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Organiza¢ni rad Uradu méstské c¢asti Praha — Slivenec

CL I

Nazev a sidlo

Utad méstské ¢asti Praha — Slivenec
K Lochkovu 6
154 00 Praha — Slivenec

CL I

Uvodni ustanoveni

(1) Organizaéni fad UMC Praha — Slivenec je zdkladnim vnitinim pfedpisem Utadu
méstské Casti Praha — Slivenec (déle jen ,,organizaéni fad*, ,,0fad* a ,,m&stska Cast™).
Stanovi organiza¢ni strukturu, ptisobnost a zasady fizeni uradu.

(2) Jednotliva ustanoveni organiza¢niho fadu vychazeji ze zékona ¢. 131/2000 Sb., o
hlavnim mé&sté Praze, z obecné zavazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, ve znéni
pozd¢jsich predpisi, kterou se vydava Statut hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,Statut™),
ktery upravuje zdkladni vztahy mezi hlavnim méstem Prahou a méstskou ¢asti jako
jeho izemni a organiza¢ni soucasti, a ze zvlastnich zakond, které svéiuji méstské casti
pfislusnou plisobnost.

(3) Organizacni tad a jeho zmény podléhaji schvaleni zastupitelstvem méstské ¢asti Praha
— Slivenec (dale jen ,zastupitelstvo®). Organiza¢ni fad je zavazny pro vSechny
pracovniky tGfadu.

CL 111

Pisobnost, postaveni a pravomoc uradu

(1) Utad jako organ méstské ¢asti realizuje ukoly dané pravnimi piedpisy, a to na tseku
samostatné pusobnosti podle rozhodnuti zastupitelstva, na tiseku pienesené plisobnosti
podle zédkona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&st& Praze a podle zvlastnich zakond. Uiad
zaroven zajistuje ukoly, které méstské Casti plynou z jejitho postaveni pravnické
osoby. Zajistuje dale po strdnce organizacni, technické a administrativni ¢innost
zastupitelstva, vyborl zastupitelstva, komisi starosty a vyfizuje konkrétni zaleZitosti
spadajici do jeho plisobnosti.

(2) Jako organ méstské ¢asti nema urad pravni subjektivitu. VSechny pravni ukony mtize
¢init prostfednictvim svych pracovnikl jen na zdkladé povéteni pfisluSnych organt
mestské ¢asti nebo v rdmci vykonu prenesené plisobnosti.



CL1IV
Organizacni struktura uradu

(1) Organiza¢ni struktura Ufadu vychazi ze zakladnich ukoli méstské ¢asti, jejichz
realizaci ufad zajiStuje. Utrad se Cleni na useky podle jednotlivych oblasti, které

4

spadaji do samostatné i pfenesené pisobnosti meéstské ¢asti.

(2) Utad tvoii starosta, zastupce starosty (zastupci starosty), zaméstnanci méstské Gasti,
zafazeni jako ufednici v souladu se zédkonem ¢. 312/2000 Sb., do jednotlivych useka, a
ostatni pracovnici méstské ¢asti.

(3) V ptipadé, ze na zaklad¢é zakona nebo Statutu vzniknou méstské ¢asti nové tkoly a
ufadu jejich realizace, rozhodne starosta, kterému iseku bude tato ¢innost pfifazena do
jeho piisobnosti v ramci stavajici organizaéni struktury. Vyzaduje-li realizace novych
ukolli zménu organizaéni struktury ufadu, podléhd navrh starosty schvaleni
zastupitelstvem.

CLV
Starosta

(1) Starosta stoji v ¢ele ufadu méstské ¢asti.
(2) Zastupuje méstskou cast navenek a v pravnich vztazich.
(3) Ze své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu méstské Casti.

(4) Starosta plni ukoly podle § 97, 98 a 99 zdkona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&sté
Praze, zejména:

— svolava a zpravidla tidi zasedani zastupitelstva a plni tkoly uloZzené mu
usnesenimi zastupitelstva

— spolu se zastupcem starosty méstské ¢asti podepisuje usneseni zastupitelstva

— zajiStuje hospodaieni méstské ¢asti podle rozpoctu na kalendarni rok

— je opravnén zucastnit se jedndni Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy s hlasem
poradnim

— odpovida za v€asné objednani pfezkoumani hospodatreni méstské Casti za uplynuly
kalendarni rok

— odpovida za informovani o ¢innosti méstské ¢asti v souladu s ustanovenim zédkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

— ftidi dlouhodoby rozvoj méstské ¢asti

— vykonava dalsi ukoly v samostatné pisobnosti méstské ¢asti.



CL VI

Mistostarosta

(1) Mistostarosta (mistostarostové) plni tikoly na tiseku samostatné ptisobnosti v rozsahu
stanoveném zastupitelstvem. Zastupitelstvo muze povéfit zastupce starosty dalSimi
konkrétnimi ukoly.

(2) Zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti, jednd a rozhoduje ve vymezeném
rozsahu ve vécech, které jsou svéieny starostovi.

(3) Koordinuje svou ¢innost se starostou a dalSim zéastupcem starosty, pokud je zvolen.
Plni ukoly starosty, ulozené¢ mu v ramci zastupovani.

(4) Ze své ¢innosti je odpoveédny zastupitelstvu a starostovi.

(5) Odpovida za materidly predkladané zastupitelstvu tykajici se svétené oblasti.

CL VII

Tajemnik
(1) Tajemnik odpovida starostovi za ¢innost Gfadu méstské Casti.

(2) Zabezpecuje prostiednictvim vedoucich odbort, pokud jsou tyto funkce ziizeny, a
zaméstnancl ufadu plnéni usneseni Zastupitelstva méstské casti (ZMC) a vedeni
méstské ¢asti a kontroluje plnéni tkoll

(3) PIni ukoly vyplyvajici z funkce zfizovatele ptispévkovych organizaci a dalsi tkoly
stanovené vedenim MC, Ukoly uloZzené mu jednacimi fady organti méstské ¢asti a

usnesenimi zastupitelstva

(4) Organizadné zajistuje zasedani a agendu ZMC, koordinuje p¥ipravu podkladii pro
rozhodovani starosty a ZMC

(5) Dohlizi nad evidenci smluv a dohod uzavienych MC a Utadem

(6) Podepisuje rozhodnuti a jina opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech
pfenesené plisobnosti svéfené tfadu, neni-li k tomu opravnén jiny zaméstnanec Gfadu

(7) Vymezuje prava, povinnosti a odpoveédnost zaméstnancti tfadu

(8) Rozhoduje o platovém zatfazeni zaméstnancli Gfadu, o vysi jejich osobnich pfiplatkli a
o poskytnuti odmén zaméstnanciim tfadu

(9) Projednava se zaméstnanci zpusob zvySovani jejich kvalifikace

(10) Vydava wvnitini predpisy k zajiSténi cinnosti Gfadu. Rozhoduje o podjatosti
zamé&stnancl Ufadu vykonavajicich statni spravu v pfenesené pusobnosti ve spravnim
fizeni a €ini potfebnd opatieni k zajiSténi dalSiho fizeni

(11) Koordinuje postup pii projednavani navrhli obecné zavaznych vyhlasek hl. m. Prahy
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(12) Odpovida za dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpist

(13) Zajistuje agendu ochrany utajovanych informaci a GDPR

(14) Navrhuje starostovi organizacni fad Gfadu a jeho zmény, véetné zmén organizacni
struktury tfadu

(15) Vydava spisovy tad, skartatni fad, pracovni tad, eticky kodex a dal§i vnitini
smérnice Uradu

(16) Vyftizuje pisemnou a emailovou korespondenci vedeni uiadu

(17) Eviduje a vyfizuje dotazy, podnéty, pfipominky, zadosti o informace, petice a
stiznosti ob¢anll ve spolupraci se starostou a ostatnimi orgdny samospravy

(18) Spolupracuje s AK pii externim poskytovani pravnich sluzeb pro Utad, vedeni i
ZMC

(19) Zajistuje nahlizeni a poskytovani pravnich ptredpisti mesta

(20) Zajistuje nahliZzeni do Sbirky zakont

(21) Zajistuje administrativni Cinnosti k zakonu ¢. 159/2006 Sb., o stietu z4jmu,
v platném znénti,

(22) Organizacné zajisStuje sluzebni vozidlo pro vedeni mésta

(23) Zpracovava podklady pro vyplaceni odmeén ¢lent zastupitelstva méstské casti

(24) PIni dalsi ukoly vyplyvajici z chodu Gradu

(25) Nesmi vykonavat funkce v politickych strandch a hnutich

CL vVIII

Usek ob¢ansko-spravni, sekretariat starosty a tajemnika

Zajistuje zejména:

provozni a administrativni prace spojené s fizenim méstské Casti a s Cinnosti
starosty a zastupce starosty (podatelna, poSta, ufedni deska, distribuce
Sliveneckého Mramoru, sprava webovych stranek)

provoz spisovny Uadu

organiza¢né¢ a administrativné ¢innost zastupitelstva podle jednaciho fadu a zakona
¢. 131/2000 Sb., o hlavnim meést€¢ Praze, vcetné vedeni databaze Cclent
zastupitelstva, jeho vybort a komisi starosty

vykon statni spravy na useku evidence obyvatel podle zdkona ¢. 133/2000 Sb., o
evidenci obyvatel a rodnych ¢islech

vidimaci a legalizaci podle zdkona ¢. 21/2006 Sb., o oveéfovani shody opisli nebo
kopie s listinou a o oveéfovani pravosti podpisu a o0 zméné nekterych zakona

evidenci prestupku a jejich tfidéni, organizaci ¢innosti piestupkové komise



— socialni, bytovou, Skolskou a kulturni agendu ve spolupraci s ptislusnou komisi
starosty

— vedeni agendy hibitova

— pokladni sluzbu

— ptipravu voleb podle pfisluSnych zakontl, vedeni seznamu voli¢ii a jeho aktualizaci

— statistickd hldSeni, s¢itdni lidu, doml a byt (ve spoluprdci s organy statistiky)
podle piislusnych zékoni

CLIX
Usek vystavby, majetku a investic

Zajistuje zejména:

— stanovovani zpusobu realizace investic a prizkum finan¢nich zdrojti, navrhovani,
kontraktace a koordinace ucastniki investic, projektantli, dodavatelii apod.

— zajiStovani a koordinace kolaudacénich fizeni u stavebnich investic

— technické a organizaéni zajisténi stavebnich akci MC (investice, opravy, rozvoj)

— vedeni a aktualizace evidence nemovitého majetku MC, véetné inventarizace

— pfiprava a evidence smluv (kupni, ndjemni, sménné, o vécnych bfemenech, o
poskytovani sluzeb a provedeni prace)

— evidenci a spravu majetku méstské ¢asti a majetku méstské ¢asti svéteného, véetné
jeho inventarizace

— posuzovani zadosti a zpracovani navrhi a stanovisek méstské Casti k zalezitostem
stavebn¢ technickym, dopravnim, izemniho a stavebniho fizeni, izemniho planu,
rozvojovych studii apod.

— organizaci ptipravy, realizaci a kontrolu investi¢nich akci a oprav provadénych
méstskou Casti

— pfipravu vybérovych fizeni tykajicich se investicnich a neinvesti¢nich akci
méstské Casti

— evidenci majetkovych smluv

— organizacni zabezpeceni agendy komisi starosty na daném Useku

— zpracovani podkladl pro jednani zastupitelstva, pfiprava usneseni agendy tseku

— evidence, sprava a udrzba budov MC

— administrativni ¢innosti useku, archivaci

— vidimaci a legalizaci podle zdkona €. 21/2006 Sb., o ové&fovani shody opisti nebo
kopie s listinou a o oveéfovani pravosti podpisu a o0 zméné nekterych zakona

CL X
Usek ekonomicky a kontrolni
Zajistuje zejména:
— vedeni komplexni agendy ucetnictvi a financovani méstské casti, vcetné styku
s penéznimi Ustavy a finanénim Ufadem
— sestaveni navrhu a rozpisu rozpoctu podle zavaznych pravidel o rozpoctovani
uzemnich samospravnych celkdl, kontrolu plnéni rozpoctu méstské casti
— realizaci rozpoctovych opatfeni na zdklad¢ usneseni zastupitelstva
— evidenci a spravu dotaci, grantl a dart, kontrolu Cerpani a uziti t€chto prostiedkii

— inventarizaci majetku, ve spolupraci s usekem vystavby, majetku a investic
— statistickd hlaseni tykajici se ¢innosti tiseku
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fakturace

metodické usmériovani zptisobu aplikace pravnich ptedpist, zavadéni specialnich
postupti nad ramec obecnych uprav a zajistovani spravnosti programu upravujicich
vypocet, vyplatu a zactovani platu, poskytovani ndhrad platu a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnanciim, problematiku dani z pfijmi ze zavislé Cinnosti,
nemocenského pojisténi, pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi a dalSich
pravnich pfedpisi podle specifickych podminek zaméstnavatele, definice
komplexnich vystupnich sestav, zastupovani zaméstnavatele v dané oblasti pfi
jednénich s vnéj§imi organy a poskytovani konzultaci zaméstnanciim

kontrola hospodateni podle rozpoc¢tu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a
stanovovani navrhi na opatfeni. Navrhovani, pfijimani a projednavani
rozpoctovych zmén

provadéni kontroly v ekonomické, hospodaisko-spravni ¢innosti organizace
mestské Casti a ji zfizenych organizacnich slozek a pfispévkovych organizaci
koordinace kontrolniho tymu, sestavovani navrhti plant kontrolnich akei a norem
pro ¢innost vnitiniho kontrolniho systému a zajistovani sou¢innosti s organy
vng&jsi kontroly

samostatné provadéni vysoce ndro¢nych kontrol v ekonomické oblasti v méstské
casti a ji zfizenych organizacnich slozek a ptispévkovych organizaci

komplexni koordinace kontrol v celém rozsahu ¢innosti méstské ¢asti a ji
ziizenych organizaénich slozek a ptispévkovych organizaci

administrativni a organizacni prace spojené s ¢innosti tiseku, archivaci

CL XI

Usek mistniho hospodarstvi a krizového Fizeni

Zabezpecuje zejména:

stanovovani a komplexni zajiStovani opatfeni pro pfipad mimotadnych udalosti a
krizovych situaci

administrativni ¢innosti seku, archivaci, Urfedni desku

vidimaci a legalizaci podle zdkona ¢. 21/2006 Sb., o oveéfovani shody opisti nebo
kopie s listinou a o oveéfovani pravosti podpisu a 0 zméné nekterych zakona
organizacné a technicky zajiSténi uklidu a udrzby komunikaci ve spravé méstské
¢asti, véetné zimni Udrzby

spravu a udrzbu mobiliafe a hibitova

spravu, udrzba a tiklid vetejnych ploch a zelen€ méstské casti

spolupraci s MHMP pfi organizovani systému shromazd’ovani, sbéru, tfidéni,
vyuzivani a odstrailovani komunalniho odpadu na tizemi meéstské ¢asti

organizacn¢ zabezpecuje agendu vykonu obecné prospésnych praci

realizuje spravu mistnich poplatkti podle zdkona ¢. 565/1990 Sb., o mistnich
poplatcich, a na néj navazujicich vyhlasek hlavniho mésta Prahy

vedeni agendy Zivotniho prostiedi, ochrany ovzdusi, vod a krajiny

organiza¢ni zabezpeceni ¢innosti komisi starosty na daném useku

vedeni agendy participativniho rozpoctu, grantii a dart poskytovanych méstskou
casti ve spolupraci s ptisluSnou komisi starosty

vedeni agendy rybaiskych listkll



CL. XII
Knihovna
Zajistuje knihovnické a informacni sluzby podle zdkona ¢&. 257/2001 Sb., o

knihovnach a provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve
vymezeném rozsahu.

CL XIII

Volnocéasové centrum

Zajistuje z4djmovou cinnost déti, mlddeze a dospélych v Méstské casti Praha —
Slivenec.

CL X1V

Zastupovani

(1) Starostu v dobé¢ jeho neptitomnosti zastupuje mistostarosta.

(2) Pti zastupovani jsou zastupovany i zastupce povinni se vzajemné informovat o stavu
plnéni ukol, upozornit na dualezité skuteCnosti, zavazné povinnosti a stav
zabezpecovanych ukold.

(3) Zastupovany si muze vyhradit pravo rozhodovat o zvlast’ zavaznych otdzkach, rovnéz
zastupce muze odlozit rozhodnuti o téchto otdzkach do névratu zastupovaného, pokud
to povaha véci pfipusti.

CL XI
Zavérecna ustanoveni
Tento organizaéni tad vstupuje v platnost dnem rozhodnuti ZMC Praha — Slivenec
usnesenim ¢. 174/14/2020 ze dne 24. nora 2020 a zruSuje a plné nahrazuje znéni

Organiza¢niho ¥adu schvéleného Usnesenim ZMC Praha — Slivenec ¢. 136/11/2019 ze dne
30.9.2019.

V Praze dne 24. 2. 2020

Ing. ThDr. PaedDr. PhDr. et PhDr. et PhDr. JUDr. et JUDr. Leo Salvet, Ph.D., DBA
tajemnik



