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ZAKLADNI USTANOVENI

Preambule

Rada méstské ¢asti Praha—Libus ve smyslu § 94 odst. 2 pism. b) -zakona ¢. 131/2000 Sb., o
hlavnim mésté Praze, v platném znéni, vydava tento Organizacéni fad.

CAST 1. - Urad méstské &asti
Clanek 1 — Ugel Organiza¢niho fadu
Clanek 2 - Postaveni ufadu
Clanek 3 — Samostatna ptisobnost
Clanek 4 - Pfenesena ptisobnost
Clanek 5 — Organizaéni struktura
Clanek 6 — Zasady Fizeni ufadu
Clanek 7 — Starosta
Clanek 8 — Mistostarostové
Clanek 9 — Vybory, komise, zvlastni organy
Clanek 10 — Tajemnik tfadu
Clanek 11 — Poéet zaméstnanci
Clanek 12 — Vedouci odborti
Clanek 13 — Pracovnici Gifadu
Clanek 14 — Zastupovani zaméstnanct
Clanek 15 — Pfedavani a ptebirani funkci
Clanek 16 — Zakladni ¢innosti jednotlivych odbort
Clanek 17 — Pracovnik agendy pfestupki
Clanek 18 — Odbor kancelaf starosty
Clanek 19 — Odbor spravy majetku a investic
Clanek 20 — Odbor ekonomicky
Clanek 21 — Odbor Zivotniho prostiedi a dopravy
Clanek 22 — Odbor spravni a §kolstvi
Clanek 23 — Klub Junior a Klub Senior
CAST 2. - Prispévkové organizace
CAST 3. - Organizaéni slozky
CAST 4. — Zavére¢na ustanoveni

CAST 1 - URAD MESTSKE CASTI

Cl 1
Uc¢el Organizacniho Fadu

Organiza¢ni fad Ufadu méstské ¢asti Praha-Libug (dale jen (,organiza¢ni fad“) je
zakladnim vnitinim predpisem Ufadu méstské &asti Praha-Libus (dale jen ,,Gfad*). Vymezuje
jeho funkei, ptisobnost tajemnika Gfadu a vedoucich odbortt Méstské Casti Praha-Libus, dale
upravuje organizacni strukturu a naplné ¢innosti odborti Gfadu. Organiza¢ni strukturu ufadu a
kazdou jeji zménu schvaluje Rada méstské ¢asti Praha-Libu$ na navrh tajemnika Gradu (dale
jen tajemnik). Utad je organ Méstské &asti Praha-Libus (dale jen ,, MC*), ktery realizuje jeji
ukoly dané pravnimi piedpisy, a to na useku samostatné¢ ptlisobnosti podle rozhodnuti
Zastupitelstva méstské &asti Praha-Libus (dale jen ,, ZMC*) a Rady méstské asti Praha-Libus
(dale jen ,,RMC*), na useku pienesené ptisobnosti podle zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim
mésté Praze, v platném znéni a podle zvlastnich zdkont.

U ostatnich zaméstnancti nad rdmec tohoto Organizacniho fadu a v nékterych specifickych
¢innostech upravuji ¢innost uradu tzv. ,,Pokyny tajemnika“.



Cl.2
Postaveni uradu

1. Ufad je organ méstské ¢asti, ktery realizuje jeji tikoly dané pravnimi piedpisy, a to na useku
samostatné pusobnosti podle rozhodnuti ZMC a RMC, na tseku pienesené piisobnosti podle
zékona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni, a podle zvlastnich zadkond.
Utad zaroven zajistuje tikoly, které MC plynou z jejiho postaveni pravnické osoby. Zajistuje
dale po strince organiza¢ni, technické a administrativni ¢innost ZMC, RMC, vybori
zastupitelstva, komisi RMC a dalsich organti méstské &asti a vyfizuje konkrétni zaleZitosti
spadajici do jeho ptisobnosti.

2. Jako orgdn méstské Casti nema ufad pravni subjektivitu. VSechny pravni ukony muize Cinit
prostiednictvim svych zaméstnancu jen na zakladé povéteni piisluSnych organi méstské ¢asti
nebo v rdmci vykonu pienesené puisobnosti. Z kazdého pravniho ukonu, ktery ufad a jeho
organizacni Casti ¢ini, musi byt zfejmy pravni titul, z né¢hoz se vychazi. Odpovédnost za
disledky pravniho ukonu provedené¢ho zaméstnanci Gfadu vuci tietim osobdm pii poruseni
tohoto ustanoveni plyne z pracovnépravnich predpist.

3. Utad rozhoduje o poskytovani informaci zadateli podle zvl4stniho zakona.

CL3
Samostatna pilisobnost

1. Samostatnou ptsobnosti se rozumi pravo hlavniho mésta Prahy spravovat své zalezitosti na
Gizemi, které ji tvoii, samostatng ve vlastni kompetenci. Ridi se pfi tom jen zdkony a pravnimi
predpisy, vydanymi k jejich provedeni. MC se jednak podili na vykonu samostatné ptisobnosti
hlavniho mésta Prahy, jednak na svém tizemi samostatnou pisobnost vykonava.

2. Do samostatné plisobnosti méstské Casti spada zejména sprava majetku hlavniho mésta
Prahy, ktery ji byl svéfen v rozsahu stanoveném Statutem, zajiStovani hospodaiského,
socidlniho a kulturniho rozvoje jejiho Uzemi a jeho ochrany z hlediska tvorby zdravého
zivotniho prostiedi a uspokojovani potieb obcantl, ktefi na ném ziji, a to pfedevSim na useku
bydleni, Gdrzby a €isténi mistnich komunikaci, hospodafeni s komundlnimi odpady, udrzby
vefejné zelené, v oblasti zdravi a socidlnich sluzeb, kulturni ¢innosti, sportu a rekreace,
zakladniho Skolstvi a pfedSkolnich zafizeni. K rozvoji téchto oblasti, pfipadné jinych ¢innosti
zajistujicich rozvoj méstské casti, zpracovava trad podle pokynu zastupitelstva a rady
dlouhodobé¢ a sttednédobé koncepéni programy, zajiStuje jejich realizaci a plni dalsi ukoly,
které mu zastupitelstvo a rada ukladaji. Ufad pfipravuje starostovi podle jeho pokyni
materialy pro vykon jeho funkce v rdmci ptisobnosti hlavniho mésta Prahy.

3. Utad pfi plnéni svych tikolii chrani vefejny zajem vyjadieny v zakonech a jinych pravnich
ptedpisech.

ClL 4
Prenesena plisobnost

1. V pienesené puisobnosti vykonava MC pro své tizemi statni spravu v rozsahu stanoveném
zakonem ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni, a Statutem. Rozhoduje-li
o pravech, pravem chranénych zdjmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob, fidi se
pfislusnymi zdkony a pravnimi ptfedpisy vydanymi na jejich zéklad¢. V ostatnich pfipadech
vykonu pienesené plisobnosti se fidi téZ usnesenimi vlady a smérnicemi ustiednich spravnich
uradu, pokud byly publikovany ve Véstniku vlady pro orgdny kraje a organy obci.
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2. Pfenesenou piisobnost vykonava vedouci odboru podle své funkcni ptislusnosti uvedené v
druhé ¢asti Organiza¢niho fadu.

3. Vedouci odboru povétuje podiizeného zaméstnance provedenim fizeni a piipravou
rozhodnuti. Nese vSak odpoveédnost za to, ze fizeni bude provedeno postupem stanovenym
pravnimi ptedpisy. Nadfizeny zaméstnanec vedouciho odboru neni opravnén do prabcéhu
fizeni zasahovat. M4 vSak pravo hodnotit vedouciho odboru za realizaci pienesené ptisobnosti
a ze zhodnoceni vyvozovat zavery.

4. O podjatosti pracovnikll v fizeni rozhoduje nadiizeny zaméstnanec.

CL5
Organiza¢ni struktura

Uftad sestava z nasledujicich odbort:

e Odbor kancelar starosty OKS

e Odbor spravy majetku a investic OSMI

e Odbor ekonomicky OE

e Odbor zivotniho prostiedi a dopravy OZPD

e Odbor spravni a skolstvi 0SS
CL 6

Zasady rizeni uradu

1. V &ele tifadu je starosta. Utad tvoii Starosta, mistostarostové, tajemnik a zaméstnanci MC,
kteti jsou do ufadu zatazeni.

2. Na zakladé rozhodnuti RMC fidi mistostarostové na useku samostatné piisobnosti
v rozsahu kompetenci stanovenych RMC po strance koncepéni, metodické i realizagni
jednotlivé druhy cinnosti, spadajicich do pusobnosti ufadu. Do prenesené pisobnosti
nemohou zasahovat ani v piipadé, Ze v ni podle zvlastniho zédkona rozhoduje RMC.

3. Cinnost ufadu ¥idi tajemnik, ktery je nadfizeny viem zaméstnanctim ufadu. Tajemnika
jmenuje a odvolavé starosta s predchozim souhlasem fteditele Magistratu hlavniho mésta
Prahy. Starosta stanovi jeho plat, podle zvlastnich pravnich ptedpisti. Za plnéni uloZenych
ukolt je tajemnik odpovédny starostovi.

4. Tajemnik zabezpeduje plnéni ukolti vyplyvajicich z usneseni ZMC a RMC a odpovida za
fadny chod spravnich fizeni a fizeni podle zédkona ¢. 337/1992 Sb., o sprave dani a poplatki
Vv platném znéni, zékona ¢.280/2009 Sb. zakon o danich a poplatcich — danovy fad v platném
znéni vykondvanych v oblasti pfenesené plisobnosti. Ve vécech pracovnépravnich a na useku
utajovanych skute¢nosti méa postaveni statutarniho organu, v nich vystupuje za MC a jeho
pravni ukony a rozhodnuti MC zavazuji. Je nadiizen viem zaméstnanciim tfadu. K zajisteni
chodu tfadu vydava pokyny, zavazujici vSechny zaméstnance. Ugastni se jednani ZMC a
RMC shlasem poradnim. Cinnost ZMC a RMC zaji§tuje po strance technické a
administrativni.

5. Starosta v rozsahu své funkce zajistuje realizaci finan¢ni kontroly dle zakona ¢. 320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné nekterych zdkonl (zdkon o finanéni
kontrole) v platném znéni.



6. V ramci zajiStovani vymény zkuSenosti v otazkach fizeni ufadu a jeho Cinnosti
spolupracuje tajemnik s Magistratem hlavniho mésta Prahy a s tajemniky uradi méstskych
¢asti v Praze.

CL7
Starosta

V cCele utadu stoji starosta.
Starostu voli a odvolava ZMC. Starosta je ze své ¢innosti ptimo odpovédny ZMC a plni
zejména tyto ukoly:

a)

Navenek:
Zastupuje MC.
Podepisuje dohody, objednavky a smlouvy za MC dle podpisového fadu.
Odpovida za spolupraci MC s ostatnimi méstskymi ¢astmi Prahy a s organy hl. m.
Prahy.
Utastni se snému starostil a zasedani Zastupitelstva hl. m. Prahy.
Svolava a fidi zasedani ZMC, podepisuje jeho usneseni a informuje ob&any o mistg,
dobé¢ a navrzeném programu piipravovaného zasedani.
Zajistuje plnéni tkoli MC na tiseku pozarni ochrany a civilni ochrany.
Zajistuje spolupraci s Policii CR a Méstskou policii hl. m. Prahy.

Ve vztahu k diadu:
Predklada ZMC navrhy na odmény starosty, mistostarostil, predsedi vybori a komisi.
Prostfednictvim tajemnika ukladd vedoucim odbord ukoly k zabezpeceni piipravy
podkladt pro zasedani ZMC, krealizaci usneseni ZMC a k zajiiténi odbornych
materialti pro rozhodovani v oblasti samostatné ptisobnosti.
Stanovuje tajemnikovi tkoly a hodnoti jeho praci, stanovuje mu plat a odménu.
Cini kone¢na rozhodnuti pii podavani stanoviska Gfadu v samostatné ptisobnosti
v naléhavé véci, k niz neexistuje oficialni stanovisko ZMC.
Ukladd v neodkladnych ptipadech tkoly feditelim piispévkovych organizaci a
velitelim organizaénich slozek ziizenych MC.
Zajistuje dalsi zalezitosti svéfené MC do samostatné puisobnosti dle piilohy &. 2
Statutu hl. m. Prahy v platném znéni.
Zajistuje komunikaci s redak¢éni radou Casopisu U nas, véetné korektury, vydavani a
distribuce.

CL8
Mistostarostové

Mistostarosty voli a odvolava ZMC, které zaroven stanovi jejich pocet. Mistostarostové
jsou ze své ¢innosti v zastupované oblasti odpoveédni pfimo ZMC a plni zejména tyto tkoly:

a)

b)

Navenek:
e Podileji se na vykonu funkce starosty, a to pfedevSim ve vymezené oblasti své
pusobnosti.
e Zastupuji starostu.

Ve vztahu Kk uiradu:
Odpovidaji za koncepci Cinnosti Gfadu v oblastech samostatné ptisobnosti a stanovi
obsahovou néapln materialt predkladanych ZMC.



Prostfednictvim tajemnika ukladaji vedoucim odbort ukoly k zabezpe€eni piipravy
podkladii pro jedndni ZMC, k realizaci usneseni ZMC a k zajisténi odbornych
materidlii pro jejich rozhodovani v oblasti samostatné ptisobnost.

S vedoucimi odborti konzultuji ptipravu odbornych materialti z hlediska obsahového
zamgéfenti.

Operativni tkoly fesi ptimo s tajemnikem a vedoucimi odbort.

V oblasti samostatné plsobnosti jsou odpovédni za plnéni ukolt, které jim byly
ulozeny ZMC.

V piipadé specialniho zplnomocnéni zastupuji MC pii tzemnim fizeni.

Spole¢né s tajemnikem a vedoucimi odbori vytvareji koncepci prace odbort v oblasti
samostatné psobnosti.

Ukladaji tajemnikovi ukoly v oblasti organizacniho a technického zabezpeceni plnéni
usneseni ZMC.

Prostifednictvim zaméstnanct uiadu zajist'uji odpoveédi na dopisy, naméty a stiznosti,
které adresuji ob&ané ZMC v oblasti samostatné piisobnosti.

CL9
Vybory, komise a zvlastni organy

Prava a povinnosti vybortit ZMC a komisi RMC jsou upravena zdkonem o hl. mé&sté
Praze.

Zastupitelstvo MC ziizuje jako své poradni organy pro jednotlivé tiseky své &innosti
vybory. Sva stanoviska a navrhy ptedkladaji vybory ZMC, popiipadé RMC ve vécech
ji svétenych.

ZMC voli ptedsedu vyboru z fad ¢lenit ZMC, &leny vyboru z fad ¢lentt ZMC a obéani
méstské Gasti a tajemnika vyboru z fad zaméstnanctt MC zatazenych do Utadu MC.
Vybory plni ukoly, kterymi je povéti ZMC.

RMC miize ukladat tukoly vyboriim jen v rozsahu své piisobnosti svéfené ji zdkonem
nebo ZMC. Ze své &innosti odpovidaji vybory ZMC; RMC jen v ramci ji vymezené
pusobnosti.

Poet ¢lenti vybort uréuje ZMC tak, aby byl vzdy lichy. Vybory se schazi podle
potieby.

K prijeti usneseni je tieba nadpolovi¢ni vétSiny hlast vSech ¢lenti vybort. Usneseni
vyboru se vyhotovuji pisemné a podepisuje je predseda vyboru.

ZMC ziizuje vzdy vybor finanéni a vybor kontrolni. Tyto vybory jsou nejméné
péticlenné.

Cleny finanéniho a kontrolniho vyboru nemohou byt starosta MC, mistostarosta MC,
tajemnik ufadu MC ani osoby zabezpelujici rozpoétové a Gidetni prace na Gifadu.

Finanéni vybor:

Provadi kontrolu hospodateni s majetkem a finan¢nimi prostiedky MC.
Plni dalsi tikoly, jimiZ jej povéfilo ZMC.

Kontrolni vybor:

Provadi kontrolu hospodateni s majetkem a finanénimi prosttedky MC.

Kontroluje plnéni usneseni ZMC a RMC.

Kontroluje dodrzovéani pravnich piedpisi ostatnimi vybory a ufadem, na useku
samostatné ptsobnosti.

Plni dalsi kontrolni ukoly, kterymi jej povéii ZMC.

O provedené kontrole vybor pofidi zéapis, ktery obsahuje pfedmét kontroly, jaké
nedostatky byly zjiStény a ndvrhy opatfeni sméiujici k odstranéni nedostatka. Zapis
podepisuje ¢len vyboru a zaméstnanec, jehoz ¢innosti se kontrola tykala.



Vybor predlozi zapis ZMC; k zapisu pfipoji vyjadieni organu, poptipadé zaméstnancl,

jejichz ¢innosti se kontrola tykala.

Komise:

RMC zfizuje jako své iniciativni a poradni orginy komise. Sva stanoviska a naméty
predkladaji komise RMC. Komise je ze své ¢innosti odpovédna RMC.

V piipadech stanovenych zvlastnimi zakony zfizuje starosta MC pro vykon pienesené
pasobnosti MC zvla§tni organy MC.

Cl. 10
Tajemnik uradu

Tajemnika ufadu jmenuje a odvolava starosta po pfedchozim souhlasu feditele Magistratu
hlavniho meésta Prahy. Tajemnik je zaméstnancem ufadu. Ze své ¢innosti v oblasti samostatné
1 pfenesené piisobnosti je odpovédny starostovi.

Tajemnik ufadu

Je nadfizeny vSem zaméstnanciim ufadu.

Plni funkci statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich predpist.

Ridi, kontroluje a koordinuje &innost odborti, prostiednictvim vedoucich i ostatnich
zaméstnancl Uradu.

Stanovi platy zaméstnanctim ufadu podle zvlastnich predpist.

Navrhuje RMC po&et zamé&stnancii a organizaéni strukturu Gfadu.

Predklada RMC navrhy na jmenovani a odvolani vedoucich odborti, plni funkci
statutarniho organu dle zdkona €. 148/1998 Sb. o ochran¢ utajovanych skutecnosti
Vv platném znéni jako statutdrni organ a zakona ¢. 159/2006 Sb. o stfetu zdjmu
Vv platném znéni.

Vyftizuje zadosti o informace dle zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu
k informacim, spadajici do jeho ptisobnosti.

Vydéava vyroc¢ni zpravu dle § 18 zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
Kk informacim.

Vydava vnitini ptedpisy potfebné k zajisténi ¢innosti ufadu.

Koordinuje &innost tfadu s ostatnimi Utady méstskych &asti a Magistratem hl. m.
Prahy.

Utastni se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim.

Zabezpecuje po organizaéné technické strance plnéni usneseni ZMC a RMC.
Rozhoduje kompetenéni spory odbort ufadu.

Svoléava a tidi porady s vedoucimi odbord.

ZajisStuje vybérova fizeni pfi pfijimani novych ufednikii dle zakona €. 312/2002 Sb., o
ufednicich izemnich samospravnych celkii a o zméné nckterych zakoni v platném
znéni.

Stanovi pracovni néaplné jednotlivych vedoucich odbori a jim piimo fizenych
zaméstnancl

Vydavéa Spisovy tad, Skartacni f4d a Pracovni fad méstského ufadu a dalSi vnitini
smémice, nevydava-li je RMC.

Zajistuje ve spolupraci se zaméstnanci ¢i externimi pravniky prévni servis odborim
ufadu a na zéklad¢€ pisemnych, vécnych a technickoekonomickych podkladi odbort
zajiStuje zpracovani smluvnich zavazkd. VSechny smluvni zdvazky s pravnickymi a
fyzickymi osobami navenek (dohody, objednavky, smlouvy), podepisuje pouze
starosta. Objednavky jsou evidovany na Odboru spravy majetku a investic a smlouvy
jsou evidovany na Odboru kancelaf starosty.

Zajistuje vymahani dluht a pohledavek v soucinnosti s exekutorem.



ClL 11
Pocet zaméstnancu

PoCet zaméstnancii ufadu je stanoven schvalenym Organizaénim fadem ufadu.
Organizacni schéma s po¢tem pracovniki je v piiloze €. I. tohoto Organiza¢niho fadu.

ClL 12
Vedouci odboriu

Vedouci odbori jmenuje a odvolava RMC na navrh tajemnika afadu.

Vedouci odborti fidi praci odboru, za jejichz Cinnost odpovidaji v oblasti samostatné
pusobnosti i v oblasti pfenesené pisobnosti, tajemnikovi a starostovi.

Zabezpecuji plnéni ukoldl ulozenych usnesenim ZMC, usnesenim RMC a rozhodnutim
starosty. Metodicky ¥idi organizace ziizené MC.

Prava a povinnosti vedoucich odbort jsou zejména:

V rozsahu své plisobnosti stanovit konkrétni ukoly a pfijimat opatfeni k jejich splnéni.
Vymezit prava, povinnosti a odpovédnost podiizenych zaméstnanci a vyjadfit je
Vv pracovnich naplnich.

Zajistovat fadné hospodateni se svéfenymi financnimi prostiedky dle schvéalené¢ho
rozpoctu.

ZajisStovat tkoly souvisejici s aplikaci zdkona o zadévani vetejnych zakazek.
Rozhodovat ve smyslu zdkona o spravnim fizeni a podepisovat rozhodnuti a jina
opatieni vyplyvajici z vykonu statni spravy na svéfeném tUseku ve vécech prenesené
pusobnosti.

Kontrolovat dodrzovani pravnich pfedpist v oblasti své plisobnosti, v€asnost a kvalitu
plnéni ukold podiizenymi zaméstnanci a provadét rozborovou ¢innost.

Podéavat navrhy v personalnich zélezitostech podfizenych zaméstnanci a pecovat o
zvySovani jejich odborné urovng.

Zugastiovat se jednani ZMC a RMC dle potieby, organizovat a zabezpedovat ticast
zaméstnanctl odborii na praci starosty, ZMC a RMC a jejich organi

Ve stanoveném rozsahu zastupovat arad.

Navrhovat platy zaméstnanctim odboru.

Navrhovat vnitini strukturu odboru.

Jmenovat po projednani s tajemnikem své zastupce

Odpovidat za uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace pro
potieby odboru.

Odpovidat za wuzavieni dohod o hmotné zodpovédnosti k majetku svéfenému
Kk vyactovani.

Vyhodnocovat zkusebni dobu, navrhovat opatfeni podle zdkoniku prace.

Poskytovat ¢leniim ZMC potiebné informace o praci odboru k vykonu jejich funkce.
Ptipravovat odborné materialy predkladané starostovi, ZMC a RMC.

ZabezpeGovat piipravu odbornych materialtl, potfebnych pro praci komisi RMC a
vybortt ZMC.

Odpovidat samostatné€ nebo spolu s mistostarostou, v rdmci jeho kompetenci, za plnéni
ukolt v oblasti samostatné piisobnosti.

Svolavat a fidit porady se zamé&stnanci odboru.



e Zucastiiovat se porad tajemnika.

e Vedouci odborl spolupracuji podle vyzadani starosty na tvorbé smluvnich zavazkl
(dohody, objednavky, smlouvy), zicastiiuji se po dohod¢ se starostou jednani spjatych
s touto problematikou a pfipravuji podklady pro uzavieni smluvnich zavazk.

e Vedouci odborii potvrzuji svym podpisem vécnou spravnost faktur vystavenych
smérem k ufadu na uhrazeni finan¢nich castek (vydajové, nékladové), jestlize
kontrolou zjistili jeji opravnénost a opodstatnéni smluvniho ujednéni.

e Obstaravaji pisemnosti tykajici se materialti ohledné zvefejnéni na Gfednich deskéch a
informacnich vyvésnich tabulich; a davaji pokyn ke zvefejnéni ptisluSnych materiala,
které predavaji do Odboru kancelar starosty.

e Podepisuji objednavky v ramci ptisobnosti odboru do vyse dle piislusné smérnice.

¢ Plnit dalsi ukoly ulozené tajemnikem uiadu.

CL 13

o 7

Pracovnici uradu

Povinnosti, prava a odpovédnost pracovnikll ufadu vyplyvaji ze zdkona o hlavnim mésté
Praze, Statutu hlavniho mésta Prahy a dalSich pravnich ptedpisi, kterymi se fidi ¢innost tfadu
V samostatné i pfenesené pusobnosti. Dale vyplyvaji z funkéniho zatazeni, pracovni napln¢ a
ptikazli a pokyni jejich vedoucich. Zakladni prava a povinnosti pracovnikt ve vztahu Kk tfadu
stanovi Zakonik prace a dalsi pracovnépravni piedpisy v platném znéni.

Kazdy zaméstnanec plni pracovni povinnosti vyplyvajici:

a) ze zakona

b) z usneseni RMC a ZMC

c) z Organizaéniho fadu a dalSich vnitinich smérnic, piedpist a pokynil
d) z funkéniho zafazeni a popisu pracovni ¢innosti

e) z ptikazu starosty, mistostarosty a tajemnika

f) z ptikazi vedouciho odboru

Jsou povinni zejména:

a) vykonavat vSechny prace v rozsahu stanoveném pracovni naplni ptisluSejici do jejich
pusobnosti s plnou odpovédnosti, bez vaznych divodii nepiesouvaji odpoveédnost na
vy$$i organizacni stupen, resp. nadfizeného zaméstnance

b) dodrzovat obecné platné pravni predpisy

C) postupovat podle vSech internich smérnic a pokynt Gfadu

d) plnit ptikazy nadtizenych vydané v souladu s platnymi pravnimi piedpisy

e) plné¢ vyuzivat pracovni doby k plnéni svéfenych ukoli a tyto plnit kvalitng,
hospodarné a v¢as

f) uzavirat dohodu o hmotné odpovédnosti, pokud je pro jejich funkci pfedepsana

g) zvySovat svou odbornou kvalifikaci, seznamovat se samostatné s odbornymi a
pravnimi predpisy

h) dodrzovat ptedpisy o bezpe¢nosti prace a oznamovat zjisténé nedostatky na tomto
useku svému nadfizenému (vedoucimu) pracovnikovi

ch) fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim organizaci

1) nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy organizace

j) spolupracovat s kontrolnimi organy a organy ¢innymi v trestnim fizeni

k) predkladat vypracovany spis ke kontrole vedoucimu

I) informovat ihned svého pifimého nadfizeného o vSech zavaznych skuteénostech, které
se Vv jeho ¢innosti vyskytly

m) zhcastnit se podle pokyni vedouciho odboru vSech jednani, na ktera byl jako zastupce
ufadu vyslan a informovat vedouciho o vysledku jednani
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n) poskytovat viem ostatnim zaméstnanciim tUfadu, starostovi, ¢leniim RMC a ¢lentim
ZMC informace v souladu s pravnimi ptedpisy, potfebné k jejich ¢innosti a projednat
S nimi véci, které se dotykaji jejich piisobnosti

ClL 14
Zastupovani zaméstnanci

1) Vedouci odboru s védomim tajemnika urci svého zastupce, ktery ho zastupuje v dob¢ jeho
nepfitomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, kromée rozhodovani véci, které si vedouci
vyhradil. Vedouci a jeho zastupce jsou povinni se vzajemn¢ informovat o vSech

skute¢nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon svétené funkce, a to prostfednictvim
elektronické posty, ptip. pisemné.

2) O zastupovani zamé&stnanci odboru rozhoduje pfislusny vedouci zaméstnanec. Vymezi
vzajemnou zastupitelnost jednotlivych pracovniki tak, aby bylo zabezpeceno plynulé
plnéni tikold v nepfitomnosti zastupovaného. Zastupovany si miize vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast’ dilezitych otdzkach. Pokud povaha véci neptipousti odklad, pozada
zastupujici v takovych vécech o rozhodnuti prislusného nadtizeného.

3) Pii zastupovani zaméstnance ufadu, ktery ukoncil pracovni pomér k tradu, piesel na jinou
funkci nebo jiné pracovisté uradu nebo pro jiné ptekazky nemize vykonavat svéfenou
¢innost, se provede predani funkce pisemnym zapisem.

Cl 15
Piedavani a prebirani funkei

O ptredavani funkci na dels$i obdobi se provede zapis vcetné uvedeni tdaji o plnéni
svéfenych ukolli, o stavu financnich prostfedkii a ostatnich majetkovych hodnotéch.
Samostatné se sepiSe zdznam o piedani ufednich razitek, peceti a klict. Zapis podepise
predavajici, prejimajici a pfimy nadiizeny zaméstnanec. Odpovida-li zaméstnanec na zékladé
dohody o hmotné odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach, ¢i za ztratu svéfenych
pfedmétli, provede se zarovenn mimoifadnd inventarizace dotenych hodnot a pfedméti.
Nedojde-li k pfedani a pievzeti funkce nejpozdéji do 14 dnt, rozhodne o dal§im postupu
tajemnik, v pfipad¢, ze se jednd o mistostarosty nebo tajemnika, rozhodne o dal§im postupu
starosta.

Cl 16
Z:akladni ¢innosti jednotlivych odbort

Rozsah cinnosti vSech odborti Ufadu vyplyva ze zdkona o hlavnim mésté Praze, Statutu
hlavniho mésta Prahy a dalSich pravnich ptedpisi v platném znéni, kterymi se fidi ¢innost
uradu v samostatné i pienesené ptisobnosti.

Vsechny odbory se pfi své ¢innosti fidi uvedenymi pravnimi piedpisy a ostatnimi specialnimi
piedpisy dle oblasti své Cinnosti. Pokud ve své plisobnosti vydaji spravni rozhodnuti, jsou
odpovédny i za vykon tohoto rozhodnuti.

Vsechny odbory samostatn¢ sleduji plnéni smluvnich zavazki vztahujicich se k jejich
¢innosti. Plnéni finan¢nich zavazka primarné sleduje odbor ekonomicky, v piipad¢ neplnéni
toto okamzité signalizuje pfislusnému odboru, ktery véc fesi ve své kompetenci. V ptipadé
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neuspésného feseni piislusny odbor poskytne vécné podklady tajemnikovi, ktery zah4ji pravni
vymahani zavazku.

Vsechny odbory ve svém oboru provadéji samostatné a soustavné kontrolni ¢innost a ptijimaji
opatfeni k napravé nedostatkil, ptipadn€ vynucuji napravu nedostatki.

Vsechny odbory ve svém oboru pfipravuji vesSkeré ndvrhy a podklady pro rozhodnuti
samospravnych organti. V pfipadé¢ nemoznosti splnéni terminu neprodlen¢ informuji
tajemnika, ktery urc¢i jiny termin, vzdy vSak tak, aby nebylo ohroZeno rozhodnuti vys$siho
samospravného organu. Materialy pro zasedani samospravného organu (ZMC) se piedavaji
kompletni, v uréeném formatu, vzdy nejpozdéji 9 dni pred konanim zasedani ZMC, osobné do
Odboru kancelar starosty, ptipadné tajemnikovi ifadu. Materialy pro zasedani samospravného
organu (RMC) se predavaji kompletni, v uréeném formatu, vzdy nejpozd&ji 6 dni pied
konanim zasedani RMC, osobné tajemnikovi Gfadu nebo do kancelafe Odboru kancelaf
starosty.

Vsechny odbory ptipravuji dalsi dokumenty, jako vécné podklady smluv, dohod a podobné a
realizuji ve svém oboru kompletné¢ vznik, pribéh a ukonceni smluvniho vztahu vyjma
vypracovani smluvniho dokumentu a jeho pravniho posouzeni.

Vsechny odbory ve svém oboru aplikuji zdkon ¢. 134/2016 Sb. o vefejnych zakéazkach,
V platném znéni. Veskeré pisemné smluvni zdvazky (kupni smlouvy, ndjemni smlouvy apod.)
vzniklé na pad¢ uradu prislusny odbor archivuje a Vv jednom origindlnim vytisku postupuje
Odboru kancelaf starosty.

VSechny odbory vyfizuji Zadosti o informace dle zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném
pristupu k informacim, spadajici do jeho pisobnosti. Vyfizené Zzadosti predavaji OKS
k evidenci a tajemnikovi na védomi.

Pti feSeni ukolu presahujicich rdmec jednoho odboru fesi tikoly spole¢né, vzdy jeden z odbor
je urcen jako nositel ukolu, ostatni zicastnéné odbory jsou povinny poskytnout neprodlené
soucinnost. Pfipadné rozpory pfti feSeni spole¢nych ukoli fesi tajemnik.

Vsechny odbory se ve svém oboru a dle blizSich pokynli Odboru ekonomického podileji na
praci s rozpoctem t.J. spolupracuji pii navrhu, podileji se na kontrole plnéni a Cerpani a
poskytuji podklady pro Gpravy rozpoctu. Rozpis polozek rozpoctu, které spravuji jednotlivé
odbory, je v ptiloze ¢. III. Organiza¢niho fadu. a odbornou spravnost smluvnich ujednani
(jako podklad pro smluvni zdvazky) odpovidéa odbor, ktery podklady poskytl.

Vsechny odbory vydavaji informace ¢i vyjadieni obéaniim k jejich zaddostem, namétim a
stiznostem z Gseku své Cinnosti.

CL 17
Pracovnik agendy prestupki

Pracovnik agendy pfestupkt je piimo podfizen tajemnikovi.

V oblasti pfenesené plisobnosti:
a) vykonava agendu prestupkl podle dalSich zvlastnich zékoni, a to v rozsahu stanoveném
nafizenim tajemnika,

b) poskytuje sou¢innost OE a dal$im odborim k vymahani neuhrazenych spravnich tresta
(pokut),

c) vykonavd agendu poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k
informacim, které se tykaji pfenesené pisobnosti mestské ¢asti.
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Cl 18
Odbor kancelar starosty

Zajistuje veskery administrativni servis kancelafe starosty a tajemnika.

Zabezpecuje skartaéni a archivaéni cCinnost tufadu (vCetné predavani dokumentii
k archivaci).

Zabezpecuje agendu ztrat a ndlezii vV rozsahu plisobnosti uiadu.

Zabezpecuje provoz podatelny (spisovny) a zajistuje komplexni spisovou sluzbu.
Ptipravuje a odesila dle podkladt dopisy starosty a tajemnika a radnich.

Vede archiv UMC ve spolupréci s kronikafem.

Vede evidenci smluvnich zavazkt (dohody, smlouvy).

Smluvni zdvazky archivuje v origindle po jednom vytisku.

Odpovida za fadnou a kompletni evidenci veskerych smluv a dohod uzavienych MC.
Zvetejiiuje smlouvy a informace dle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu
k informacim na webovych strankach MC.

Vede evidenci zadosti o informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim.

Vklada smlouvy do Centralniho registru smluv.

Pecuje a zabezpecuje vyuzivani zasedaci mistnosti v €.p. 1.

Zajistuje vyhotovovani a shromazd’ovani veskerych materialii pro jednani starosty, ZMC a
RMC, véetné pofizeni zapisti z jejich jednani a pFijatych usneseni.

Zabezpecuje zvefejiiovani pisemnosti na ufedni desce a informacnich tabulich a
internetovych strankéach, a to na zakladé pokynt (napf. lhita zvefejnéni) a pripravenych
materialt (k tomu urcenych), jeZ poskytne Odboru kancelat starosty vedouci ptislusného
odboru, jehoz se zalezitost vécné dotyka (pfipadné je jeho kompetence urcena
tajemnikem). Zpracovava oznameni o pribéhu uskuteénéni vyvéSeni a sejmuti z vefejnych
desek a 0 moznych namitkach adresovanych ptislusnému zadateli.

Zveiejiuje piijata usneseni RMC a ZMC véetn& zapisti zjednani ZMC a tabulky o
hlasovani ¢lentt ZMC. Dale zveiejiiuje zapisy a piijata usneseni vybortt ZMC na webovych
strankach MC.

Provadi kontrolu spravnosti a aktualizaci idaji na webovych strankach, ptipadné provadi
korekce.

Eviduje a archivuje dosl¢ stiznosti a petice.

Pofizuje zapisy z jednani porad vedeni.

Zajist'uje obcerstveni a pohos§téni navstév vedeni uradu.

Zabezpecuje funkci ohlasovny.

Zajistuje nakup kancelaiskych potieb a provadi jejich rozdélovani na zakladé pisemnych
pozadavkl vedoucich odbori.

Zajistuje a zabezpecuje jednani RMC a ZMC, aktivity starosty, radnich a vedeni tfadu.
Vede evidenci vnitinich smérnic a nafizeni.

Zajistuje spravu finanénich prostfedkii z rozpoétu MC (polozky postovné, reprefond
ufadu, nakup kanceléatskych potieb a dary).

Zajistuje publicitu akci v MC dostupnymi komunika¢nimi kanaly.

C1. 19
Odbor spravy majetku a investic

Spravuje a eviduje nemovity a movity majetek svéfeny MC, vykonava veskeré tikony spojené
S jeho spravou, nabyvanim, pfevodem na jin¢ho vlastnika, a s jeho uzivanim:
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Eviduje veskery nemovity majetek MC, tj. pozemky, budovy a stavby a dale pozemky,
budovy a stavby svéfené do majetku méstské ¢asti, kontroluje pravidelné fyzicky jejich
stav a podnikd opatieni k jejich normalni funkci. U budov zabezpecuje zhodnoceni
stavebn¢ technického stavu, zajiSténi béznych oprav, pozarni bezpecnost, a provedeni
periodickych revizi véetné odstranéni nalezenych zavad. V ramci péce o budovy pecuje i o
budovy skolskych zatizeni a o byty méstské ¢asti, véetn€ vSech tkont s tim spojenych.
PIni a koordinuje prace spojené se zajiSténim energetického auditu a prakazi energetické
narocnosti budov dle ptislusného zakona.

Aktivné vyhleddva nemovity majetek MC.

Zajistuje podklady pro nabyti, zcizeni ¢i prondjem nemovitosti, kompletné tyto
majetkopravni ukony zabezpecuje a zajist'uje vypracovani piislusné smlouvy.

Vytizuje pojistné udalosti.

Provadi ro¢ni valorizaci n4jmu a podklady predava OE.

Spravuje veskery movity majetek MC a eviduje jej. Zabezpeéuje veskeré tkony spojené

S jeho pofizenim, udrzbou, funkci, vyfazenim a likvidaci.

Potfizuje a distribuuje odborim veskery drobny material nutny pro chod ufadu a
drogistickych potieb, a to formou objednavky.

Vede evidenci zadosti o prodej ¢i pronajem nemovitosti.

Pfipravuje materialy pro uskuteénéni vybérovych fizeni MC v kompetenci odboru
v souladu se zakonem ¢€.134/2016 Sb. o vefejnych zakazkach v platném znéni.

Zabezpecuje piedprojektovou a projektovou piipravu staveb k realizaci MC.

Pripravuje podklady k uzemnimu, stavebnimu a kolaudacnimu fizeni, k zavére¢né
kontrolni prohlidce investi¢nich staveb MC, apod.

Provadi kontrolu a piejimku staveb.

Po dokonceni a pfevzeti stavby zajisti zafazeni nového objektu ¢i jeho zhodnoceni do
majetku, archivuje vesSkerou stavebné technickou dokumentaci stavby, event. pfedava
stavbu prfimému uzivateli. Zajistuje predani podkladi pro zatazeni majetku ¢i jeho
zhodnoceni na OE.

Vede pozéarni knihu.

Spolupracuje s OE na piipravé podkladii pro dafiové pfiznani hl. m. Prahy za MC, a
zaklad¢é provedenych majetkopravnich ukont dava podklady OE K protactovani a inkasu
nebo platbé s nimi Spojenymi.

Zastupuje a pripravuje pro statutarni organy MC podklady pro rozhodovéni ¢i vyjadfovani se

MC ve vSech spravnich jednanich tykajicich se Uzemnich fizeni, stavebnich fizeni, tvorby
uzemn¢ planovaci dokumentace a podobné:

e Na zaklad& plné moci starosty MC se uéastni a vyjadfuje k izemnim a stavebnim fizenim
vSech staveb na uzemi MC, pfipravuje pfislusné podklady pro jednani Rady a realizuje
jejich rozhodnuti.

e Spolupracuje pii pofizovani, zméndch a Upravach uzemné planovaci dokumentace HMP

z hlediska MC.
Zajist'uje pro urad MC nasledujici sluzby:

Zajistuje veskerou agendu spojenou s ptipravenosti MC na mimofadné a krizové situace,
vyjma povodni.

Na vyzadani odbortt UMC, které nedisponuji piislusnym programovym vybavenim,
poskytuje udaje tykajici se pozemkii a staveb v k.u. Libus a Pisnice.

Vede agendu spojenou se zajisténim provozuschopnosti jednotek dobrovolnych hasici.
Zajistuje provoz pevného telefonniho spojeni, sluzeb mobilniho operatora.

Zajistuje servis veSkeré kancelarské techniky, tj. 1 vypocetni techniky a souvisejiciho
softwaru.

Pro cely ufad zajistuje dopravni sluzby a agendu uzivéani a péce o sluzebni vozidla.
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Pro cely trad zajistuje proskoleni BOZP, PO a fidict sluZzebnich vozidel.

Zajist'uje architektonickou pfipravu a finan¢ni pfipravu potencialnich investi¢nich akci pro
potieby ptipravy zadosti o dotace.

Vypracovéava plan investic, plan oprav a plan rozvoje majetku MC.

Zajistuje agendu v oblasti energetické koncepce MC.

Cl1. 20
Odbor ekonomicky

Oblast rozpoctu

Metodicky tidi, organizuje, koordinuje a zodpovida za sestaveni navrhu rozpoétu MC.
Ptipravuje a rozepisuje zdvazné a orientacni ukazatele a limity, tykajici se rozpoctu jako
celku, ve spolupraci s ostatnimi odbory, se Skolskymi zafizenimi a jednotkami sbora
dobrovolnych hasici sestavuje dil¢i rozpocty.

Navrhuje, popf. vramci své pravomoci provadi zmény rozpoctu a disponuje
S rozpoctovymi rezervami ve spolupréaci s ostatnimi odbory. Vyjadfuje se k navrhiim na
zmény rozpoétu a provadi zmény rozpoétu po schvaleni organy MC.

Kontroluje plnéni rozpocti (celkového i dil¢ich), zpracovava rozbory hospodafeni,
navrhuje opatfeni ptip. zjiSténych nedostatkd.

Ve spolupraci s odbory zajist'uje financovani ¢innosti UMC a navrhuje formy financovéni
rozpoc¢tove nezajisténych ukoli.

Spravuje bankovni bézné uéty UMC, zakladni bézny udet, piijmovy bézny tdet, vydajovy
béZzny ucet, bézny ucet vedlejsi hospodarské Cinnosti Gcet fondu rezerv a rozvoje a dalsi
tgelové usty MC.

Oblast spravnich a mistnich poplatkii:

Vede fizeni ve véci vydani rybatskych listki.
Vede fizeni ve vécech mistnich poplatki ze psi, za lazensky nebo rekreacni pobyt, ze
vstupného, z ubytovaci kapacity a vykonava spravu téchto poplatki.

Finanéni a mzdové ucetnictvi:

Vede podvojné ucetnictvi dle zdkona o UCetnictvi a zvlaStnich ptedpisii, vyhotovuje
veskeré Uicetni vykazy a sestavy.

Zajistuje platebni a zuctovaci styk, bankovni dispozice a ptevody finanénich prostredkd,
zfizuje a ru$i bankovni ucty.

Pravidelné kontroluje rozpoctové a ucetni sestavy, zabezpecuje odstraiiovani zjiSténych
nedostatkd.

Zpracovani ro¢nich vykazl, uzemniho samospravného celku a ptispévkovych organizaci.
Provadi regulaci bankovnich ucta.

Pribézné provéfuje spravnost ucetnictvi v navaznosti na schvaleny rozpocet a rozpocet po
zménach. Zajistuje vyuctovani prostiedkid krajskych, ze SR a zEU ve spolupraci
s vedoucimi odbord, které prostiedky cerpaly.

ZajiStuje zmeény rozpoCtu na zaklade piijatych dotaci, pfispévki a darii na zaklade
podkladii od jednotlivych odbort nebo z jednani ZMC & RMC.

Priibézné proveétuje spravnost ucetnictvi v navaznosti na evidenci o Cerpani prosttedki na
jednotlivé ¢innosti a oblasti.

Po metodické strdnce zodpovidda za ucetnictvi Skolskych zafizeni a pravidelné je
kontroluje.

Zajistuje vyplatu vSech jednordzovych 1 opakovanych plateb obfanim dle pokynt
jednotlivych odbort.

Provadi kontrolu a vytac¢tovani cestovnich piikazi, evidenci a vydej stravenek.
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Vede vydajovou a ptijmovou pokladnu.

Vede tGcetnictvi a zpracovava agendu vedlejsi hospodarské ¢innosti.

Zajistuje vypocet dani a dalsi podklady pro danové danova ptiznani hl. m. Prahy.

Vede evidenci predpist, plateb a vratek k jednotlivym pohleddvkam, neprodlen¢ oznamuje
stav splaceni pohledavek a dluhi ptislusnym odbortim UMC.

Kontroluje plnéni plateb prevadénych na uéty MC (vysi, termin) tak, aby byly v souladu s
uzavienymi smluvnimi zavazky. V pifipad€ neplnéni ihned informuje starostu.

Kontroluje proplaceni doglych faktur vystavenych smérem k MC na uhrazeni finan¢nich
castek (vydajové, nakladové) tak, aby byly v souladu se smluvnimi zavazky.

Poskytuje podklady pro vymahani pohledavek a dluhd.

Zajistuje odvody z prodeje majetku MHMP.

Pro pracovniky UMC zpracovava veskerou mzdovou agendu véetnd pojisténi a dané ze
mzdy, zajistuje vyplatu mezd a ndhrad mezd pii pracovni neschopnosti vzdy k 9. dni
kalendainiho mésice.

Zpracovava a zabezpecuje vyplatu odmén Cleniim zastupitelstva.

Archivuje veskeré ucetni doklady, provadi jejich evidenci a skartaci.

Personalni oblast:

Shromazd’'uje a kontroluje jednotlivé doklady a dokumentace pro pfijimani novych
zaméstnancl. Vede osobni spisy a zpracovava ostatni stanovené tidaje o pracovnicich.

Resi otazky z oblasti pracovniho prava v souladu s platnymi piedpisy a kontroluje jejich
dodrzovani.

Eviduje veskeré zmény pracovni doby jednotlivych zaméstnanci.

Shromazd’uje a eviduje dokumentaci souvisejici s pracovni neschopnosti, Cerpanim
dovolenych a diichodovou agendou.

Zpracovava a eviduje pracovni smlouvy a platebni vyméry vSech pracovnikd.

Ve smyslu platnych ptedpist navrhuje zatazeni pracovnikl do tfid a stupiiti dle katalogu
praci.

Ptipravuje a eviduje Dohody o pracovni ¢innosti a Dohody o provedeni prace.

Zpracovava statistické vykazy o pracovnicich a mzdach. Provadi rozbory hospodaieni se
mzdovymi prostredky.

Vede evidenci dochazky.

Cl. 21
Odbor Zivotniho prostredi a dopravy

V oblasti pienesené ptisobnosti vykonava agendu na useku:

e odpadového hospodaistvi podle zakona ¢.541/2020 Sb., o odpadech, ve znéni
pozd¢jsich prepisu;

e ochrany ovzdus$i, podle zdkona ¢. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdus$i a o zmeéné
nékterych dalSich zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist;

e ochrany pfirody a krajiny, podle zakona €. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny
ve znéni pozdéjsich piedpist;

e rostlinolékaiské péce podle zakona ¢. 326/2004 Sb., o rostlinolékaiské péci a o zméné
nékterych souvisejicich zdkon;

e svodi zvitat a trhii ur¢enych k prodeji zivoc¢isnych produkti podle zakona ¢. 166/1999
Sb., 0 veterinarni péci a o zméné nékterych souvisejicich zakont, ve znéni pozdg€jsich
piedpist;

e realizuje spravu mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi podle zdkona
€. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich v platném znéni a zdkona ¢. 280/2009 Sb.,
datiovy fad v platném znéni a na néj navazujicich vyhlasek hl. mésta Prahy.
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V oblasti samostatné piisobnosti:

» Zajistuje spravu ploch veifejné zelené v souladu s pasporty téchto ploch a vyfizuje
pfipominky a stiznosti souvisejici s problematikou udrzby zelené a vefejného
prostranstvi.

* Zajistuje rozvoj funkénich kulturnich, estetickych, ozdravnych a oddychovych
parametrtl vefejnych prostranstvi na tzemi MC na vlastnich pozemcich MC a iniciuje
stejny rozvoj na pozemcich jinych vlastniki.

* Piipravuje podklady pro realizaci Uprav ploch zelené¢ a détskych hiist' a zajistuje
¢innosti s tim spojené.

« Zajistuje spravu a rozvoj détskych hiist umisténych pfi ulicich V Rohu, K Lukam,
Hosticka, K Jezirku, U Zahradkaiské kolonie, Meteorologicka, Svihovské a u rybnika
Obecnak, sportovisté K Lukdm, sportovisté rezidence Vrtilka, fitpark K Jezirku a
Hosticka.

« Spolupracuje s Magistratem hl. mésta Prahy pii organizovani systému shromazd’ovani,
sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani komunalnich odpadt vznikajicich
na Uzemi meéstské ¢asti a poskytuje informace vetejnosti o nakladani s komunalnimi
odpady, spolupracuje se spole¢nosti Prazské sluzby, a.s.

* Vypracovava koncepci hospodafeni s odpady, zajiStuje pfistavovani kontejnerii na
objemny odpad, informuje obcany.

« Resi problematiku rozmisténi sbérnych nadob na separovany a smésny odpad a
problematiku uklidu psich exkrementd.

* Zajistuje odstranovani cernych skladek a fesi problematiku autovrak.

» Spolupracuje s Méstskou policii Praha pii odchytu toulavych zvifat.

* ZajiStuje spravu mistnich komunikaci, sleduje stavebné — technicky stav komunikaci
ve spravé meéstské Casti, zajistuje jejich nutnou udrzbu, Cisténi, osazovani a obnovu
dopravniho znaceni.

«  Spolupracuje se silniénim spravnim Gfadem (OD Magistratu hl. m. Prahy a OD UMC
Praha 12), pfipravuje podklady pro povolovani zvlaStniho uZivani mistnich
komunikaci, pro povolovani napojeni nemovitosti na ptilehlé komunikace a predklada
navrhy k dopravnimu rezimu na mistnich komunikacich.

» Spolupracuje s Technickou spravou komunikaci hl. m. Prahy, s organizaci Ropid a
Dopravnim podnikem hl. m. Prahy.

* Vede pasportizaci chodnikil, mistnich komunikaci a dopravniho znaceni.

«  Zajistuje dopravni obsluznost MC.

«  Ptipravuje materialy pro uskute¢néni vybérovych fizeni MC v kompetenci odboru
v souladu se zakonem ¢€.134/2016 Sb. o vefejnych zakazkach v platném znéni.

» Spolupracuje s Magistratem hl. m. Prahy a Technickou spravou komunikaci hl. m.
Prahy pfi p¥ipravé koncepce vystavby cyklotras a cyklostezek na tizemi MC.

* Aktivn€ vyhleddva neohlasené uzivani vetejného prostranstvi (zdbory) a nepovolené
zvlastni uzivani mistnich komunikaci.

* Vyjadfuje se k zamérim na Uzemi méstské Casti z hlediska ochrany zivotniho
prostfedi a z dopravniho hlediska, a to pro uéely vydani koneéného stanoviska za MC.

* Poskytuje informace dle zdkona ¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim
prostiedi v platném znéni

«  Zajistuje spravu finan¢nich prostfedki z rozpoétu MC (polozky: Komunikace, Svoz
komunélniho odpadu, Péfe o vzhled obce a vefejnou zelen, Sportovni zafizeni
vV majetku obce).

* Zpracovava stanoviska k pfedkladanym navrhim OZV hl. m. Prahy tykajici se
zivotniho prosttedi, dopravy a mistnich poplatkli (vefejna prostranstvi).

* Vede agendu prehlidek a vystav uzitkovych a domécich zvitat.

* Pfijima ozndmeni o vefejném vystoupeni zvifat.

* Piijim4 rozhodnuti krajské veterinarni sprdvy o povoleni chovu druhu zvitete
vyzadujiciho zvlastni pé€i, ptijem rozhodnuti o jeho zméné nebo o jeho odnéti
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«  Vypracovava stanoviska MC k vodopravnim fizenim.

e ZajiStuje zimni udrzbu mistnich komunikaci a chodnik®i, letni uklid mistnich
komunikaci, chodnikti a vefejnych prostranstvi.

» Zucastiuyje se jednani pii vodopravnich fizenich.

«  Zajistuje veskerou agendu spojenou s piipravenosti MC na mimofadné a krizové
situace - povodni.

* Organizacné zajiSt'uje a pfipravuje vetejné projednani zdmeér v dané oblasti potfadané
MC.

» Zajistuje vanolni osvetleni méstské Casti, véetné vanocnich stromil

» Zajistuje agendu participativniho rozpoctu a realizaci vitéznych projektt

«  Zajistuje dopravni znaleni pii akcich organizovanych MC (Oslavy jara, Jablkobrani,
Vénoce)

» NahlaSuje poruchy na vetejném osvétleni

«  Pfipravuje navrhy na rozifeni vefejného osvétleni na uzemi MC.

* Organizuje, fidi a kontroluje pracovni skupinu technickych pracovnik.

Cl. 22
Odbor spravni a Skolstvi

Pro zaji§téni béhu agend uvedenych nize pfipravuje tisky do RMC a ZMC. Pro realizaci
agend zajistuje financni prostfedky ze statniho rozpoctu, krajskych rozpocti, u kterych
pfipravuje podklady k jejich vyuctovani ve spolupraci s OE. Samostatnou agendou je
koordinace zajisténi dotaci z EU fondd.

Ptipravuje materialy pro uskute¢néni vybérovych fizeni MC v kompetenci odboru v souladu
se zakonem ¢.134/2016 Sb. o vetejnych zakazkach v platném znéni.

V oblasti evidence obyvatel
zajistuje agendu na tseku evidence obyvatel dle zdkona ¢. 133/2003 Sb. o evidenci obyvatel a
rodnych ¢islech a o0 zméné nékterych zdkon (zakon o evidenci obyvatel) v platném znéni:

«  Pfihlasuje ob&any k trvalému pobytu na izemi MC Praha-Libus.

* Vydava potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu.

* Vede evidenci piihlaSovacich listki.

*  Provadi zmény trvalych pobytl v systému CzechPoint.

+ Zasila oznameni vlastnikovi objektu o poctu piihlaSenych osob.

» Spravuje mistni databazi v systém Triada (pfistéhovani/odstéhovani, umrti/narozeni,
stav-rozvod/shatek/zména piijemni, déti, partner, umrti).

«  Zpracovava zmény trvalych pobyti dle zménovych soubordt MV CR.

» Vybira spravni poplatky a vede jejich evidenci.

* Vede pokladnu odboru.

* Vede spravni fizeni ve véci rozhodovani o zruSeni mista trvalého pobytu.

* Vydava potvrzeni o trvalém pobytu osob.

* Spolupréace s odvolacim organem MHMP.

» Sleduje vyvoj poctu obyvatel dle udaji statistického uradu (demograficky vyvoj).

* Plni tkoly na useku s¢itani lidu, domil a byt a poskytuje pomoc organiim statistiky 1
pfi jinych statistickych zjiS§tovani.

» Zpracovava voli¢ské seznamy a zpracovava seznam ulic a ¢isel popisnych pro potieby
voleb do zastupitelskych organti.
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V oblasti Skolstvi:

Zajistuje agendu na useku Skolstvi dle zdkona ¢. 561/2004 Sb. o piedskolnim,

zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni, a
to v samospravné ptsobnosti z pozice ztizovatele. Pfipravuje podklady pro vykon ztizovacich
prav z oblasti Skolstvi pro RMC, kterd jimi disponuje:

Zajistuje vykon zfizovatelskych prav ve zfizenych S$kolskych pfispévkovych
organizacich, MS a ZS.

Zajistuje metodiku a podklady pro hodnoceni kvality $kol a stanoveni vySe odmén
jejich teditelt.

Pfipravuje a administruje konkurzy na mista feditelti §kol pro ziizovatele - pro RMC.
Navrhuje vy3i platu a p¥iplatku feditelim ZS a MS ztizovateli — RMC.

Vede porady ziizovatele s fediteli MS a ZS.

Vyfizuje podani zadosti o navyseni kapacity MS a ZS k MHMP.

Podava zadost na zménu zapisu udajii v rejstiiku Skol.

Zajistuje akce, potady a osvéty pro Skoly.

Spolupracuje pii napliiovani ZS a MS (zapisy).

Potada osvétové akce pred zapisy do MS a Z8S.

Poskytovat podporu ¢&i soué¢innost pii organizaci zapist do MS. Spolupracuje s MS a
ZS pii napliiovéani koncepce $kolstvi.

Spolupracuje s UMC Praha 12 a MHMP - odborem 8kolstvi a CSI.

Sumarizuje vyroéni zpravy MS a ZS pro UMC Praha 12.

Resi stiznosti tykajici se ziizenych $kolskych piispévkovych organizaci, MS a ZS.
Zajistuje koncepci rozvoje $kolstvi na MC, sleduje demograficky vyvoj, naplnénost
Skolskych objektu, statistiky zakl a na zakladé podkladu od feditelti Skol spolupracuje
na planu oprav a investic, stanoveni spadovych oblasti a planu kapacit skol a Skolek a
jejich rozvoje.

Zajistuje kvalitni komunikaci s obyvateli — pravidelné uvefejiiuje informace, vyuziva
vSech vhodnych informacnich kanala v¢. ¢asopisu U nas a samotnych skol.

Zajistuje prevenci rizikového chovani ve Skoléch.

V oblasti spole¢ensko-kulturni, vzdélavani, preventivni a terénnich programii,
socialnich potieb, péce o seniory a podpory rodin s détmi

Veskeré &innosti v téchto oblastech jsou vykonavany v ramci samospravnych agend MC.
Aktivity a akce, které zajiSt'uje a realizuje komplexné od zajisténi publicity, vyroby pozvanek,
bannert, pfipravu technického zazemi akce, programu, foto a video dokumentace akce az po
zvetejiovani informaci o vysledcich akce v mistnim ¢asopisu:

V ramci podpory rodin s détmi - pofaddd vitani obCankl (zajistuje pamétni listy a
darky pro dit€ a rodice).

V ramci péce o seniory - zajiStuje predani a rozvoz darkovych bali¢ki seniorim pfi
zivotnich jubileich (vyroba piani seniorim a nakup zbozi do darkovych balickt a
jejich vyroba).

V ramci zajiSténi socidlnich potieb - shromazd’uje informace o poskytovatelich
socidlnich sluzeb (pecovatelska sluzba) a informuje o nich vetejnost

V ramci zajisténi socidlnich potieb a péce o seniory - vyhledava socialné potiebné a
staré obCany.

V ramci péce o seniory - vytvaii organizaéni podminky pro fungovani klubl seniorti
v¢. tradi¢niho Klubu Senior.

V rdmci podpory rodin s détmi - vytvaii organizacni podminky pro fungovani Klubu
Junior.

Vramci podpory rodin  sdétmi — vytvaii organizacni podminky pro
existenci matefskych a rodinnych center na MC v¢. tradiéniho matefského centra
Kuratko.

V ramci podpory rodin s détmi - sleduje rodiny se tfemi a vice détmi, zajisténi
pecovatelské sluzby.
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* Vramci podpory rodin s détmi — zajiStuje akce pro vefejnost napi. Den déti a
Drakiada.

* Vramci podpory rodin s détmi — ziskava sponzory na spolecensko-kulturni akce
(finan¢ni a vécné dary) a vypracovava darovaci smlouvy.

« Uvefejiiovani pozvéanek a letdkd na spole¢ensko-kulturni riznymi kanaly, které MC
bézné vyuziva v¢. publikace v asopisu U nas.

« Pravidelné informovani obyvatel o piipravovanych a realizovanych akcich MC
zajistovanych odborem.

» Zajisténi zvani vyznamnych hostd, ktefi nad aktivitou ¢i akei poskytly zastitu.

* V ramci podpory seniorii a rodin s détmi — zajiSt'uje a podporuje vzdeélavani obyvatel.

* Vramci terénni péce a prevence — zajistuje fungovani terénnich programui pro osoby
bez domova a protidrogové prevence pro tzemi MC a dalsi preventivni opatieni.

V oblasti ovérovani listin a podpisi a vypisi ze systému CzechPoint
dle zakona ¢. 21/2006 Sb. v platném znéni:

* Vystavuje vypisy dostupné v systému CzechPoint.

* Vybird spravni poplatky a vede jejich evidenci.

* Vede pokladnu odboru.

V oblasti prace dle zakoni o volbach a o mistnim referendu:
» Komplexné¢ zabezpecuje ukoly na tiseku voleb a referend.
» Zpracovava volicské seznamy a zpracovava seznam ulic a ¢isel popisnych pro potieby
voleb do zastupitelskych orgéand.

V oblasti dotaci:

e Piipravuje a asistuje Dotaéni program MC

Cl. 23
Klub Junior a Klub Senior

MC organizuje volno¢asové aktivity pro déti a mladeZ a také seniory. Tyto aktivity
uskuteciiuje prostfednictvim Klubu Junior - zejména volno€asové aktivity déti a mladeZze.

Volnocasové aktivity déti a mladeze zajistuje koordinator Klubu Junior.

Volnocasové aktivity seniorll uskute¢nuje prostiednictvim klubti seniorti (v€. tradi¢niho
Klubu Senior).

Podporu klubtim seniort poskytuje OSS prostiednictvim koordinatort téchto klubi.
Koordinatofi klubii zajist'uji konkrétni aktivity pro seniory dle jejich preferenci (vzdélavaci
programy, sportovni programy, vylety apod.).

CAST 2 - PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Prispévkové organizace méstské casti

Princip €innosti piispévkovych organizaci méstské ¢asti:

1) Piispévkové organizace ziizuje ZMC podle zakona & 131/2000 Sb. o hlavnim mésté
Praze v platném znéni a zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich
rozpoctil dalSich zvlastnich zakont v platném znéni.
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2) Prispévkové organizace jsou ziizovany pro takové ¢innosti, které jsou neziskové, a jejichz
rozsah, struktura a slozitost vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu.

3) Kazda prispévkova organizace ma zfizovaci listinu, ktera obsahuje tyto zakladni udaje:
vymezeni hlavniho Ucelu pfispévkové organizace, vymezeni majetku a majetkovych prav,
finan¢ni vztahy ke zfizovateli, prdva a povinnosti statutdrniho orgdnu a vymezeni
doplikové ¢innosti.

4) Ztizovatel poskytuje ptispévek na provoz prispévkové organizace.

5) Prispévkové organizace fidi a jejich kontrolu zadava RMC.

1) Materské Skoly:
Hlavni ucel a predmét ¢innosti:
Prispévkové organizace ziizené za ucelem zajisténi predSkolniho vzdélavani dle zakona €.
561/2004 Sb., skolsky zadkon v platném znéni.
Predmétem c¢innosti organizace je:

e Podporovat rozvoj osobnosti ditéte predSkolniho véku, podilet se na
jeho zdravém, citovém, rozumovém a té€lesném rozvoji a na osvojeni
zakladnich pravidel chovani, zdkladnich zivotnich hodnot a mezilidskych
vztaht.

o Vytvaret zakladni predpoklady pro pokracovani ve vzdélavani a napomaha
vyrovnat nerovnomérnosti vyvoje ditéte pied vstupem do zékladniho
vzdélavani.

e Poskytovat specidlné pedagogickou péci détem se specialnimi vzdélavacimi
potiebami.

Soucasti ptispévkové organizace je Skolni jidelna, jejiz Gicel a pfedmét Cinnosti je vymezen §
119 zakona €. 561/2004 Sb., skolsky zakon v platném znéni. Matefska Skola zajistuje Skolni
stravovani déti v dobé jejich pobytu ve skole. Dale zajistuje zdvodni stravovani zaméstnancl
matetské Skoly.

Statutarni organ

Statutarnim orgdnem piispévkové organizace je feditel, kterého jmenuje RMC.

Reditel #idi matefskou §kolu, pIni funkci statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpisti vii¢i zaméstnancim organizace a je opravnén Cinit jménem organizace
veskeré pravni ukony.

2) Zakladni §koly:

Hlavni ucel a pfedmét ¢innosti:

Prispévkové organizace zfizené za ucelem poskytovani zdkladniho vzdélani dle zakona €.
561/2004 Sb., Skolsky zdkon v platném znéni.

Pfedmétem c¢innosti organizace je:

e ZajiStovat zdkladni vzdélavani vedouci k tomu, aby si zaci osvojili potiebné
strategie uceni a na jejich zakladé byli motivovani k celozivotnimu uceni.

e UCcit Zaky tvofivé myslet a fesit pfiméfené problémy, u¢inné komunikovat a
spolupracovat, chranit své fyzické i1 dusevni zdravi, vytvofené hodnoty a
zivotni prostiedi, byt ohleduplni a tolerantni k jinym lidem, k odliSnym
kulturnim a duchovnim hodnotam.

e UCcit zaky poznavat své schopnosti a redlné moznosti a uplatiiovat je spolu
S osvojenymi védomostmi a dovednostmi pti rozhodovani o své dalsi zivotni
draze a svém profesnim uplatnéni.

Souéasti piispévkové organizace je $kolni druzina a §kolni jidelna. Ugel a pfedmét &innosti
Skolni druziny je vymezen § 111 a 117 a ucel a predmét ¢innosti Skolni jidelny § 119 zakona
¢. 561/2004 Sb., Skolsky zékon v platném znéni.

21



Zakladni skola zajist'uje Skolni stravovani zaki v dob¢ jejich pobytu ve Skole a ptipadné
stravovani déti, které se doCasné ucastni aktivit na dané skole.

Dale zajist'uje zavodni stravovani zaméstnancti zékladni Skoly a ptipadné stravovani
vefejnosti v souladu s platnou legislativou.

Statutarni organ

Statutarnim orgdnem piispévkové organizace je feditel, kterého jmenuje RMC.

Reditel fidi zakladni $kolu, plni funkci statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich
pravnich predpisti vii¢i zaméstnanciim organizace a je opravnén Cinit jménem organizace
veskeré pravni ukony.

CAST 3. - ORGANIZACNI SLOZKY

Organizacni slozZky méstské ¢asti:
Princip Cinnosti organizac¢nich slozek méstské ¢asti

1) Organizaéni slozky ziizuje ZMC podle zakona ¢. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze
vV platném znéni a zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich
rozpoctl dalSich zvlastnich zékont v platném znéni.

2) Organizaéni slozky jsou zfizovany pro takové ¢innosti, které jsou neziskové.

3) Kazda organizacni slozka ma zfizovaci listinu, ktera obsahuje tyto zakladni udaje:
vymezeni hlavniho ucelu organizaéni slozky, vymezeni majetku a majetkovych prav,
finan¢ni vztahy ke zfizovateli, prdva a povinnosti statutdrniho organu a vymezeni
okruhti doplikové ¢innosti.

4) Ztizovatel poskytuje ptispévek na provoz organizaéni slozky.

5) Organizaéni slozky Fidi a kontroluje RMC. Podklady pro RMC pfipravuje odbor, za
oblast, v niz ma PO svou hlavni ¢innost a za ekonomii, rozpo¢et a mimorozpo¢tové
fondy, ukazatele a limity a jejich dil¢i i celkové Cerpani, a provedené kontroly PO
odbor ekonomicky.

CAST 4 - ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 23
Uc¢innost Organizacniho Fadu

1. Timto Organiza¢nim fadem se rusi Organizacni fad schvaleny dne 30. 10. 2017 usnesenim
RMC Praha-Libus &. 241/2017.
2. Tento Organiza¢ni fad nabyva G¢innosti dne 16. 4. 2024.

Ing. Pavel Machacek, v.r.
starosta

Mgr. Katefina Turnova, v.r.
mistostarostka
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