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

(1)

@)

(3)

(4)

()

(1)

ORGANIZACNI RAD

mdstské ¢asti Praha 5 a Uradu méstské ¢asti Praha 5

Oddil 1.

Zakladni ustanoveni
Clanek 1
Zavaznost organizacniho radu

Tento Organizaéni ¥ad méstské ¢asti Praha 5 a Utadu méstské ¢asti Praha 5 (dale jen
,JOR) je zakladni organiza¢ni normou jak méstské &asti Praha 5 (dale jen ,,MC*) tak
i Uradu méstské ¢asti Praha 5 (dale jen ,,UMC*)!. UMC je jedenim z organi MC. OR
véetné jeho zmén schvaluje Rada méstské &asti Praha 5(dale jen ,,RMC*)? na navrh
tajemnika UMC (déle jen ,.tajemnik*).

OR upravuje zasady ¢innosti a fizeni MC a UMC, stanovuje organizaéni strukturu
UMC, tj. vymezuje jeho &lenéni na zékladni organizaéni jednotky — odbory, oddéleni
a pracovisté, popisuje jejich ¢innosti, ur€uje jejich kompetence a vzajemné vztahy,
upravuje zasady fizeni UMC a uréuje pravomoci jeho vedoucich zaméstnanct a

vztahy k organizacim zalozenym nebo ziizenym Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha
5 (dale jen ,,ZMC*).

OR je zavazny pro vSechny zaméstnance MC zatazenych do UMC a jsou povinni se
seznamit s jeho platnym znénim prostfednictvim vedoucich zaméstnanct.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni, a to prokazatelnd, seznamit se znénim OR
vSechny své podiizené zaméstnance. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za dodrZzovani
organiza¢ni struktury a za vykon &innosti stanovenych timto OR. Na zakladé tohoto
OR zaméstnavatel stanovi formou popisu pracovni ¢&innosti, pravomoci a
odpovédnosti, pro jednotlivé zaméstnance MC zafazenych do UMC.

PoruSeni jednotlivych ustanoveni OR zaméstnancem MC zatazeného 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:
M¢stska cast Praha 5
nam. 14. fijna 1381/4, Praha 5, PSC 150 22
IC: 000 63 631
datovéa schranka: yctbyzq

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



(2) Nazev, sidlo UMC:
Ufad méstské ¢asti Praha 5 5
nam. 14. fijna 1381/4, Praha 5, PSC 150 22

Clanek 3 o
Pravni postaveni a piisobnost MC A UMC

(1) Pravni postaveni MC, jejich organd a jeji pisobnost stanovi zakon &. 131/2000 Sb., o
hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon o hl. m. Praze®)
a Obecné zavazna vyhlaska ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut
hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,Statut).

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

(3) MC v rozsahu stanoveném zakonem o hl. m. Praze a Statutem, vystupuje v pravnich
vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahti vyplyvajici.

(4) MC zajistuje vykon finanéni kontroly podle zvlastniho pravniho predpisu®.
(5) MC je spravnim obvodem v rozsahu stanoveném zakonem o hl. m. Praze a Statutem.

(6) MC ma vlastni rozpoget, se kterym hospodaii za podminek stanovenych zdkonem o
hl. m. Praze, zvlastnim zakonem a Statutem.

(7) UMC tvofi starosta, mistostarosta (mistostarostové), tajemnik a zaméstnanci MC
zatazeni do UMC.

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

(9) UMC prostiednictvim vedoucich odbort ¥idi tajemnik, kontroluje a uklada tkoly
zamé&stnanciim zafazenym v UMC. Obdobné tajemnik tidi, kontroluje a uklada ukoly
zaméstnancim na DPP a DPC, pokud si tuto ¢innost nevyhradi starosta, mistostarosta
nebo jiny uvolnény radni.

Clanek 4
Jednani jménem ,,MC*, ,,UMC*, ,,prz’n:nick;"ch osob* a ,,zvlastnich
organa“ MC

(1) MC navenek zastupuje starosta, ktery viak neni statutarnim orgdanem MC. Pravni

jednéni, ktera vyzaduji schvaleni ZMC nebo RMC, miiZe starosta provést jen po jejich
pfedchozim schvaleni, jinak jsou tato pravni jednani neplatna.

(2) Jménem UMC jednd starosta, mistostarosta nebo tajemnik v rozsahu stanoveném
timto OR nebo jimi povéteni zastupci.

(3) Jménem pravnickych osob (organizaci zfizovanych MC) jedna jejich statutarni organ
nebo jimi povéfeni zastupci.

(4) Jménem zvlaStnich organt (napf. Krizovy $tab) jedna jejich piedseda nebo jim
povéfeny zastupce.

3) Zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé a o zmeéné nékterych zakonii (zdkon o financni kontrole),
ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Clanek 5
Samostatna a prenesena puisobnost UMC

OR disledné oddéluje vykon innosti v samostatné ptisobnosti (samosprava) a
¢innosti v plisobnosti pifenesené (vykon statni spravy).

UMC v samostatné ptisobnosti plni tikoly ulozené mu ZMC nebo RMC.

Pti vykonu samostatné pisobnosti se UMC tidi zakony, jinymi pravnimi piedpisy a
vnitinimi organiza¢nimi predpisy UMC.

Pfenesenou pusobnosti se rozumi vykon statni spravy svéfeny MC zékonem nebo na
zakladé¢ zakona o hl. m. Praze anebo Statutem.
Pienesenou piisobnost vykondva UMC, neni-li zdkonem svéfena jinému organu MC.

Pii vykonu prenesené piisobnosti se UMC #idi zakony a jinymi pravnimi piedpisy,
jakoz usnesenimi vlady a smérnicemi ustiednich spravnich urada publikovanymi ve
Véstniku vlady pro organy krajii a organy obci, a dale opatienimi ptislusnych orgén
vetejné spravy, pfijatymi pii kontrole vykonu pienesené piisobnosti podle zakona o
hl. m. Praze.

Clanek 6
Organy MC, poradni organy ZMC a organizace zi'izené MC

Organy MC:

- ZMC,

- RMC,

- Starosta,

- UMC,

- Zvlastni organy.

Poradni organy ZMC:
- kontrolni vybor,
- vybor finan¢ni a investic,
- vybor dopravni,
- navrhovy vybor,
- volebni vybor,
- vybor majetku,
- vybor pro otevienou radnici,
- vybor pro uzemni rozvoj,
- vybor skolsky,
- vybor zivotniho prostfedi a vefejného prostoru
- vybor sociélni a zdravotni.
Organizace ziizené MC:
a) Pravnické osoby zapsané ve vetejném rejstiiku pravnickych osob:
1. Centrum socialni a oSetfovatelské pomoci Praha 5, ptispévkova organizace —
IC: 70108374,
b) Prispévkové organizace zapsané v rejstiiku Skol a $kolskych zafizeni:
1. TyrSova zékladni Skola a matefské Skola Praha 5 - Jinonice, U TyrSovy skoly
1/430 - 1C: 70107661,



10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

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

Fakultni zakladni Skola a matefska Skola Pedagogické fakulty Univerzity
Karlovy, Praha 5 — Smichov, Graficka 13/1060, ptispévkova organizace, —
IC: 44851987,

Zakladni skola a matefska skola Praha 5 - Smichov, U Santosky 1/1007 —
IC: 69781907,

Z4kladni §kola a matefska Skola Praha 5 - Radlice, Radlicka 140/115 — IC:
69781931,

Z4kladni $kola a mateiska $kola Praha 5 - Kosite, Weberova 1/1090 - IC:
69781877,

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

Mateiska Skola, Praha 5 - Barrandov, Lohniského 830 -
IC: 70107637,
Mateiska Skola, Praha 5 - Barrandov, Lohniského 851 -

IC: 70107572, )
Mateiska skola, Praha 5 - Barrandov, Tréglova 780 - IC:70107564,

Mateiska Skola, Praha 5 - Hlubocepy, Hlubocepska 90 —
IC: 70107581,
Mateiska Skola, Praha 5 - Kosife, Podbélohorska 2185 -

IC: 70107751,
Matetska Skola se specialnimi tfidami DUHA Praha 5 - Kosite, Trojdilna
111- 1C:70107742,
Mateiska $kola "Sluné¢ko" Praha 5 - Kogite, Beniskové 988 — IC: 70107769,
Fakultni zakladni Skola a matef'ska Skola Barrandov II pti PedF UK, Praha 5
- Hlubocepy, V Remizku 7/919 — IC: 69781745,
Fakultni zakladni skola s rozsifenou vyukou jazyku pii PedF UK, Praha 5 -
Smichov, Drtinova 1/1861—IC: 69781869,
Zakladni Skola Praha 5 - KoSite, Nepomucka 1/139 — IC: 69781761,
Zékladni $kola Praha 5 - Smichov, Podb&lohorska 26/720 — IC: 69781885,
Zakladni $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
Matetska $kola, Praha 5 — Smichov, U Zelezni¢niho mostu 2629/4 — 1C:
70107726
Matetska $kola, Praha 5 — Motol, Kudrnova 235/1a — IC: 70107777
Mateiska $kola, Praha 5 — Kosite, Peroutkova 1004/24 — IC: 70108170
Mateiska $kola, Praha 5 — Barrandov, Kurandové 669/8 — IC: 70107815
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1)

@)

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

)

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

urovat funkce, pro které budou ¢lenové ZMC uvolnéni,

stanovit vy$i odmén neuvolnénym &lentim ZMC za mésic,

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

vyjadfovat se k navrhu strategie rozvoje hlavniho mésta Prahy,

schvalovat regula¢ni plan pro uzemi MC,

schvalovat strategii rozvoje MC v souladu se strategii rozvoje hlavniho mésta
Prahy,

schvalovat rozpoéet a zavéreény et MC,

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

zakléadat, zfizovat a rusSit pravnické osoby a organizacni slozky jako zafizeni bez
pravni subjektivity a schvalovat jejich zakladatelské listiny, spolecenské
smlouvy, zakladaci smlouvy, zakladaci listiny, stanovy a zfizovaci listiny a
rozhodovat

o ucasti MC v jiz zalozenych nebo ziizenych pravnickych osobach,

rozhodovat 0 spolupraci MC s jinymi méstskymi Gastmi, jakoZ i tizemnimi
samospravnymi celky a o formé této spoluprace,

rozhodovat o vyhlaeni mistniho referenda na uzemi MC,

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

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

stanovit pauSalni ¢astku nadhrady vydélku uslého v souvislosti s vykonem funkce
podle § 52 odst. 5) zakona o hl. m. Praze, rozhodovat o0 mimofadnych odménach
podle § 57, o plnénich pro &leny ZMC podle § 58¢ a o poskytnuti ndhrady za
nevyéerpanou dovolenou uvolnénym &lentim ZMC podle § 58e odst. 6, vie dle
zakona o hl. m. Praze,

stanovit pravidla pro poskytovani cestovnich nahrad ¢leniim ZMC,
rozhodovat o penéZitych plnénich poskytovanych fyzickym osobam, které nejsou
&leny ZMC, za vykon funkce ¢lenti vybora ZMC, komisi RMC a zvlastnich
organt MC,
vyslovovat souhlas se vznikem pracovnépravniho vztahu mezi MC a ¢lenem
ZMC.

ZMC je dale vyhrazeno rozhodovat o téchto majetkopravnich ukonech, pokud jsou
MC zékonem o hl. m. Praze nebo Statutem svéteny:

a)

b)

o uzavieni smlouvy o piijeti a poskytnuti tvéru, piij¢ky nebo dotace, o prevzeti
dluhu, o ptrevzeti rucitelského zavazku, o pfistoupeni k zédvazku a smlouvy o
sdruzeni organy MC,
o penézitych a nepenézitych vkladech organi méstské Casti do obchodnich
spolecnosti a svazki,

11
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(4)

()

1)

@)

¢) o majetkové ucasti MC na podnikéni jinych osob s vyjimkou pravnickych osob
zalozenych nebo ziizenych MC,

d) o nabyti a pfevodu nemovitych véci,

e) o bezuplatnych pfevodech movitych véci véetné penéz tuzemskym pravnickym
a fyzickym osobam na védu, vychovu a vzdé€lavani, na charitativni, socialni,
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 socidlnich vypomoci obcanim a s
vyjimkou darovani ztracenych a opusténych zvirat fyzickym a pravnickym
osobam,

f) rozhodovat o vécnych a penézitych darech pravnickym a fyzickym osobam,

g) o beziplatném postoupeni pohledavek MC,

h) o vzdani se prava, prominuti pohledavky a tplatném postoupeni pohledavky
vys$si nez 100 000,- K¢,

i) o zastaveni nemovitych véci,

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

k) o dohodach o splatkach s lhiitou splatnosti delsi nez 18 mésicu,

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

ZMC nepiislusi vydavat obecné zavazné vyhlasky. V otazkach pienesené ptisobnosti
rozhoduje ZMC jen stanovi-li tak zvlastni zakon.

Clen ZMC se podili na fizeni a rozhodovani MC jako ¢len ZMC v rozsahu
stanoveném usnesenim RMC nebo rozsahu stanoveném usnesenim ZMC.

Rozsah prav &lentt ZMC a ¢lentt RMC pii vykonu jejich vefejné funkce upravuje
zékon o hl. m. Praze.

Clanek 8
Rada MC

RMC je vykonnym orgianem MC v oblasti samostatné piisobnosti. Pii vykonu
samostatné pusobnosti odpovidd ZMC. RMC rozhoduje v oblasti pienesené
pusobnosti, jen stanovi-li tak zvlastni zakon.

RMC podle § 94 zakona o hl. m. Praze, zejména:

a) zabezpetuje hospodateni MC podle schvaleného rozpodtu,

b) na navrh starosty jmenuje a odvolava interniho auditora,

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

d) na navrh tajemnika jmenuje a odvolava vedouci odbortt UMC, jmenovani nebo
odvoléani vedoucich odbort bez navrhu tajemnika je neplatné,

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

f) prohlauje ndhradnika za ¢lena ZMC na uprazdnény mandat,

g) projednava a fesi navrhy, pfipominky a podnéty piedlozené ji &leny ZMC a
komisemi RMC,

h) plni vii¢i pravnickym osobam a zaiizenim ziizenym nebo zalozenym ZMC ukoly
zakladatele nebo ziizovatele podle zvlastnich pravnich piedpisi, nejsou-li
vyhrazeny ZMC,

i) provadi rozpoétova opatieni v rozsahu stanoveném ZMC,
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J) rozhoduje v ostatnich zaleZitostech patticich do samostatné pusobnosti svéifené
MC, pokud nejsou zakonem vyhrazeny ZMC, nebo pokud si je ZMC nevyhradi,

K) zfizuje a zruSuje podle potfeby jako své iniciativni a poradni organy komise
RMC, které jsou ze své ¢innosti odpovédny RMC. Jmenuje a odvolava z funkce
jejich predsedy, mistopfedsedy 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 povéience na ochranu osobnich tidaji, nebo uzavira smlouvu s externim
subjektem vykonavajicim funkci povéfence,

b) odpovida za véasné objednani prezkoumani hospodateni MC,

C) zabezpecuje plnéni ukolt obrany, ukolt spojenych s mobiliza¢nimi piipravami
statu a civilni ochrany na uzemi MC,

d) je opravnén pii zabezpetovani mistnich zaleZitosti vefejného poradku MC
pozadat o sou¢innost Policii CR nebo Méstskou policii hl. m. Prahy,

€) ma pravo pouzivat zavésny znak pii vyznamnych pfilezitostech a ob&anskych
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 plisobnosti ma-li
za to, Ze je nespravné; véc pak predlozi k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani ZMC,

I) zfizuje a fidi poradni organ a plni funkci pfedsedy
1. bezpecnostni rady MC P5 — jako poradniho organu MC,
2. krizového §tabu MC P5 — jako poradni organ MC,

j) zfizuje zvlastni organy MC.

Starosta je opravnén potidit zavét’ podle ustanoveni § 1543 zékona €. 89/2012 Sb.,
Obcansky zakonik, ve znéni pozd¢jsich predpist, v pripade, ze je divodna obava, ze
by zlstavitel zemfel dfive, neZ by mohl potidit zavét’ ve formé& vefejné listiny, miize
zaznamenat jeho posledni viili starosta obce, na jejimz izemi se zlstavitel naléza, za
pfitomnosti dvou svédkl. Za tychZz podminek muZe zaznamenat zistavitelovu
posledni vili 1 ten, kdo je podle jiného pravniho pfedpisu opravnén vykonavat
pravomoci starosty.

Clének 10
uMC

UMC tvofi starosta, mistostarostoveé, tajemnik a zaméstnanci MC zatazeni do UMC.

V oblasti samostatné piisobnosti plni tkoly ulozené RMC a ZMC, starostou,

mistostarosty a zejména:

a) plni ukoly, které mu ulozila RMC pfi ptipravé podkladii pro jednani ZMC a RMC
a pfi zabezpecovani plnéni jejich usnesenti,

b) usmériuje po odborné strance rozpodtové a piispévkové organizace, které MC
ziidila nebo zalozila, pokud zvlastni pfedpisy nestanovi jinak,

¢) poméha vyborim ZMC a komisim RMC v jejich ¢innosti,
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(1)

(@)
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1)

d) soustieduje vykon vSech samospravnych c¢innosti do odbort, odd¢leni a
pracovist, které podléhaji fizeni tajemnikovi.

V oblasti pienesené ptisobnosti vykonava UMC v tizemnim obvodu méstskych &asti

Praha 5 a Praha-Slivenec

a) statni spravu v rozsahu, ve kterém je citovanym zakonem o hl. m. Praze, svéfena
méstskym &astem s vyjimkou véci, které patti do ptisobnosti RMC, komisi RMC,
nebo zvlastnich organda,

b) statni spravu pifenesenou na méstské ¢asti Statutem.

W

Clanek 11
Zv1astni organy

V ptipadech stanovenych zvlastnimi zdkony zfizuje starosta pro vykon prenesené
pisobnosti zvlastni organy MC, jmenuje a odvolavéa jejich &leny. V piipadech
stanovenych zvlastnimi zakony vykonava zvlastni organ MC s rozsifenou paisobnosti
statni spravu pro spravni obvod MC s rozsifenou piisobnosti.

V &ele zvlastniho organu MC mize byt jen osoba, ktera, nestanovi-li zvlastni zakon
jinak, prokézala zvlastni odbornou zpisobilost v oblasti pfenesené plisobnosti, pro
jejiz vykon byl zvlastni orgdn ziizen. Pro prokazani zvlastni odborné zptisobilosti
osoby stojici v Cele zvlaStniho organu obce plati obdobné ustanoveni zvlastnich
pravnich predpisit upravujicich toto prokédzani pro Ufedniky wzemnich
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

Zakladnimi organizaénimi jednotkami UMC jsou odbory, které se déle ¢leni na
oddéleni a pracovists. Zakladni ¢innosti jednotlivych odbortt UMC jsou uvedeny v
dalsi Gasti tohoto Organizaéniho fadu. UMC je rozdélen na nasledujici odbory a
oddéleni a pracoviste:

01. Pracovi$té primo Fizené starostou
01.01. Interni audit
02. Pracovi$té pfimo Fizené tajemnikem
02.01. Povétenec ochrany osobnich tidajii (GDPR) a Whistleblowingu
03. Odbor Kancelar starosty — KST
03.01. Odd¢leni strategického tizeni, obanské spolecnosti a udrzitelného
rozvoje
03.02. Odd¢leni organizacni a sekretariaty
03.03. Oddé¢leni kontroly a stiznosti
04. Odbor vnéjsich vztahu a komunikace — OVK
04.01. Oddé¢leni PR, tiskové a protokolu
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0sS.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

04.02. Odd¢leni kultury, pamatkové péce, sportu, zahrani¢nich vztahii a
podpory podnikani

Odbor Kancelar tajemnika — KTA

05.01. Oddé¢leni personalni a mzdové

05.02. Odd¢leni pravni a vymahani pohledavek

05.03. Pracoviste kvality a e-governmentu

05.04. Odd¢leni zadavani veiejnych zakazek

05.05. Oddéleni krizového fizeni a Security Managementu

05.06. Odd¢leni hospodaiské spravy a spisové sluzby

05.07. Pracovi$té ekonomiky a rozpoctu

Odbor informatiky — OIN

06.01. Oddé¢leni ICT provozu a podpory uzivatelii

06.02. Pracovisté ekonomické a administrativni spravy

Odbor ekonomicky — OEK

07.01. Odd¢leni rozpoctu

07.02. Odd¢leni ucetnictvi

07.03. Oddéleni hospodatské cinnosti

07.04. Oddé¢leni mistnich poplatki a pokut

07.05. Oddéleni Evropskych fondil a dotaci

Odbor socialni problematiky a prevence kriminality — OSO

08.01. Oddéleni socidlni péce a rozvoje socialnich sluzeb

08.02. Odd¢leni socidlné pravni ochrany déti

08.03. Oddéleni socialnich kuratort, poradce pro cizince a ndrodnostni mensiny

Odbor $kolstvi — OSK

09.01. Oddéleni metodiky, rozpoctu a vefejnospravni kontroly
09.02. Oddé¢leni provozné technické spravy budov
Odbor spravy verejného prostranstvi a zelené — OSP
10.01. Oddéleni spravy vetejného prostranstvi a zelené
10.02. Oddéleni spravy dopravy v Klidu

Odbor spravy majetku — OSM

11.01. Oddé¢leni spravy a evidence nemovitosti

11.02. Oddé€leni vyuziti nemovitosti

11.03. Odd¢leni stavebné technické

11.04. Odd¢€leni spravy a prondjmu byt

11.05. Oddé¢leni prevodl nemovitych veci

Odbor pripravy a realizace investic — OPRI

12.01. Oddéleni ptipravy investic

12.02. Oddéleni realizace investic

Odbor tizemniho rozvoje —- OUR

13.01. Oddéleni uzemniho rozvoje

13.02. Oddéleni koncepce rozvoje

Odbor Zivnostensky a ob&anskospravnich agend - OZOA
14.01. Oddé¢leni prestupkil

14.02. Odd¢leni zivnostenské registrace

14.03. Oddé¢leni Zivnostenské kontroly

Odbor matrik a statniho ob¢anstvi — OMSO

15.01. Oddéleni ovétovani a Czech POINT

15.02. Oddéleni spravy matrik a statniho obc¢anstvi
Odbor Stavebni iitad —- OSU

16.01. Odd¢leni povolovani staveb

16.02. Oddéleni umist'ovani staveb
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17. Odbor dopravy — ODP
17.01. Oddé¢leni silni¢niho hospodafstvi
17.02. Oddéleni ptestupkti a posuzovani projektt
17.03. Oddé¢leni objektivni odpoveédnosti pii dopravnich piestupcich
17.03. Odd¢leni spravniho fizeni dopravnich piestupkti
18. Odbor ochrany Zivotniho prostiedi —- OZP
18.01. Oddéleni ochrany piirody a krajiny
18.02. Oddéleni vodniho a odpadového hospodarstvi
19. Odbor osobnich dokladii, evidence obyvatel a voleb — ODE
19.01. Oddéleni osobnich dokladt
19.02. Oddéleni evidence obyvatel a voleb

) Clanek 13
Ridici struktura MC a UMC

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

Rizeni MC a UMC je realizovano témito fidicimi stupni:

a) starosta a mistostarosta,

b) tajemnik (vedouci ufadu),

¢) vedouci odboru (vedouci zaméstnanec nebo vedouci ufednik),

d) vedouci oddéleni (vedouci zaméstnanec nebo vedouci tiednik),

e) zaméstnanec (zaméstnanec nebo ufednik s opravnénim vedouciho zaméstnance).

V ele UMC je starosta. Starosta plni tkoly statutdrniho organu zaméstnavatele, podle
zvlastnich pravnich predpist, vii¢i zaméstnanctim mésta nezarazenym do UMC a vici
tajemnikovi. Starosta je pfimym nadfizenym zaméstnancii zafazenych v internim
auditu.

Tajemnik plni tkoly statutarniho orgédnu zaméstnavatele podle zvlaStnich pravnich
predpisi vici zaméstnancim MC zafazenym do UMC.

V Cele odboru je vedouci odboru, ktery jej fidi, odpovida za jeho ¢innost a za kvalitu
prace své i svych podfizenych zaméstnancu.

V cele oddéleni je vedouci oddé€leni, ktery oddéleni fidi, odpovida za jeho ¢innost a
za kvalitu prace své a svych podiizenych zaméstnancti.

V Cele pracovisteé muze byt zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avsak
je podle organizac¢niho pfedpisu opravnén organizovat, fidit a kontrolovat préci jinych
zaméstnancl a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Pracovisté zpravidla fidi
vedouci odboru.

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiredné nadiizeného vedouciho
zaméstnance, kterym je fizen a kterému je za svou ¢innost odpovédny.
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Clanek 14
Zasady rizeni MC, UMC a Tymova prace

Zasady Fizeni MC a UMC
Vsechny odbory maji pravo a zaroven i povinnost vzajemn¢ spolupracovat v ramci
problematiky, ktera spada do jejich ptisobnosti. Jedna se predevsim o shromazd’ovani
komplexnich hledisek, predkladani odbornych stanovisek a nazorti a tymova feseni
zvlast’ zavaznych tkold, ptesahujicich ramec ptisobnosti jednoho odboru.

Koordinacni a kontrolni tkoly ve vztahu k jednotlivym odbortim urcuje tajemnik.

Pfi zpracovani jednorazovych pracovnich tkold, s trvanim casové omezenym
presahujicich rdmec puasobnosti jednoho odboru, povéii tajemnik fizenim tukolu
vedouciho jednoho z dot€enych odborti. Neni-li ur€eno vyslovné jinak, je timto

povérenym vedoucim ten, ktery je uveden pti zadani ukolu na prvnim misté.

Spory vzniklé mezi odbory UMC pii zabezpedovani pracovnich ukoli fesi vedouci
dotéenych odbori. Nedojde-li k dohodé¢, o vyfeseni sporu rozhoduje tajemnik.

K tizeni MC svolava starosta poradu vedeni MC.
K fizeni UMC svolava tajemnik poradu s vedoucimi odbort, pfipadné¢ vedoucimi
odd¢€leni. Na tuto poradu mohou byt ptfizvani 1 dal§i zaméstnanci. Program této porady

urcuje tajemnik.

K ftizeni odboru, vedouci odboru svoldva nejméné 1x za meésic poradu se svymi
podfizenymi.

Z kazdé porady zajisti, ten kdo poradu svolava, pofizeni pisemného zapisu. Soucasti
programu vSech uvedenych porad je kontrola plnéni Ukoli ulozenych na téchto

poradach a ukolti uloZzenych jinou formou.

Kazdy odbor vykonava kontrolni ¢innost v rozsahu své vymezené plisobnosti podle
planu kontrolni ¢innosti UMC.

Tymova prace
Zpracovani koncep¢nich materialti, vyZadujicich uplatnéni odbornych stanovisek
vice odvétvi, ptipadné zpracovani materialii a feSeni otdzek presahujicich plisobnost

jednoho odboru, se zajist'uje formou tymové prace.

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

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

(1) Starosta, mistostarostové, dalsi ¢lenové RMC a tajemnik UMC se mohou pravidelné
schazet na porad¢ vedeni MC.

(2) Na poradu vedeni MC mohou byt dale zvani daldi zamé&stnanci MC na zakladé
rozhodnuti starosty, a to pravidelné nebo ad hoc.

Clanek 16_
Starosta MC

(1) Starosta MC (déle jen ,,starosta):

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
1)

je z vykonu své funkce odpovédny ZMC,

zastupuje MC navenek,

po predchozim souhlasu feditele Magistratu hl. m. Prahy (dale jen MHMP)
jmenuje a odvolava tajemnika UMC a stanovi mu podle zvlastnich pravnich
predpist jeho plat, odvolani tajemnika bez pfedchoziho souhlasu feditele MHMP
je neplatné,

predklada RMC navrh na jmenovani a navrh na odvolani interniho auditora,
uklada ukoly tajemnikovi UMC, uloZené tikoly kontroluje a hodnoti jejich plnéni,
prabézné hodnoti ¢innosti tajemnika,

prostfednictvim tajemnika a mistostarostil ukladda UMC tikoly k zajisténi ikoli
vyplyvajicich ze zasedani ZMC a RMC,

spolupracuje s tajemnikem pfi feSeni personalnich otazek,

udéluje plné moci k zastupovani MC pied statnimi organy,

fidi pracoviste interniho auditora,

stanovi systém finan¢ni kontroly,

vykonéava samostatnou pusobnost v oblasti §kolstvi a obéansko-spravnich agend,
strategické fizeni a trvale udrzitelny rozvoj MC,

vydava vnitini predpisy k zajisténi ¢innosti MC a jeho zaméstnancti formou
smérnic starosty,

podepisuje spolu s mistostarostou pravni piedpisy MC,

po schvéleni statutarnim organem MC podepisuje dohody a smlouvy, v nichZ je
MC jednou ze smluvnich stran, nejedna-li se o pracovn& pravni zaleZitosti,
svolava a fidi zasedani ZMC a podepisuje jeho usneseni spolu s uréenymi
ovetovateli, informuje obcany o misté, dobé a navrzeném potadu zasedani,
svolava a idi jednani RMC a podepisuje spoleéné s povétenym lenem RMC jeji
usneseni,

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

fidi ¢innost Odboru Kancelar starosty.

Clanek 17 )
Mistostarostové a dalsi ¢lenové RMC

(1) Mistostarostové zastupuji starostu v dob¢€ jeho nepfitomnosti na zaklad¢ rozhodnuti
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ZMC, RMC nebo povéteni vydaného starostou.

Mistostarostové se podili na vykonu funkce starosty, vzdy v ZMC vymezené
pusobnosti.

V oboru své plisobnosti predkladaji materialy k projednani RMC a ZMC.
Plni tikoly jim ulozené RMC a ZMC. Clenové RMC maji rozdélenou piisobnost dle

prislusného usneseni RMC.

Clanek 18
Tajemnik UMC

Tajemnik je vedoucim UMC, ktery ¥idi UMC prostiednictvim vedoucich odbort,
oddé¢leni a pracovist’ a uklada jim tkoly.

Ptimo fidi povéfence ochrany osobnich udajt.
Plni ukoly ulozené mu ZMC, RMC nebo starostou.

Za plnéni kol ulozenych UMC v oblasti samostatné a ptenesené puisobnosti UMC
je tajemnik odpovédny starostovi.

Plni tkoly statutarniho organu zaméstnavatele podle jinych pravnich predpist vici
zamé&stnancim MC zatfazenym v UMC a je jim nadiizen.

Jménem MC v rozsahu schvéleného rozpoctu uzavirad dohody o provedeni prace a
dohody o pracovni ¢innosti a pracovni smlouvy s osobami nezafazenymi do UMC.

Povétuje zaméstnance zatfazené v UMC zastupovanim vedouciho zaméstnance, neni-
li funkéni misto vedouciho zaméstnance obsazeno, nebo je vedouci zaméstnanec
dlouhodob¢ neptitomen, a tato povéfeni rusi.

Zugastiuje se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim.

Zabezpecuje prostiednictvim odbort plnéni usneseni ZMC a RMC, #idi a kontroluje
¢innost odbort.

Navrhuje RMC organizaé¢ni strukturu UMC a celkovy poéet zaméstnancti UMC.

Stanovi systemizovana pracovni mista zaméstnancti MC (dale jen ,,systemizace®)
podle ptislusnych pravnich predpist.

Navrhuje RMC jmenovani a odvolavani vedoucich odboria UMC.

Piedklada RMC k projednani roéni plan kontrol a zavéreénou zpravu o plnéni roéniho
planu kontrol.

Ptijima kontrolni organy tykajici se Cinnosti UMC, projedndva s nimi zavéry a
zajiStuje z kontrolniho zapisu navrhované opatieni.
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Tajemnik vydava:
a) Pracovni fad,
b) Spisovy a skartaéni fad a dalsi vnitini pfedpisy UMC.

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

Koordinuje postup pii ptipraveé a tvorbé soustavy vnitinich organizacnich predpist.

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

Svolava porady s vedoucimi odborti, pfipadné s vedoucimi nizsich organizac¢nich
slozek dle potfeby, a mlize jim stanovit tikoly v rozsahu své pravomoci.

Rozhoduje o podjatosti vedoucich odbort a ¢ini opatieni potfebna k zajisténi dalsiho
fizeni.

Resi kompetenéni spory mezi odbory.

Stanovi pravidla a postupy pfi realizaci vybérovych fizeni na pracovni mista
zamé&stnancl zafazenych v UMC.

Ptijiméa statoobcanské sliby.

Je odpovédny za organizaci prohlubovéani a zvySovani kvalifikace zaméstnanci

zatazenych v UMC.

Uzavira jménem MC se zaméstnanci zatazenymi v UMC dohody o odpovédnosti
zamé&stnancl k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vytctovani dle § 252 zdkona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Na zékladé povéieni starosty plni roli administratora datové schranky MC; uréuje a
odvolava osoby povéiené k pristupu do datové schranky, k vyzvedavani a odesilani
datovych zprav.

Jmenuje a odvolava vedouci odd€leni.

Je podplrnym (zapisujicim) orgdnem ve smyslu zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stietu
zajmu, ve znéni pozd&jsich predpist, ktery sdéli vefejnému funkcionati ptihlasovaci
jméno a heslo do Centralniho registru oznameni.

Tajemnik miize vybrat a pisemné povéfit zaméstnance MC zatfazeného v UMC

zastupovanim UMC v konkrétni zlezitosti; v pisemném povéfeni stanovi rozsah jeho
opravnéni a pisemné toto povéfeni rusi.

Odpovida za ochranu utajovanych informaci a ochranu osobnich tdajti v podminkach
UMC.

Piedklada RMC roéni zpravu o stiznostech.

UrCuje zaméstnance pro zabezpeCovani odbornych a administrativnich ¢innosti
komisi RMC.
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Resi po projednani s mistostarosty podle jejich vymezené ptisobnosti kompetenéni
spory mezi odbory, které ptisobi v oblasti samostatné ptisobnosti.

Tajemnik je opravnén po projednani v RMC jmenovat zastupce tajemnika. Zastupce

tajemnika v ptipad¢ potfeby zastupuje tajemnika pti vykonu jeho pravomoci v plném
rozsahu.

Clanek 19
Odbory a oddéleni UMC

Odbory jsou na navrh tajemnika zfizené RMC v souladu se zékonem o hl. m. Praze.

RMC jmenuje a odvolava:
a) vedouci odborti na navrh tajemnika,
b) interniho auditora na navrh starosty.

V cele odboru je vedouci odboru, ktery je pracovnépravné podiizen tajemnikovi.
Vedouci odboru tidi ¢innost svych utvart.

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

Oddéleni a pracovisté jsou organizacni jednotky vytvotené k fizeni jednotlivych
odbornych ¢innosti, popt. souborl ¢innosti.

Postaveni a pusobnost, hlavni ndpln¢ ¢innosti a organiza¢ni schéma jednotlivych
odborti a tvard jsou uvedeny v oddilu IV OR.

Clanek 20 o
Obecné kompetence odboru UMC

Odbory se podili na tvorbé koncepénich materiali vztahujicich se k MC a UMC v
rozsahu své pisobnosti.

Zaujimaji stanoviska v ramci pfipominkovych fizeni k vnitinim ptedpisim MC
vztahujicim se k ¢innosti ptisluSnych odbortt UMC.

Spolupracuji s ostatnimi odbory UMC a dal3imi pravnickymi nebo fyzickymi
osobami ve vécech tykajicich se piisobnosti ptislusného odboru UMC.

Zpracovavaji navrhy k projednani v RMC nebo v ZMC ve vécech tykajicich
se puisobnosti ptislusného odboru UMC.

Vypracovavaji stanoviska, vyjadieni a navrhy feseni ukold, které jim ukladaji organy
MC.

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

V rédmci své pusobnosti metodicky usmériiuji prispévkové organizace ziizené MC,
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podili se na vymezeni plisobnosti a rozsahu ¢innosti pravnickych osob ztizovanych a
zakladanych MC a pravnickych osob, v nichz ma MC majetkovy podil.

V ramci své plisobnosti provadéji vetejnospravni kontrolu podle zakona o finan¢ni
kontrole u pfispévkovych organizaci ziizenych MC a u pfijemct finanénich
prostiedkll poskytnutych z rozpoctu MC.

Vyfizuji stiznosti, ozndmeni, podnéty ob¢anli v ramci své pusobnosti, popt. odbory
spolupracuji s ostatnimi odbory pfi jejich vyfizovani v rozsahu své pftislusnosti,
pripravuji za sviij odbor dil¢i rocni zpravu o stiznostech.

V ramci své plisobnosti ptipravuji podklady pro rozhodovani RMC nebo ZMC o
bezlplatnych ptevodech movitych véci véetné penéz tuzemskym pravnickym ¢i
fyzickym osobam na védu, vychovu a vzdélavani, na charitativni, socialni,
zdravotnické a ekologické ucely, sport (dale jen ,,dotace).

Sestavuji navrh rozpo¢tu tykajici se paisobnosti odboru UMC, piipravuji ve spolupraci
s Odborem ekonomickym navrhy RMC nebo ZMC na piesuny finanénich prostiedki
mezi jednotlivymi poloZzkami v rAmci rozpisu schvaleného rozpoétu MC (rozpodtova
opatieni); kontroluji ¢erpani finan¢nich prostfedkii podle stanovenych zdméra.

Ptipravuji podklady za sviij odbor pro ctvrtletni hodnoceni plnéni rozpoctu a
finan¢nich plant a pro zévérecny ucet MC.

Zajistuji ve spolupraci s Odborem ekonomickym dil¢i inventarizaci majetku véetné
zavazkl a pohledavek MC v rozsahu své plsobnosti.

Pecuji o sveéfené movité véci, které jsou ve spravé prislusného odboru UMC a
ochranuji je pted poSkozenim a zcizenim.

Zajistuji evidenci a nakladani s movitym majetkem vcetn€ navrhu na jeho likvidaci,
ktery je v pisobnosti ptislusného odboru UMC.

Spolupracuji s vécné prislusSnym odborem UMC pti ptipravé projektd
spolufinancovanych ze strukturalnich fondi Evropské unie, popt. dal§ich fondi a
dotaci, a podili se na jejich realizaci v ramci své plisobnosti.

Spolupracuji v oblasti samostatné ptisobnosti na implementaci Strategie rozvoje MC
Praha 5 2030+ s odd¢lenim strategického fizeni, ob¢anské spolecnosti a udrzZitelného
rozvoje a s gestory jednotlivych opatfeni. Pfeddvaji vystupy, informace a data v
souvislosti s napliiovanim opatieni strategie, piedevSim pak v souvislosti S
vykazovanim indikatort.

Konzultuji své strategické dokumenty v prabéhu jejich ptipravy s oddélenim
strategického ftizeni, obCanské spolecnosti a udrzitelného rozvoje, a to za tcelem
jejich souladu se Strategii rozvoje MC Praha 5 2030+.

Ve spolupraci s piislusnym odborem UMC piipravuji a realizuji vefejné zakazky
podle zdkona ¢. 134/2016, o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich
predpisi, vcetné jejich evidence a povinného zvetejiiovani vztahujici se k jejich

pusobnosti.
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Piipravuji ndvrhy smluv a materidly s nimi souvisejici pro jednani organt MC.
Nedilnou soucasti smluv se rozumi i v§echny jejich dodatky a pfilohy a jsou za né
povazovany i uzaviené dohody. Po jejich schvéleni organy MC, vedou jejich evidenci
v elektronické podob¢ v modulu SML informaéniho systému IS GINIS a rovnéz v
listinné podobé. Po uzavieni smlouvy jsou povinni vlozit elektronicky obraz smlouvy
pro zobrazeni do modulu SML informacniho systému IS GINIS. Taktéz zajistuji
jejich uvetejnovani v Registru smluv podle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlasStnich
podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto smluv a o registru smluv
(zakon o Registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpist pripadné dalsich povinnych
rejstiicich s tim, ze je-li ve smlouvé mezi stranami dohodnuto, ze smlouvu uvetejni
druha smluvni strana, kontroluji jeji uvefejnéni. Stejnopisy smluv predavaji Odboru
ekonomickému a také Odboru Kanceldt tajemnika, oddéleni pravni a vymahani
pohledavek, které zajisti jejich centralni evidenci.

Vedou evidenci pohleddvek v ramci pasobnosti odboru a pfi nakladani s nimi
spolupracuji s vécné prislusnym odborem UMC. V pftipadé, Ze pohledavku predéavaji
k vymahani vécné ptislusSnému pracovisti UMC, €ini tak prikazné, jako pfi predavani
majetku (doklad o ptedani, v€. pravidelnych inventarizaci).

Zajistuji evidenci dokumentd v systému spisové sluzby a samostatné ptipravuji a

provadi ndvrhy skartace a archivace veskeré dokumentace podle Spisového a
skartacniho fadu UMC.

Spolupracuji s vécné piislusnym odborem v ramci vykonu personalnich agend
tykajicich zaméstnanct zarazenych do odboru UMC.

Zpracovavaji osobni udaje na zaklad¢ zdkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udajl, ve znéni pozdéjSich piedpist a v souladu s vnitinim organiza¢nim piedpisem.

Vkléadaji a udrzuji data a informace tykajici se pusobnosti ptislusného odboru ve
vSech centralnich elektronickych informacnich systémech UMC.

V ramci své plisobnosti vyfizuji Zadosti o informace podle zdkona €. 106/1999Sb., o
svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpisti.

Pti vyfizovani zadosti o informace rozhoduji v rdmci své piisobnosti.

Ve spolupraci s vécné piislusnym odborem UMC zajistuji vypocetni techniku a
programové vybaveni, kancelafské potieby a pracovni pomicky a vedou dil¢i
inventarizaci zakladnich prostfedki a drobnych kancelafskych pomtcek v rémci
svého odboru UMC.

Odpovidaji za evidenci poskytnutych dotaci v ptisobnosti dané¢ho odboru.

Nakup zbozi a sluzeb uskutecituji podle schvaleného rozpoctu a kompetenci odboru

v souladu se zakonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakéazek, ve znéni
pozdé&jsich predpist a vnitinimi predpisy UMC.
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Clanek 21
Postaveni Interniho auditora

Interniho auditora jmenuje a odvolava RMC na navrh starosty MC.
Interni auditor je zatéidén do struktury UMC a je pfimo podiizen starostovi MC.

Interni auditor vykonava nezavislou kontrolni a poradenskou ¢innost, zamétenou na
zdokonalovani procest v organizaci.

vvvvv

metodicky pfistup k hodnoceni a zlepSovani u¢innosti systému fizeni rizik, fidicich a
kontrolnich procest a fizeni a spravy organizace.

Clanek 22
Postaveni Povérrence ochrany osobnich udaju

Povétence pro ochranu osobnich udaji (dale jen ,,Povefenec) jmenuje a odvoldva na
navrh tajemnika RMC.

Povéfenec je pfimo podiizen tajemnikovi.

Povétence mize vykonavat:

a)  zaméstnanec MC na zakladé jmenovéni a zatazeni do UMC,

b)  fyzicka osoba na zaklad¢é dohody o pracovni ¢innosti, ¢) 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 pfimo podiizen tajemnikovi a odpovida mu za kvalitu prace odboru,

b) zajistuje plnéni ukoli odboru v samostatné ptisobnosti a pienesené puisobnosti,
¢) organizuje a fidi odbor a praci odd¢lent,

d) kontroluje ¢innost zaméstnanct odboru (oddélent).

Odpovida za obsah predkladanych podkladii pro jednani organtt MC (RMC, ZMC,
vybory a komise), které musi kromé& névrhu obsahovat dostateCny obsah a v
pozadované kvalité divodovou zprévu a sepsany obsah predkladanych podkladii.

Odpovida za fadné plnéni usneseni organtt MC, co do obsahu a lhuit.
Je odpovédny za jim fizeny odbor, za ptedani kazdého stejnopisu smluvniho ujednéni
(smlouvy) Odboru Kancelai tajemnika, oddéleni pravni a vymahani pohledavek,

které¢ vede ve stejnopisu centralni evidenci vSech smluv, vyjma smluv pracovné
préavnich.
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Jako vedouci zaméstnanec odpovidd za navrh a zvefejnéni smluvniho ujednéni
(smlouvy) jménem MC v Registru smluv podle zakona.

Odpovida za fadnou evidenci dochazky svych podfizenych, tuto evidenci dochazky
vzdy ke konci mésice schvaluje a zajisti jeji predani na Odbor Kancelat tajemnika,
oddé€leni personalni a mzdové UMC.

Vedouci odboru kontroluje a uklada tkoly zaméstnancim nezatazenym v UMC a
zaméstnancim MC na DPP a DPC a je viéi témto zaméstnanciim v postaveni
vedouciho zaméstnance a odpovida za:

a) prokazatelné proskoleni zaméstnance s vnitinimi predpisy zaméstnavatele pred
zahajenim prace zaméstnance,

b) kontrolu, zda zaméstnanci dodrzuji pfedpisy BOZP a PO,

C) za ukladani ukolt témto zaméstnanctim a ptevzeti jimi vykonané prace,

d) za pracovni vykaz téchto osob, ktery vedouci odboru piedava, do dvou
pracovnich dnil nasledujiciho kalendainiho mésice, personalnimu a mzdovému
oddéleni UMC k proplaceni,

e) za evidenci a archivaci dokumentli vzniklych z ¢innosti jim fizeného
zaméstnance v souladu se spisovym fadem UMC.

Do dvou pracovnich dnii od ukonceni piislusného kalendainiho meésice pieda, v
ptipadé, je-li s podfizenym zaméstnancem uzaviena dohoda prace z domova (vykon
prace z domova), na Odbor Kancelat tajemnika, oddéleni personalni a mzdové UMC,
jeho vykaz prace s uvedenim odpracovaného €asu a soupisu vykonané prace. Stejné
vedouci odboru postupuje, pokud ma sadm uzavienou dohodu o vykonu prace z
domova (vykon prace z domova).

Vedouci odboru je nadfizen vSem zaméstnancim MC zafazenym v jeho odboru.

Vedouci odboru déle:

a) odpovida za fadny vykon ¢innosti a kompetenci odboru a za plnéni ukola
uloZenych odboru,

b) naklada s vefejnymi prostfedky v rozsahu piislusného odboru jako ptikazce
operaci,

C) je povinen zajistit zastupitelnost jednotlivych zaméstnancti odboru v dob¢ jejich
nepfitomnosti,

d) za zaméstnance MC vyfFizuje podani zadosti o pridéleni IT zatizeni zaméstnanci
(PC), informaci, jaké programy bude zaméstnanec pouZivat a zajisténi ptistupu
do informaéniho systému MC a vefejné spravy a sou¢asné zajisti prokoleni
zamestnance z oblasti IT a kybernetické bezpecnosti u Odboru informatiky,

e) navrhuje tajemnikovi opatieni k zajisténi personalni stability odboru,

f) zajistuje pisemnym povérenim podiizeného zaméstnance odboru k zastupovanim
vedouciho odboru v dobé jeho nepfitomnosti,

g) je povinen seznamit se se viemi vnitinimi organizaénimi predpisy MC a UMC a
odpovida za to, Ze jsou jemu podfizeni zaméstnanci sezndmeni s aktudlni pravni
upravou tykajici se cinnosti a kompetence odboru, se vSemi vnitinimi
organizaénimi piedpisy MC a UMC,

h) je povinen nejméné 1krat za 2 roky prokazatelné proskolit podiizené zaméstnance
svého odboru z predpisit BOZP a PO a evakuace budovy a prokazatelné potvrzeni
o tomto proskoleni piedat na Odbor Kancelar tajemnika,

i) je povinen priib&zné sledovat vnitini organiza¢ni predpisy MC a UMC, spadajici

25



1)
@)
(3)
(4)

do ¢innosti ¢i kompetence dané¢ho odboru tak, aby byly v souladu s aktudlni
organizacéni strukturou a s platnou pravni upravou a v piipadé potieby navrhovat
jejich aktualizaci,

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

K) informuje tajemnika o potfebach personalniho doplnéni odboru, na pievedeni
zameéstnance na jinou praci a o pripadné potfebé ukonceni pracovniho poméru se
zameéstnancem odboru,

I) pravideln¢ vyhodnocuje praci podiizenych zaméstnanci, predklada tajemnikovi
navrhy na upravu platii, osobnich pfiplatkil, zvlastnich ptiplatkl, piiplatki za
vedeni a mimofddné odmény zaméstnancti odboru nebo navrhy na opatfeni za
poruseni pracovni kdzn¢€ zaméstnancii odboru,

m) spolecné s podiizenym zaméstnancem zpracovava plan vzdélavani zaméstnance
zafazeného v jim fizeném odboru a nejméné 1krat za rok tento plan vyhodnocuje
a aktualizuje a u nov¢ nastupujiciho zaméstnance zpracuje plan vzdélavani do 6
mésict od nastupu zaméstnance,

n) navrhuje pfihlaSeni zaméstnance na ,,Zkousku odborné zpusobilosti“ podle
zakona o ufednicich, popt. na jiné povinné, nebo potiebné vzdélavani,

0) odpovida za ptipravu dohod o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot, svétenych
zaméstnanci k vyuctovani dle § 252 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve
znéni pozd¢jsich predpist, a predlozeni téchto dohod k uzavieni tajemnikovi,

p) zajidtuje v ramci ptisobnosti svého odboru piipravu podkladii pro jednani ZMC a
RMC a odpovida za jejich spravnost, obsah a kompletnost,

g) ucastni se jednani ZMC a porad tajemnika s vedoucimi odbort, v piipadé své
nelcasti zajisti UCast svého zastupce,

r) se Ucastni, na vyzvani starosty nebo tajemnika, jednani RMC, vybort ZMC,
komisi RMC a porad vedeni, v piipadé své neucasti zajisti Gicast zastupce ze
svého odboru,

s) podili se na piipravé rozpoétu MC a vyhodnocuje Gerpani rozpodtu MC.
Piipravuje podklady pro navrh roéniho rozpoétu MC a rozpoétového vyhledu
MC,

t) navrhuje tajemnikovi jmenovani a odvolani vedoucich oddéleni svého odboru, u)

odpovida zajisténi provozu odboru podle vnitinich pfedpisi zaméstnavatele.

Clanek 24
Vedouci oddéleni

V ¢cele odd¢leni je vedouci odd¢€lent, kterého jmenuje a odvolava tajemnik zpravidla
na navrh vedouciho odboru.

Vedouci oddéleni tidi praci svého oddéleni a odpovida za plnéni ukolt oddéleni
svému vedoucimu odboru.

Vedouci oddéleni je nadfizen vSem zaméstnancim zafazenym v jim fizeném
oddéleni.

Vedouci oddéleni zejména

a) odpovida za fadny vykon ¢innosti a kompetenci odd€leni a plnéni ukold oddéleni
ulozenych,
b) fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnanct odd¢€lent,
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1)

(@)

(1)

(2)

3)

€) naklada s vefejnymi prostifedky v rozsahu piislusného oddéleni jako ptikazce
operaci, za predpokladu pisemného povéteni,

d) po projednani s pifimym nadfizenym uréuje pisemnym povéienim svého
podiizeného jeho zastupovanim v dobé¢ jeho nepfitomnosti. Informaci o povétreni
pieda vedoucimu odboru,

e) je povinen zajistit zastupovani jednotlivych zaméstnancti oddéleni v dob¢ jejich
nepfitomnosti,

f) odpovida za to, ze jsou zamé&stnanci oddéleni seznameni se vSemi pravnimi a
vnitinimi organiza¢nimi predpisy UMC v rozsahu potfebném pro vykon jejich
prace,

g) vyhodnocuje praci zaméstnanci oddéleni, pfedkladd pfimému nadiizenému
navrhy na tpravu platii, osobnich ptiplatkli, zvlastnich pfiplatkii a mimotadné
odmény zaméstnancli oddéleni nebo névrhy na opatieni za poruseni pracovni
kazné,

h) je povinen oznamit pfimému nadtizenému zménu pravnich piedpisi, spadajicich
do ¢innosti ¢i kompetence daného oddéleni, jestlize v dusledku této zmény
vyvstane nutnost zmén vnitfnich organizaénich piedpistt MC nebo UMC,

i) pravideln& spolupracuje s ostatnimi vedoucimi zaméstnanci odboru i UMC.

Clanek 25
Zaméstnanci MC

Prava a povinnosti zaméstnancli jsou upravena zejména zdkonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik préce, ve znéni pozd¢jSich predpist, zaméstnanct ufednikti dale zdkonem ¢.
312/2002 Sb., o Giednicich uzemnich samospravnich celkl a 0 zméné nékterych

zakond, dalSimi obecn€ zavaznymi pravnimi predpisy, vnitfnimi organiza¢nimi
predpisy MC a UMC.

Zameéstnanec je povinen prubézné se seznamovat s pravnimi predpisy u€innymi na
tizemi CR, potfebnymi pro vykon jeho prace a take se vSemi vnitinimi organiza¢nimi
predpisy MC a UMC. Sou¢asné je povinen se témito piedpisy Fidit.

Clanek 26
Piedavani a prejimani funkci

Pti ptedavani funkce vedoucich ufednika, ufedniki a zaméstnanci piedavajici
vyhotovi zépis o stavu tkolil (pfedavaci protokol) ptislusného pracovniho useku, o
predanych pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popft. o stavu finan¢nich
prostfedki a ostatnich majetkovych hodnot (mimofadna inventarizace). V souvislosti
s jakymkoliv pfechodem ¢i pfedanim €innosti nadfizeny pfeddvajiciho odpovida za
vyhotoveni ptfedavaciho protokolu, ktery vzdy podepisuje pfedavajici, prebirajici a
potvrzuje vedouci odboru a jde-li o predavani mezi vedoucimi odboru, pak dal§im
podepisujicim je tajemnik.

Preddvani utajovanych skutecnosti, jakoz i agend spojenych s odpovédnosti za
sveétené hodnoty, se fidi zvlastnimi predpisy.

V pripad¢, Ze nedojde k provedeni zapisu nejpozdéji do jednoho tydne od piedéani a
pievzeti funkce, rozhodne o dalSim postupu bezprostiedné nadiizeny vedouci
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(4)

zamestnanec, v pripad¢ tajemnika rozhodne starosta.

Obdobné se postupuje pii piedavani funkce po dlouhodobém zastupovani.

Clanek 27

Dokumentace pravnich predpisi, usneseni a dalSi pravni dokumentace

1)

(@)

3)

(4)

()

1)

(2)

Vedouci odboril jsou povinni zabezpecovat, aby v jejich odborech byla vedena iplna
a pirehlednd dokumentace pravnich piedpist a usneseni vztahujicich se k ¢innosti
jejich odbord.

Ustiedni dokumentace pravnich predpisii, obecné zavaznych vyhlasek hl. m. Prahy a
vnitinich pfedpislt vydavanych starostou a tajemnikem, smluv, resp. dohod
uzavienych MC, ztizovacich a zakladacich listin, v&etn& usneseni obchodniho soudu,
spole¢enskych smluv a stanov obchodnich spoleénosti, jejichz spole¢nikem je MC,
je vedena a centraln¢ evidovana.

Clenové RMC a vedouci odborii jsou povinni pted podpisem smluv, resp. dohod
obligatorné tyto dokumenty dat k posouzeni Odboru Kancelar tajemnika, oddéleni
pravni a vymahani pohledavek, které svym podpisem vyjadii souhlas s pravnim
obsahem a nasledné vSechny origindly nebo stejnopisy téchto smluv rovnéz predava
pro vedeni Gstfedni pravni dokumentace Odboru Kancelaf tajemnika, oddéleni pravni
a vymahani pohledavek.

Odbor Kancelat starosty vede dokumentaci usneseni a materidla RMC a ZMC,
evidenci ulozenych ukolt z jednani RMC a ZMC.

Odbor Kancelaf tajemnika vede evidenci vnitfnich piedpistt UMC (piikazy, nafizen,
smérnice, apod.).

Clanek 28
Oznacovani listin

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

Vsechna rozhodnuti vydana v samostatné piisobnosti MC vyhotovena organy MC
Prahy 5 se opatfi razitkem s oznaCenim "Mg¢stska Cast Praha 5" s malym znakem
Me¢stské Casti Prahy 5, nestanovi-li zvlastni zakon jinak. VSechna rozhodnuti vydana
v penesené piisobnosti MC vyhotovena organy MC se opatii razitkem s oznaéenim
"Méstska ¢ast Praha 5" s malym statnim znakem.

28



Oddil IV
Piisobnost a kompetence odbori UMC

Clanek 29
O01Pracovisté primo rizené starostou

01. Starosta

01.01. Interni auditor

Interni auditor (1A)

(1)

)

3)

(4)

Interni auditor se zamétuje na hodnoceni vnitfniho kontrolniho systému v organizaci
tim, Ze organiim organizace a vrcholovému organu poskytuje informace, hodnoceni,
analyzy, doporuceni a konzultace pro efektivni plnéni jejich ukolti. Soucasné s
nejnoveéjSimi svétovymi trendy pak interni audit poskytuje ujiSténi o tom, Ze
organizace si je védoma rizik, kterym je vystavena, a zvlada je.

V prostiedi UMC zajistuje interni auditor funkéné nezavisly utvar, organizatng
odd¢leny od tidicich vykonnych struktur.

Uéel interniho auditu, opravnéni, povinnosti, hlavni tkoly a ¢innosti, planovani,
vykon, poskytovani informaci a dal$i podrobnosti jsou uvedeny v dalSich vnitinich
organizac¢nich ptredpisech UMC, zejm. pak ve Statutu IA a v Manualu [A.

Interni auditor zejména:

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

b) zjistuje, zda Fidici kontrola poskytuje vedeni MC spolehlivé a véasné provozni,
finan¢ni a jiné informace,

C) zjistuje, zda jsou plnéna provozni a financni kritéria stanovend zakonem, tj.
efektivnost, hospodarnost a icelnost vykonu vefejné spravy,

d) zjistuje, zda zavedeny kontrolni systém je dostatecné G¢inny, reaguje vcas na
zmény ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

e) provadi finan¢ni audity, které ovetuji, zda udaje vykazané ve finan¢nich, ucetnich
a jinych vykazech vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a
hospodarteni s nim,

f) provadi audit vykond, které zkoumaji vyb&rovym zptusobem hospodarnost,
efektivnost a ucelnost operaci i pfiméfenost a uc¢innost vnitiniho kontrolniho
systemu,

g) piedklada na zakladé svych zjisténi vedeni MC doporuceni ke zdokonalovani
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h)

)
K)

kvality vnitiniho kontrolniho systému k ptfedchdzeni nebo ke zmirnéni rizik a k
pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatki,

sleduje plnéni napravnych opatteni piijimanych na zaklad¢ nedostatkti zjisténych
z jeho Cinnosti,

zpracovava stiednédoby plan a ro¢ni plan interniho auditu vcetné piipravy
interniho auditora a tikol v metodické a konzulta¢ni ¢innosti, tyto projednava se
starostou, ktery tyto plany schvaluje, a predklad4 je RMC na védomi

predava zpravy o svych zjiSténich z provedenych auditii bez zbyte¢ného odkladu
starostovi,

ve zvlast odivodnénych ptipadech na vyzadani starosty operativné zatrazuje
vykon mimoiadného auditu mimo schvaleny ro¢ni plan a vypracovava jeho
program podle konkrétniho zadani,

nejméné jednou rocné zajisStuje proveéfeni UCinnosti vnitintho kontrolniho
systému, ktery zahrnuje vSechny kontrolni ¢innosti v rdmci vnitiniho provozniho
a finan¢niho tizeni MC,

souhrnné uvadi vysledky interniho auditu v ro¢ni zprave, ktera je predkladana
RMC,

souhrnné uvadi vysledky vefejnospravnich kontrol za cely UMC v roéni zpravé,
predklada ji RMC a zajisti jeji véasné odeslani MFCR,

v rozsahu své ptisobnosti zajist'uje konzulta¢ni ¢innost,

spolupracuje s externim auditorem pii pfezkoumavéani hospodateni MC.
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Clanek 30
02. Pracovisté primo rizené tajemnikem

02. Tajemnik

02.01. Povéfenec osobnich
udaja (GDPR) a
Whisteblowinau

Povérenec osobnich udaju (GDPR) a Whistleblowingu

(1)

(2)

(3)

(4)
()

(6)

Je-li povétenec osobnich udaji (GDPR) a Whistlebloringu (dale jen ,,Povéfenec) musi
byt jmenovan na zdkladé svych profesnich kvalit, zejména na zéklad¢ svych odbornych
znalosti prava a praxe v oblasti ochrany udajii a své schopnosti plnit ukoly spocivajici
zejména v:

a) poskytovani informaci a poradenstvi MC a opravnénym osobam, které provadgji
zpracovani, o jejich povinnostech podle nafizeni,

b) monitorovani souladu nakladani s osobnimi udaji s nafizenim (EU) 2016/679 o
ochrané osobnich udajii a jinymi pravnimi pfedpisy v oblasti ochrany Udaji a s
koncepcemi spravce v oblasti ochrany osobnich udaji, vcetné¢ rozdé¢leni
odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné piipravy pracovnikil zapojenych do
operaci zpracovani a souvisejicich auditi,

C) poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu
osobnich daji a monitorovani jeho uplatnéni,

d) spolupraci s dozorovym Utadem pro ochranu osobnich udaji (dale jen dozorovy
urad),

e) pusobeni jako kontaktni misto pro dozorovy ufad v zalezitostech tykajicich se
zpracovani, véetn¢ vedeni konzultaci v jakékoli véci podle natizeni.

Povétenec je povinen vykonavat své povinnosti nezavislym zptisobem. Povéfenec bere pii
plnéni svych tkoll patfi¢ny ohled na riziko spojené s operacemi zpracovani a soucasné
ptihliZi k povaze, rozsahu, kontextu a uc¢eliim zpracovani.

Povétenec je v souvislosti s vykonem svych kol vazan ml¢enlivosti o vSech osobnich
udajich, o kterych se dozvi v souvislosti s vykonem své funkce, a o vSech bezpecnostnich
opattenich, jejichZ vyzrazeni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udajl, a to i po skon¢eni
pracovniho poméru; o tom spravce a povétenec uzaviou piislusnou dohodu o mléenlivosti.

Podrobnosti vykonu funkce Povéfence upravuje vnitini organizacni predpis.

Zabyva se problematikou ochrany osobnich udaji a ochranou diskrétnich a divérnych
informaci UMC a fe$i bezpe€nostni incidenty.

V oblasti whistleblowingu piisobi jako tzv. pfislusnd osoba odpovédna za pfijimani
oznameni a nakladani s nim dle zakona ¢. 171/2023Sb., o ochrané oznamovatel, to vSe
dle ptislusného vnitiniho ptedpisu.
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Clanek 31
03. Kancelar starosty (KST)

03. Odbor Kancelar

starosty
03.01. Oddgleni strategického 03.02. Odd¢leni 1 Y
Fzeni. obcanské spolecnosti a organizacni a 03.03 Oddc?}enl ' 03.04. Prac.0V1sote fizeni
udrzitelného rozvoje sekretariaty kontroly a stiznosti projekti

Ukolem Odboru Kancelaf starosty je dlouhodobé budovani a rozvoj vzajemného porozuméni a divéry
mezi MC a dulezitymi cilovymi skupinami (vefejnost — ob&ané, mistni tviirci vefejného minéni —
zastupitelé, rada, komise, vefejnd sprava, zaméstnanci, spolky a instituce z oblasti hospodafstvi,
politiky a kultury) a poskytovani objektivnich a srozumitelnych informaci. Déle zajist'uje koordinaci,
metodicky dohled a spolupraci s ostatnimi organiza¢nimi jednotkami a utvary na realizaci cilil
Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+ a koordinaci cili v ramci udrZitelného rozvoje.

a)
b)

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

1)

zabezpecuje administrativni a organizacni servis souvisejici s vykonem funkce starosty,
kontroluje plnéni piisluinych usneseni RMC a ZMC materiala predkladanych ze strany
KST,

zajistuje administrativni chod kancelafe starosty,

plni tkoly ptimo zadané starostou,

plni tkoly pfimo zadané vedoucim odboru KST,

zajiStuje prevzeti oficidlnich smluv, dohod a dokument,

spravuje korespondenci starosty a KST, pisemnosti KST,

v souinnosti s odbory UMC zajistuje Zpravu o &innosti RMC,

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 udé€lenych starostou,
mistostarostou, radnimi MC,

poskytuje soucinnost internimu auditorovi.

(1) Oddéleni strategického Fizeni, obéanské spole¢nosti a udrzitelného rozvoje

a) V oblasti strategického fizeni

1. Vytvati a pribézné aktualizuje dokument Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+,

2. vede evidenci planovanych zamért méstské casti,

3. posuzuje soulad navrhil opatfeni k zatazeni do Zasobniku projektt se Strategii rozvoje
MC Praha 5 2030+,

4. vede evidenci opatieni v podob& Zasobniku projektii Strategie rozvoje MC Praha 5
2030+,

5. provadi metodickou &innost pro ostatni organiza¢ni jednotky UMC tykajici se
Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+,

6. vyhodnocuje napliiovani Akéniho planu Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+ a
navrhuje jeho aktualizace,

7. vyhodnocuje napliiovéani Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+,
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)

10.

11.

zpracovava pololetni zpravy o plnéni Ak¢éniho planu Rad€ méstské ¢asti a rocni zpravy
0 plnéni Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+ Zastupitelstvu méstské ¢asti,

v ramci analytické asti Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+ zajistuje sbér a &i§téni
dat, zpracovava analyzy a identifikuje dopady a rizika,

vydéava stanoviska k dil¢im strategiim MC Praha 5 a ke Strategii rozvoje MC Praha 5
2030+,

vede rozpoctovou agendu odboru a pfipravuje materialy starosty pro jednani Komise
strategického fizeni.

b) V oblasti ob¢anské spole¢nosti

1.

2.

No ok

8.
9.

pfipravuje materialy do RMC a ZMC, spadajici svym obsahem do oblasti ob&anské
spolecnosti,

zpracovava piehled spolkll a organizaci, ptisobicich v oblasti ob¢anské spole¢nosti,
které svoji ¢innost vykonavaji na izemi MC Praha 5

zajist'uje organizacni, technické a administrativni zpracovani zadosti o pridéleni dotaci
v programu Rozvoj obcanské spoleénosti a spolkové cinnosti, spole¢nosti a
spolecensky odpovédnych subjektii/podnikatelli a kontrolu fadného vyuctovani téchto
poskytnutych dotaci,

organizuje setkdni se zastupci obCanské spolecnosti v Praze 5,

podporuje spolkovou €innost,

realizuje vlastni ¢innosti v oblasti ob¢anské spole¢nosti,

vyhodnocuje podnéty obcantll k zintenzivnéni spolkového Zivota a rozvoje obCanské
spole¢nosti,

zajistuje spravu knihobudky UMC,

koordinuje a organizacné zajiSt'uje akce dle zadani starosty

10. vede ekonomickou agendu odboru v¢. piipravy rozpo¢tu a jeho plnéni.

C) V oblasti udrzitelného rozvoje

1.

N

spolupracuje a koordinuje €innosti gescnich odbort pii plnéni strategickych cili v
oblasti zejména udrZitelné energetiky, udrZitelné mobility, cirkularni ekonomiky,
adaptacnich opatfeni na zménu klimatu a projekti Smart City,

realizuje vlastni ¢innosti v oblasti udrzitelného rozvoje,

vyhodnocuje plnéni klimatickych cila a cilt udrZitelného rozvoje, sleduje soulad
pfislusnych zadmérd a navrhli opatfeni v oblasti udrZitelného rozvoje se Strategii
rozvoje MC Praha 5 2030+,

d) V oblasti energetického managementu:

1.

2.

zajistuje administrativni podporu energetického tymu dle smérnice ¢. 4/2022, o
energetickém managementu, v rozsahu prace tajemnika,

zajist'uje sdileni materialii v ramci energetického tymu.

Oddéleni organizacni a sekretariaty

a) pfipravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC, jejichz pfedmétem je: piiprava Jednani
ZMC a RMC - program jednani, volby & odvolani atd., zfizovani poradnich organi RMC
a ZMC (vybori, komisi), kontrola plnéni usneseni ZMC a RMC,

b) v soucinnosti s odbory UMC zajistuje piipravu a distribuci materiali pro jednani RMC a
ZMC,

) zabezpetuje technickoadministrativni priibéh jednani organi RMC a ZMC, véetné
rozesilani materialii na jejich jednani a vyhotoveni zapist z jejich jednani,

d) vede databazi usneseni ZMC a RMC, sleduje jejich plnéni a zpravu o jejich plnéni predklada
RMC a ZMC — dle jednaciho fadu RMC a ZMC,
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X)

archivuje zapisy a materialy ze zasedani RMC a ZMC,
archivuje stenozaznamy z jednani ZMC, véetné audio a video zdznam, 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 &lena
zastupitelstva,
zajistuje véasné dorucovani pisemnosti &leniim ZMC, vyborim ZMC a komisim RMC,
vede evidence ¢lentt ZMC, komisi RMC a vybor ZMC,

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

zabezpetuje servis ¢lentim ZMC,

Gi¢astni se jednani RMC a ZMC,

zajist'uje umisténi zapisii usneseni RMC a ZMC na internetovou stranku MC,
spolupracuje pfi vedeni ekonomické agendy odboru v¢. ptipravy rozpoctu a jeho plnéni,
poskytuje kompletni servis zastupitelim (tj. napf. poSta, priprava riznych materidla ,
kopirovani, ptedani informaci, catering),

zprosttedkovava kontakt jednotlivych zastupitelii s vefejnosti,

spolupracuje s odbory na evidenci obsazenosti zasedacich mistnosti pro jejich potieby, tj.
vetejna projednavani, Skoleni zaméstnanct, pravidelné porady fediteld skol apod.,
spolupracuje s komisemi a vybory na pololetnim planu jejich zasedani, ktery je k dispozici
zastupiteliim,

vede evidenci aktudlnich zasedani komisi a vybort, 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,

y) zastupitelim zajist'uje (objednava) kancelaiské potieby, napt. razitka, vizitky apod.,
z) eviduje originaly zapisl a prezencnich listin ze zasedani organtit MC (z RMC, ZMC, FVI a

KV) a kopie ze zasedani poradnich organti MC a zajist'uje zvefejiiovani zapisa z RMC a
ZMC,

aa) zpracovava dochazku ze zasedani vybort a komisi,
bb) pracuje jako servis na ZMC a RMC,
cc) vede centralni evidenci podanych petic, zvetejiiuje obsah petice a odpovédi na webovych

strankach MC Praha 5, predklada RMC vyroéni zpravu za piedchazejici rok,

dd) plni dal$i pracovni tikoly a pracovni pozadavky nadfizenych a zastupitelq.

Na useku sekretaridtu starosty:

1. zabezpeCuje administrativni a organizacni servis souvisejici s vykonem funkce
starosty,

kontroluje plnéni pfislusnych usneseni RMC a ZMC materialti predkladanych ze
strany KST,

zajiStuje administrativni chod kancelafe starosty,

plni tkoly pfimo zadané starostou,

plni tkoly piimo zadané vedoucim odboru KST,

zajiStuje prevzeti oficidlnich smluv, dohod a dokumentt,

spravuje korespondenci starosty a KST, pisemnosti KST,

v soué¢innosti s odbory UMC zajist'uje Zpravu o &innosti RMC,

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 udélenych starostou,
mistostarostou, radnimi MC,

12. poskytuje soucinnost internimu auditorovi.

no

e S Al
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Na tseku sekretariatii uvolnénych zastupitelt:

1. zabezpecuje kompletni servis souvisejici s vykonem funkce dlouhodob¢ uvolnéného
zastupitele (tj. napf. vyfizovani korespondence, pfiprava riznych materialt a zapisu,
kopirovani, pfedani informaci a obc¢erstvent),

2. odpovida za predani korespondence uvolnénému zastupiteli dle Spisového fadu UMC
a dale odpovida za archivaci a vedeni evidence archivu,

3. zprostfedkovava kontakt jednotlivych dlouhodobé uvolnénych zastupitelt

s vetejnosti, poskytuje zakladni informace obantim, pravnickym i fyzickym osobam,

vede komplexni time management dlouhodob¢ uvolnénych zastupitela,

spravuje fond na reprezentaci dlouhodobé uvolnénych zastupitelt,

vypracovava a vede razné evidence pro dlouhodob¢ uvolnéné zastupitele,

dlouhodobé uvolnénym zastupitelim zajistuje (objednava) vypocetni techniku,

kancelaiské potteby, napft. razitka, vizitky apod.,

sleduje ¢innost komisi RMC a vyborti ZMC a dalich odbornych organtt MC,

9. podili se na ptipravé podkladii pro jednani RMC a ZMC,

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

11. vyhledava informace v systému elektronickych pravnich informaci (napt. Codexis),

12. zodpovida za chod sekretariatu ptislusného uvolnéného zastupitele,

13. plni dalsi pracovni tkoly a pozadavky nadfizenych a uvolnénych zastupitelt.

No ok

©o

Na tseku informacni stfedisko — informator:

1. zajiStuje zékladni informacni servis a poradenstvi pro obany - podava komplexni
informace o riznorodych skute¢nostech, d&jich, datech a procesech se vzijemnymi
souvislostmi a vazbami v ramci MC Praha 5,

2. podava informace obCantim pfi vyfizovani jejich ufednich zéalezitosti, na koho se v
ramci UMC Praha 5 konkrétng obratit.

(3) Oddéleni kontroly a stiZznosti

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

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

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

sleduje plnéni napravnych opatfeni nafizenych tajemnikem na zékladé nedostatkil
zjisténych z vlastni ¢innosti a z ¢innosti externich kontrol,

provadi kontrolu dodrZovani lé¢ebného rezimu zaméstnanci MC pii pracovni
neschopnosti dle pokynu tajemnika v pritbé¢hu prvnich 14 kalendainich dnii pracovni
neschopnosti,

zajistuje Cinnosti podle zdkona o financni kontrole, zejména zjistuje, zda jsou v
ginnostech organizaénich jednotek UMC dodrzovany pravni piedpisy, piijata opatieni a
stanovené postupy,

provadi naslednou vefejnospravni kontrolu u organizaci ztizovanych MC a u piijemci
vefejné finanéni podpory poskytnuté MC,

provadi kontroly provéiujici a hodnotici systémy zajisténi piijmt MC, kontroly vymahani
pohledavek, financovani jeji ¢innosti a zajisténi spravy vetejnych prostiedki,

na zakladé povéteni tajemnika v piipadé¢ dlouhodobé pracovni neschopnosti nebo
nepiitomnosti interniho auditora zpracovava rocni zprdvu o vysledcich finan¢nich
kontrol,

vede centralni evidenci viech stiznosti, p¥ijatych piislusnymi odbory v UMC,
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k)
1)

zpracovava a predklada navrh ro¢ni zpravy o stiznostech starostovi a tajemnikovi,

vede agendu poskytovani informaci® podle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, v platném znéni v plisobnosti odboru a zpracovava a zvefejiuje vyrocni
zpravu za predchézejici kalendaini rok o ¢innosti MC v oblasti poskytovani informaci.

(4) Pracovisté Fizeni projektii

a)
b)

c)
d)
€)
f)

eviduje projekty fesené v ramci UMC

provadi rozplanovani celého projektu, vcetné stanoveni ¢asové i finan¢ni dotace, uréeni
cile a predikci ptipadnych rizik,

koordinuje projekty ve vsech jeho fazich, rozdéluje jednotlivé ¢innosti, kontroluje kvalitu
vystupti a dodrzovani harmonogramu,

zodpovida za celkovy stav projektd a jeho tspésné dokonceni, tedy dosazeni stanoveného
cile

v prubéhu feseni projektovych praci komunikuje s ptislusSnymi zainteresovanymi odbory
UMC, piipadné externimi spolupracovniky a fesiteli,

po ukonceni realizace projektu zpracovava zavére¢nou zpravu.

3 Zdikon ¢& 106/1999 Sb. Zikon o svobodném p¥istupu k informaci
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Clanek 32
04. Odbor vnéjSich vztahii a komunikace (OVK)

04. Odbor Vngjsich
vztaht a komunikace

04.01. Odd&leni PR. tiskové a 04.02. Oddéleni kultury a pamatkové
Ut Kol g péce, sportu, zahrani¢nich vztaht a
protokolu podpory podnikani

Hlavnimi tkoly Odboru vnéjSich vztaht a komunikace je zabezpeCeni fizeni externi a interni
komunikace MC Praha 5, realizace kulturnich, sportovnich, PR a zahrani¢nich akci a rozvoj vztahi s
vetejnosti, dale rozvoj vztahti a spoluprace s klicovymi partnery. Odbor vnéjSich vztahti a komunikace
je kontaktnim mistem MC Praha 5 pro pracovniky sd&lovacich prosttedkil. Poskytuje aktualni sdéleni
z oblasti paisobnosti MC Praha 5. Ve spolupraci s jednotlivymi odbory tGfadu se podili na piipravé a
realizaci akci prezentujicich MC Praha 5. Ptipravuje koncepci, strategii a realizaci projektii v oblasti
kultury, pamatkové péce, sportu, zahrani¢nich vztahii a podpory podnikéni vcetné dotacnich

programtl.

(1) Oddéleni PR, tiskové a protokolu

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

vypracovava komunikaéni strategie pro MC,

odpovida za koordinaci vné;j$i komunikace,

podili se na koordinaci vnitini komunikace,

v ramci krizové komunikace ptipravuje odpovédi na dopisy a dotazy obcanti

spolupracuje se starostou, RMC, redakéni radou a odbory MC a informuje starostu, RMC,
odbory MC a redakéni radu o externich a internich komunikaénich aktivitich MC,
odpovida za vyhledavani medidln€ zajimavych témat nebo aktualnich kauz z monitoringu
médii,

Giastni se zasedani RMC, ZMC a redakéni rady,

administrativné zajistuje chod redakéni rady,

zajistuje funkci redakce radni¢nich ¢asopist, zajistuje ptipravu obsahu, tisk a distribuci
radni¢nich Casopisti ve spolupréci s redakéni radou, internimi a externimi dodavateli,
zajist'uje piipravu obsahu, tisk a distribuci radni¢niho ¢asopisu pro $koly MC Praha 5 ve
spolupraci s tymem pro publicitu, internimi a externimi dodavateli,

zajiStuje pfipravu obsahu, tisk a distribuci dalSich jinych tiskovin, propaga¢nich materiald,
plakat, letdkti apod., vydéava tiskové zpravy, prohlaSeni, c¢lanky, zprostfedkovava
rozhovory v ramci PR,

komplexné zajist'uje informacni, publicistické a tiskové vztahy k vetfejnosti a hromadnym
sd€élovacim prosttedkiim,

zajistuje piispévky starosty a radnich MC do médii,

odpovida za organizaci tiskovych konferenci, kulatych stolt, snidani a jinych akei pro
novinare,

je interni autoritou za spravu webu MC po grafické a informaéni strance, dohlizi na
aktualizaci a obsahovou spravnost pfispévkii na web od spolupracujicich ttvaru,
odpovida za komunikaci v ramci aktualit na webu MC, za odpovédi veiejnosti v ramci
redakce Casopisu,
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q) organizuje setkani radnich MC s obéany ve spolupréci s garanty z ostatnich odbori dle
tématu setkani a vypracovava z téchto setkani zapisy,

r) spravuje socialni média MC, zodpovida za aktualizaci, zajistuje sponzoring piispévki na
FB MC, je zodpovédné za odpovédi vefejnosti na dotazy na socialnich sitich, odpovidé za
komunikaci s médii a zpracovava odpovédi novinaiim,

s) zajistuje fotografa na oficialni akce MC, koordinuje jeho praci, spravuje fotoarchiv, t)
zajiStuje komplex Cinnosti spojenych s organizaci a vyfizovanim agendy protokolu na
Grovni starosty, pii Gcasti MC pii vefejnych statnich ceremoniich, pietnich aktech,
predavani cen, diploma, kladeni vénct a pfi dalSich akcich, véetné navazujicich Cinnosti
(zajisténi pietnich akei s u¢asti MC),

t) zajistuje PR MC v ramci reklamy a inzerce, pfipravuje media plany, zajistuje nakup,
uschovu a vydej propagacnich a darkovych predméta,

u) odpovida za aktudlni obsah fyzickych vyvések MC,

V) navrhuje témata pro reportaze v ramci smluvni spoluprace s televizemi a audiovizualnimi
spole€nostmi pro starostu, mistostarosty a uvolnéné ¢leny rady,

w) zodpovida za monitoring tisku, véetné pribézné aktualizace klicovych slov

X) 'y kontroluje dodrZeni podminek zastit udélenych starostou, mistostarostou nebo radnimi
MC,

y) z) zajist'uje pietni akce — kladeni vénct k vyznamnym mistam pfi piilezitosti Kvétnového
povstani 1945, Dne osvobozeni od fagismu 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. zajistuje evidenci a propagaci vyznamnych reprezentativnich akci MC, véetnd
sponzoringu, charity, udélovani dotaci a zastit, v€etné objednavek a kontroly smluv,
2. zajisfuje organizaci reprezentativnich akci MC, spoletenskych, sportovnich a
kulturnich a dalsich akci schvalenych RMC a ZMC,

3. zajiStuje udelovani Cestnych obcanstvi,

4. zajistuje reklamni, prezenta¢ni materialy MC,

5. zajist'uje reprezentaci MC na akcich pofadanych hlavnim méstem Praha a obdobnych
akcich,

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

7. monitoruje sportovni a kulturni aktivity na uzemi MC,

8. spolupodili se s ostatnimi odbory UMC na organizaci zahraniénich kulturnich,
sportovnich a obdobnych aket,

9. spolupodili se na ¢erpani dotaci v oblasti sportu a kultury,

10. zajistuje podporu vyznamnym sportovnim a kulturnim akcim na izemi MC,

11. zajit'uje administraci sportovnich a kulturnich akci, predklada navrhy RMC a ZMC,

12. ptipravuje podklady pro jednani

«  RMC a ZMC v oblasti sportu a kultury,

*  sportovni komise,

. kulturni komise,

13. zpracovava zadosti

«  zastitu MC pii konani sportovnich a kulturnich akei,

*  finanéni podporu v rdmci dotacnich programi v oblasti sportu a kultury,

«  finanéni podporu v ramci spoluporadatelstvi MC pii potadani akci v oblasti sportu a

kultury,
14. kontroluje Cerpani financni podpory
«  poskytnuté v ramci dota¢nich programu v oblasti sportu a kultury,
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b)

d)

poskytnuté v ramci spolupofadatelstvi MC pfi pofadani akci v oblasti sportu a
kultury,

poskytnuté formou daru na provoz kulturnich instituci na izemi MC nebo na zaji§téni
sportovnich a kulturnich akci na uzemi MC,

15. zajistuje

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 potadanych MC,

podili se na vybéru sportovnich a kulturnich projekti vhodnych pro prezentaci MC,
zajidt'uje podporu kulturnich a sportovnich subjektil v ramci MC,

16. spolupracuje

1.
2.

3.
4.

se sportovnimi kluby na tizemi MC,
s kulturnimi institucemi na tizemi MC,
s poradateli sportovnich a kulturnich akci na izemi MC,

V oblasti pamatkové péce

plni tkoly v ramci programu regenerace méstské pamatkové zony,

podili se na praci komisi, vyborii a pracovnich skupin pro pamatky na urovni MC,
Magistratu hl. m. Prahy, NPU apod.,

podili se na programech a akcich, jejichz cilem je propagace historického dédictvi,
spolupracuje s neziskovymi organizacemi a Skolami na propagaci nehmotného
kulturniho dédictvi se vztahem k MC (vyznamné piibéhy pamétnikd, udalosti se
vztahem k Praze 5),

monitoruje technicky, historicky stav a navrhuje feSeni (opravy, udrzby atd.) pro
kulturni pamatky v majetku MC a jeho organizaci. Odpovida za svéiené prostiedky 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 Gpravy stavajicich kulturnich pamatek a
plosnych pamatkové chranénych tizemi,

zabezpecuje piredpoklady pro komplexni péci o kulturni pamatky a nemovitosti, které
nejsou kulturnimi pamatkami, ale jsou v pamatkové rezervaci, pamatkové zéné nebo
ochranném pasmu UNESCO,

9. poskytuje informace a poradenské sluzby v oblasti pamatek.

V oblasti zahrani¢nich vztahu
1.

2.
3.

pfipravuje materidly z oblasti zahrani¢ni spoluprace, ptedkladané k projedndni v
pfislusnych poradnich organech RMC a ZMC,

zpracovava materialy z oblasti zahraniéni spoluprace k projednani v RMC,
organiza¢n¢ zajisSt'uje a pripravuje 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 podnikani, predklddané k projednani v
ptislusnych poradnich organech RMC a ZMC,

zpracovava materialy z oblasti podpory podnikéni k projednani v RMC,

zpracovava piehledy podnikatelskych subjektii, ptisobicich v MC a jejich priib&znou
aktualizaci,

zajiStuje organizacni, technické a administrativni zpracovani zadosti o pfidéleni dotaci
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a kontrolu jejich fadného vyactovani v oblasti podpory podnikani,

organizacn¢ zastit'uje poradani a vyhlaseni anket,

spolupracuje s podnikatelskymi subjekty v oblasti zvySovani komfortu obcanské
spolecnosti,

ptfipravuje zadavani studii a strategickych materialli v oblasti podpory podnikéni na
tizemi MC Praha 5

podporuje CSR - Corporate Social Responsibility (Spole¢enska odpovédnost firem)
aktivity podnika ptsobicich v lokalité.

V oblasti participace s obcany a participativniho rozpoctu:

1.

2.
3.

koordinuje ¢innost v rAmci participativniho projektu Skolni participativni rozpocet —
PBcko a participativni setkdni s obCany,

zajistuje administrativni podporu komisi pro udrzitelny rozvoj,

spolupracuje s ostatnimi organiza¢nimi jednotkami tfadu, které posuzuji nebo realizuji
projekty v ramci Skolniho participativniho rozpo&tu —PB&ko,

zodpovida za aktualizaci webovych stranek projektu Participativni rozpocet — Zlepsuj
pétku,

piipravuje materiadly do RMC a ZMC, spadajici svym obsahem do oblasti Skolni
participativniho rozpoctu —PB¢ko a participativniho setkani s ob&any.
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Clanek 33
05. Odbor Kancelar tajemnika (KTA)

05. Odbor Kancelar
tajemnika

05.01. Oddéleni
personalni a mzdové

05.02. Oddé¢leni pravni a
vymahani pohledavek

05.03. Pracoviste kvality
a e-governméntu

05.04. Odd¢leni zadavani
vetejnych zakazek

| il
05.05. Oddelent krizového 05.06. Oddéleni 05.07 Pracovists

fizeni a Security (v 1 . . N
h fské spr konomiky a roz
Managementu ospodaiské spravy ekonomiky a rozpoctu

Pobocka Posta Partner

Odbor je urcen pro zabezpeceni vykonu funkce tajemnika, zabezpecuje organizaci a koordinaci
¢innosti UMC v oblastech vykonu samostatné a pfenesené piisobnosti. Odbor zajistuje komplexni
agendu personalistiky a mezd (platl) vetné rozpoctovych zalezitosti tykajici se pracovnépravnich
vztahtl. Odpovida za agendu kontroly a stiznosti v ramci UMC. Zajistuje komplexni pravni servis
MC, a to vlastnimi silami nebo externim dodavatelem. Zajistuje komplexni systém vymahani
pfevzatych pohledavek a odpovida za rozvoj kvality a e-governmentu v ramci UMC. Koordinuje
zadavani vefejnych zakazek. Podili se na zabezpeleni organizace a koordinace &innosti UMC,
systému fizeni kvality ISO normy na vSech pracovistich, fizeni bezpecnosti informaci. ZajiStuje
provoz budov UMC a komplexni spravu movitého majetku. Podili se na vyhodnocovani a zajistovani
pfiméfené bezpeénostni ochrany objektii, se kterymi ma MC pravo hospodafit nebo je zfizuje.
Spravuje piistupové systémy UMC, vydava a vede evidenci elektronickych identifikaénich karet.
Zajistuje vykon funkce bezpec¢nostniho feditele dle zak. ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych
informaci a o bezpec¢nostni zptisobilosti, ve znéni pozdé&jSich predpisi, vykon funkce bezpecnostniho
manazera systému fizeni bezpec¢nosti a zajistuje technologickou podporu v oblasti informacnich a
komunikac¢nich technologii a ¢innosti v ramci krizového fizeni a ochrany obyvatelstva. Zajistuje
¢innost v oblasti poStovnich sluzeb v rdmci provozovani pobocky Posty Partner na Barrandove.

Odbor zajistuje agendu sekretariatu tajemnika

a) zabezpecCuje kompletni servis souvisejici s vykonem funkce tajemnika (tj. napt. vyfizovani
korespondence, ptiprava riznych materidli a zapisl z jednani, kopirovani, predani informaci
a obCerstveni),

b) odpovida za predani korespondence dle Spisového fadu UMC a dale odpovida za archivaci
a vedeni evidence archivu uzlu tajemnik,

c) zprostiedkovava kontakt tajemnika s vedoucimi zaméstnanci MC, zaméstnanci MC,
zastupiteli a vetejnosti,

d) vede komplexni time management tajemnika,

e) spravuje fond na reprezentaci tajemnika,

f) vypracovava a vede rizné evidence pro tajemnika,

g) tajemnikovi a referentu GDPR zajistuje (objednava) vypocetni techniku, kancelarské
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1)

potieby, napt. razitka, vizitky apod.,

h) podili se na piipravé podkladi pro jednani RMC a ZMC, porady odbortt UMC, porady s

organy HMP, MV a dalSimi statnimi institucemi,

i) zodpovida za chod sekretariatu tajemnika,
J) plni dalsi pracovni ukoly a pozadavky tajemnika.

Oddéleni personalni a mzdové

V oblasti personalni

a)
b)

d)
e)
f)

9)
h)

)
K)

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

provadi komplexni Cinnost spojenou se zajiSténim vybérovych fizeni pro obsazeni
funkénich mist v MC a v této oblasti

1. organizuje a metodicky usmérituje vybér novych zaméstnanct,

2. zabezpecuje agendu vybérovych fizeni v plném rozsahu podle zédkona o tfednicich,
3. zabezpecuje uplatinovani zasad rovné piileZitosti,

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

zpracovava povolovani vyjimek z pfedepsan¢ho stupné vzdélani nebo praxe, ve smyslu
platnych piedpisd,

provadi porovnani sluZebnich cest s vykazanou dochazkou zaméstnanct,

provadi kontrolu dochazky zamé&stnanci MC zafazenych v UMC,,

vypracovava pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
zajistuje komplexné nastupy zaméstnancli nove piijatych a vystupy zaméstnanct, kteti
rozvazuji pracovni pomér, potvrzuje dobu zaméstnani byvalym zaméstnancim a ve
spolupraci se mzdovou agendou vystupni listy zaméstnance,

vede osobni spisy zamé&stnancti MC, zpracovava ostatni stanovené udaje o zaméstnancich
a vyuziva je pro rozborovou a statistickou ¢innost,

zajistuje s piisluSnymi vedoucimi odborG pfipravu nové pfijatych zaméstnancl a
seznamuje je s vnitinimi pracovnépravnimi piedpisy (pracovni, spisovy a organizacni rad
apod.),

kontroluje dodrzovani zakonli a piedpisi v oblasti pracovniho prava a ostatnich
souvisejicich zékonnych ptedpisi,

vydava zaméstnanctim, na navrh vedoucich odborti a se souhlasem tajemnika, sluzebni
prikazy a vede jejich evidenci,

na zaklad¢ piedlozenych ndvrhii na poskytnuti osobnich a jinych piiplatka od vedoucich
odboril zaujima své stanovisko a navrh predklada k rozhodnuti tajemnikovi,

plni tkoly souvisejici s evidenci pracovni neschopnosti, OCR, diichodovou agendou,
dovolenou zaméstnancti, agendou pojisténi a sleduje a vyfizuje pfipady zaméstnanct,
ktefi spliuji narok na dichod a jejich odchod, komunikuje s finanénimi ufady,
zdravotnimi pojiStovnami a spravou socidlniho zabezpeceni,

m) planuje osobni rozvoj zaméstnanctt MC (rozvoj lidskych zdroji),
n) na zadost ¢lena zastupitelstva komplexné zabezpecuje jejich vzdélavani,
0) komplexné zabezpecuje vzdélavani zameéstnanci MC a v této oblasti:

1. zpracovava koncepcni materialy v oblasti vzdélavani zaméstnanct,

2. komplexné& organizuje a zajiSt'uje tkoly v oblasti vzdélavani a rozvoje zaméestnanct
a vedoucich zaméstnanct a zvySovani jejich kvalifikace,

3. rozpracovava systém vzdélavani pro jednotlivé cilové skupiny a zvetejituje nabidku
vzdélavacich akci pro zaméstnance a ¢leny samospravy,

4. koordinuje tvorbu a aktualizaci individudlnich plant vzdélavani pro ptislusna obdobi
a zajistuje metodickou a konzulta¢ni Cinnost pii jejich zpracovani,

5. odpovida za vedeni, resp. vykazovani idaji za oblast vzdélavani, zejména udaji o
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Ucasti na vzdélavacich programech a o potfebach a pozadavcich zaméstnavatele na
zvySovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnancti a odpovida za kontrolu plnéni
kvalifika¢nich dohod a zavazkl ze vzdélavani,

6. zpracovava podklady pro uznani rovnocennosti vzdélani pii vstupnim vzdélavani,
obecné a zvlastni ¢asti zkousek zvlastni odborné zptisobilosti a vzdélavani vedoucich
ufednikt ve smyslu zdkona o ufednicich a vyhlasky ¢. 304/2012 Sb., o uznani
rovnocennosti vzdélani Ufednikli Uzemnich samospravnych celkii, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

7. odpovidd za vedeni dokumentace tykajici se individualnich pland vzdélavani,
vstupniho vzdélavani, vzdélavani vedoucich ufednikii a zkousek zvlastni odborné
zpusobilosti, pribézného vzdelavani a dalSiho vzdélavani vyplyvajiciho z pravnich
predpisu,

8. zajiStuje ovérovani odbornych zplsobilosti,

9. kontroluje terminy splnéni zdkonem predepsaného vzdélavani,

10. provadi kontrolu dodrzovani pozadované¢ho vzdé€lani na jednotlivych pracovnich
mistech,

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

12. podili se na vytvareni Gu€inného systému vnitini kontroly a na hodnoceni tc¢innosti
vzdélavacich programd,

13. podava navrhy na zkvalitnéni systému vzdélavani,

14. provadi vybér vzdélavacich instituci, které realizuji vybrané vzdélavaci programy,

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

16. poskytuje informace o vzdélavacich moznostech a perspektivach profesniho vyvoje,

17. spolupracuje se vzdélavacimi institucemi pii pfipravé, realizaci a vyhodnocovani
vzdé¢lavacich programd,

p) zabezpecuje bezplatné praxe studentii u MC,

q)

zajistuje planovani a inovace pé¢e o zaméstnance a pracovni benefity a v této oblasti:

1. zabezpecuje ukoly spojené se spravou Socidlniho fondu MC, 5

2. ptipravuje Pravidla tvorby a pouZivani prostifedkti Socialniho fondu MC pro ptislusny
rok, jejich aktualizaci a zabezpecuje zaleZitosti pii Cerpani socidlniho fondu podle
téchto pravidel,

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

4. zajistuje zalezitosti zdvodni zdravotni péce zaméstnancu.

V oblasti mzdové, platt (mezd) a rozpoctu

a)
b)
c)
d)

zpracovavani evidencnich listi dichodového zabezpeCeni a tyto pravidelné odesild
ptislusnému organu socialniho zabezpecenti,

vypocet dan¢ ze mzdy a z platu, vede evidenci a zabezpecuje odvod dan¢ ze mzdy a platu
(v€etn¢ dohod) ve stanoveném terminu,

zavadeéni, kontrolu a dal$i Cinnosti spojené se zajiSténim spoteni, pijcek a dalSich
,,obstavek* platt,

zasild informace CSSZ a zdravotnim pojisfovnam o néastupu a ukonéeni pracovniho
pomeéru a poskytuje informace tradu prace pro ucely nezaméstnanych,

zpracovava navrhy podkladii pro jednani RMC a ZMC,

zpracovava mési¢ni odmény ¢lentt ZMC véetné likvidace nahrad uglého vydélku,
zajidt'uje zpracovani platii a jejich vyplaty pro zamé&stnance MC,

zpracovava a predava podklady pro objednavku sluzeb spocivajicich ve zprostiedkovani
nepenéznich plnéni zaméstnanciim MC (napf. sluzby zavodniho stravovéni).
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)

Oddéleni pravni a vymahani pohledavek

a) V oblasti pravni

b)

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

vede centralni evidenci stejnopisti smluv za MC zptisobem a v rozsahu vymezeném ve
vnitinich piedpisech MC a UMC upravujicich pravidla pro uzavirani smluv a
vystavovani objednavek, vyjma smluv vyplyvajicich z pracovné pravnich ujednani a
dalsich smluv stanovenych vnitinimi piedpisy,

zajituje poradenskou &innost pro volené organy MC v oblastech jejich geséni
pusobnosti,

zajistuje vykon agendy dle § 326/9, § 328 b/3, § 345/3 a § 349/1 zékona ¢. 99/1963
Sb., obcansky soudni tad, ve znéni pozdéjsich predpist,

poskytuje pravni poradenstvi pro UMC,

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

zastupce oddéleni se vzdy udastni zaseddni ZMC a na zakladé Zadosti se piipadné
Gi¢astni i zasedani RMC &i vyborii a komisi,

vypracovava pravni stanoviska a poskytuje pravni poradenstvi ve vSech oblastech
¢innosti MC, vyhotovuje &i reviduje ve spolupraci s piislusnymi odbory smlouvy
(jedna se o velmi rozsahly katalog smluvnich typti) ¢i jiné pravni ukony (tj. vypovedi,
dodatky, zadosti, vyjadieni apod.), vyfizuje zadosti ¢i podani organti statni spravy a
soudtl (které nepfislusi ostatnim odbortm, pfipadné¢ napomdhd s jejich vyfizenim
ptisluSnym odboriim), vcetné poskytovani sou€innosti organiim ¢innym v trestnim
fizeni,

kontroluje pied piedlozenim ke schvaleni RMC & ZMC kazdy navrh obsahujici
smlouvu €1 jiny pravni ukon, kontroluje smlouvu (€1 jiny pravni tikkon) 1 pred podpisem
starostou ¢i mistostarostou, a kontrolu stvrdi podpisem o kontrole,

Gcastni se jednani odbordt UMC na zakladé jejich zadosti, a to jednani internich i s
tfetimi osobami,

v pravnich sporech zastupuje MC pied soudy a dal§imi statnimi organy (neni-li touto
¢innosti v konkrétnim piipad¢ povéiena externi advokatni kancelar) a spolupracuje s
hl. m. méstem Prahou,

zprostifedkovava spolupraci s externimi pravnimi kancelafemi na zédklad€ rozhodnuti
organit MC, poskytuje pravni podporu organizacim ziizenym MC, v&etnd promitnuti
organizacnich zmén do ptisluSnych rejstiikd,

poskytuje pravni podporu procesu zadavani veiejnych zakazek,

zajiStuje metodicky dohled nad aplikaci zdkona o Registru smluv,

vede evidenci vech vnitinich predpisit MC a UMC,

v souladu s vnitinimi ptedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupréci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, ztizenym ¢i uréenym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.

V oblasti vymahani pohledavek zajist'uje

1.

arwN

spravu veskerych pievzatych pohledavek vyplyvajicich zejména ze samospravné
¢innosti MC dle piedavacich podkladti dodanych odbory UMC a spravni spole¢nosti
Centra a. s., (zejména pohledavky z najmu bytl a nebytovych prostor),

kontrolu dodanych podkladt o pohledavkach po splatnosti,

upominani dluznika,

feSeni dluhu s dluzniky,

piipravu podkladt k Zalobam (k vydani EPR) viéi dluznikiim, za nimiz MC eviduje
pohledavky, a podani exekucnich navrhi a sledovani jeho prabehu,
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3)

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

pfipravu a podéavani Zalobnich a exeku¢nich ndvrhd v souvislosti vyméahanim
pohledéavek a zastupovani v uvedenych fizenich,

uzavirani dohod o uznani 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 dluznikd,

tvorbu a uzavirani splatkovych dohod dle usneseni organtt MC piipadné na zékladé
pieneseni pravomoci a povéteni a nasledna kontrola jejich plnéni,

piipravu podkladi k odpisu pohledavek, realizace odpisti pohledavek dle usneseni
organtt MC a jejich nasledné kontrola, a podani navrhii na odpis pohledavky
inventarizaci odpist v ramci ro¢ni ucetni zavérky,

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

kontrolu spole¢nosti Centra a. s. v oblasti pohledavek a pfijiméni napravnych opatfeni,
tizkou spolupraci zejména s odbory UMC,

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

komunikaci se soudy, notafi a exekutory zejména prostfednictvim datovych schranek,
zastupovani MC v exekuénich fizenich, v ptikaznich smlouvach se zakladnimi a
mateiskymi §kolami ztizenymi MC pii vyméhani pohledavek téchto zafizent,
zajisténi exekucnich vyklizeni, vykonu rozhodnuti a vyklizeni vyplyvajicich z
pravnich pfedpist nebo z rozhodnuti organt vetejné moci (exekucni vyklizeni, dédicka
fizeni, PO, vykon rozhodnuti odstranéni staveb apod.),

zpracovani materiald organim MC, zejména zadosti o prominuti piislugenstvi
pohledavek, odpisy pohledavek, sankce viici spolecnosti Centra, a. s. z poruseni
povinnosti a nasledna realizace rozhodnuti organt MC,

ucast na jednani komisi a vybort v oblasti pohledavek ze samostatné plisobnosti,
piihlaSovani pohledavek do dédickych ftizeni, piipravu podkladi pro ptihlasovani
pohledavek do insolvencnich fizeni,

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

Pracovisté kvality a e-governmentu

Organizaci prace tidi vedouci odboru nebo zamé&stnanec zarazeny na Pracovisti kvality a e-
governmentu, ktery je opravnén fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancti a davat jim k tomu
ucelu zavazné pokyny, pficemz zejména:

a) koordinuje metody fizeni kvality,

b) zajistuje systém Fizeni kvality v ramci UMC,

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

d) plni roli hlavniho architekta e-governmentu v podminkach UMC, navrhuje, koordinuje a
dohlizi nad plnénim opatieni Strategie rozvoje MC Praha 5 2030+ v oblasti e-governmentu
a digitalizace ufadu,

e) spolupracuje s OIN na tseku rozvoje e-governmentu v UMC zejména:

1.

2
3
4.
5

zavadéni uzivatelského privétivého a efektivniho prosttedi On-line sluzby pro ob¢any,
zavazeni digitalng piivétivé legislativy v prostiedi MC,
podpora rozvoje podporujiciho digitalni technologie v &innosti UMC,

podpora efektivni a centralné koordinované ICT vetejné spravy,

realizace koncepce budovani e-governmentu v CR v ramci UMC.
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(4) Oddéleni zadavani verejnych zakazek

a)

b)

d)
e)

f)
9)

h)

poskytuje metodické fizeni a podporu v oblasti zadavani vefejnych zakazek, v¢etné piiprav
a aktualizaci vnitinich organizacnich pifedpist vztahujicich se k zaddvani vefejnych
zakazek podle zédkona o zadavani vefejnych zakazek* (dale jen ,.zdkon o zadavani
vetejnych zakdzek*),

koordinuje ¢innost odbortt UMC jakoZto zadavatele v ramci zadavacich fizeni a v
ptipadech stanovenych vnitinimi organiza¢nimi ptedpisy vystupuje za zadavatele navenek,
po piredlozeni ke kontrole, ve vymezeném rozsahu kontroluje a doplnuje zadavaci
podminky pro vybérova a zadavaci fizeni vefejnych zakazek MC,

zajiStuje administraci vybérovych fizeni na realizaci vefejnych zakazek malého rozsahu,
zajistuje administraci zadavacich fizeni na realizaci vefejnych zakazek, nebyl-li urcen
externi administrator, koordinuje ¢innost externich administratord,

spolupracuje s odbory UMC pfi ptipravé piislusnych dokumenti,

zajistuje zvefejiiovani informaci o vefejnych zakazkach MC na vefejnych informaénich
mistech,

pii zadavani vetejnych zakazek odpovida po formalni strance za zakazky, které mu byly
pfedany ke konzultaci, za dodrzovani vnitinich smérnic o zad4avani vetejnych zakéazek a
zakona o zadavani verejnych zakazek.

(5) Oddéleni krizového Fizeni a Security Managementu

a)
b)

c)
d)
e)
f)

0)
h)
)
)
k)

dohliZi na zvySovani bezpe€nostnich standardd,

piezkoumava 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 opatieni tykajici se vnitini bezpecnosti,

implementuje ochranné mechanizmy (technologickeé, fyzické, administrativni),

provadi kontroly dodrzovani systému bezpecnosti informaci ve vSech organizacnich
celcich UMC a o zjisténych neshodach informuje piislusné vedouci,

zajistuje administraci a provoz systému kontroly vstupti v budovach UMC,

spolupracuje pii vedeni ekonomické agendy odbort 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,

zajistuje vykon funkce tajemnika bezpecnostni rady podle zakona ¢. 240/2000 Sbh., o
krizovém fizeni a o zméné nékterych zdkonl (krizovy zdkon), ve znéni pozdé&jSich
predpisi,

zajiStuje vykon funkce bezpecnostniho feditele dle zak. ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozd¢jsich predpist,
zajistuje ¢innosti v ramci krizového fizeni a ochrany obyvatelstva,

zajistuje pripravenost MC na feseni krizovych stavii, mimotadnych udalosti, zpracovava a
aktualizuje za timto Ucelem ptislusné plany,

zajist'uje realizaci krizovych opatient,

pfipravuje hospodaiska opatfeni pro krizové stavy, zpracovava a aktualizuje Plan
nezbytnych dodavek,

podili se na provadéni zachrannych a likvidacnich praci v soucinnosti se slozkami 1ZS,
zajiStuje povodnové prohlidky vodnich tokt; realizuje protipovodiova opatfeni v ramci
vyhlasenych stupiili povodnoveé aktivity, zpracovava a aktualizuje Povodnovy plan,
zajiStuje Cinnosti spojené s evidenci a archivaci pisemnosti dle zékona ¢. 412/2005 Sb., o

4 Zdkon ¢ 134/2016 Sh., o zadavani verejnych zakdzek
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(6)

ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni zpiisobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist,
(administrativni bezpecnost),

t) shromazd'uje informace bezpecnostniho charakteru, analyzuje hrozby a predklada navrhy
a dalsich rizikovych bezpecnostnich situaci,

u) mimo tfedni hodiny UMC Praha 5 zajistuje splnéni povinnosti MC plynoucich ze zédkona
€. 246/1992 Sb., na ochranu zvitat proti tyrani, ve znéni pozd¢jsich predpisti, v souvislosti
s pé¢i o toulava, opusténd a ztracena zvifata, jejichz splnéni nesnese odkladu. V ufedni
hodiny UMC Praha 5 tuto agendu zajiituje OSP,

V) odpovida za fadné zajisténi a evidenci ptisluSnych revizi v ramci problematiky BOZP a PO
v objektech UMC.

Oddéleni hospodarské spravy a spisové sluzby

a) Na useku hospodaiské spravy

1.
2.

LCoNo O

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

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 zavery a doporuceni hlavni inventariza¢ni komise,

zodpovida za tadny chod kopirovaciho centra, v€asné a kvalitni rozmnozZovani
zadanych materidld,

zajist'uje rezervaci a pronajem zasedaci mistnosti zastupitelstva,

zajiSt'uje opravy sluzebnich vozidel,

zodpovida za bezvadny stav sluzebnich vozidel UMC,

zajistuje spravu a provoz motorovych vozidel UMC,

zodpovida za vécnou i formdlni Gplnost objednavek oddé€leni v souladu s § 11 zak. ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi. Podpisem doslych faktur
potvrzuje, Ze prace nebo zboZi byly dodany vcas, ve sjednaném objemu a kvalité.
Kontroluje, jestli ma faktura rovnéZz ndlezitosti podle ucetniho dokladu,

vede evidenci spotfeby pohonnych hmot a provadi mési¢ni vyhodnoceni spotieby u
jednotlivych sluzebnich vozidel,

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

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 zastupiteli MC uvolnénych pro vykon funkce v
organu MC (radni),

zajidtuje vydani parkovaci karty na mista vyhrazené UMC,

zajistuje komplexni spravu movitého majetku, s vyjimkou koncovych zatizeni IT v
téchto budovach umisténych, zadava pozadavky pro ndkup vyrobki a sluzeb, opravy
a udrzbu na useku spravy movitého majetku a predklada je ke schvaleni vedoucimu
odboru,

zajituje evidenci a nakladani s movitym majetkem v budovach UMC, ktery je v
pusobnosti odd€lent,

zajistuje nakup materialu potiebného pro provoz budov UMC,

zajiStuje dodani vyrobkd, sluzeb a movitého majetku vybérem

nejvyhodngjsich dodavatelti v souladu s rozpo&tem pro potieby UMC,

zajiStuje utkony spojené s udrzbou, revizi, opravami a technickym zhodnocenim
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b)

22.
23.
24.
25.

26.
217.

28.

movitého majetku a autoprovozu,

zajistuje spravu energii pro budovy UMC,

zajistuje spravu budov véetné recepci UMC,

zajistuje obeh ucetnich dokladt v odboru a jejich predani Odboru ekonomickému,
zajistuje kontrolu danovych dokladd (faktur), vystavenych odd€lenim, zda maji
nalezitosti danového dokladu dle zdkona o tuletnictvi a v souladu se Smérnici o
hospodateni s finan¢nimi prostfedky ¢&. 4/2018, pfilozeni kopie nebo smlouvy k tcetnim
dokladiim, vyplnéni ptislusSnych oddilti na priivodce ucetniho dokladu a piedani k
podpisu a kontrole pfisluSnému zaméstnanci KTA, oddéleni hospodarské spravy a
spisové sluzby, ktery svym podpisem stvrdi, ze vyrobky ¢i sluzby byly dodany dle
objednavky vcas a v pozadované kvalité,

zajistuje zvefejiiovani smluv a objednavek v registru smluv v pisobnosti oddélent,
vystavuje danové doklady (faktury), platebni poukazy v soucinnosti s Odborem
ekonomickym a zodpovida za spravnost vSech nalezitosti s tim souvisejicich v souladu
se Smérnici o hospodateni s financnimi prostiedky ¢. 4/2018,

zajistuje Cinnost v oblasti postovnich sluzeb v rdmci provozovani pobocky Posty
Partner na Barrandové.

Na useku spisové sluzby

1.

~ow

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

organizaci prace fidi vedouci oddé€leni nebo zaméstnanec zafazeny na useku spisové
sluzby, ktery je opravnén fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny,
zajistuje manipulaci s dokumenty v souladu se Spisovym fadem UMC na tiseku
podatelny a vypravny a zajiStuje skartacni fizeni,
zajistuje vykon agendy s Ceskou postou, s. p., véetné vyzvedavani penézni hotovosti,
pfijima doru¢ené dokumenty na MC a provadi zapisy doslych dokumentt do Informaéniho
systému GINIS SSL, modul POD (v souladu se Spisovym a skartaénim fadem)
zajiStuje elektronické predani doru¢enych dokumentl prostfednictvim Informacniho
systému GINIS SSL a modulu POD a fyzické piedani doru¢enych dokument v listinné
podobé jednotlivym odboriim k vyftizeni,
zajistuje odesilani dokumentli prostfednictvim Informacniho syst¢ému GINIS SSL —
modul vypravna,
zajituje prevzeti osobné piijatych dokumentti na MC od fyzickych a pravnickych
0sob,
zajistuje zpracovani dokumentii doruéenych do datové schranky MC prostiednictvim
Informacniho systému GINIS SSL, modul POD, a postoupeni dokumenti jednotlivym
odbortim k vyfizeni,
podava informace ob¢aniim na tseku spisové sluzby,
zajistuje metodiku Informacniho systému GINIS SSL v modulech POD, VYP a ESU,
zajistuje vyveéseni drazebnich, vetejnych vyhlasek a oznameni o preruseni dodavek energie
zajist'uje obsluhu frankovaciho stroje,
zajiStuje kontrolu vécné 1 formalni spravnosti poskytovanych sluZzeb na useku
outsourcingu Centralni spisoviny UMC v souladu s uzavienou smlouvou o poskytovani
téchto sluzeb,
zajistuje navrhy k pribé&zné aktualizaci vnitinich organiza¢nich ptedpist UMC na
useku spisové sluzby,
zajistuje predavani dokumentt do spisovny MC Praha 5 a provadi kontrolu
dokumenti uloZenych v archivnich krabicich, metodicky usmériuje predarchivni péci
o pisemnosti,
podle pokynil nadfizenych plni i dalsi tkoly tykajici se oblasti spisové sluzby.
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(7)

Pracovisté ekonomiky a rozpoctu

Na useku ekonomiky a rozpoctu:

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

)
k)

sestavuje navrh rozpoétu UMC, ktery je v gesci KTA v&etnd navrhu rozpoétu Socialniho
fondu MC Praha 5 a sestavuje navrhy na rozpo¢tova opatieni, ptipadné upravy rozpisu
rozpoctu

navrhuje sestavu rozpoctu prostiedkii na platy (vCetné ostatnich osobnich néklada,
vzdélavani zaméstnancl, povinného pojisténi, cestovného, osatného, nahrad uslych
vydelkl) a jejich rozpis podle rozpoctové skladby, provadi rozbory Cerpani, zpracovava
navrhy a doporuceni pro ptipadna opatieni v této oblasti,

navrhuje finanéni prostiedky na vyplatu mimoiadnych odmén pro zaméstnance UMC Praha
5

sestavuje finan¢ni plan mzdovych nakladi vedlejsi hospodaiské cinnosti a zajiStuje
refundaci mzdovych prostiedkt véetné ndhrad mezd v dob€ nemoci,

odpovida za pievod mzdovych prostredktl na depozitni ucet,

prabézné kontroluje plnéni vySe vyplacenych mzdovych prosttedkli ve srovnani se
schvalenym rozpoctem vcetné ostatnich rozpoctovych polozek tykajicich se mistni spravy
MC a ZMC véetné provadéni tprav rozpoétu v pribhu roku,

vykonava rozborovou ¢innost a analyzy hospodateni s prostfedky na platy véetné cerpani
dohod konanych mimo pracovni pomér,

zpracovava statistické vykazy pro CSU a OEK, &tvrtletni, pololetni a ro¢ni rozbory
hospodarenti,

provadi ptetctovani a mési¢ni piehledy cerpani mzdovych prostfedkii zaméstnancii v
oblasti socialné pravni ochrany déti, péstounti a socialni prace (transfery, dotace z MPSV),
ve spolupraci s Odborem socidlni problematiky a prevence kriminality vede agendu
spojenou s Gerpanim prostiedkii ze socidlniho fondu MC,

provadi pfevod procentualniho podilu z objemu platii do rozpoétu Socialniho fondu MC,
zajiStuje evidenci pohledavek za zaméstnance a zastupitele v ucetnictvi DDP,

komplexné zajiStuje a zodpovida za ekonomickou stranku agendy dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér véetné dohod z dota¢nich programd, na navrh pfislusnych
vedoucich odbort uzavira, eviduje a kontroluje viechny dohody UMC Praha 5, zadava
podklad k proplaceni odmén z dohod

m) zajist'uje koordinaci dotaci s oddélenim EU fondy a dotaci za oblast personalné¢ mzdovou

n)
0)
P)

q)
r
)

véetné agendy dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

zajistuje preuctovani dotacnich programd,

zajistuje mzdovou agendu souvisejici s dotacemi MHMP

v modulu EPK (aplikace GINIS) zajiStuje financni kontrolu za Odbor Kancelat tajemnika
V ndvaznosti na rozpocet a zodpovida za spravnost,

proplaceni pojistek odpovédnosti za $kody zptisobené pii vykonu povolani za UMC Praha
propléaceni refundaci/mezd neuvolnénych ¢lent Zastupitelstva,

ekonomicka agenda v daném roce v oblasti voleb — rozpoctova opatieni, vyaétovani vydaja
za volby, proplaceni refundaci za UcCast na volbach, spoluprace s odborem osobnich
dokladt, evidence obyvatel a voleb
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Clanek 34
06. Odbor informatiky (OIN)

06. Odbor informatiky

06.01. Odd¢leni ICT 06.02. Pracovisté
provozu a podpory ekonomické a
uzivateli administrativni spravy

Ukolem OIN je zaji§tovani komplexnich sluzeb spravy informaénich a komunikaénich technologii
UMC a MC, rozvoje ICT a zajiSténi kybernetické bezpecnosti. Spolupracuje s pracovistém kvality a
e-governmentu pii plnéni tkolil v oblasti e-governmentu a digitalizace ufadu.

1) Oddéleni spravy ICT provozu a podpory uZivatelu

a)
b)
c)
d)

zajistuje spravu, provoz a bezpeénost ICT, planuje modernizaci ICT MC,
zajistuje spravu a provoz HW v datovych centrech UMC (servery, diskova pole),
zajistuje provoz virtualizaéni platformy a zalohovani dat MC,
v ramci své pusobnosti vytvari navrhy analyz potieb IS/ICT, systém uplatnovani
pozadavkl a vnitini pfedpisy pro spravu zdroji IS/ICT,
pfipravuje podklady pro vybérova fizeni na vetejné zakazky v oblasti své piisobnosti, f)
zajistuje spravu a provoz po¢itadové sité¢ MC a jednotlivych prvki,
zajistuje dodavky HW a SW pro MC,
zajistuje dostupnost webovych stranek MC po technické strance,
spravuje piistupovéa opravnéni do jednotlivych informaénich systémiti UMC a vefejné
spravy dle platnych vnitfnich organiza¢nich piedpist,
podili se na $koleni zaméstnanctt MC zafazenych v UMC, a to v ramci

a. implementovanych informacnich systému a schvéalenych politik bezpecnosti,
realizuje komplexni projekty ICT v rozsahu své plisobnosti, koordinuje a odpovida za
¢innosti pfi jejich pfiprave, vyvoji, implementaci a dalSim rozvoji ICT,
zajistuje pokryti potieb UMC v oblasti informaénich technologii a rozvoje e-
governmentu,
zajistuje komplexni spravu koncovych zafizeni IT, umisténych v budovach UMC, zadava
pozadavky pro nakup vyrobku a sluzeb, opravy a udrzbu na tseku spravy koncovych
zatizeni IT,
zabezpeluje podporu uzivateltt IS/ICT UMC,
odpovida za provoz webovych a intranetovych stranek a podweba MC,
odpovida za provoz elektronické ufedni desky MC,
odpovida za provoz ulozi§té sdilenych informaci MC (Nextcloud),
zajist'uje fedeni pozadavkil uzivateli prostfednictvim systému Helpdesk MC,
zajistuje spravu RPP (Registr prav a povinnosti) v ramci ISZR (Informacni systém
zékladnich registril),
eviduje a zajistuje spravu doménovych jmen MC,
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t) zajistuje a spravuje znalostni databazi MC,

u) zajistuje agendu Open dat MC,

V) odpovida za rozvoj informaénich nastroji pro podporu jednotlivych procesi UMC,

W) zajist'uje spravu uzivateld a opravnéni v informacnich systémech veiejné spravy vcetné
kvalifikovanych a systémovych certifikati nutnych pro vykon jednotlivych agend statni
spravy UMC,

X) ve spolupraci s manazerem kybernetické bezpecnosti zajistuje implementaci
bezpecnostnich politik,

y) odpovida za proSkoleni zaméstnance s pouzivani IT systému pied ptipojenim PC
zaméstnance do systému MC a zahajenim prace zaméstnance na PC,

z) zajistuje provoz telefonni ustiedny, pofizeni a provoz mobilnich telefont i pevnych linek,

aa) zajistuje konektivitu UMC,

bb) zajistuje feseni pozadavki uzivatell prostiednictvim systému Helpdesk MC,

cc) zajistuje pokryti potieb UMC v oblasti komunikaénich technologii,

dd) zabezpecuje podporu uzivatelti IS/ICT UMC,

ee) zajist'uje koordinaci externich dodavatelt IT sluzeb v ramci uzavienych smluv,

ff) zajistuje a koordinuje dodavky spotiebniho IT materialu,
gg) zajistuje provoz UPS v datovych centrech,
hh) zajist'uje spravu a udrzbu tiskovych zatizeni UMC.

(2) Pracovisté ekonomické a administrativni spravy

a) zajistuje kompletni ekonomickou agendu Odboru informatiky, v¢. zpracovani navrh
rozpoctu a sledovani jeho Cerpani,

b) ,

c) fesi ekonomické zalezitosti Odboru informatiky s Odborem ekonomickym zajistuje
vystavovani objednavek,

d) provadi kontrolu faktur a jejich podkladd v souladu s objednavkami nebo smlouvami,

e) vede evidenci hmotného a nehmotného majetku v oblasti ICT,

f) e své plsobnosti zajistuje a zodpovida za zvefejiiovani smluv a objednavek Vv registru
smluv,

g) zajistuje piipravu podkladi pro jednani organti Méstské ¢asti Praha 5,

h) sleduje plnéni tikoli vyplyvajicich z jednani organtt MC,

1) zajistuje chod sekretariatu Odboru informatiky
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Clanek 35
07. Odbor ekonomicky (OEK)

07. Odbor ekonomicky

07.02. Oddéleni

07.01. Oddéleni rozpoctu Ietnictvi

07.03. Oddéleni 07.04. Oddéleni mistnich 07.05. Oddéleni
hospodatské cinnosti poplatki a pokut Evropskych fondd a dotaci

Ukolem Odboru ekonomického je zabezpedeni finanéniho hospodateni, uéetnictvi a rozpo&tu MC.
OEK dale zajistuje agendu Evropskych fondii a dotaci véetné vyhledavani dotacnich ptileZitosti a
realizace zadosti o dotace.

Agendy fizené piimo vedoucim odboru:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)
i)
)
K)

1)

zajistuje kolob&h pisemnosti OEK — spisovy uzel, archiv, podavani informaci vefejnosti a
zastupitellim,

podili se na piipravé podkladi pro jednani ZMC nebo RMC ¢i dalsich organt MC,

ve spolupraci s Odborem spravy majetku a dalS§imi odbory zjist'uje skutecné stavy
majetku a jeho vyuzivani,

podili se na vytvareni koncepci vyuZivani majetku véetné finan¢nich prostredka,
vyhledava moznosti zhodnocovani majetku, provadi potiebné prizkumy, formuluje zavéry
a doporuceni pro jednani organit MC,

zpracovava informace o hospodafeni MC a vyhotovuje prehledy a prezentace pro potiebu
MC,

formuluje zavéry o hospodateni MC a piedklada navrhy na odstranéni nehospodarnosti a
nedostatkd, spolupracuje s kontrolnimi orgény a organy vykonéavajicimi pfezkoumavani
hospodateni,

podili se na pfipraveé rozpoctu, financnich planii, ptehledi o hospodaieni a zdvére¢ného
uctu MC,

zajiStuje zpracovani rozpoctovych vyhledd,

vede piehledy o stavu fondu rezerv a rozvoje a ostatnich penéznich fonda MC,
rozpoc¢tovych rezerv, sleduje jejich pouziti a navrhuje potfebnd rozpoctova opatieni,
zajistuje agendu povéteni k vykonu zvlastnich funkci ve smyslu smérnice o hospodateni s
finan¢nimi prostredky,

v souladu s vnitinimi predpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pfi kontrole
plnéni smluv o spolupraci, uzaviranych dle Zasad pro spoluprici s investory schvalenych
Zastupitelstvem meéstské Casti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i urenym vnitinim
predpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.
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1)

)

Oddéleni rozpoctu

a)

b)
)

d)

f)

9)
h)
i)

1)

piipravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC ¢&i dalsich organt MC, jejichZ pfedmétem
je:

schvalovani rozpoétu MC a rozpoétového provizoria,

schvalovani rozpoc¢tovych opatient,

uzavieni smlouvy o piijeti a poskytnuti uveru, dotace,

schvalovani zavéreéného uétu MC,

ziizovani nebo ruseni penéznich fondt MC,

koordanJe a zabezpeduje ptipravu podkladi pro schvaleny rozpocet a zavéreény ucet MC,

zajistuje komplexni zpracovani rozpoctu, rozpoctového provizoria, zprdv o plnéni
rozpoCtu, rozborit hospodaieni a piehledi o provedenych rozpoctovych opatfenich
(Gpravach rozpoctu),

zajistuje predani pofizenych dat schvaleného rozpodtu MC a tpravy rozpoétu (mési¢né) za
hlavni ¢innost na Magistrat hl. m. Prahy v programu IS GINIS,

zajistuje rozpis schvaleného rozpoctu, tprav rozpoctu dle platné rozpoctové skladby na
jednotlivé spravce podkapitol rozpoétu (piikazce operaci), zajistuje pravidelné
zvetejiovani rozpoctovych opatfeni na ufedni desce a v elektronické podobé na
internetovych strankach méstské ¢asti,

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

zajistuje evidenci prehledu akci v programu GINIS ADA (administrace akei), véetné
ptidéleni ORG u jednotlivych akci,

kontroluje potfizend data zdvaznych ukazatelli schvéaleného rozpoctu a Upravy rozpoctu
(MSMT, MHMP, MC) piispévkovych organizaci a pfedava data Magistratu hl. m. Prahy,

zajistuje vkladani dokumentd do datové schranky piispévkovych organizaci — rozpisy
zavaznych ukazatell, Gpravy rozpoctu, pokyny k rozboriim hospodarent,

zajist'uje financovani hospodafeni MC a ziizenych organizaci,

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

kontroluje spravnost ucetnich vykazi zpracovavanych za hlavni ¢innost na rozpocet, m)

agrwpnE

zajist'uje kontrolu objednavek, smluv, platebnich poukazi, faktur za hlavni ¢innost,

n)

0)
P)
q)
g

sleduje Cerpani a zajiStuje komplexni finan¢ni vypotfadani ti¢elovych transfert ze statniho
rozpoctu, rozpo¢tu EU, ministerstev, statnich fondi, od hl. m. Prahy a dalSich limitd,
stanovenych pro hospodafeni MC a hospodateni piispévkovych organizaci a ostatnich
organizaci,

zajiStuje ulozeni uzavienych smluv v originale za hlavni ¢innost v piipadé, Ze zakladaji
finan¢ni plnéni,

vede piehled o veskerych piijatych uéelovych transferech do rozpoétu MC, véetné piehledu
o provedenych rozpoctovych opattenich,

zajistuje prevody mezi vlastnimi iéty MC, odvody do statniho rozpo&tu, Magistratu hl. m.
Prahy v ramci finan¢niho vypotéadani ti€elovych transferii za rok,

provadi kontroly dodrZovani povinnosti stanovenych zdkonem o rozpoc¢tovych pravidlech

uzemnich rozpoc¢th a vyhlasky Ministerstva financi o rozpoctové skladbg, s) zajist'uje provadéni
fidici kontroly jako spravce rozpoctu,

Y

zajistuje proplaceni pojisténi odpoveédnosti z vykonu povolani.

Oddéleni ucetnictvi

a)

pripravuje podklady pro jednani ZMC nebo RMC ¢&i dalsich organt MC, jejichZ pfedmétem
je schvalovani ucetni zavérky,
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(3)

b)
c)
€)
9)
h)

i)

)

zajistuje komplexné tucetnictvi MC v hlavni &innosti s vyjimkou vedeni uéetnictvi
organizaci ztizenych MC,

predava komplexni informace o hospodateni MC v hlavni &innosti Magistratu hl. m. Prahy,
spravuje uéty MC,

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

zajistuje provadéni fidici kontroly jako hlavni ucetni,

spolupracuje s ostatnimi odbory UMC pii zpracovani podkladt k Géetnim dokladtim
zejména v IS GINIS,

provadi vyaétovani cestovnich ndhrad zaméstnanci a ¢lenti ZMC,

v soucinnosti s pracovniky dalSich oddéleni OEK vykondva pokladni sluzbu s vyuzitim
Informacniho systému GINIS  véetné bezhotovostnich plateb
prostiednictvim platebniho terminalu,

zajist'uje finanéni hotovost k potiebam drobného vydani,

v soucinnosti s pracovniky dalSich oddé€leni OEK 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 prepravu za doprovodu bezpecnostni
agentury mezi Ceskou spofitelnou a pracoviitém, tj. nam. 14. ¥jna 1381/4, patro II,
mistnost & 201 (hlavni pokladna UMC),

odpovidd za dodrzovani limitu pokladni hotovosti a cenin v souladu s vnitfnimi
organiza¢nimi predpisy.

Oddéleni hospodaiské ¢innosti

a)

f)
9)

h)
i)

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

1. schvalovani uéetni zavérky MC a piispévkovych organizaci,

2. schvalovani finan¢niho planu zdanované ¢innosti véetné uprav planu,

3. schvalovani zavéreéného uétu MC,

4. schvalovani rozpodti a sttednédobych vyhledi rozpocti prispévkovych organizaci,
zajistuje komplexné ucetnictvi MC ve zdafiované &innosti s vyjimkou vedeni Gidetnictvi
organizaci ziizenych MC,

pfipravuje finan¢ni plan zdafiované ¢innosti a hospodati podle né¢j, vEetné zajisténi Uprav
planu,

zajistuje provadéni fidici kontroly jako spravce rozpoctu, véetné kontroly plnéni finan¢nich
plani spravnich firem a odbort,

metodicky fidi sprdvni firmy pfi zpracovani ucetnictvi ve zdafiované cinnosti dle
uzavienych mandatnich smluv,

predava komplexni informace o hospodafeni MC ve zdafiované ¢innosti Magistratu hl. m.
Prahy,

spolupracuje s ostatnimi odbory UMC pii zpracovani podkladii k uéetnim dokladiim ve
zdanované ¢innosti, zejména v programu IS GINIS,

spravuje Gty MC,

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

podili se na ptiprave finan¢niho planu ve zdanované Cinnosti a jeho vyhodnocovani,
zajiStuje pravidelné zvetejniovani Uprav financnich plani a rozpocti a stfednédobych
vyhledl rozpocti prispévkovych organizaci na uiedni desce a v elektronické podobé na
internetovych strankach méstské casti,

zajistuje zpracovani dané z pifjmu pravnickych osob a dané z piidané hodnoty MC a
zajidtuje kompletni zpracovani danové agendy MC s vyjimkou zpracovani agendy dané z
pirevodu nemovitych véci, dané z nemovitych véci a silni¢ni dang,
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(4)

(5)

zajiStuje provadeni fidici kontroly jako hlavni ucetni a spravce rozpoctu zdanované
¢innosti,

kontroluje spravnost cCtvrtletnich tUcetnich vykazli zpracovavanych prispévkovymi
organizacemi,

zajistuje jednotny vyklad dafiové legislativy v ramci UMC.

Oddéleni mistnich poplatki a pokut

vykonava ¢innosti v pfenesené plisobnosti

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)

K)

provadi spravu mistnich poplatk®®, jejichz pfedmétem je:

1. mistni poplatek ze pst,

2. mistni poplatek za uzivani vefejného prostranstvi,

3. mistni poplatek z pobytu

4. mistni poplatek ze vstupného

5. dokonéeni spravy mistniho poplatku za lazensky a rekreaéni pobyt®

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

zpracovava vratky za platby vyzev zon placeného stani po splatnosti,

vyrizuje zadosti o poseckani dané a povoleni splatek na mistnich poplatcich a pokutach
ulozenych odbory UMC,

zapecetuje, otevira a prepocitava obsah pokladnicek pii konani vefejnych sbirek,

pfijima a vyfizuje ohldSeni hazardnich her (tombol a turnaji malého rozsahu),

vytizuje zddosti Odboru matrik a statniho obCanstvi o zprosténi ml¢enlivosti
(beztihonnost Zadateltl) v pfipadé zadosti o udéleni statniho ob&anstvi Ceské republiky,
podili se na ptipravé rozpoctu a jeho vyhodnoceni,

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

provadi kontroly dodrZzovani povinnosti stanovenych obecné zavaznymi vyhlaskami o
mistnich poplatcich a obecné zadvaznou vyhlaskou pii provozovani hazardnich her na tizemi
MC,

provadi pasivni vykon dozoru nad provozovanim hazardnich her na izemi MC a kontrolni
zjisténi pfedava Celnimu ufadu,

vydava pokutoveé bloky pro pokuty na misté zaplacené a nezaplacené, vede jejich evidenci,
vcetné jejich vyuctovani.

Oddéleni Evropskych fondi a dotaci

a)
b)

c)
d)

koordinuje zapojeni MC do schvalenych dotaénich programi poskytovanych EU nebo
tretimi staty,

monitoruje a vyhledava dotaéni piilezitosti pro MC z dota¢nich programii EU nebo tietich
stata,

monitoruje a vyhledava dotaéni piilezitosti pro MC z dota¢nich programi v CR,

predava informace o dota¢nich piilezitostech gesénimu ¢lenu rady MC, piipadné dle jeho
pokynii i dal§im &lentim rady MC a vedoucim odbort UMC s navrhem na zpracovani
podnétu k realizaci projektu,

posuzuje vhodnost dotacniho titulu pro konkrétni zdmér definovany v podnétu k realizaci
projektu a organizuje piipadnd doplnéni podnétu k realizaci podle pozadavki definovanych
pfislusnym dota¢nim programem,

predklada podnét k realizaci projektu k projednani v piislusnych komisich RMC a ke
schvaleni RMC,

5§ 1 zdkon ¢ 565/1990 Sb., O mistnich poplatcich
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9)
h)

tidi ptipravu podklada pro projekt a pro vyhotoveni projektové zadosti,

v pfipad¢ potieby provadi vybér administratora projektu ¢i specialisty k vyhotoveni
pottebnych studii, technickych zprdv a hodnoceni v souladu s jinymi vnitinimi
organizaénimi pedpisy MC,

predklada v zastoupeni MC projektovou zadost vyhladovateli &i zprostfedkovateli podle
pokynii stanovenych ve vyzvé k podavani projekti,

komunikuje s poskytovatelem dotace a dle jeho pokynt organizuje doplnéni projektové
zadosti,

sleduje plnéni projektu a ptipravuje zadosti o platby podle specifik projektu,

informuje o schvaleni projektové Zzadosti a podili se na realizaci a pribézné kontrole
projektu,

zabezpecuje konzultace a Skoleni s poskytovateli dotace a dal$imi odborniky pro odbory
UMC,

podili se na vedeni ekonomiky projektd, provadi metodickou ¢innost v oblasti uetnictvi
dotacnich projektli, metodicky se podili na ptiprave rozpoctovych opatieni, ucetnich oprav
a vedeni prehledi vydaji projektu,

provadi kontrolni ¢innost v rozsahu své plisobnosti a poskytuje soucinnost poskytovatelim
dotaci pti kontrolach projektu spole¢né s gesénimi odbory,

zajist'uje néstroje povinné publicity a povinnou publicitu dotacnich projekta.
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Clanek 36
08. Odbor socialni problematiky a prevence kriminality (OSO)

08. Odbor socialni
problematiky a prevence
kriminality
|
08.01. Odd&leni socidlni péce 08.02. Oddéleni socidlng 08.03. Oddéleni socidlnich
a rozvoje socidlnich sluzeb pravni ochrany déti kurdtord, poradce pro comeea
narodnostni mensiny

Odbor socialni problematiky a prevence kriminality (OSO) vykonava tkoly v oblasti ¢innosti socialni
agendy na obecni Urovni. ZajiSt'uje vykon statni spravy v pfenesené pltisobnosti na tiseku socialni péce
a prevence, v rozsahu vyplyvajicim ze Statutu hl.m. Prahy, a ze zvlaStnich zdkoni. Odbor
zabezpecuje:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

K)

koordinuje spolupraci Policie CR, Mé&stské policie hl. m. Prahy, Hasi¢ského zachranného
sboru s pfispévkovymi organizacemi mésta a dal§imi organizacemi participujicimi v oblasti
bezpecnosti,

spolupracuje s Odborem prevence kriminality a Odborem bezpeé¢nostni politiky MV CR
pfi feseni bezpeénosti MC,

zpracovava koncepce, programy protidrogové prevence a prevence kriminality, akéni plany
a projekty tykajici se prevence kriminality a protidrogové prevence na uzemi MC,
prostfednictvim funkce protidrogového koordinatora a koordinatora prevence kriminality
zajistuje koncepcni, metodickou a analytickou ¢innost v individuélni a skupinové praci v
souvislosti s prevenci spolecensky nezadoucich jevi,

zajiSt'uje primarni, sekundéarni a terciarni protidrogovou prevenci a prevenci kriminality na
izemi MC,

soustied’uje a pravidelné vyhodnocuje informace o vyvoji drogové situace a kriminality na
tizemi MC, vypracovava koncepci prevence spoleensky nezadoucich jevi, kterou
predklada Bezpecnostni komisi k posouzeni, projednani a schvaleni,

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

koordinuje spolupraci Policie CR, Méstské policie hl. m. Praha, Hasi¢ského

zachranného sboru s piispévkovymi organizacemi meésta a dalSimi organizacemi
participujicimi v oblasti prevence kriminality a protidrogové politiky,

zajistuje implementaci vystupll z prazkumi pocitu bezpeci obcanti Prahy 5 do ¢innosti
Méstské policie hl. m. Prahy, Policie CR a nevladnich neziskovych organizaci,

poskytuje neinvesti¢ni dotace v oblasti prevence kriminality a protidrogové prevence,
pfipravuje ndvrhy smluv a dodatkid na ucelové poskytnuti dotaci z oblasti prevence
kriminality a protidrogové prevence,

zajist'uje jednoroéné udélovani medaili za zasluhy Policii CR, Mé&stské policii hl. m. Prahy,
HZS a vyznamnym ob¢antim Prahy 5 dvakrat ro¢né,

I) odpovida na podnéty a stiznosti ob¢antl v puisobnosti svého odboru,
m) sleduje nové pravni Gpravy vztahujici se k ¢innostem odboru,
n) podili se na sestavovani rozpoctu kapitoly socialnich véci,
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1)

@)

3)

0) sleduje a vyhodnocuje Cerpani finan¢nich prostiedkd v ramci kapitoly socialnich véci ve
sv¢ plisobnosti,

p) organizaéni zaji$téni vybranych akci pro seniory a rodiny s détmi,

g) metodicky fidi Centrum socialni a oSetfovatelské pomoci Praha 5, pfispévkova organizace.

Oddéleni socialni péce a rozvoje socialnich sluzeb

a) V ramci samostatné piisobnosti se jedna o nasledujici ¢innosti;

1.

4.
S.

zajistuje ¢innosti spojené s koncepci a rozvojem socidlni péce véetné koordinace
nestatnich forem socidlnich sluzeb na uzemi MC a koordinaci procesu planovani
socialnich sluzeb ve smyslu § 94 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpist,

podili se na zpracovavani pottebnych analyz pro potieby vytvafeni planovani
socialnich sluzeb MC,

zajiStuje ¢innosti spojené s koncepci a rozvojem socidlni péce véetné koordinace
nestatnich forem socialnich sluzeb na tizemi Prahy 5 a koordinaci procesu planovani
socialnich sluzeb ve smyslu § 94 zak. ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbéch, ve znéni
pozdéjSich predpisti, podili se na zpracovavani potiebnych analyz pro potieby
vytvateni planovani socialnich sluzeb MC.

administrativni a organizacni zajisténi agendy jubilei.
vede a zajiStuje agendu odimrti.

b) V ramci pfenesené plsobnosti vykonava nasledujici ¢innosti:

1.

2.

vykon funkce vetejného opatrovnika pro osoby s omezenou svépravnosti dle zdkona
¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjSich piedpisi,

zajiStuje pohibeni v pifipadech uvedenych v § 5 odst. 1 zakona ¢. 256/2001 Sb., o
pohiebnictvi a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpist, v rozsahu
daném Statutem,

vydej parkovacich prikazii pro osoby tézce zdravotné postizené dle zakona C¢.
361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zédkoni
(zakon o silni¢nim provozu), ve znéni pozdéjSich piedpisa,

ustanoveni zvlastniho piijemce davek diichodového pojisténi dle zakona €. 582/1991
Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjSich predpist,
vykon pienesené piisobnosti MC dle zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjSich predpist,

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

Oddéleni socialné pravni ochrany déti

v ramci pienesené plusobnosti zajistuje vykon Cinnosti v souladu s ustanovenimi zakona ¢.
359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisii, v rozsahu daném
Statutem a dalsi ¢innosti dle souvisejicich pravnich pfedpisti a projedndva prestupky podle
zak.¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozd¢&jSich prepisu.

Oddéleni socialnich kuratori, poradce pro cizince a narodnostni menSiny

V ramci pfenesené piisobnosti:

1.

zabyva se problematikou narodnostnich mensin, etnik a multikulturalismu, poskytuje
poradenstvi a podporu narodnostnim mensinam, jejich integraci a zapojovani se do
bézného zplisobu Zivota a do vSech oblasti spolecenského Zivota, podporuje aktivity,
preventivni programy cilené na narodnostni mensiny, integraci cizinctl,
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2. zajistuje vykon prenesené pisobnosti MC dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisti, v rozsahu daném Statutem, 3. vykonava soucinnost
dle zékona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich predpisi, v
rozsahu daném Statutem.
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Clanek 37
09. Odbor skolstvi (OSK)

09. Odbor skolstvi

09.01. Oddeleni metodiky, 09.02. Oddélent provozné
rozpoctu a verejnospravni

technické spravy budo
kontrolv pravy budov

Ukolem Odboru $kolstvi je zajistovani funkce zfizovatele matetskych $kol, zakladnich kol a
Skolskych zatizeni a v pfenesené ptisobnosti vykon statni spravy v oblasti Skolstvi. Odpovida za
plnéni a dodrzovani koncepce skolstvi MC.

Odbor skolstvi:

a) zabezpecuje vykon agendy Rejstiiku Skol a $kolskych zafizeni,

b) zabezpecuje agendu o svobodném piistupu k informacim,

C) vytvaii a zvefejiiuje vyroéni zpravy o poskytovani informaci,

d) zabezpeCuje agendu piijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, o vyfizovani stiznosti,
zpracovava DIil¢i ro¢ni zpravy o stiznostech,

e) zabezpeCuje agendu peti¢ni, vyfizuje petice,

f) plni ukoly ulozené RMC, ZMC a Skolskym vyborem ZMC,

g) Zakladni registr — registr 0sob — prohlizeni tidajti na zadost,

h) Zakladni registr — registr izemni identifikace — prohlizeni tidaji na zZadost,

i) Zakladni registr — registr prav a povinnosti — prohlizeni udaji na zadost,

J) Zakladni registr — registr smluv — vkladani a prohlizeni udajd,

K) Zakladni registr — de minimis — vkladani udaja,

I) Informacni systém datovych schranek — vkladani a prohlizeni udaju.

(1) Oddéleni metodiky, rozpoctu a vefejnospravni kontroly

a) zabezpeCuje vykon agendy Rejstiiku skol a Skolskych zafizeni — sprava, zapisy,
zmeény,

b) vykonava agendu statni spravy stanovenou Skolskym zakonem v rozsahu stanoveném
Statutem (obecné zavaznd vyhlaska ¢.55/2000 Sb. HI. m. Prahy, kterou se vydava
Statut hl. m. Prahy — pfenesena pusobnost v oblasti $kolstvi) - zprostiedkovani
predavani udaja kol a Skolskych zatizent,

¢) vykonava agendu statni spravy stanovenou Skolskym zdkonem v rozsahu stanoveném
Statutem (obecné zavazna vyhlaska €.55/2000 Sb. HI. m. Prahy, kterou se vydava
Statut hl. m. Prahy — pfenesena pusobnost v oblasti Skolstvi) - zpracovava navrhy
rozpisil rozpoc¢tl finanénich prostiedki statniho rozpoctu poskytovanych v souladu se
zdsadami stanovenymi MSMT CR.

d) zabezpecCuje agendu piispévkovych organizaci, pfipravuje ke schvaleni doklady a
zmény dokladt souvisejicich se zfizovanymi PO, uklada a eviduje dokumenty PO:
ztizovaci listiny a jejich dodatky, smlouvy o vypijcce, zafazeni (a zmény) do rejstiiku
Skol a skolskych zatizeni,

€) projednava rozpoéty matetskych $kol a zakladnich kol zfizovanych MC,
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(2)

f)

9)
h)
i)
)

kontroluje prispévkové organizace dle Skolského zdkona a dle zékona o finan¢ni
kontrole,

zpracovava personalni agendu feditelt a feditelek PO,

zpracovava dotacni program v oblasti Skolstvi a kontroluje ¢erpani poskytnutych
dotaci,

predava a piejima majetek mezi piispévkovymi organizacemi a MC,

ptipravuje podklady pro jednani RMC, ZMC a Skolského vyboru.

Oddéleni provozné technické spravy budov

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

zajistuje provozné technickou spravu PO, pravideln¢ kontroluje stavebné technicky
stav budov PO vcetn¢ navrhli na odstranéni zjisténych nedostatkd,

metodicky fidi a kontroluje dodrZzovani pravidel BOZP jednotlivymi PO,

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

zabezpecuje vedeni seznamu a rejstiikli podle zdkona o vefejnych zakazkach,
zabezpecuje agendu hospodareni s energiemi véetné kontrolni ¢innosti dodrzovani
energetické kdzné€ jednotlivymi PO,

iniciuje realizaci viech investi¢nich projekti MC na $kolskych objektech a za timto
ucelem predava podklady Odboru ptipravy a realizace investic k dal§imu posouzeni
a k nasledné realizaci,

pfipominkuje projektové dokumentace, jejimz pfedmétem jsou opravy nebo
technické zhodnoceni objektt PO,

spolupracuje s Odborem piipravy a realizace investic pii zastupovani investora (MC)
ve vécech technickych pfi realizaci stavebnich praci, jejichZ pfedmétem jsou opravy
nemovitych véci PO,

zpracovava podklady pro ndvrh planu oprav objekt PO,

zpracovava navrhy na technické zhodnoceni nebo potizeni novych objekti PO,
uklada a eviduje dokumenty PO: projektovou dokumentaci objektu,

zpracovava a predklada materialy k projednani a schvaleni do RMC a ZMC, do
komisi a vybortt ZMC,

zabezpecuje kontrolu dat — obchodni rejstiik, Skolsky rejstrik,

plni ulozené tikoly RMC, ZMC a Skolského vyboru,

v souladu s vnitinimi ptedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupraci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i ur€enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.
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Clanek 38
10. Odbor spravy verejného prostranstvi a zelené (OSP)

10. Odbor spravy vetejného
prostranstvi a zelené

10.01. Oddéleni spravy
vefejného prostranstvi a
zelené

10.02. Odd¢leni spravy
dopravy v klidu

Ukolem Odboru spravy vefejného prostranstvi a zelené je zajistovani spravy vefejné zeleng,
parkt, détskych hiist’ a sportovist’ a zajistovani jejich Cistoty a potradku.

1)

Oddéleni spravy verejného prostranstvi a zelené

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)
1)

v ramci schvaleného rozpoétu MC vykonava udrzbu a spravu veiejné zelend,
détskych hiist’ a sportovit’ na izemi MC v ramci pasportu zeleng,

spravuje méstskou zelen, parky, détska htisté a sportoviste,

spravuje vetejna prostranstvi z hlediska cistoty a uklidu,

zajistuje odklizeni nezakonné sousttedéného odpadu v rozsahu ¢innosti samospravy
dle zékona €. 541/2020 Sb., o odpadech a 0 zméné n&kterych dalsich zakontl, ve znéni
pozd¢jsich predpist, v rozsahu stanoveném Statutem,

zajiStuje vyzvu vlastnika k odstranéni odstavené¢ho vozidla v rozsahu cinnosti
samospravy dle zdkona ¢. 542/2020 Sb., o vyrobcich s ukonéenou Zivotnosti a o
zméné nékterych dalSich zakonli, ve znéni pozdéjSich ptedpisi, v rozsahu
stanoveném Statutem,

likviduje Skodlivé organismy vcetné€ plevelll a invaznich druht rostlin dle zék. ¢.
326/2004 Sb., o rostlinolékaiské péci a o zméné nékterych souvisejicich zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist,

zajistuje pasporty méstské zelené, détskych hiist’ a sportovist’,

z hlediska spravy vefejné zelen¢ vydava souhlasy k zdboru pozemki vetejné zelené
svéfenych MC na zadost odbortt UMC nebo tietich osob,

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

zajistuje koordinaci s Magistratem hl. m. Prahy v oblasti velkoobjemovych
kontejnerti, komunalniho odpadu, tfidéného odpadu, deratizace, sbérnych dvort
apod.,

organizuje pristavovani a odvoz velkoobjemovych kontejnert,

zajiStuje provoz linky PID €. 128, zpracovava dodatky ke smlouvé o financovani
provozu linky na pfislusny rok,

vydavé souhlasy k vjezdu na komunikace s instalovanym dopravnim znac¢enim Bl
(zakaz vjezdu vSech vozidel v obou smérech) nebo Bll (zadkaz vjezdu vSech
motorovych vozidel) s dodatkovou tabulkou ,,mimo vozidel se souhlasem méstské
casti“, a to na zéklad¢ ptedchozich usneseni RMC,

vznasi pfipominky k nafizeni ¢. 18/2010 Sb. hl. m. Prahy, o vymezeni isekli mistnich
komunikaci a chodnikti, na kterych se nezajistuje sjizdnost a schiidnost odstranovani
snéhu a naledi, ve véci zimni udrzby komunikaci na izemi MC,
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@)

p)

Q)

iniciuje realizaci viech projekti MC v oblasti vefejného prostranstvi a zelené a za
timto ucelem piedavd podklady Odboru pifipravy a realizace investic k dalSimu
posouzeni a nasledné realizaci,

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

zajiStuje realizaci vybranych projektt s pfedpokladanou hodnotou do 300tis. K¢ bez
DPH, odsouhlasenych RMC a zafazenych do rozpoétu, ve vztahu k vefejnému
prostranstvi v ramci Participativniho rozpoctu — Zlepsuj pétku;

v tfednich hodinach UMC Praha 5 zajistuje splnéni povinnosti MC plynoucich ze
zékona €. 246/1992 Sb., na ochranu zvitat proti tyrani, ve znéni pozdéjsich predpisi,
v souvislosti s péci o toulavd, opusténd a ztracend zvitata, tedy zejména komunikaci
a soudinnost s PCR &i MP Praha, odchytovou sluzbou a atulkem. Mimo tifedni hodiny
UMC Praha 5 tuto agendu v rimci pracovni pohotovosti zajistuje Oddéleni krizového
fizeni a Security Managementu KTA,

v souladu s vnitinimi piedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupraci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i ur¢enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.

Oddéleni spravy dopravy v klidu

a)

b)

zajistuje a vykonava ¢innosti spojené s § 23 zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich
komunikacich, ve znéni pozdé&jSich predpisti, a navazujicich natizenich hl. m. Prahy,
kterymi se vymezuji oblasti hl. m. Prahy, ve kterych 1ze mistni komunikace nebo
jejich ur¢ené useky uzit za cenu sjednanou v souladu s cenovymi predpisy (zony
placeného stani),

v navaznosti na pism. a) vykonu samostatné piisobnosti spolupracuje s Magistratem
hl. m. Prahy na zfizeni a provozovani zon placené¢ho stani a nésledné v souladu s
platnou metodikou hl. m. Prahy organiza¢n¢ zajist'uje vydej parkovacich opravnéni.
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Clanek 39
11. Odbor spravy majetku (OSM)

11. Odbor spravy

majetku
| |
11.01. Oddéleni spravy a 11.02. Oddé¢leni vyuziti
evidence namovitosti nemovitosti
| |
11.03. Oddéleni stavebné 11.04. Oddéleni spravy a 11.05. Oddéleni pievodu
technické pronajmu bytt nemovitych véci

Odbor spravy majetku je odborem UMC zfizenym zejména pro oblasti evidence, spravy,
drobnych oprav majetku hl. m. Prahy svéfeného MC v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
jinymi normami. Odbor v oblasti energetického managementu v souladu s vnitinimi pfedpisy
zajiStuje vykon tzv. energetického manazera.

(1) Oddéleni spravy a evidence nemovitosti

a) zajistuje evidenci nemovitého majetku svéfeného MC a vybraného movitého
majetku,

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

¢) zajisSt'uje souhlas vlastnika pozemku formou smluvnich vztahl pro vedeni siti na

pozemcich MC,

d) zajistuje Gplatny/beziplatny souhlas vlastnika pozemku formou smluvnich vztaht s
jeho uzivanim na dobu kratsi 30 dni,

e) zpracovava zadosti o svéfeni majetku z vlastnictvi hl. m. Prahy do svétené 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 pozemktl na uzemi
MC — prodej, pronajem, sména,

h) realizuje smlouvy o zfizeni vécného bfemene k nemovitostem,

i) realizuje smlouvy o vypujcce,

J) realizuje sménné smlouvy,

K) realizuje smlouvy o beztplatném pievodu nemovitosti do nebo ze svétené spravy
MC,

I) jednd s oblany o otazkach vyuziti nemovitosti MC a vyfizuje podani obdan,
souvisejici se spravou a evidenci nemovitosti MC,

m) vyfizuje dozadani statnich organtt (MF CR, KU, SPU, UZSVM) a soudii v souvislosti
s restitucemi, opravami chyb v katastru nemovitosti a soudnimi fizenimi,

n) zajistuje spolupraci s katastralnim ufadem,

0) zajituje doklady o vlastnictvi a zapis vlastnictvi nemovitosti MC v souladu se
Statutem, zaji§tuje archivaci dokladdi o nemovitém majetku MC,
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(2)

3)

zpracovava a eviduje piikazni smlouvy na podilové domy, zajistuje kontrolu

a evidenci vyuctovani spravy podilovych domi,

ve spolupraci s odd€élenim pravnim a vymahanim pohledavek zajist'uje feseni
majetkopravnich vztahti k nemovitostem ve svéfené spravé MC,

zajistuje agendu pojistovnictvi pro vybrany nemovity (vybrané budovy) a vybrany
movity majetek MC,

v souladu s vnitfnimi pfedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupraci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i ur¢enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.

Oddéleni vyuziti nemovitosti

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)

zajistuje komplexni agendu spojenou s prondjmem nebytovych prostor umisténych v
bytovych i v nebytovych domech svéfenych MC, mimo &innosti vykonavanych
spravnimi firmami,

zajistuje komplexni agendu spojenou s pronajmem pozemki svéfenych MC
(pronajem delsi 30 dntl),

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

zajistuje komplexni agendu spojenou s pronjmem &asti nemovitosti svéfenych MC
pro umisténi reklam, antén, telekomunikacénich zatizeni atp.,

vede prehled o nebytovych prostordch umisténych v bytovych i v nebytovych
domech, a o pozemcich s majetkovym vlastnictvim nebo podilem MC,

organizuje a fidi prondjmy nebytovych prostor, nebytovych doml a pozemkl v
majetku MC,

metodicky fidi a kontroluje spravni firmy v oblasti hospodafeni s nebytovymi
prostory, vyjma technickych zaleZitosti a oblasti pohledavek,

kontroluje stav nebytovych prostor a zplisoby jejich vyuZiti,

administrativné zajiStuje uzavirani dohod o provedeni zmény stavby u nebytovych
prostor,

ve spolupraci se spravnimi firmami a ostatnimi oddélenimi odbori OSM a OPRI
posuzuje nutnost a potfebnost oprav a rekonstrukci nebytovych prostor zajistovanych
na naklady najemct a fe$i zpUisoby jejich zapodtu ze strany MC,

zajiStuje aktualizaci a Upravy ndjemnich smluv, dohliZi na plnéni uzavienych
najemnich smluv,

spolupracuje s odd€lenim pravnim a vyméhanim pohleddvek ve véci pohledavek
souvisejicich se svétenou agendou.

v souladu s vnitfnimi ptedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole pIlnéni smluv o spolupréci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i ur€enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.

Oddéleni stavebné technické

a)
b)
c)
d)

zajistuje opravy a udrzbu provoznich budov uZivanych UMC véetnd vestavénych
rozvodi a technickych instalaci,

zadava pozadavky pro nakup vyrobku a sluzeb, opravy a udrzbu provoznich budov
uzivanych UMC a ptedklada je ke schvaleni vedoucimu odboru,

provadi kontrolu technického stavu provoznich budov uzivanych UMC a vysledky
kontrol ptedklad4 vedoucimu odboru,

zpracovava plan Gdrzby, oprav a technického zhodnoceni provoznich budov MC a
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(4)

€)
f)

9)
h)

i)
)

p)

predklada jej vedoucimu odboru ke schvéleni,

zajistuje pripravu podklada k rozboriim hospodateni,

zajistuje vystavovani objednavek oddéleni na tseku spravy budov MC a kontroluje

vécnou i formalni spravnost objednavek v souladu se zdkonem,

zpracovava souhlasy vlastnika se stavbou, ke stavebnimu a uzemnimu fizeni (na

nemovitostech MC i se stavbou souseda),

vypracovava stanoviska k projektové dokumentaci novych staveb a stavebnich uprav

na nemovitostech MC,

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

provadi mistni Setfeni z diivodu havérii, prodeje nemovitosti, pronajmu nemovitosti,

stavebniho fizeni, zavérecnych kontrolnich prohlidek, zmén uzivani staveb, reklam,

stiznosti apod.,

vede archiv nové dokumentace stavebnich zmén nemovitosti MC,

zpracovava plany oprav a udrzby pro jednani a schvalovéani v organech MC,

kontroluje vécné 1 finan¢ni plnéni planu oprav a udrzby zajistovanych spravni firmou,

na zakladé povéteni zajiStuje uzavirani smluv na dodavky energii do objektt, které

nespravuji spravni firmy,

zajistuje ptimo nebo prostfednictvim spravnich firem spravu objekti svéfenych MC,

pokud neni timto Radem stanoveno jinak, nebo nejsou-li tyto ¢innosti v kompetenci

jiného odboru,

zajist'uje opravy nemovitosti svéfenych MC

1. uobjektt spravovanych piimo zajist'uje jmenovité akce (opravy nad 200 tis. K<),
udrzbu a bézné opravy,

2. u objektl spravovanych prostfednictvim spravnich firem zajistuje dohled nad
provadénim jmenovitych akci (nad 200 tis. K¢), provadi namatkovou kontrolu
udrzby a béZnych oprav.

Oddéleni spravy a pronajmu byt

a)

b)

c)

d)
e)

piijiméa Zadosti ob&anti, zpracovava materialy pro jednani komisi a vybort, RMC a
ZMC ve vécech pronajmil bytii (souhlas s prodlouzenim najemni smlouvy na dobu
urcitou, souhlas s vyménou byt souhlas se ziizenim spole¢ného ndjmu bytu, souhlas
se slou¢enim/rozdélenim bytu, souhlas s podndjmem bytu, zmény v ndjemni smlouveé,
slevy z najmu z divodi technického stavu domu/bytu atd.),

zodpovida dotazy obCanti — ndjemcii bytl a zadatelll o byt, zodpovidéa dotazy soudl a
jinych statnich organi na tseku svéfené agendy (Policie CR, Cizinecka policie,
Mgéstska policie atd.),

pfipravuje podklady pro uzavieni ndjemnich smluv (pfikazni listy), kontroluje
najemni smlouvy vyhotovené spravni firmou, zajistuje podpis zastupce MC na
najemni smlouve, rozesila podepsané najemni smlouvy,

pfipravuje nadvrhy na podani vypovédi z najmu bytu,

piipravuje podklady pro podani Zzalob ve véci ndjemnich vztahd,

f) pfipravuje a realizuje nabidkova fizeni na pronajem bytu,
g) vede evidenci a agendu:

1. volnych byt a predklada organtim MC navrhy na nakladani s volnymi byty,

2. Dbyth vybudovanych vlastnim nakladem najemce (s odbydlovanim vlozené
investice),

3. zpracovava podklady pro evidenci odbydlovani, zajist'uje vyrovnani zhodnoceni

majetku MC po ukonéeni ndgjemniho vztahu,

zadatelll o pronajem bytu ze socialnich divodd,

zadateld — seniorti o prondjem bytu,

zadatelli o vyménu stavajiciho bytu,

o ok
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zadatell - azylantq,

7adatelt — ptislu$nik vybranych profesi dle Zasad bytové politiky MC,

9. vede elektronickou evidenci najemnich smluv byt MC v aktualnim SW pro
spravu majetku (skenovani nové uzaviranych najemnich smluv, dopliiovani
informaci o svéfenych domech/bytech),

10. Zédosti o socialni a dostupné bydlent,

11. vede agendu slev ze socialnich diivodu,

o

h) zajistuje podklady pro statistické zpravy, vypracovava tyto zpravy dle zadani,
i) provadi mistni Setfeni v ramci problematiky vyuziti bytd,

)
K)

p)

q)

y

kontroluje platebni poukazy, vztahujici se k ndjmu bytl vypracované spravnimi
spole¢nostmi,

zastupuje MC pii sepisovani notaiskych zapist dohod se svolenim k vykonavatelnosti
notatského fadu7), jejichz predmétem je povinnost ndjemce bytu svéteného do spravy
MC po skonéeni ndgjemniho vztahu piedmétny byt vyklidit a vyklizeny piedat MC,
pfipravuje vyfizené spisy k archivaci véetné¢ zkompletovani, zajiSténi provozu a
¢innosti archivu oddéleni spravy a prondjmu bytii a socialniho bydleni v souladu s
ptisluSnymi pravnimi piedpisy,

monitoruje a analyzuje situaci bydleni a pfipravuje koncepcni a adresna feSeni v
oblasti prava na adekvatni bydleni, koncepce a strategie socialniho a dostupného
bydleni v Praze 5,

intern¢ 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 ob¢anskou spolecnosti v
oblasti socidlniho a dostupného bydleni,

analyzuje a monitoruje dopad novych pravnich ptedpist a politik a jejich G€inkli na
cilové skupiny socialniho a dostupného bydlent,

identifikuje nové problémy, trendy a konkrétni jevy, jeZ maji potencidl 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, programti a projektl socidlniho a
dostupného bydlenti,

navrhuje vybér osob a rodin, jimZ jsou adresovana pozitivni opatifeni v oblasti
socidlniho a dostupného bydlenti,

s) zpracovava podklady pro zasedani ptislusnych komisi a vybort, RMC a ZMC,
t) vyfizuje zadosti o pomoc pii ziskani pfiméfeného bydleni.?)

Oddéleni prevodi nemovitych véci

a)

b)

7
8

zajistuje podklady, které predava organiim MC pro prodej a vykup nemovitych véci,
tj. domi, bytovych jednotek, nebytovych jednotek, pozemkd, a to v¢etné vyporadani
podilt nemovitosti v idealnim spoluvlastnictvi,

zpracovava a piipravuje zaméry na prodej a privatizaci nemovitych véci véetné
zvefejnéni zaméru prodeje, zpracovava podklady potiebné k zamérim prodeje a
vykupu nemovitych véci a k jejich realizaci,

ptipravuje podklady pro hlavni mésto Prahu k udéleni souhlasu s prodejem
nemovitych véci svéfenych MC, napt. schvaleni zaméru, zpracovava podklady
potiebné pro schvaleni zaméri prodeje a prodejii v RMC a ZMC,

§ 71a a nasl. Zakona & 358/1992 Sb., Zikon Ceské ndrodni rady o notdarich a jejich cinnosti (notarsky iad)
$ 33 odst. 3 zakona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich predpisii.
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d)

y)
)

t)

u)

zpracovava Dohody o narovnani se stavebniky pudnich vestaveb v souvislosti s
prodejem,

zpracovava a kompletuje podklady pro kupni smlouvy, zajistuje proces schvalovani
a podpisu kupni smlouvy, zpracovava ve spolupraci s oddélenim pravnim a
vyméhanim pohleddvek néavrhy kupnich smluv, ndvrhy na vklad do katastru
nemovitosti, zajistuje podpis a zajist'uje evidenci smluv,

zajistuje schvalovaci dolozky hlavniho mésta Prahy pted vlozenim kupni smlouvy do
katastru nemovitosti,

zajistuje vlozeni kupnich smluv do katastru nemovitosti,

zpracovava piedpisné a platebni poukazy,

zajiStuje evidenci privatizované¢ho majetku,

vede elektronickou evidenci prodejii domii a byt MC ve webové aplikaci NEMO,
kontroluje thrady kupnich cen,

zpracovava podklady pro ptiznani dan€ z nabyti nemovitych véci,

zpracovava pro OEK podklady pro ptevod slev na depozitni ucet a podklady pro
vyplatu slev,

zpracovava podklady pro zruSeni ptedkupniho a zastavniho prava v katastru
nemovitosti, kterd vyplynula z kupnich smluv realizovanych OSM,

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

vytizuje korespondenci v souvislosti s prodejem nebo nabytim nemovitych véci,
spolupracuje s realitnimi kancelafemi a soudnimi znalci, zajist'ujicimi prodej pro MC,
¢innosti souvisejici s prodejem nebo nabytim nemovitych véci,

zajist'uje koordinaci a supervizi ¢innosti dodavatelskych firem,

zajiStuje kompletni spravu tzv. agendy spole€enstvi vlastnikli jednotek SVJ, ptfitom
spolupracuje se spravni firmou,

pfipravuje vyfizené spisy k archivaci v¢etné zkompletovani, zajiSténi provozu a
¢innosti archivu oddéleni pfevodii nemovitych véci v souladu s ptislusnymi pravnimi
predpisy,

vede a zpracovava agendu v programu Antigraffiti,

v souladu s vnitfnimi ptedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupréci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i ur€enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.
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Clanek 40
12. Odbor pripravy a realizace investic (OPRI)

12. Odbor pfipravy a
realizace investic.

12.01. Oddéleni ptipravy 12.02. Oddéleni realizace
incestic investic

Odbor ptipravy a realizace investic zajistuje komplexné piipravu a realizaci viech projekti MC,
jejichz predmétem je stavebni potizeni 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 véei,

neni-li timto Radem stanoveno jinak, zpracovava a piedklada RMC navrh rozpoétu a planu
Linvestic* na nasledujici roky, zpracovava materialy do organit MC, nebo jejich vyborii a komisi.
Zajistuje projektovou piipravu a realizaci vybranych projekti s predpoklddanou hodnotou nad
300tis. K& bez DPH, odsouhlasenych RMC a zatazenych do rozpoétu v ramci Participativniho
rozpoctu — Zlepsuj pétku;

1)

Oddéleni pripravy investic

a)
b)

zajistuje vybeér zhotovitele projekénich a inzenyrskych sluzeb, kontrola projekénich
a inZzenyrskych sluzeb,
pfipravuje zadavaci podminky vcetné smlouvy na zajiSténi projekénich a

inZenyrskych sluzeb a pfedani na odbor KTA, oddé¢leni zadavani vetejnych zakazek za
ucelem vybéru zhotovitele projekcénich praci a poskytovatele inZenyrské c¢innosti, c)
zajiStuje uzavieni smlouvy na projekéni a inzenyrské prace,

d)

9)

h)

zajistuje koordinaci a kontroly pfi piipravé navrhu stavby, tj. studie proveditelnosti s
navrhy variant dispozi¢niho feSeni zahrnujici jejich vyhodnoceni a odsouhlaseni
cilovych piedstav zejména v oblasti urbanistické, funk¢ni, technické a ekonomické
(zahrnuje piedbézny odhad stavebnich ndkladl, harmonogram, zavérecné shrnuti
dosaZenych vysledkl a odivodnéni doporucované varianty),

zajiStuje koordinaci a kontrolu v ramci zpracovani projektové dokumentace pro
uzemni fizeni (realizace podle Stavebni zakona a obecnych technickych pozadavka
na vystavbu),

zajisStuje koordinaci a kontrolu provadénych sluzeb v rdmci uzemniho ftizeni za
ucelem vydani izemniho rozhodnuti,

zajistuje koordinaci a kontrolu v rdmci zpracovani projektové dokumentace pro
stavebni povoleni a vyhotoveni specifikace standardu stavby (v souladu se
stavebnimi regulativy, technickymi normami CSN apod.) véetné odsouhlaseni
hrubého rozpoctu stavby a vypracovani projektu stavby piikladaného k Zadosti o
stavebni povoleni,

zajiStuje koordinaci a soucinnost v ramci stavebniho fizeni za Ucelem vydani
stavebniho povoleni,
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zajistuje koordinaci a kontrolu v ramci zpracovani projektové dokumentace pro
provadéni stavby (véetné vykazu vymér a ocenéného a neocenéného polozkového
rozpoctu),

zajistuje koordinaci s vécné prislusnymi odbory a zapracovani jejich pozadavkl do
projektové dokumentace a vyhotoveni zapisu z jednani,

zajiStuje koordinaci a protokolarni pfevzeti dokoncenych projekcnich a inzenyrskych
sluzeb,

v piipad¢ odlivodnéné potieby piimé zajisténi jednotlivych ukont inzenyrskych
sluzeb,

zabezpecuje kontrolni vypoclty vykazii vymér s polozkovymi rozpocty zejména
prostiednictvim cenovych soustav smérych cen vydanych URS,

fesi problematiku odstranéni vad a nedodélkd s poskytovatelem projekénich a
inzenyrskych sluzeb,

vede reklamacnich fizeni s poskytovatelem projekénich a inzenyrskych sluzeb,
pfipravuje ndvrh smlouvy o dilo na zajisténi realizace stavby,

ptipravuje navrh zadavacich podminek na vybér zhotovitele stavby,

predava podklady pottebné pro realizaci stavby oddéleni realizace investic,

v souladu s vnitinimi predpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupraci, uzaviranych dle Zasad pro spolupréci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, zfizenym ¢i uréenym
vnitinim piedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.

Oddéleni realizace investic

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

0)
P)

zajiStuje vybér zhotovitele stavby, TDS a koordinatora BOZP. Kontrola realizace
stavhy,

zajiStuje pripominkovani, odsouhlaseni ndvrhu smlouvy o dilo na realizaci stavby,
zajiStuje pripominkovani, odsouhlaseni ndvrhu zadavaci dokumentace a zaddvacich
podminek a odeslani na odbor KTA, odd¢leni zadavani vetejnych zakazek za Gi¢elem
vybéru zhotovitele stavby,

zabezpecuje uzavieni smlouvy o dilo s vybranym zhotovitelem stavby,

spolupracuje pfi zajisténi vybéru technického dozoru stavebnika,

zajiStuje uzavieni smlouvy na sluzby technického dozoru stavebnika,

spolupracuje pii zajisténi vybéru koordinatora BOZP,

zajiSt'uje uzavieni smlouvy na zajisténi sluzeb koordinatora BOZP,

kontroluje provadéni stavby (protokolarni piedani stavenisté, kontrola provadeéni
praci v souladu s DPS),

kontroluje realizacni dokumentace (kontrola projektovych podkladl zhotovitele),
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 vylictovani stavby, spoluprace po dokonceni
stavby pfi odstranéni vad a nedod¢lkil, spoluprace pii reklamacnich fizeni),
koordinatorem BOZP a zhotovitelem,

zajistuje kontrolni vypocCty tykajicich se hodnoty zmén a navySeni nabidkové ceny,
vypracovava zapis z jednani se zhotovitelem stavby tykajicich se odsouhlaseni zmén
(ménépraci a vicepraci), jez budou podkladem pro uzavieni ptipadnych smluvnich
dodatku,

vede a dohlizi na dokumentaci skutecného provedeni stavby (zajiSténi souladu se
Stavebnim zakonem, obecné technické pozadavky),

zajistuje soucinnost pii kolaudaci stavby,

fesi problematiku odstranéni vad a nedodélki se zhotovitelem stavby,
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q)
r

)
)

vede reklamacni fizeni se zhotovitelem stavby,

zajistuje ukonceni stavby, zhodnoceni nakladd realizované investi¢ni akce a jejich
predani Odboru spravy majetku,

zajistuje prevzeti stavby vécné piislusSnym odborem,

v souladu s vnitinimi piedpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pii
kontrole plnéni smluv o spolupraci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, ztizenym ¢i ur¢enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.
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Clanek 41 )
13. Odbor uzemniho rozvoje (OUR)

13. Odbor tzemniho
rozvoje

13.01. Oddgleni tzemniho 13.02. Oddéleni koncepce
rozvoje rozvoje

Ukolem Odboru izemniho rozvoje je zajistovat trvale udrzitelny rozvoj izemi, rozvoj dopravni
infrastruktury MC, dohliZet na vyvoj a zmény vyuziti ploch, pozemkii, staveb a krajiny, véetng
ochrany jejich hodnot a informovat vefejnost o uzemnim rozvoji, to vSe v samostatné
pusobnosti.

(1) Oddéleni izemniho rozvoje

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

konzultuje a vyjadiuje se k zdmériim, studiim a projektové dokumentaci staveb, k
vyuziti uzemi a pozemkl z hlediska koncepcnich podkladovych dokumenti a
pravidel MC,

zpracovava podklady pro jedndni orgdnli samospravy a na zdkladé jejich usneseni
pfipravuje navrhy vyjadieni MC,

koordinuje stavebni aktivity se zaméry MC,

zastupuje MC jako ucastnika tzemnich fizeni ve smyslu stavebniho zikona a
piisluSnych ustanoveni zédkona o hl. m. Praze,

zabezpeduje a podili se na prezentaci MC formou vystav, besed, v tisku apod.,

fesi a projednava stiznosti a podnéty veiejnosti vztahujici se k izemnimu rozvoji MC.
zajistuje ptipravu Memorand a Smluv s investory dle schvélenych Zasad

pfipravuje materidly do RMC a ZMC ve véci Memorand a s Smluv s investory;
spolupracuje s ostatnimi organiza¢nimi jednotkami ufadu, kterych se tykaji zavazky,
vyplyvajici z Memorand a Smluv s investory;

v souladu s vnitinimi predpisy MC spolupracuje s ostatnimi dotéenymi odbory pfi
kontrole plnéni smluv o spolupréci, uzaviranych dle Zasad pro spolupraci s investory
schvalenych Zastupitelstvem méstské ¢asti Praha 5 a subjektem, ziizenym ¢i ur€enym
vnitinim pfedpisem, odpovédnym za kontrolu plnéni téchto smluv.

(2) Oddéleni koncepce rozvoje

a)

V oblasti uzemniho rozvoje:

1. posuzuje a vyhodnocuje tizemné planovaci podklady (UPP), izemné planovaci
dokumentace (UPD) a jejich zmény ve smyslu stavebniho zédkona a piislusnych
ustanoveni Statutu,

2. zpracovava podklady a zabezpeéuje projednani UPP, UPD a dalich koncepénich
dokumentli rozvoje mésta (napi. Strategicky plan) v organech samospravy s
ohledem na priority MC a na zékladg jejich usneseni pfipravuje ptipominky a
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b)

c)

10.

zasadni ptipominky MC ve smyslu stavebniho zakona a piislu§nych ustanoveni
Statutu,

spolupracuje s pofizovateli a zpracovateli UPP, UPD a dalsich koncepénich
dokumentti rozvoje mésta (napft. Strategicky plan),

zh&astiuje se projednavani navrhtt UPP, UPD a dalgich koncepénich dokumenti
rozvoje mésta (napt. Strategicky plan),

zajistuje agendu podavani podnéti na zmény UPD pro tizemi MC, jejich
vyhodnoceni a projednani v orgdnech samospravy,

pfipravuje navrhy vyjadieni k pronajmu a prodeji pozemkl ve vlastnictvi hl.
mésta Prahy,

provadi analyzy tizemi a vytipovava rizikové, exponované a jinak vyznamné
nebo problémové oblasti a potencidlné rozvojové lokality, navrhuje zpiisoby
fedeni stavu, vyuziti izemi a zabezpeuje piipravu podnéti na zmény UPD za
MC,

ptipravuje podklady pro rozhodovani samospravy ve vécech priority izemniho
feseni a dale predklada navrhy na zpiisob zabezpedeni rozvoje uzemi MC véetné
participace vefejnosti,

na zakladé sledovani a vyhodnocovani stavu uzemi MC piipravuje podklady a
zabezpetuje zpracovani koncepce rozvoje MC a dil¢ich koncepénich studii
vcetné jejich projednédni v organech samospravy,

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

V oblasti rozvoje dopravni infrastruktury:

1.

6.

ve spolupraci s hl. m. Prahou vytvafi a pfipominkuje koncepce rozvoje
dopravnich systémul a komplexni feSeni dopravni obsluznosti ve vztahu k izemi
MC,

podili se na zpracovani koncepci dopravy pro ugely UPD, UPP a dalsich
koncep¢nich dokumentil rozvoje mésta (napt. Strategicky plan),

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

konzultuje a vyjadiuje se k zamérim ve véci rozvoje dopravni infrastruktury,
podili se na plogné prostupnosti tizemi MC pro p&i a cyklistickou dopravu,
véetné bezbariérovych feSeni a bezpecnostnich prvki ve vefejném prostoru,
navrhuje lokalni a plo$né dopravni opatieni, jejichZ cilem je zklidnéni dopravy.

V oblasti participativniho rozpoctu:

1.
2.

koordinuje projekt Participativni rozpo¢et MC Praha 5 — Zlepsuj pétku;
spolupracuje s ostatnimi organiza¢nimi jednotkami Ufadu, které posuzuji nebo
realizuji projekty v rdmci Participativniho rozpoctu — ZlepsSuj pétku;

pfipravuje materialy do RMC a ZMC, spadajici svym obsahem do oblasti
Participativniho rozpoctu — Zlepsuj Pétku;

zajistuje organizacni, technické a administrativni zpracovani piijatych projektt
v ramci Participativniho rozpoctu — Zlepsuj pétku vcetné hlasovaciho systému,
zajistuje vystavy a odborné konzultace s obany v Atelieru planovani a rozvoje
MC PS;

posuzuje projekty Participativniho rozpoétu MC z hlediska souladu s koncepci
rozvoje uzemi.
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Clanek 44
14. Odbor zivnostensky a obcanskospravnich agend (OZOA)

14. Odbor zivnostensky a
obcanskospravnich agend

14.01. Oddéleni prestupkt

14.02. Oddéleni 14.03. Oddéleni
zivnostenské registrace zivnostenské kontroly

Odbor Zivnostensky a obcanskospravnich agend zajiStuje vykon statni spravy v pienesené
pusobnosti na useku zivnostenského podnikani. Vykonava cCinnosti v rozsahu stanoveném
zivnostenskym zakonem® a zidkonem o Zivnostenskych ufadechl®. Je provozovatelem
zivnostenského rejstiiku, zajistuje vykon zivnostenské kontroly, vede evidenci zemédé€lskych
podnikatell, plni dalsi tkoly stanovené zvlaStnimi pravnimi ptedpisy a dale funkci centralniho
registratniho mista, zpracovava agendu piestupkil proti poradku ve statni spravé a uzemni
samosprave, prestupkll proti verejnému potfadku, obCanskému souziti, majetku a piestupki
podle dalsich zvlastnich zakont.

(1) Oddéleni prestupkii

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)
)
K)

projedndva piestupky podle zék. ¢. 251/2016 Sb., o nékterych piestupcich, pokud neni
stanoveno jinak,

projednéva piestupky podle zak. €. 84/1990 Sb., o pravu shromazd’ovacim, ve znéni
pozdgjsich predpist,

projednava prestupky podle zak. & 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské
republiky a o0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi,

projednéva prestupky podle zak. ¢. 256/2001 Sb., o pohiebnictvi a 0 zméné nékterych
zékont, ve znéni pozd¢jsSich predpist,

projednédva prestupky podle zak. ¢. 65/2017 Sb., o ochran¢ zdravi pted skodlivymi
ucinky navykovych latek,

projednava prestupky podle zak. ¢. 167/1998 Sb., o ndvykovych latkach ve znéni
pozdéjsich predpist,

projedndva prestupky podle zdk. ¢. 119/2002 Sb., o zbranich a stfelivu ve znéni
pozdéjsich predpist,

projedndva prestupky podle zék. ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach ve znéni
pozdéjsich predpist,

vypracovava zpravy o povesti obcantl na dozadani organii ¢innych v trestnim fizeni a
dalSich opravnénych subjekta,

projednéava prestupky podle zak. ¢. 378/2007 Sb., o 1écivech, ve znéni pozdéjsich
piedpis,

projednéva prestupky podle zék. ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni, ve
znéni pozdéjsich predpist,

10 Zakonem & 570/1991 Sb., o Zivnostenskych uiradech, ve znéni pozdéjsich predpisii
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(@)

%

projednava piestupky podle zék. ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmi, ve znéni pozdéjsich

predpisu,
projednava prestupky podle zak. ¢. 561/2004 Sb., skolsky zékon, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

projednava piestupky podle zak. ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych
Cislech a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist,

projednava prestupky podle zék. ¢. 269/2021 Sb., o obCanskych prikazech, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

projednava prestupky podle zak. ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

podle zak.¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, plni povinnost vici krajské
poboéce Utadu prace, ktera spoéiva v poskytnuti informaci o spachanych taxativné
stanovenych prestupcich. Podle tohoto zdkona dale poskytuje soucinnost OEK k
vymahani pokut po splatnosti za spachané prestupky, kdy krajska pobocka Utadu
prace muze provést srazky na pifispévku na zivobyti a doplatku na bydleni, a to v
ptipadé, ze OEK vycerpa vSechny moznosti pfi vymahani pohledavky dle zak.c.
280/2009 Sb., danového fadu a pohledavka je povazovana za nedobytnou.

Oddéleni Zivnostenské registrace

a)

b)

vykondva ¢innosti v rozsahu stanoveném zdk. €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském
podnikéni (zivnostensky zékon), ve znéni pozd¢&jsich predpist a zak. ¢. 570/1991 Sb.,
o zivnostenskych ufadech, ve znéni pozdéjsich predpisii, plni dalsi ukoly stanovené
zvlastnimi pravnimi pfedpisy a pisobi jako centralni registracni misto,

na zéklad¢é ohlaSeni Zivnosti vydava vypisy ze zivnostenského rejstiiku, kterymi

podnikatelé (fyzické osoby, pravnické osoby) prokazuji své zivnostenské opravnéni, c)
rozhoduje o vydani koncesované Zivnosti (déle jen ,,koncese*), po nabyti pravni moci
rozhodnuti o udé€leni koncese provadi zapis do zivnostenského rejstiiku a vydava vypis z
zivnostenského rejstiiku,

d)

f)
9)
h)

)
k)

na zdkladé¢ oznameni zmén a oznameni tykajici se udaji a dokladd, které jsou
stanoveny pro ohlaSeni Zivnosti, provadi zapis do Zivnostenského rejstiiku a podle
okolnosti pfipadu vydava vypis z zivnostenského rejstiiku nebo informuje
podnikatele o provedeném zéapisu. Na zaklad¢ ozndmeni zmén a doplnéni tykajicich
se udaji a dokladd, které jsou stanoveny jako nalezitosti zadosti o koncesi, podle
okolnosti pfipadu provadi zménu rozhodnuti o udéleni koncese, zdpis zmén do
zivnostenského rejstiiku a vydava vypis z Zivnostenského rejstiiku nebo informuje
podnikatele o provedeném zapisu,

zapisuje do zivnostenského rejstiiku pokracovani v provozovani zivnosti pii tmrti
podnikatele,

rozhoduje o schvaleni odpovédného zastupce pro vykon koncesované zivnosti,

na zaklad¢ zadosti podnikatele rusi Zivnostenska opravnénti,

na zékladé¢ oznameni podnikatele zapisuje do Zivnostenského rejstiiku preruseni
provozovani zivnosti, pokracovani v provozovani Zivnosti, zahajeni nebo ukonceni
provozovani zivnosti v provozovné a informuje podnikatele o provedeni zapisu zmén
v zivnostenském rejstiiku,

vede spravni fizeni v ptipadech nesplnéni podminek danych zivnostenskym zakonem
v souvislosti s ohlaSenim Zivnosti,

vede spravni fizeni podle § 47 odst. 10 zak. ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském
podnikani (zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist,

vybird spravni poplatky za tkony dle Zivnostenského zdkona, a to podle zak. €.
634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist,
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3)

zapisuje do zivnostenského rejstitku zmény a doplnéni ziskané na zakladé aviz z
informacnich systému zakladnich registrli a na zakladé vazeb z vetfejného rejstiiku,
plni funkci centralniho registracniho mista (CRM) vici spravei dané€, zdravotnim
pojistovnam, uradiim prace, sprave socialniho zabezpeceni,

je provozovatelem zivnostenského rejstiiku,

vykonava ¢innosti v rozsahu stanoveném zakonem ¢. 252/1997 Sb., o zemédélstvi,
ve znéni pozdé¢jSich predpisti, zejména vede agendu zemedé€lskych podnikateld,
vydava osvédceni o zdpisu do evidence zemédélského podnikatele, vyfazuje z
evidence zemédélského podnikatele a provadi zmény v této evidenci.

Oddéleni Zivnostenské kontroly

a)

f)
9)

h)

zajiStuje vykon Zivnostenské kontroly podle zak. ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském
podnikani (zivnostensky zékon), ve znéni pozd¢jsich predpist, pfi¢emz pii vykonu
zivnostenské kontroly postupuje podle zak. ¢. 255/2012 Sb., kontrolni ¥ad, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

zajiStuje dozor nad dodrZzovanim povinnosti vyplyvajicich ze zak. €. 634/1992 Sb., o
ochrané spotiebitele, ve znéni pozdéjSich predpisi,

zajiStuje kontrolu nad dodrzovanim povinnosti stanovenych zak. ¢. 353/2003 Sb., o
spotiebnich danich, ve znéni pozdéjSich predpisi,

zajiStuje dozor nad dodrZzovanim povinnosti vyplyvajicich ze zak. €. 247/2006 Sb., o
omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych provozoven v no¢ni dobg,

zajiStuje dozor nad dodrzovanim povinnosti vyplyvajicich ze zak. ¢. 49/1997 Sb., o
civilnim letectvi a o zméné€ a doplnéni zékona €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském
podnikani (Zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist,

zajistuje dozor nad dodrzovanim povinnosti vyplyvajicich ze zak. €. 266/1994 Sb., o
dréhach, ve znéni pozdéjsich predpist,

zajistuje kontrolu nad dodrZzovanim povinnosti vyplyvajicich ze zak. ¢. 65/2017 Sb.,
o ochrané zdravi pted Skodlivymi ucinky ndvykovych latek, ve znéni pozdéjsich
piedpis,

zajiStuje dozor nad dodrZzovanim povinnosti vyplyvajicich ze zak. €. 159/1999 Sb., o

nékterych podminkach podnikani v cestovnim ruchu, ve znéni pozdéjSich piredpist, 1)
zajiStuje dozor nad dodrZovanim povinnosti podle zadkona ¢. 39/2020 Sb., o realitnim
zprostiedkovani, ve znéni pozdé¢jsich predpist,

)
K)

p)

q)

vede fizeni o ptestupcich a deliktech ve své ptisobnosti,

vede spravni fizeni o sankénim pozastaveni nebo zruseni zivnostenského opravnéni
podle zak. €. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani, ve znéni pozdéjsich predpist
pii zd&vazném poruseni podminek stanovenych timto zdkonem, rozhodnuti o udéleni
koncese nebo zvlastnimi pravnimi ptedpisy,

vede spravni fizeni o sankénim zruSeni zivnostenského opravnéni podle zak. €.
111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé, ve znéni pozdé€jsich predpist

projednava ptestupky podle zakona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad),
pfipravuje podklady pro zpracovani trzniho fadu jako Nafizeni hl. m. Prahy a téz
zajistuje dozor nad dodrzovanim tohoto pravniho piedpisu,

poskytuje poradenskou cinnost v rdmci zivnostenské agendy na tuseku ochrany
spotfebitele zejména seniorim dle metodickych pokynii Ministerstva primyslu a
obchodu,

zajistuje dozor nad dodrzovanim povinnosti podle zak. ¢. 256/2001 Sb., o
pohiebnictvi a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi,

projednava prestupky na tseku podnikani podle § 9 zak. ¢. 251/2016 Sb., o nékterych
ptestupcich.
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Clanek 45
15. Odbor matrik, statniho ob¢anstvi (OMSO)

15. Odbor matrik a
statniho obcanstvi

15.01. Oddéleni ovetovani 15.02. Oddgleni spravy
a Czech POINT matrika a statniho obc¢anstvi

Odbor matrik a statniho ob¢anstvi zajist'uje vykon statni spravy v prenesené ptisobnosti na iseku
matrik, uZivani a zmény jména a pifjmeni dle zdkona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
prijmeni a o zmén¢ nékterych souvisejicich zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist. Zajistuje
vykon statni spravy v prenesené piisobnosti na tseku statniho ob¢anstvi dle zakona ¢. 186/2013
Sb., o statnim ob¢anstvi Ceské republiky a o zméné& nékterych zakont. Dale zajidtuje vykon
pfenesené pusobnosti na useku vidimace a legalizace dle zakona ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani
shody opisu nebo kopie s listinou a o ovétovani pravosti podpisu a o zméné nekterych zakona
(zékon o ovéfovani), ve znéni pozdgjSich piedpisi. Vydava ovéfené vystupy z informaéniho
systétmu vetejné spravy podle zvlastniho pravniho pifedpisu. Vede agendu poskytovani
informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni v
pusobnosti odboru. Organizaéné zajiStuje obCanské a spoleCenské obtady — vitani obcankd,
zlaté a diamantové svatby dle zédkona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich
rozpocti, vede evidenci smluv a objednavek odboru, zajist'uje spisovou sluzbu GINIS.

(1) Oddéleni ovéirovani 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 neékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist, vede jejich evidenci,

b) poskytuje ovéfené vystupy z informaéniho systému vetfejné spravy Czech POINT, dle
zékona €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nékterych dalsich zakont, vede jejich evidenci, koordinuje &innost pracovist UMC
PS5 pfi zajisténi agendy kontaktnich mist Czech POINT,

c) zprostiedkovava prostiednictvim systému Czech POINT kontakt obcana s
informacnim systémem datovych schranek podle platnych pravnich ptedpist, vede
jejich evidenci,

d) na zadost zajistuje prostiednictvim systému Czech POINT zfizeni datové schranky,
zneplatnéni pristupovych udaji do datové schranky a vydani novych dalsi souvisejici
¢innosti,

e) provadi autorizovanou konverzi dokumentu z elektronické do listinné podoby a
listinné do elektronické podoby dokumentu dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt,

f) vybira spravni poplatky dle zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni
pozdé¢jsich predpist, prostiednictvim platebniho automatu,

g) provadi vypisy z agendy zakladnich registri podle zakona ¢. 111/2009 Sb., o
zékladnich registrech,
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(2)

h) vydava vefejné listiny o identifikaci osoby podle § 10 zakona ¢&. 253/2008 Sb., o
nekterych opattenich proti legalizaci vynost z trestné cinnosti a financovani
terorismu,

i) vydava vicejazy¢né standardni formulafe k vypisu z Rejstiika trestt a k vypisu z
registru obyvatel s uvedenim adresy mista pobytu, dle Natizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/1191,

J) provadi archivaci a vede evidence v jednotlivych agendach.

Oddéleni spravy matrik a statniho ob¢anstvi

a) Na useku matriky

1.

10.
11.

12.

13.
14.

komplexn¢ vykonava matri¢ni agendu dle zékona ¢. 301/2000 Sb., o matrikéach,
jménu a piijmeni a 0 zmén¢ nekterych souvisejicich zdkont, ve znéni pozd¢jsich
predpisu,

vede matri¢ni knihy narozeni, knihy manzelstvi, knihy imrti, vede sbirky listin,
povoluje do nich nahlédnout,

provadi kontrolu zékonem pozadovanych dokladii a posuzuje jejich platnost, u
cizozemskych dokladli posuzuje jejich platnost dle mezindrodnich smluv a
dvoustrannych imluv, rozhoduje o prominuti pfedlozeni dokladi nebo jejich
ovéieni, doporucuje vyssi ovétent listin, popfipad€ uznani rozhodnuti Nejvyssim
soudem,

¢ini neprodlené opatieni k zajisténi chybéjicich udaji nebo k ptedlozeni
listinnych podklada potfebnych pro zapis narozeni, manzelstvi, imrti,

provadi zapisy matri€nich udalosti, skute¢nosti a dodatecnych zaznami do
matri¢nich knih jak rukopisné, tak prostiednictvim vypocetni techniky (aplikace
Proxio),

vydava matri¢ni doklady, potvrzeni o udajich v matri¢nich knihach, doslovné
vypisy z matri¢nich knih, druhopisy matri¢nich dokladd, dorucuje je do vlastnich
rukou,

pfijima oznameni o narozeni, ke kterému doslo ve spravnim obvodu Prahy 5,
pfijima souhlasné prohldSeni rodi¢ii o ur€eni otcovstvi k narozenému i
nenarozenému ditéti, pfijima prohlaSeni o osobnim stavu nastdvajicich matek
cizinek,

plni oznamovaci povinnost dle zvlastnich pravnich predpist, ve stanovenych
ptipadech ¢inni oznameni soudu, vyhotovuje statisticka hlaseni,

pfijima zadosti a prohlaSeni o uzavieni manzelstvi, povoluje uzavieni manzelstvi
na kterémkoli vhodném mist€ ve spravnim obvodu nebo mimo dobu stanovenou
RMC, vydava osvédéeni k uzavieni cirkevnich shatki, vydava vysvédéeni o
pravni zpusobilosti k uzavieni manzelstvi v zahranici,

zajiSt'uje organizaci prubehu snatecnych obtadd,

zapisuje skutecnosti souvisejici s narozenim, uzavienim manzelstvi, rozvodem,
umrtim, se zménami jména a piijmeni, s osvojenim, zmeénou pohlavi, s nabytim
a pozbytim statniho ob&anstvi CR dle zvlastnich pravnich piedpisi do IS
evidence obyvatel prostfednictvim rozhrani Czech POINT,

vyuziva udaje zejména ze zakladniho registru obyvatel, IS evidence obyvatel, IS
cizinct, IS obcanskych prikazi, IS cestovnich doklada, registru rodnych cisel

prostfednictvim rozhrani Czech POINT a obstarava vypisy z evidence Rejstiiku
trestd,

provadi archivaci a vede evidence v jednotlivych agendach,

provadi evidenci spravnich poplatkit v systému GINIS, vystavuje piijmové
pokladni doklady,
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

vede evidenci piisné zacétovatelnych matriénich tiskopisi dle Smérnice
MVCR11),

predava sbirky listin za kazdy kalendaini rok MHMP,

zajistuje agendu obcCanskych zalezitosti pro M¢stkou Cast Praha 5 — vitani
obcank, zlaté a diamantové svatby,

piijima listy o prohlidce zemielého, provadi kontrolu udaji podle ziskanych
dokladti nebo dle IS evidence obyvatel

zpracovava zadosti ob¢anti pro zapisy matri¢nich udalosti nastalych v ciziné do
zvlastni matriky v Brné¢,

komplexn¢ vykonava agendu zmény jmen a pfijmeni, vede spravni fizeni ve véci
zmény jmen a pifjmeni u ob&anii CR i osob, které nejsou statnimi ob&any CR, ale
maji na tizemi CR trvaly pobyt

pfijima volby, ozndmeni a prohlaseni ve véci jména a piijmeni,

plni vyménu matrik dle mezindrodnich imluv a dle Videniské amluvy.

b) Na tseku statniho ob¢anstvi

1.

2.

ok w

o

10.

11.

W

komplexn¢ vykonavé statoobCanskou agendu dle zakona ¢. 186/2013 Sb., o
statnim ob&anstvi Ceské republiky a o zméné nékterych zakontl,

pfijima Zadosti cizincti a bezdomovci o udéleni statniho obdanstvi Ceské
republiky, prohlageni o nabyti a pozbyti statniho ob&anstvi Ceské republiky,
provadi Setfeni, vydava sdéleni a osvédéeni o statnim ob&anstvi 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,

zajist'uje slozeni stitoob&anského slibu pied tajemnikem UMC,

vede spravni fizeni na tseku matricni a statoobcanské agendy,

spolupracuje s organy soudii, zastupitelskymi Gfady CR v cizing, Policii CR a s
ustfednimi spravnimi organy pii vykonu matri¢ni a staitoobéanské agendy,

vede piislusné evidence dle zvlastnich pravnich predpist,

vyuziva tdaje zejména ze zakladniho registru obyvatel, IS evidence obyvatel, IS
cizinct, IS obCanskych prikazi, IS cestovnich dokladd, registru rodnych Eisel
prostfednictvim rozhrani Czech POINT a obstarava vypisy z evidence Rejstiiku
trestd,

provadi archivaci a vede evidence v jednotlivych agendach,

provadi evidenci spravnich poplatkli v systému GINIS, vystavuje piijmové
pokladni doklady,

vede evidenci pfisné zuctovatelnych statoobCanskych tiskopisti dle Smérnice
MVCR,

vydava vicejazycné standardni formulafe k vefejnym listinam, vydanym organy
Clenskych statti Evropské Unie dle Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/1191.

1 Zékon & 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni a provadéci vyhlaska MV & 207/2001 Sb., ve znéni Vyhlasky MV ¢.

192/2004 Sb.,
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Clanek 46 ’
16. Odbor stavebni urad (OSU)

16. Odbor Stavebni ufad

16.01. Oddéleni 16.02. Oddéleni
povolovani staveb umist'ovani staveb

Odbor Stavebni ufad jako obecni stavebni Gfad vykondva v pfenesené pisobnosti vykon
stavebniho ufadu ve vécech zdmért, u kterych nevykonava ptisobnost Dopravni a energeticky
stavebni urad, krajsky stavebni ufad nebo jiny stavebni Gfad, vykonava kontrolu ve vécech
stavebniho fadu a dale vykonéva plsobnost stavebniho tradu ve vécech zdméru komunikace II.
a III. tfidy, mistni komunikace, vefejné pristupné ucelové komunikace, technické infrastruktury,
ktera je soucasti distribucni soustavy v elektroenergetice nebo plynarenstvi, a vodniho dila, u
né¢hoZ nevykonéava plsobnost stavebniho ufadu krajsky stavebni tfad, véetné staveb tvoticich s
nimi soubor staveb, vykonava obecni stavebni tGfad obce s rozSifenou pusobnosti. Odbor
vykonava v pfenesené pulsobnosti vykon stavebniho ufadu v plném rozsahu. Spisovy uzel
odboru zajistuje kolob&éh pisemnosti — spisovy uzel, archiv, statistiku staveb, podavani
informaci vetejnosti a zastupiteldm., pravni servis odboru.

Odbor OSU rozhoduje samostatné v piisobnosti dané pfedev§im témito pravnimi predpisy:

a) zakon ¢.283/2021, Sb. o uzemnim planovani a stavebnim fadu ve znéni pozd¢&jsich
ptredpisti (novy stavebni zdkon),

b) zakon ¢. 183/2006 Sb., o Gzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon
aktualni pravni pfedpis u zamérti podanych na stavebni tfad do 30.06.2024),

C) zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&sté Praze, ve znéni pozdéjsich piedpisi,

d) zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozd¢jsich predpist,

e) zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich piedpisi,

f) zékon ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisi,

g) zakon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

h) zakon ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

1) vyhlaska ¢. 131/2024 Sb., o dokumentaci staveb (a¢innost 01.07.2024),

j) vyhlaska ¢. 55/2000 Sb., hl. m., kterou se vydava Statut hl. m. Prahy, ve znéni
pozdéjsich predpist,

k) vyhlaska ¢.32/1999 Sb. hl. m. Prahy, o zavazné ¢asti izemniho planu sidelniho utvaru
meésta Prahy ve znéni pozdéjsich predpisi,

I) wvyhlaska ¢. 26/1999 Sb., hl. m. Prahy, o obecnych technickych pozadavcich
na vystavbu v hlavnim mést¢ Praze, ve znéni pozdéjsich predpist,

m) vyhlaska ¢. 398/2009 Sb., o obecnych technickych pozadavcich zabezpeCujicich
bezbariérové uzivani staveb,,

n) zakon 360/1992 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisti o vykonu povolani autorizovanych
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1)

0)
p)

q)

architektli a o vykonu povolani autorizovanych inzenyri a technik ¢innych ve
vystavbe, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

vyhlaska ¢. 499/2006 Sb., o dokumentaci staveb, ve znéni pozd¢jsich predpist,
vyhlaska ¢. 500/2006 Sb., o izemné analytickych podkladech, izemné planovaci
dokumentaci a zptisobu evidence planovaci ¢innosti, ve znéni pozdéjsich predpist,
nafizeni hlavniho mésta Prahy ¢. 10/2016, kterym se stanovuji obecné pozadavky na
vyuzivani Gzemi a technické pozadavky na stavby v hlavnim mést¢ Praze (Prazské
stavebni piedpisy) ve znéni pozd¢&jsich predpist

Oddéleni povolovani staveb

y)
2)

zabyva se povolovanim, popiipadé spolecnym umistovanim a povolovanim staveb a
obytnych soubort, dale kontrolnimi prohlidkami staveb, odstrafiovanim staveb a
dodate¢nym povolovanim staveb, Setfenim pro inspekci ufadu prace (u vSech podani
do 30.06.2024 dle zékona ¢. 183/2006 Sb.),

vede fizeni o povoleni zaméru,

povoluje stavbu nebo zatizeni ve zrychleném fizeni,

povoluje nestavebni zaméry,

vydavé rozhodnuti o d€leni a scelovani pozemkd,

vydava ramcové povoleni,

povoluje zménu zaméru pred dokonéenim,

vede kolaudacéni fizeni,

povoluje pfed¢asné uzivani a zkusebni provoz,

povoluje zménu v uzivani stavby, rekolaudace stavby,

vede fizeni o odstranéni stavby, popf. o nafizeni odstranéni stavby,

vede dodate¢né povoleni,

povoleni doby trvani stavby,

provadi kontrolni prohlidky staveb,

fe$i mimotadné postupy dle stavebniho zékona,

zpracovava zadosti ve véci poskytnuti informace podle zdkona €. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim,

provadi kontroly ve vécech stavebniho fadu (§ 291 + § 297 stavebniho zdkona
¢. 83/2021 Sh. - stavebni ufady kontroluji plnéni povinnosti vyplyvajicich z tohoto
zékona, jinych pravnich ptedpisti v mezich jejich piisobnosti a z rozhodnuti a opatieni
obecné povahy vydanych podle tohoto zdkona),

jako obecny stavebni Ufad vykonava pienesenou pusobnost (tj. statni spravu
Vrozsahu stanoveném zvlaStnimi zdkony a Statutem) na useku Uzemniho
rozhodovani a stavebniho fadu,

vydava uzemni souhlas podle § 96 stavebniho zédkona (u podani do 30.06.2024),
pfijima ohlaseni staveb, terénnich uprav, zafizeni a udrzovacich praci uvedenych
Vv § 104 stavebniho zékona a ¢ini tkkony s tim spojené (u podéani do 30.06.2024),
vydava spole¢ny uzemni souhlas a souhlas s provedenim ohlaSené¢ho zaméru podle
§ 96 a stavebniho zékona (u podéani do 30.06.2024),

vede stavebni fizeni a zkracené stavebni fizeni a povoluje stavby a soubory staveb,
terénni Upravy a zafizeni (u podani do 30.06.2024),

vede spolecna Uizemni a stavebni fizeni dle ustanoveni § 94 p (u podani do
30.06.2024),

povoluje zmény staveb, na odivodnénou zadost prodluzuje platnost stavebnich
povoleni, spole¢nych povoleni (u podani do 30.06.2024),

vydéava kolaudac¢ni souhlas a povoluje uzivani staveb (u podani do 30.06.2024),
vydava povoleni k pfedcasnému uzivani staveb (u podani do 30.06.2024),

aa) rozhoduje o povoleni zkusebniho provozu (u podani do 30.06.2024),
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bb) uzavira vefejnopravni smlouvy v souladu s § 116 stavebniho zakona (u podani do
30.06.2024),

cc) povoluje, poptipadé schvaluje zménu stavby pred jejim dokonéenim (u podani do
30.06.2024),

dd) vykonava kontrolni prohlidky stavby,

ee) rozhoduje o zakazu uzivat stavbu,

ff) vyzyva MHMP k ptidéleni ¢isla popisného nebo evidencniho,

gg) povoluje predéasné uzivani stavby a vydava rozhodnuti, Ze kolauda¢ni souhlas lze
provést az po provedeni zkusebniho provozu (u podani do 30.06.2024),

hh) uklada vlastniktiim poiizeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby a ovéiuje ji,

i) uklada povinnosti tém, ktefi jsou povinni strpét provedeni praci ze svych pozemku
¢i staveb, pokud je to nutné pro uskuteénéni stavby, jeji zmeny, provedeni nezbytnych
uprav, udrzovacich, zabezpecovacich praci a pro odstranéni stavby,

j]) vydavasouhlas se zménou v G¢elu uzivani stavby v souladu s § 126 stavebniho zakona
(u podani do 30.06.2024),

kk) pifijima ohlaseni zaméru odstranit stavbu a ¢ini ukony s tim spojené, povoluje
odstranéni staveb, u kterych Stavebni Gifad stanovil, ze je 1ze odstranit jen na zaklad¢
povoleni (u podani do 30.06.2024),

II) uklada opatieni na sousednim pozemku nebo stavbe,

mm)  vydava rozhodnuti a vykonava ukoly podle zakona ¢&. 127/2005 Sb.,
0 elektronickych komunikacich a o zméné nékterych souvisejicich zakont (zdkon
0 elektronickych komunikacich), ve znéni pozd¢jSich piedpisi (u podani do
30.06.2024),

nn) zpracovava podani autorizovaného inspektora,

00) nafizuje odstranéni staveb, terénnich Gprav a zafizeni v souladu s § 129 stavebniho
zakona; dodate¢né povoluje za podminek § 129 odst. 2 stavby uvedené v § 129 odst.
1 pism. b) stavebniho zékona (u podéani do 30.06.2024),

pp) 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 zdkona
(u podani do 30.06.2024),

qqg) nafizuje neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpeCovaci prace na stavbe,
vyklizeni stavby, provedeni udrzovacich praci, nezbytné Upravy.

Oddéleni povolovani staveb dale

a) vstupuje prostiednictvim ,,opravnéné ufedni osoby* v souladu s § 172 stavebniho
zdkona na cizi pozemky, stavby a do staveb za Ucelem vykondvani statniho
stavebniho dozoru ve vécech uzemniho pldnovani a stavebniho fadu, (u vSech podani
do 30.06.2024 dle zékona ¢. 183/2006 Sb.),

b) vydani pfedbézné informace o podminkach vyuzivani izemi a zmén jeho vyuziti,
zejména na zakladé izemné planovacich podkladii a izemné planovaci dokumentace,
o nezbytnosti povoleni zdméru a jeho kolaudace, o tom, podle jakych hledisek bude
posuzovat zadost o vydani rozhodnuti o povoleni zdméru a za jakych ptedpokladi 1ze
zéadosti vyhovét, o dot¢enych organech ve vztahu k zdméru,

c) provadi kolaudacni fizeni staveb povolenych podle ptivodniho stavebniho zakona
¢. 50/1976 Sb., ve znéni pozdéjSich predpist, v souladu s § 190 odst. 5 stavebniho
zakona,

d) dokonéuje neukoncena fizeni podle puvodniho stavebniho zakona ¢. 50/1976 Sb.,
ve znéni pozd¢jsich piedpist, v souladu s § 190 odst. 4 stavebniho zékona,

e) zpracovava statistické udaje a podklady pro statisticky ufad,

f) v odivodnénych piipadech vede fizeni o povoleni vyjimky z obecnych pozadavka
na vystavbu (u podani do 30.06.2024),
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@)

9)

h)

)

K)

rozhoduje o vyjime¢né piipustnosti na zaklad¢ vyzvy Ministerstva pro mistni rozvoj,
¢.J. 12265/2014 + 81, ze dne 28.03.2014, kterou se stanovi, ze rozhodnuti
0 umistovani vyjime¢né piipustné stavby je plné¢ v kompetencich pfiislusnych
stavebnich ufadl (u podani do 30.06.2024),

v souladu s § 4 odst. 2 zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ad) a § 33 b
zékona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsSich predpist,
poskytuje sou¢innost Ufadu prace CR,

zpracovava archivovani ukoncenych spist v souladu se zékonem ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakontl, ve znéni pozdé¢jsich
predpisi,

dle zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist,
je specialnim stavebnim ufadem (vykonava plisobnost spec. stav. ufadu s vyjimkou
svételnych signal. zafizeni a nosnych konstrukci pro dopravni systémy/znaceni,
vykonavé pusobnost u komunikaci II. a III. tfid, mistnich komunikaci a vefejné
ptistupnych ucelovych komunikaci vyjma komunikaci I. tfid) (u podéni do
30.06.2024),

odpovida za vedeni statistickych dat a jejich ukladani a evidenci v Registru tizemni
identifikace, adres a nemovitosti.

Oddéleni umist’ovani staveb

a)
b)

Y

prednostné se zabyva umistovanim nebo spole¢nym umisténim a povolenim velkych
staveb a obytnych soubort (u podani do 30.06.2024),

vydani predbézné informace o podminkéach vyuzivani izemi a zmén jeho vyuZiti,
zejména na zaklade tzemné planovacich podkladi a izemné planovaci dokumentace,
0 nezbytnosti povoleni zdméru a jeho kolaudace, o tom, podle jakych hledisek bude
posuzovat Zadost o vydani rozhodnuti o povoleni zaméru a za jakych predpokladi 1ze
zéadosti vyhovét, o dot¢enych organech ve vztahu k zaméru,

vede fizeni o povoleni zaméru,

povoluje stavbu nebo zatizeni ve zrychleném fizeni,

povoluje nestavebni zdmery,

vydava rozhodnuti o déleni a scelovani pozemk,

vydava ramcové povoleni,

povoluje zménu zameéru pred dokoncenim,

vede kolaudacni fizeni,

povoluje pfedcasné uzivani a zkusebni provoz,

povoluje zménu v uzivani stavby, rekolaudace stavby,

vede fizeni o odstranéni stavby, popft. o nafizeni odstranéni stavby,

vede dodate¢né povoleni,

povoleni doby trvani stavby,

provadi kontrolni prohlidky staveb,

fe$i mimotradné postupy dle stavebniho zékona,

zpracovava zadosti ve véci poskytnuti informace podle zédkona €. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim,

provadi kontroly ve vécech stavebniho tadu (§ 291 + § 297 stavebniho zikona
¢. 283/2021 Sh. - stavebni tfady kontroluji plnéni povinnosti vyplyvajicich z tohoto
zakona, jinych pravnich ptedpisti v mezich jejich plisobnosti a z rozhodnuti a opatfeni
obecné povahy vydanych podle tohoto zakona),

jako obecny stavebni ufad vykondva pienesenou pusobnost (tj. statni spravu
Vv rozsahu stanoveném zvlaStnimi zakony a Statutem) na useku uzemniho
rozhodovani a stavebniho fadu,

vyzyva MHMP k ptid¢€leni Cisla popisného nebo evidencniho,
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a)

b)
c)

d)

u) vede Gzemni fizeni, v jejichz ramci vydava rozhodnuti o umisténi stavby nebo
zafizeni, rozhodnuti o zméné vyuziti uzemi, rozhodnuti o zméné vlivu uzivani stavby
na uzemi, rozhodnuti o d€leni nebo scelovani pozemkt, rozhodnuti o ochranném
pasmu (u podani do 30.06.2024),

V) vede spole¢na izemni a stavebni fizeni dle ustanoveni § 94 (u podani do 30.06.2024),

W) poskytuje piedbézné informace ke studiim a informace z hlediska platné tzemné
planovaci dokumentace (u podani do 30.06.2024),

X) vydava tzemné planovaci informace podle § 21 stavebniho zdkon (u podani do
30.06.2024),

y) vydava tizemni souhlasy (piip. spole¢né souhlasy) podle § 96 a § 96 a stavebniho
zakona (u podani do 30.06.2024),

Z) wuzavira vefejnopravni smlouvu o umisténi stavby, o zméné vyuziti izemi a 0 zméné
vlivu uzivani stavby na tzemi, ktera nahrazuje uzemni rozhodnuti (u podani do
30.06.2024),

aa) v odivodnénych piipadech vede fizeni o povoleni vyjimky z obecnych pozadavki
na vystavbu (u podéni do 30.06.2024),

bb) v odivodnénych piipadech vede fizeni o povoleni vyjimky z obecnych pozadavki
na vystavbu (u podéani do 30.06.2024),

CC) pfiumist'ovani staveb spolupracuje se specialnimi stavebnimi tfady (zejména silni¢ni
a vodopravni), vydavd souhlasy podle § 15 stavebniho zakona pro povoleni
dopravnich staveb (u podani do 30.06.2024),

dd) rozhoduje o vyjimecné piipustnosti na zakladé vyzvy Ministerstva pro mistni rozvoj,
C.J. 12265/2014 + 81, ze dne 28.03.2014, kterou se stanovi, ze rozhodnuti
0 umistovani vyjime¢né piipustné stavby je plné v kompetencich piislusnych
stavebnich Utfadl (u podani do 30.06.2024),

ee) zpracovava archivovani ukoncenych spisii v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

ff) povoluje predCasné uzivani stavby a vydava rozhodnuti, Ze kolauda¢ni souhlas lze
provést az po provedeni zkusebniho provozu (u podani do 30.06.2024),

gg) vydava souhlas se zménou v G¢elu uzivani stavby v souladu s § 126 stavebniho zakona
(u podani do 30.06.2024),

hh) vykonava kontrolni prohlidky stavby,

il) zpracovava podani autorizovaného inspektora (u podani do 30.06.2024).

Oddé¢leni umistovani staveb dale
vstupuje prostiednictvim ,,opravnéné ttedni osoby* v souladu s § 172 stavebniho zdkona
na cizi pozemky, stavby a do staveb za G€elem vykonavani statniho stavebniho dozoru
ve vécech izemniho planovani a stavebniho fadu (u podéani do 30.06.2024),
rozhoduje o zdkazu uZzivat stavbu (u podani do 30.06.2024),
pfijima ohlaSeni zaméru odstranit stavbu a ¢ini tkony s tim spojené, povoluje odstranéni
staveb, u kterych Stavebni ufad stanovil, ze je lze odstranit jen na zdklad¢ povoleni (u
podani do 30.06.2024),
ukladéa povinnosti tém, ktefi jsou povinni strpét provedeni praci ze svych pozemk, ¢i
staveb, pokud je to nutné pro uskute¢néni stavby, jeji zmény, provedeni nezbytnych
uprav, udrzovacich, zabezpeCovacich praci a pro odstranéni stavby (u podéani do
30.06.2024),
uklada vlastnikim pofizeni dokumentace skutecného provedeni stavby a ovétuje ji,
provadi kolaudacni fizeni staveb povolenych podle plivodniho stavebniho zékona
¢.50/1976 Sh., ve znéni pozdéjsich piedpisi, v souladu s § 190 odst. 5 stavebniho
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9)
h)

)

k)

zakona,

dokoncuje neukoncena fizeni podle pivodniho stavebniho zakona ¢. 50/1976 Sb.,
ve znéni pozd¢jsich predpist, v souladu s § 190 odst. 4 stavebniho zékon,

zpracovava statistické udaje a podklady pro statisticky ufrad,

rozhoduje o vyjimecné piipustnosti na zédkladé vyzvy Ministerstva pro mistni rozvoj,
¢.J. 12265/2014 + 81, ze dne 28.03.2014, kterou se stanovi, Ze rozhodnuti o umist'ovani
vyjimeéné pripustné stavby je pIlné¢ v kompetencich piislusnych stavebnich urada (u
podani do 30.06.2024),

v souladu s § 4 odst. 2 zdkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad) a § 33 b zdkona
¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozd¢jSich piedpist, poskytuje
sou¢innost Utadu prace CR,

zpracovava archivovani ukoncenych spisit v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakonl, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

dle zékona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozd¢jsich predpist, je
specidlnim stavebnim ufadem (vykonava plisobnost spec. stav. ufadu s vyjimkou
svételnych signal. zafizeni a nosnych konstrukci pro dopravni systémy/znaceni,
vykonavéa plsobnost u komunikaci II. a III. tfid, mistnich komunikaci a vefejné
pristupnych ucelovych komunikaci vyjma komunikaci I. tfid) (u podani do 30.06.2024),
odpovida za vedeni statistickych dat a jejich ukladdni a evidenci v Registru tizemni
identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN),

nafizuje odstranéni staveb, terénnich Uprav a zafizeni v souladu s § 129 stavebniho
zékona; dodate¢n¢ povoluje za podminek § 129 odst. 2 stavby uvedené v § 129 odst.

1 pism. b) stavebniho zékona (u podani do 30.06.2024),

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 zdkona,
nafizuje neodkladné odstranéni stavby, nutné zabezpecovaci prace na stavbé, vyklizeni
stavby, provedeni udrZovacich praci, nezbytné upravy (u podani do 30.06.2024).

V ramci pfenesené plisobnosti se jedné o nasledujici ¢innosti

1.

2.

¢innosti stanovené zakonem €. 283/2021 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu
(stavebni zadkon), ve znéni pozdéjSich pfedpisi, v rozsahu stanoveném Statutem,
¢innosti stanovené zakonem €. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu
(stavebni zdkon), ve znéni pozdgjSich predpisl,, v rozsahu stanoveném Statutem
(u podani do 30.06.2024),

¢innosti stanovené zakonem ¢. 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) (u podani do 30.06.2024),

¢innosti stanovené zakonem ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni
pozd¢jsich predpist, § 2, § 10 odst. 3,

¢innosti stanovené zakonem ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni
pozd¢jsich predpisti, v rozsahu ¢innosti a kompetenci Stavebniho Utadu,

¢innosti stanovené zdkonem ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni
pozd¢jsich prepist, v rozsahu ¢innosti a kompetenci Stavebniho uradu,

projednava prestupky a jiné spravni delikty dle zdkona ¢. 183/2006 Sb., o izemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zékon), ve znéni pozdéjsich prepisii (u podani
do 30.06.2024),

zpracovava prestupky a delikty dle zdkona ¢. 283/2012 Sb., novy stavebni zédkon
V platném znéni.
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Clanek 47
17. Odbor dopravy (ODP)

17. Odbor dopravy

17.01. Odd¢leni silnicniho 17.02. Oddéleni dopravniho
hospodafstvi znadeni a posuzovani projekti

17.03. Oddé¢leni objektivni
odpoveédnosti pii dopravnich
pfestupcich

17.04. Odd¢leni spravniho
fizeni dopravnich pfestupki

Odbor dopravy zajistuje vykon statni spravy na useku silni¢niho hospodatstvi ve smyslu zak. ¢.
13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich ve znéni pozdéjsSich predpist, zajistuje vykon cinnosti
organu obce s rozsifenou piisobnosti ve smyslu zdk. ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich, ve znéni pozdé&jsich ptedpisii, projednava piestupky ve smyslu zék. ¢. 361/2000 Sb.
o provozu na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdé¢jsSich predpist, zak. ¢. 168/1999 Sb. o
pojisténi odpovednosti za ujmu zplisobenou provozem vozidla, ve znéni pozdéjsich predpist, zak.
€. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé, ve znéni pozd€jsich predpist, vSe v rozsahu stanoveném platnym
znénim obecné zavazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut hlavniho
mesta Prahy. Déle na useku sekretariatu zajistuje komunikaci s pfislusSnymi adresaty a zastfesuje
agendu poskytovani informaci dle zak. ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pftistupu k informacim, ve
znéni pozdéjSich prepist.

V ramci pienesené piisobnosti
(1) Oddéleni silni¢niho hospodarstvi provadi:

a) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménéach nékterych zakont (zékon o silnicnim provozu), ve znéni
pozd¢jsich predpist,

b) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich,
ve znéni pozdgjsich piedpist, neni-li timto Radem stanoveno jinak,

€) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 634/2004 Sb. o spravnich poplatcich, ve
znéni pozdéjsich predpist,

d) v rozsahu ¢innosti a kompetenci odboru piedavani podkladi souvisejicich s
aktivitami a pozadavky MC v oblasti zdboru veifejnych prostranstvi, piipadné
uzavirek komunikaci (v obdobi bézného roku), a to na zaklad¢ pozadavku Magistratu
hl. m. Prahy s cilem koordinovat akce konané na vetejnych prostranstvich.

(2) Oddéleni dopravniho znaceni a posuzovani projekti provadi:

a) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménach nekterych zakonl (zdkon o silnicnim provozu), ve znéni
pozd¢jsich predpisil,

b) vykon statni spravy stanoveny zakonem ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich,
ve znéni pozdgjich predpisii, neni-li timto Radem stanoveno jinak,
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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
pozdé¢jsich predpist.

(3) Oddéleni objektivni odpovédnosti pri dopravnich prestupcich provadi v ramci
objektivni odpovédnosti provozovatele vozidla:

a) projednavani piestupkt podle zak. ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménach nékterych zakont (zdkon o silnicnim provozu), ve znéni
pozdé¢jsich predpisii, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za prestupky a
fizeni o nich, ve znéni pozdéjsSich predpist, a to v rozsahu stanoveném platnym
znénim obecné zavazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut
hlavniho mésta Prahy,

b) projednavani piestupki podle zak. ¢. 168/1999 Sb. o pojisténi odpoveédnosti za ijmu
zpusobenou provozem vozidla, ve znéni pozdéjSich predpist, ve smyslu zak. ¢.
250/2016 Sb. o odpovédnosti za piestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdéjsich
predpisu,

C) projednavani piestupkiu podle zak. ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé, ve znéni
pozd¢jsich predpist, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za prestupky a
fizeni o nich, ve znéni pozd¢jsich piedpist.

(4) Oddéleni spravniho Fizeni dopravnich piestupki provadi:

a) projednavani prestupkti podle zak. ¢. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich
komunikacich a o zménach nékterych zakoni (zakon o silni¢nim provozu), ve znéni
pozdéjsich predpist, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za piestupky a
fizeni o nich, ve znéni pozd¢jsich predpisd, a to v rozsahu stanoveném platnym
znénim obecné zadvazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut
hlavniho mésta Prahy,

b) projednavani ptestupkii podle zak. ¢. 168/1999 Sb. o pojisténi odpoveédnosti za tjmu
zpusobenou provozem vozidla, ve znéni pozdé¢jSich predpist, ve smyslu zak. €.
250/2016 Sb. o odpovédnosti za ptestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdéjsich
piedpis,

C) projednavani ptestupkd podle zak. ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé, ve znéni
pozdéjsich predpisti, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za prestupky a
fizeni o nich, ve znéni pozdé&jsich predpisil,

d) projednavani piestupkl podle zak. ¢. 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich, ve
znéni pozdéjsich predpisiti, ve smyslu zak. ¢. 250/2016 Sb. o odpovédnosti za
piestupky a fizeni o nich, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

V ramci samostatné ptusobnosti odbor:

a) spolupracuje s OUR UMC PS5 a piisluinym zastupcem zastupitelstva MC Praha 5 pii
projednavani navrhi a piipominek MC ke zménam provozu linek PID (zmény tras
tramvajovych a autobusovych linek, Gprava intervali tramvajovych, autobusovych
spoju a metra apod.) se spole¢nosti ROPID (ziizena pro organizovani dopravni
obsluhy na izemi hl. m. Prahy),

b) poskytuje podklady pro vybér mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi,

€) 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, vetejné osvétleni, poduli¢ni sité atd.).
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Clének 48 )
18. Odbor ochrany Zivotniho prostiedi (OZP)

18. Odbor ochrany
zivotniho prostiedi

18.01. Oddéleni ochrany 18.02. Oddéleni vodniho a
ptirody a krajiny odpadového hospodarstvi

Ukolem Odboru ochrany Zivotniho prostfedi je vykon statni spravy v oblasti odpadového
hospodafstvi, ochrany pfirody a krajiny, ochrany ovzdusi, zeméd¢lského pudniho fondu,
ochrany zvifat proti tyrani, a dale vydavani loveckych a rybaiskych listkd.

(1) Oddéleni ochrany piirody a krajiny

a) provadi vykon statni spravy stanoveny

1.

2.

3.

8.

9.

zakonem ¢. 166/1999 Sb., o veterinarni péci a o zméné nékterych souvisejicich
zakoni (veterinarni zékon), ve znéni pozdé¢jsich predpisi,

zakonem ¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvirat proti tyrani, ve znéni pozdé¢jSich
ptredpist, v rozsahu daném zakonem,

zakonem ¢. 334/1992 Sb., o ochrané zemédélského piidniho fondu, ve znéni
pozdéjsich predpist, v rozsahu daném zakonem,

zékonem €. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny, ve znéni pozdé&jSich
ptedpist, v rozsahu stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 326/2004 Sb., o rostlinolékatiske péci a o zméné nekterych
souvisejicich zakont, v rozsahu stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 289/1995 Sb., o lesich a 0 zméné a doplnéni nékterych zédkoni
(lesni zakon), ve znéni pozdéjsich piedpist, v rozsahu stanoveném Statutem,
zékonem €. 201/2012 Sb., o ochran¢ ovzdusi, ve znéni pozdéjsSich predpist, v
rozsahu stanoveném Statutem,

zékonem ¢. 99/2004 Sb., zakon o rybafstvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi, v
rozsahu stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znéni pozdé&jSich ptedpisi, v rozsahu
stanoveném Statutem,

b) projednava

1.

2.

3.

v

ptestupky podle zak. ¢. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi, ve znéni pozd¢jsich
predpisi,

ptestupky podle zak. ¢. 17/1992 Sb., o Zivotnim prostfedi, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

ptestupky podle zak. ¢. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny, ve znéni
pozdéjsich predpist,

ptrestupky podle zak. ¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvifat proti tyrani, ve znéni
pozdé¢jsich predpist,

ptestupky podle zak. ¢. 334/1992 Sb., o ochran¢ zemédélského plidniho fondu,
ve znéni pozdéjsich piedpisa,
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ptestupky podle zak. €. 289/1995 Sb., o lesich a o zmén¢ a doplnéni nékterych
zéakont (lesni zakon), ve znéni pozd¢jsich predpist,

ptrestupky podle zak. ¢. 99/2004 Sb., zakon o rybafstvi, ve znéni pozdéjsich
predpisii,

ptestupky podle zak. ¢. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

ptestupky podle zak. ¢. 326/2004 Sb., o rostlinolékaiské péci a 0 zmeéné
nekterych souvisejicich zakont, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

(2) Oddéleni vodniho a odpadového hospodarstvi

a) provadi vykon statni spravy stanoveny

1.

2.

3.

4.

zdkonem €. 541/2020 Sb., o odpadech, ve znéni pozdéjsich predpisii, v rozsahu
stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nekterych zakonid (vodni zakon),
ve znéni pozdé¢jSich predpist), véetné vykonu specialniho stavebniho uradu
vodopravniho, v rozsahu stanoveném Statutem,

zakonem ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist,
v rozsahu ¢innosti a kompetenci Odboru ochrany Zivotniho prosttedi,

zakon €. 542/2020 Sb., o vyrobcich s ukoncenou Zivotnosti ve znéni pozdéjsich
predpisi, v rozsahu stanoveném Statutem

b) projednava

1.

2.

3.

prestupky podle zak. ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o
nich, vztahujici se k ptsobnosti odboru,

prestupky podle zak. ¢. 541/2020 Sb., o odpadech, ve znéni pozdéjsSich predpist,
v rozsahu stanoveném Statutem,

prestupky podle zak. ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o zmén¢€ nekterych zékond
(vodni zakon), ve znéni pozdé&jsich ptedpisi,

piestupky podle zak. ¢. 164/2001 Sb., lazensky zdkon, ve znéni pozdé¢jSich
ptedpisi,

projednavani piestupkt podle § 116 zakona €. 254/2001 Sb., vodni zadkon, ve
znéni pozdéjsich predpist,
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Clanek 49

19. Odbor osobnich dokladii, evidence obyvatel a voleb (ODE)

19. Odbor osobnich doklad,
evidence obyvatel a voleb

19.01. Oddéleni osobnich 19.02. Oddéleni evidence
dokladu obyvatel a voleb

Ukolem Odboru osobnich dokladil, evidence obyvatel a voleb je zajistit vykon statni spravy v
pfenesené pusobnosti na tseku agendy:

(1)

osobnich dokladt podle zédkona ¢. 269/2021 Sb., o obCanskych prukazech, ve znéni
pozd¢jsich predpist a podle zdkona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni
pozd¢jsich predpisii a jimi provadejicich pravnich predpist,

evidence obyvatel podle zdkona ¢. 133/2000 Sb. o evidenci obyvatel a rodnych
Cislech a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpist, a jimi
provadégjicich pravnich ptedpist,

voleb podle zakona ¢&. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky a o
zméné a doplnéni nékterych dalSich zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist; podle
zéakona ¢. 275/2012 Sb., o volbé prezidenta republiky a o zméné nekterych zakont,
ve znéni pozdgjSich piedpisi; podle zdkona ¢&. 491/2001 Sb., o volbach do
zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi; podle
zakona €. 62/2003 Sb., o volbach do Evropského parlamentu a o zméné nekterych
zakont, ve znéni pozd¢jSich predpist a zdkona €. 22/2004 Sb., o mistnim referendu a
o zméng nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpist, a jimi provadécich pravnich
piedpis,

poskytovani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfiistupu k
informacim, ve znéni pozd¢jSich predpist, v ptisobnosti odboru,

zakladnich registrii podle zdkona €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni
pozd¢jSich predpisii, prostfednictvim agendovych informacnich systému vetejné
spravy,

alternativnich trestli obecné prospesnych praci (zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik,
ve znéni pozdéjsich predpist),

piisedicich soudcii podle zdkona €. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, ptisedicich a
statni sprave soudli a o zméné dalSich zakont, ve znéni pozdéjsich predpisil,

Oddéleni osobnich dokladu

a)

b)

zajiStuje na useku obcanskych prikazii komplexni vykon c¢innosti stanovené
zékonem €. 269/2021 Sb., o obCanskych prikazech, ve znéni pozdé;sich predpist, ve
spojeni s provadé&jicimi pravnimi piedpisy — Vyhlaska MV CR &. 281/2021 Sb., k
provedeni zakona o obcanskych prukazech a nékterych ustanoveni zakona o
cestovnich dokladech a zdkona o zakladnich registrech,

vybird na tseku obcanskych prikazii v souladu se zdkonem ¢. 634/2004 Sb., o
spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist, spravni poplatky, které dal
zpracovava v souladu s vnitinimi piedpisy,
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(@)

d)

f)

9)

h)

zajiStuje na useku cestovnich pasti komplexni vykon ¢innosti stanovené zdkonem ¢.
329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni pozd¢jsich predpisii, ve spojeni s
provadéjicimi pravnimi piedpisy — Vyhlaska MV CR ¢&. 281/2021 Sb., k provedeni
zékona o obcCanskych prikazech a nékterych ustanoveni zdkona o cestovnich
dokladech a zadkona o zékladnich registrech; Sdéleni MZV ¢. 288/2016 Sb., o
zvefejnéni seznamu statl, do nichz lze ptekroc¢it vn€jsi hranici s obcCanskym
prikazem; Vyhldska MZV ¢. 28/2016 Sb., o stanoveni vzorti diplomatickych a
sluzebnich past a cestovnich prikazi a vzoru tiskopistt zadosti o jejich vydani a
tiskopisu zadosti o provedeni zmén nebo doplnéni tdaji v cestovnim prikazu;
Vyhlaska MV CR ¢&. 415/2006 Sb., kterou se stanovi technické podminky a postup
pfi pofizovani a dal$im zpracovavani biometrickych udajii obsazenych v nosici dat
cestovniho dokladu, ve znéni pozdéjsich piedpist,

vybira na tseku cestovnich past v souladu se zakonem ¢. 634/2004 Sb., o spravnich
poplatcich, ve znéni pozdé&jsich predpisti, spravni poplatky, které dal zpracovava v
souladu s vnitfnimi pfedpisy,

zpracovava, vyfizuje na useku poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist, pridélené zadosti
a vede jejich evidenci v souladu s vnitinimi predpisy,

zajistuje na useku spravnich poplatkd jejich vybér prostiednictvim platebniho
automatu, ptip. stvrzenkovych sesitktl, provadi vybér hotovosti z platebniho automatu
a jejich odvod do banky nebo hlavni pokladny v souladu s vnitfnimi pravnimi
pfedpisy, na tomto useku v soulinnosti se spravcovskou firmou a Odborem
ekonomickym fesi reklamace klientd,

vykonava roli editora, zpracovatele osobnich tidajli a uZivatele referenc¢nich tidaja, na
useku zakladnich registri podle zédkona ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, ve
znéni pozd¢jSich predpisii, jako organ vefejné moci prostfednictvim agendovych
informacnich systémi vetejné spravy,

zajiStuje na useku voleb spolecné s oddélenim evidence obyvatel a voleb jejich
realizaci.

Oddéleni evidence obyvatel a voleb

a)

b)

vykonava na tiseku evidence obyvatel komplexni vykon ¢innosti stanovené zdkonem
¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdgjSich piedpisi, ve spojeni s provadéjicimi pravnimi piedpisy —
Vyhlaska MV CR ¢&. 296/2004 Sb., kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel, ve
znéni pozdéjsich predpist,

zajiStuje na useku spravnich poplatkl jejich vybér prostiednictvim platebniho
automatu, pfip. stvrzenkovych sesitkll, provadi vybér hotovosti z platebniho automatu
a jejich odvod do banky nebo hlavni pokladny v souladu s vnitinimi pravnimi
pfedpisy, na tomto useku v soucinnosti se spravcovskou firmou a Odborem
ekonomickym fesi reklamace klientd,

zpracovava, vyfizuje piidélené zadosti na tiseku poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist, a vede
jejich evidenci v souladu s vnitinimi ptedpisy,

vykonava roli editora, zpracovatele osobnich udajii a uzivatele referencnich udaji na
useku zakladnich registrti podle zédkona ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, ve
znéni pozdéjSich predpist, jako organ vefejné moci prostiednictvim agendovych
informacnich systémi vetejné spravy,

zajistuje na useku voleb komplexni vykon Cinnosti stanovené zdkonem ¢. 247/1995 Sb.,
o volbach do Parlamentu Ceské republiky a o zméné a doplnéni nékterych dal§ich

91



f)

9)

zakond, ve znéni pozd¢jsich predpist; podle zakona €. 275/2012 Sb., o volbé prezidenta
republiky a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpist; podle zakona ¢.
491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpisi; zadkona ¢. 62/2003 Sb., o volbach do Evropského parlamentu a o
zmén¢ nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich predpist a zakona ¢. 22/2004 Sbh., o
mistnim referendu a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpisi, ve spojeni
s provadécimi pravnimi piedpisy — Vyhlaska MV CR &. 233/2000 Sb., o provedeni
nékterych ustanoveni zakona &. 247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky
a 0 zmeéné a doplnéni nékterych dalsich zakont, ve znéni zdkona ¢. 212/1996 Sb., nélezu
Ustavniho soudu uveiejnéného pod &. 243/1999 Sb. a zakona ¢. 204/2000 Sb., ve znéni
pozd¢jsich predpist; Vyhlaska MF €. 396/2003 Sb., kterou se stanovi blizsi podminky
zpusobu slozeni a vraceni kauce a slozeni a vraceni pfispévku na volebni naklady v
souvislosti s konanim voleb do Parlamentu Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich
predpist; Vyhlaska ¢. 113/2017 Sb. Ufadu pro dohled nad hospodaienim politickych
stran a politickych hnuti o vzoru formuléafe pro zverejnéni zpravy o financovani volebni
kampané; Vyhlaska MV CR &. 294/20128b., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona
o volbé prezidenta republiky, ve znéni pozdgjsich predpisti; Vyhlaska MV CR &. 59/2002
Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona ¢&. 491/2001 Sb., o volbach do
zastupitelstev obci a 0 zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist; Vyhlaska
MV CR ¢&. 409/2003 Sb., k provedeni zakona ¢&. 62/2003 Sb., o volbach do Evropského
parlamentu a 0 zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdé&jsich predpist,

zajistuje na zdklad¢ soucinnosti s probacni a mediacni sluzbou vykon alternativnich
tresti obecné prospéSnych praci (zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zékonik, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

zajistuje v souladu se zakonem ¢. 6/2002 Sb., o soudech, soudcich, ptisedicich a statni
spravé soudll a o zméné dalSich zdkoni, ve znéni pozd¢jSich ptedpist, navrhy na
schvaleni piisedicich soudctl.
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Clanek 50
Spole¢na a zavére¢na ustanoveni

(1) V ramci dodrzeni genderového nahledu, tedy rovnosti pfistupu k Zendm a muztim je termin
starosta mysleno starosta i starostka. Obdobné se nahlizi na mistostarostu, tajemnika,
vedouciho zaméstnance a dalsi osoby, které je mozno vyjadrfit v zenském 1 muzském rode¢.

(2) Skute¢nosti, které nezohlediiuje tento OR, jsou FeSeny obecnd zavaznymi piedpisy a
internimi predpisy MC a UMC.

(3) Tento OR byl schvalen usnesenim RMC &. ..... ze dne 08.07.2024 a je uc¢inny od
10.07.2024.

Mgr. Radka Simkova
starostka
Méstské ¢asti Praha 5

Mgr. Antonin Kufa, MBA, LL.M.
povéfeny vykonem ¢innosti tajemnika
Utadu méstské ¢asti Praha 5
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