sdéluje vlastnikovi objektu nebo jeho vymezené Casti na jeho Zadost jméno,
pfipadné jména, pfijmeni a datum narozeni obcana, k némuZz vede udaj o misté
trvalého pobytu, odpovidajici adrese jim vlastnéného objektu nebo jeho vymezené
¢asti,
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14. rozhoduje o zruSeni udaje o mistu trvalého pobytu, zruseni tidaje o mistu trvalého
pobytu uvadi v informac¢nim systému,

15. spolupracuje s Méstskou policii pii doru¢ovani pisemnosti ur¢enych do vlastnich
rukou, v souvislosti s proSetienim trvalych pobyta Gi€astnikt fizeni,

16. poskytuje Odboru skolstvi UMC pied terminem zapisu k povinné $kolni dochazce
seznam déti, ve kterém je uvedeno jméno, pfipadné jména, pifijmeni, datum
narozeni a adresa mista trvalého pobytu ditéte,

17. vydava potvrzeni potiebna pro uplatnéni prava v cizing,

18. zajistuje na zakladé podepsané dohody o hmotné zodpovédnosti finan¢ni hotovost
v uzamykatelné prenosné bezpecnostni pokladné, pfi¢emz fadné eviduje stvrzenky
o vybrané hotovosti a tuto hotovost pravideln¢ odvadi do pokladny,

19. pro potieby UMC vede evidenci obyvatel a izemi v&etné jeji pribézné aktualizace
v soucinnosti s udaji informacéniho systému Ministerstva vnitra a dle seznamu
MHMP aktualnich zmén provadi kontrolu novych ¢i zaniklych ¢isel popisnych a
orienta¢nich, zmén nazvi ulic a vefejnych prostranstvi®).

b) Na useku voleb

1. zajistuje organiza¢ni p¥ipravu a pribéh voleb do Parlamentu CR, do Evropského
parlamentu, do ZHMP a ZMC a volby prezidenta republiky,

2. odpovida za ptipravu a prab¢h referend a organizacné se podili na scitani lidu,

3. vede stalé seznamy volicl, prubézné je aktualizuje, provadi hromadné opravy po
volbach, umozituje ob¢antim nahlédnout v ufednich hodinach do tohoto seznamu a
na jejich zadost provadi opravy chybnych udaji,

4. aktualizuje a doplnuje udaje o osobach, které maji odeptené voli¢ské pravo,
omezeni svépravnosti k vykonu voli¢ského prava musi byt vyslovné uvedeno ve
vyroku rozsudku soudu, omezeni osobni svobody z diivodu ochrany zdravi lidu,

5. aktualizace z divoda nevolit pro aktudlni volby u obcand, ktefi jsou zapsani ve
zvlastnim volebnim seznamu volicl u zastupitelského tradu nebo ve zvlastnim
volebnim seznamu voli¢t v Ceské republice (nemocnice, vazba apod.), nebo
kterym byl vydan voli¢sky prukaz,

. vede popis stalych volebnich okrskii a zajist'uje jeho aktualizaci,
7. podili se na tisku a vydeji voli¢skych prikazi.

(o2}

13 Vyhi. MV ¢. 147/2015 Sb., z 15. 6. 2015, kterou se méni vyhl. MV ¢. 326/2000 Sb., o zpiisobu oznacovani ulic a ostatnich
verejnych prostranstvi ndzvy, o zpiisobu pouziti a umisténi cisel k oznaceni budov, o ndlezitostech ohlaseni o precislovani
budov a o postupu a oznamovani pridéleni cisel a dokladech potiebnych k pridéleni cisel, §§ 1 —8),
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Oddil V

Clanek 50
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

(1) V ramci dodrzeni genderového nahledu, tedy rovnosti piistupu k Zenam a muzim je termin
starosta mysleno starosta i1 starostka. Obdobné se nahlizi na mistostarostu, tajemnika,
vedouciho zaméstnance a dalSi osoby, které je mozno vyjadiit v zenském
1 muzském rodé.

(2) Skute¢nosti, které nezohlediiuje tento OR, jsou feSeny obecné zavaznymi piedpisy
a internimi pedpisy MC a UMC.

(3) Schvaleno usnesenim RMC/10/205/2021. ze dne 03.03.2021.

(4) Tento OR nabyva u¢innosti dne 15.03.2021.

Mgr. Renata Zajickova

starostka
méstské ¢asti Praha 5

JUDr. Katefina Cerna

tajemnice
Ufadu méstské ¢asti Praha 5
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