
Organizační řád Úřadu městské části Praha – Slivenec 
 

 

Čl. I 

Název a sídlo 

 

Úřad městské části Praha – Slivenec 

K Lochkovu 6 

154 00 Praha – Slivenec 

 

Čl. II 

Úvodní ustanovení  

 

(1) Organizační řád ÚMČ Praha – Slivenec je základním vnitřním předpisem Úřadu 

městské části Praha – Slivenec (dále jen „organizační řád“, „úřad“ a „městská část“). 

Stanoví organizační strukturu, působnost a zásady řízení úřadu. 

 

(2) Jednotlivá ustanovení organizačního řádu vycházejí ze zákona č. 131/2000 Sb., o 

hlavním městě Praze, z obecně závazné vyhlášky č. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, ve znění 

pozdějších předpisů, kterou se vydává Statut hlavního města Prahy (dále jen „Statut“), 

který upravuje základní vztahy mezi hlavním městem Prahou a městskou částí jako 

jeho územní a organizační součástí, a ze zvláštních zákonů, které svěřují městské části 

příslušnou působnost. 

 

(3) Organizační řád a jeho změny podléhají schválení zastupitelstvem městské části Praha 

– Slivenec (dále jen „zastupitelstvo“). Organizační řád je závazný pro všechny 

pracovníky úřadu. 

 

Čl. III 

Působnost, postavení a pravomoc úřadu  

 

(1) Úřad jako orgán městské části realizuje úkoly dané právními předpisy, a to na úseku 

samostatné působnosti podle rozhodnutí zastupitelstva, na úseku přenesené působnosti 

podle zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze a podle zvláštních zákonů. Úřad 

zároveň zajišťuje úkoly, které městské části plynou z jejího postavení právnické 

osoby. Zajišťuje dále po stránce organizační, technické a administrativní činnost 

zastupitelstva, výborů zastupitelstva, komisí starosty a vyřizuje konkrétní záležitosti 

spadající do jeho působnosti. 

 

(2) Jako orgán městské části nemá úřad právní subjektivitu. Všechny právní úkony může 

činit prostřednictvím svých pracovníků jen na základě pověření příslušných orgánů 

městské části nebo v rámci výkonu přenesené působnosti. 

 

 

 



2 

 

Čl. IV 

Organizační struktura úřadu 

 

(1) Organizační struktura úřadu vychází ze základních úkolů městské části, jejichž 

realizaci úřad zajišťuje. Úřad se člení na úseky podle jednotlivých oblastí, které 

spadají do samostatné i přenesené působnosti městské části.  

 

(2) Úřad tvoří starosta, zástupce starosty (zástupci starosty), zaměstnanci městské části, 

zařazení jako úředníci v souladu se zákonem č. 312/2000 Sb., do jednotlivých úseků, a 

ostatní pracovníci městské části. 

 

(3) V případě, že na základě zákona nebo Statutu vzniknou městské části nové úkoly a 

úřadu jejich realizace, rozhodne starosta, kterému úseku bude tato činnost přiřazena do 

jeho působnosti v rámci stávající organizační struktury. Vyžaduje-li realizace nových 

úkolů změnu organizační struktury úřadu, podléhá návrh starosty schválení 

zastupitelstvem. 

 

 

Čl. V 

Starosta  

 

(1) Starosta stojí v čele úřadu městské části.  

 

(2) Zastupuje městskou část navenek a v právních vztazích.  

 

(3) Ze své činnosti je odpovědný zastupitelstvu městské části.  

 

(4) Starosta plní úkoly podle § 97, 98 a 99 zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě 

Praze, zejména: 

 

− svolává a zpravidla řídí zasedání zastupitelstva a plní úkoly uložené mu 

usneseními zastupitelstva  

− spolu se zástupcem starosty městské části podepisuje usnesení zastupitelstva 

− zajišťuje hospodaření městské části podle rozpočtu na kalendářní rok 

− je oprávněn zúčastnit se jednání Zastupitelstva hlavního města Prahy s hlasem 

poradním 

− odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření městské části za uplynulý 

kalendářní rok 

− odpovídá za informování o činnosti městské části v souladu s ustanovením zákona 

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

− řídí dlouhodobý rozvoj městské části 

− vykonává další úkoly v samostatné působnosti městské části. 
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Čl. VI 

Místostarosta 

(1) Místostarosta (místostarostové) plní úkoly na úseku samostatné působnosti v rozsahu 

stanoveném zastupitelstvem. Zastupitelstvo může pověřit zástupce starosty dalšími 

konkrétními úkoly.  

(2) Zastupuje starostu v době jeho nepřítomnosti, jedná a rozhoduje ve vymezeném 

rozsahu ve věcech, které jsou svěřeny starostovi.  

(3) Koordinuje svou činnost se starostou a dalším zástupcem starosty, pokud je zvolen. 

Plní úkoly starosty, uložené mu v rámci zastupování.  

(4) Ze své činnosti je odpovědný zastupitelstvu a starostovi. 

(5) Odpovídá za materiály předkládané zastupitelstvu týkající se svěřené oblasti.  

 

Čl. VII 

Tajemník 

(1) Tajemník odpovídá starostovi za činnost úřadu městské části. 

(2) Zabezpečuje prostřednictvím vedoucích odborů, pokud jsou tyto funkce zřízeny, a 

zaměstnanců úřadu plnění usnesení Zastupitelstva městské části (ZMČ) a vedení 

městské části a kontroluje plnění úkolů 

(3) Plní úkoly vyplývající z funkce zřizovatele příspěvkových organizací a další úkoly 

stanovené vedením MČ, úkoly uložené mu jednacími řády orgánů městské části a 

usneseními zastupitelstva 

(4) Organizačně zajišťuje zasedání a agendu ZMČ, koordinuje přípravu podkladů pro 

rozhodování starosty a ZMČ  

(5) Dohlíží nad evidencí smluv a dohod uzavřených MČ a Úřadem 

(6) Podepisuje rozhodnutí a jiná opatření vyplývající z výkonu státní správy ve věcech 

přenesené působnosti svěřené úřadu, není-li k tomu oprávněn jiný zaměstnanec úřadu 

(7) Vymezuje práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců úřadu 

(8) Rozhoduje o platovém zařazení zaměstnanců úřadu, o výši jejich osobních příplatků a 

o poskytnutí odměn zaměstnancům úřadu 

(9) Projednává se zaměstnanci způsob zvyšování jejich kvalifikace 

(10) Vydává vnitřní předpisy k zajištění činnosti úřadu. Rozhoduje o podjatosti 

zaměstnanců úřadu vykonávajících státní správu v přenesené působnosti ve správním 

řízení a činí potřebná opatření k zajištění dalšího řízení 

(11) Koordinuje postup při projednávání návrhů obecně závazných vyhlášek hl. m. Prahy 
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(12) Odpovídá za dodržování obecně závazných právních předpisů 

(13) Zajišťuje agendu ochrany utajovaných informací a GDPR 

(14)  Navrhuje starostovi organizační řád úřadu a jeho změny, včetně změn organizační 

struktury úřadu 

(15) Vydává spisový řád, skartační řád, pracovní řád, etický kodex a další vnitřní 

směrnice úřadu 

(16) Vyřizuje písemnou a emailovou korespondenci vedení úřadu 

(17) Eviduje a vyřizuje dotazy, podněty, připomínky, žádosti o informace, petice a 

stížnosti občanů ve spolupráci se starostou a ostatními orgány samosprávy 

(18) Spolupracuje s AK při externím poskytování právních služeb pro Úřad, vedení i 

ZMČ 

(19) Zajišťuje nahlížení a poskytování právních předpisů města 

(20) Zajišťuje nahlížení do Sbírky zákonů 

(21) Zajišťuje administrativní činnosti k zákonu č. 159/2006 Sb., o střetu zájmů, 

v platném znění, 

(22) Organizačně zajišťuje služební vozidlo pro vedení města 

(23) Zpracovává podklady pro vyplácení odměn členů zastupitelstva městské části 

(24) Plní další úkoly vyplývající z chodu úřadu 

(25) Nesmí vykonávat funkce v politických stranách a hnutích 

 

Čl. VIII 

Úsek občansko-správní, sekretariát starosty a tajemníka 

Zajišťuje zejména: 

− provozní a administrativní práce spojené s řízením městské části a s činností 

starosty a zástupce starosty (podatelna, pošta, úřední deska, distribuce 

Sliveneckého Mramoru, správa webových stránek)  

− provoz spisovny úřadu 

− organizačně a administrativně činnost zastupitelstva podle jednacího řádu a zákona 

č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, včetně vedení databáze členů 

zastupitelstva, jeho výborů a komisí starosty  

− výkon státní správy na úseku evidence obyvatel podle zákona č. 133/2000 Sb., o 

evidenci obyvatel a rodných číslech  

− vidimaci a legalizaci podle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisů nebo 

kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů 

− evidenci přestupků a jejich třídění, organizaci činnosti přestupkové komise 
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− sociální, bytovou, školskou a kulturní agendu ve spolupráci s příslušnou komisí 

starosty 

− vedení agendy hřbitova  

− pokladní službu  

− přípravu voleb podle příslušných zákonů, vedení seznamu voličů a jeho aktualizaci 

− statistická hlášení, sčítání lidu, domů a bytů (ve spolupráci s orgány statistiky) 

podle příslušných zákonů 

 

Čl. IX 

Úsek výstavby, majetku a investic 

Zajišťuje zejména: 

− stanovování způsobů realizace investic a průzkum finančních zdrojů, navrhování, 

kontraktace a koordinace účastníků investic, projektantů, dodavatelů apod.  

− zajišťování a koordinace kolaudačních řízení u stavebních investic 

− technické a organizační zajištění stavebních akcí MČ (investice, opravy, rozvoj) 

− vedení a aktualizace evidence nemovitého majetku MČ, včetně inventarizace 

− příprava a evidence smluv (kupní, nájemní, směnné, o věcných břemenech, o 

poskytování služeb a provedení práce) 

− evidenci a správu majetku městské části a majetku městské části svěřeného, včetně 

jeho inventarizace 

− posuzování žádostí a zpracování návrhů a stanovisek městské části k záležitostem 

stavebně technickým, dopravním, územního a stavebního řízení, územního plánu, 

rozvojových studií apod. 

− organizaci přípravy, realizaci a kontrolu investičních akcí a oprav prováděných 

městskou částí 

− přípravu výběrových řízení týkajících se investičních a neinvestičních akcí 

městské části  

− evidenci majetkových smluv  

− organizační zabezpečení agendy komisí starosty na daném úseku 

− zpracování podkladů pro jednání zastupitelstva, příprava usnesení agendy úseku 

− evidence, správa a údržba budov MČ 

− administrativní činnosti úseku, archivaci 

− vidimaci a legalizaci podle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisů nebo 

kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů 

 

Čl. X 

Úsek ekonomický a kontrolní 

Zajišťuje zejména: 

− vedení komplexní agendy účetnictví a financování městské části, včetně styku 

s peněžními ústavy a finančním úřadem 

− sestavení návrhu a rozpisu rozpočtu podle závazných pravidel o rozpočtování 

územních samosprávných celků, kontrolu plnění rozpočtu městské části  

− realizaci rozpočtových opatření na základě usnesení zastupitelstva 

− evidenci a správu dotací, grantů a darů, kontrolu čerpání a užití těchto prostředků 

− inventarizaci majetku, ve spolupráci s úsekem výstavby, majetku a investic 

− statistická hlášení týkající se činnosti úseku 
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− fakturace 

− metodické usměrňování způsobu aplikace právních předpisů, zavádění speciálních 

postupů nad rámec obecných úprav a zajišťování správnosti programů upravujících 

výpočet, výplatu a zúčtování platu, poskytování náhrad platu a dalších plnění 

poskytovaných zaměstnancům, problematiku daní z příjmů ze závislé činnosti, 

nemocenského pojištění, pojistného na sociální a zdravotní pojištění a dalších 

právních předpisů podle specifických podmínek zaměstnavatele, definice 

komplexních výstupních sestav, zastupování zaměstnavatele v dané oblasti při 

jednáních s vnějšími orgány a poskytování konzultací zaměstnancům 

− kontrola hospodaření podle rozpočtu včetně sledování vývoje, provádění rozboru a 

stanovování návrhů na opatření. Navrhování, přijímání a projednávání 

rozpočtových změn 

− provádění kontroly v ekonomické, hospodářsko-správní činnosti organizace 

městské části a jí zřízených organizačních složek a příspěvkových organizací 

− koordinace kontrolního týmu, sestavování návrhů plánů kontrolních akcí a norem 

pro činnost vnitřního kontrolního systému a zajišťování součinnosti s orgány 

vnější kontroly 

− samostatné provádění vysoce náročných kontrol v ekonomické oblasti v městské 

části a jí zřízených organizačních složek a příspěvkových organizací 

− komplexní koordinace kontrol v celém rozsahu činnosti městské části a jí 

zřízených organizačních složek a příspěvkových organizací 

− administrativní a organizační práce spojené s činností úseku, archivaci 

 

 

Čl. XI 

Úsek místního hospodářství a krizového řízení 

Zabezpečuje zejména: 

− stanovování a komplexní zajišťování opatření pro případ mimořádných událostí a 

krizových situací 

− administrativní činnosti úseku, archivaci, úřední desku 

− vidimaci a legalizaci podle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisů nebo 

kopie s listinou a o ověřování pravosti podpisu a o změně některých zákonů 

− organizačně a technicky zajištění úklidu a údržby komunikací ve správě městské 

části, včetně zimní údržby  

− správu a údržbu mobiliáře a hřbitova   

− správu, údržba a úklid veřejných ploch a zeleně městské části  

− spolupráci s MHMP při organizování systému shromažďování, sběru, třídění, 

využívání a odstraňování komunálního odpadu na území městské části 

− organizačně zabezpečuje agendu výkonu obecně prospěšných prací 

− realizuje správu místních poplatků podle zákona č. 565/1990 Sb., o místních 

poplatcích, a na něj navazujících vyhlášek hlavního města Prahy  

− vedení agendy životního prostředí, ochrany ovzduší, vod a krajiny 

− organizační zabezpečení činnosti komisí starosty na daném úseku 

− vedení agendy participativního rozpočtu, grantů a darů poskytovaných městskou 

částí ve spolupráci s příslušnou komisí starosty 

− vedení agendy rybářských lístků 
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Čl. XII 

Knihovna 

Zajišťuje knihovnické a informační služby podle zákona č. 257/2001 Sb., o 

knihovnách a provozování veřejných knihovnických a informačních služeb, ve 

vymezeném rozsahu. 

 

Čl. XIII 

Volnočasové centrum 

Zajišťuje zájmovou činnost dětí, mládeže a dospělých v Městské části Praha –   

Slivenec. 

 

Čl. XIV 

Zastupování 

(1) Starostu v době jeho nepřítomnosti zastupuje místostarosta. 

(2) Při zastupování jsou zastupovaný i zástupce povinni se vzájemně informovat o stavu 

plnění úkolů, upozornit na důležité skutečnosti, závažné povinnosti a stav 

zabezpečovaných úkolů.  

(3) Zastupovaný si může vyhradit právo rozhodovat o zvlášť závažných otázkách, rovněž 

zástupce může odložit rozhodnutí o těchto otázkách do návratu zastupovaného, pokud 

to povaha věci připustí. 

 

Čl. XI 

Závěrečná ustanovení 

Tento organizační řád vstupuje v platnost dnem rozhodnutí ZMČ Praha – Slivenec 

usnesením č. 174/14/2020 ze dne 24. února 2020 a zrušuje a plně nahrazuje znění 

Organizačního řádu schváleného Usnesením ZMČ Praha – Slivenec č. 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  

      tajemník 


