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— MESTSKA CAST PRAHA-UJEZD

Utad mé&stské &¢4sti
Katetinské nadm. 465/1, 149 00 Praha 4 - Ujezd u Prithonic

ORGANIZACNI RAD

Utadu méstské ¢4sti Praha-Ujezd

Clanek I
Uvodni ustanoveni

Utad méstské ¢asti Praha-Ujezd (dale jen ,utad“) je orgonem méstské ¢asti Praha-Ujezd.
Jeho postaveni a ptisobnost vychdzi ze zakona o ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znéni
pozdéjsich pfedpisti, a z obecné zdvazné vyhlasky hl. m. Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou se
vydava Statut hl. m. Prahy, ve znéni pozdéjsich pfedpisi.
Sidlem ttadu je Katefinské namésti 465/1, 149 00 Praha 4 — Ujezd u Prithonic. Sidlo t¥adu
se uvadi v zahlavi listin vystavenych ufadem v samostatné ¢i pfenesené ptisobnosti, a to
pod oznacenim orgdnu méstské ¢asti — tradu.
Utad vykonivéd pienesenou pilisobnost ve vécech stanovenych zvld$tnimi zdkony a
Statutem hl. m. Prahy. Tuto ¢innost vykondvd s vyjimkou véci, které ptislusi do
pusobnosti jinych organd méstské casti. Rozhodnuti vydand organy méstské casti ve
spravnim fizeni pfezkoumava hl. m. Praha, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.
V rozsahu samostatné ptsobnosti plni tkoly uloZené zastupitelstvem méstské casti a
starostou méstské ¢asti a pomdha vyborim a komisim v jejich ¢innosti. Jde pfedevsim o
spravu majetku svéfeného méstské ¢asti, o uspokojovani potieb obcanil v oblasti vychovy
a vzdélavani, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy a spojti, informaci, celkového kulturniho
rozvoje a ochrany vefejného potadku. P¥i plnéni ukolt chrani téz vefejny zijem
vyjadfeny v zdkonech a v jinych pravnich ptedpisech.
P#i plnéni ukolt ufad uzce spolupracuje s dal$imi orgdny meéstské ¢asti a prispévkovymi
organizacemi. Zaroven vuc¢i nim plni ukoly uloZené zastupitelstvem méstské casti a
starostou. Utad pti plnéni svych tikolt d4le spolupracuje s ostatnimi orgdny statni spravy a
samospravy.
Pro zajisténi vefejné informovanosti a k zajisténi tkold dle zédkona o hl. m. Praze a dalsich
pravnich pfedpisi ufad

a) zfiizuje a provozuje ufedni desku, na niz jsou zvetejilovany informace organt

méstské casti, a kterd je nepietrzité vefejnosti pfistupnd, a to véetné jejiho
dalkového piistupu,
b) zajiStuje provoz internetovych stranek méstské ¢asti,
c) zabezpecuje v rozsahu stanoveném zvlastnimi pravnimi predpisy poskytovani

informaci o své ¢innosti a o ¢innosti organit méstské casti.
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Clanek II
Organizac¢n{ struktura

1. Utad tvo¥i starosta, dva mistostarostové, tajemnik tfadu méstské ¢&asti (dale jen
stajemnik®) a zaméstnanci méstské ¢asti zatazeni do tfadu méstské ¢asti. U¥ad méstské
¢asti se Cleni na odbory v souladu stimto organiza¢nim fadem. Pocet zaméstnanct
méstské Casti zafazenych do ufadu méstské Casti stanovuje zastupitelstvo méstské casti.

2. V cele utadu stoji starosta. Starosta plni ukoly statutdrniho zaméstnavatele vici
tajemnikovi a zaméstnanctim méstské ¢asti nezafazenych do dtadu.

3. Tajemnik plni ukoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich
pfedpisti vii¢i zaméstnanciim méstské ¢asti zafazenym do ufadu méstské ¢asti.

4. Starosta, mistostarostové a tajemnik jsou vedoucimi zaméstnanci ttadu.

5. Koordinaci ¢innosti jednotlivych odborti urc¢uje tajemnik, pop#. starosta nebo
mistostarosta.

6. Po strance metodické a koncepéni ¥idi tifad starosta a mistostarostové na tseku samostatné
pusobnosti. Jejich pokyny jsou v tomto sméru pro zaméstnance zdvazné a jsou pfedavané
jednotlivym zameéstnanciim prostfednictvim tajemnika tfadu.

7. Do pfenesené pisobnosti ufadu mohou starosta a mistostarostové zasahovat pouze v
piipadé, Ze to umoziiuje zakon nebo jiny pravni piedpis.

8. Utad ¥di tajemnik. Za plnéni tkold ufadu v samostatné i pienesené ptisobnosti je
tajemnik zodpovédny starostovi.

9. Vsechny odbory ufadu maji povinnost spolupracovat v ramci problematiky, ktera spada do
jejich ptsobnosti. Jedna se pfedevsim o shromazdovani stanovisek, ptekladani odbornych
nazord a feeni zavaznych tkold, které presahuji rimec jednoho odboru.

10. Utad je organizaéné uspotadan nasledovné:

e starosta (pouzivand zkratka STA)
e 1. mistostarosta (pouzivana zkratka MST1)
e 2. mistostarosta (pouzivana zkratka MST2)
e tajemnik ufadu méstské ¢asti (pouzivana zkratka TA]J)
e odbor ekonomicky (pouzivana zkratka EKO)
e odbor investi¢ni (pouzivana zkratka INV)
e odbor kancelare starosty (pouzivana zkratka OKS)
e odbor obcansko-spravni (pouzivana zkratka OOS)
Sprava pocitacové sité, vedeni ucetnictvi, letni a zimni udrzba méstské ¢asti a nékteré dalsi
¢innosti jsou zajistovany externimi dodavateli.
Clanek III
Starosta a mistostarostové
1. Starosta
a) Z vykonu své funkce je odpovédny zastupitelstvu méstské ¢asti.
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b) Zastupuje méstskou ¢ast navenek, pfi¢emz pravni ukony, které vyzaduji schvaleni
zastupitelstva méstské ¢asti, miiZze starosta provést jen po jejich pfechozim souhlasu a
v jeho mezich, jinak jsou tyto pravni ukony neplatné od samého pocatku.
c) PIni ukoly uloZené usnesenimi zastupitelstva méstské casti. K zajisténi svych fidicich
pravomoci vydava pokyny, ptikazy ¢i rozhodnuti.
d) Na jeho postaveni a jednani a na jeho prava a povinnosti se pouziji ustanoveni § 97 az
8§ 99 zékona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisti.
e) Vykonava tkoly zejména v téchto oblastech:
e Rozpocet
e Investice
e Infrastruktura
e Uzemni plan a tizemni rozvoj
e Skolstvi
e Socidlni a zdravotni problematika
e Doprava a zivotni prosttedi
e Sportovni a kulturni akce
e Utastni se vitani ob¢4nkd, setkdni se seniory p#i jejich Zivotnich jubileich,
sportovnich a kulturnich akci pofadanych méstskou ¢asti
¢ Informuje oblany o déni v méstské ¢asti ve Zpravodaji a na facebooku méstské
¢asti a na vefejnych setkdnich
2. 1. mistostarosta
a) Plni ukoly vsamostatné plisobnosti svéfené mu zastupitelstvem méstské casti,
koordinuje, usmériiuje a kontroluje plnéni tukolt v oblasti samostatné pusobnosti
v jemu svéfené agendé, pfitom je opravnén udélovat pokyny zaméstnanctm ufadu.
b) Vykonava tkoly zejména v téchto oblastech:
¢ Kontrola ucetnictvi, hospodateni a rozpoctu
e Investice
e Kontrola ptispévkovych organizaci zfizenych méstskou ¢asti
e Utastni se kulturnich a sportovnich akci pofadanych méstskou ¢asti, vitani
obcankd a setkavani seniorti pii jejich zivotnich jubileich
e Informuje ob¢any o novinkach ve své svérené gesci
3. 2. mistostarosta
a) PIni dkoly v samostatné plisobnosti svéfené mu zastupitelstvem meéstské casti,
koordinuje, usmérnuje a kontroluje plnéni tkolt v oblasti samostatné pusobnosti v
jeho svéfené agendé, pfitom je opravnén udélovat pokyny zaméstnancim ufadu.
b) Vykonava tkoly zejména v téchto oblastech:
o Kontrola majetku méstské c¢asti
o Skolstvi
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e Socidlni a zdravotni problematika
o Kontrola pfispévkovych organizaci zfizenych méstskou ¢asti
o Ucastni se kulturnich a sportovnich akci potddanych méstskou c¢asti, vitani

obc¢anki a setkavani seniort pti jejich zivotnich jubileich

o Informuje ob¢any o novinkach ve své svétené gesci

Clanek IV
Tajemnik a zaméstnanci tfadu méstské ¢asti

1. Tajemnik

a)

b)

ey

h)

j)
k)

D

7 Y7

Na postaveni, jedndni, prava a povinnosti tajemnika ufadu méstské casti se pouziji
ustanoveni § 81, odst. 5 zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze v platném
znéni, vztahujici se na postaveni, jedndni, prava a povinnosti feditele Magistratu,
neni-li zdkonem stanoveno jinak.

Zabezpecuje prostfednictvim zaméstnanct plnéni usneseni zastupitelstva a ukoly
ulozené starostou nebo mistostarosty, fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancti ufadu
meéstské casti. Je odpovédny za plnéni ukolti ufadu v samostatné i pfenesené
plsobnosti.

Stanovi podle zvlastnich pravnich pfedpist platy vSem zameéstnanctim meéstské casti
zatazenym do Gfadu méstské c¢asti.

Vydava svym nafizenim vnitini pfedpisy, zejména pracovni fad, spisovy fad a
skarta¢ni ¥ad i¥adu méstské casti.

Plni dkoly statutdarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisi
vidi zaméstnancim méstské casti zafazenym do ufadu méstské c¢asti, vypisuje
vybérova fizeni na pracovni mista, uzavird pracovni smlouvy, urcuje platové zatazeni
zaméstnancii a jejich pracovni ndpli, pfizndva zaméstnanciim odmény, organizuje
ucast zaméstnanct na vzdélavacich akcich zaméfenych na zvySovani kvalifikace a
slozeni zkousky odborné zpusobilosti pro vykonavanou agendu.

Vytizuje zadosti, stiznosti, ozndmeni a petice, plni tkoly podle zdkona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti.

Zodpovida za uc¢innost vnitiniho kontrolniho systému, spolupracuje s kontrolnimi
organy na kontrole hospodafeni a dal$ich ¢innosti ufadu.

Vede agendu skolstvi, spolupracuje se zfizenymi pfispévkovymi organizacemi.

Vede agendu voleb na zakladé osvédceni o vykonané zkousce.

Zajistuje servis vypocetni a kanceldfské techniky.

Zajistuje agendu evidence obyvatel — vede spravni fizeni pfi ruSeni udaje o mistu
trvalého pobytu.

Plni dkoly, vyplyvajici ze zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmi, ve znéni pozdéjsich
predpisti.
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m) Zucastriuje se zasedani zastupitelstva méstské casti s hlasem poradnim a pofizuje
zapisy z jednani zastupitelstva méstské ¢asti.
n) Spravuje internetové stranky meéstské ¢asti.

0) Zajistuje inventarizaci majetku méstské ¢asti.

Zameéstnanci ifadu méstské ¢asti

a) Prava a povinnosti zaméstnanctl jsou upravena obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,
pfedevsim zdkonikem price a zdkonem o ufednicich; dédle pak ostatnimi vniténimi
pfedpisy ufadu a pokyny vedoucich zameéstnanct.

b) Zékladnimi organiza¢nimi jednotkami ufadu méstské casti jsou odbory ztizované
zastupitelstvem méstské casti. Kazdy zameéstnanec tfadu je zaclenén do nékterého

z odboru ufadu méstské ¢asti

c) Za tfednika se povaZzuje ten zameéstnanec meéstské ¢asti zatazeny do ufadu méstské
¢asti, podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti.
d) Zameéstnanci jsou povinni:

e Plnit povinnosti vyplyvajici ze Zakoniku prace a pracovnich smluv.

e Plnit tkoly stanovené v pracovni ndplni zaméstnance.

e Plnit tkoly a ptikazy svych nadfizenych.

e Plnit pracovni povinnosti vyplyvajici ze zakonnych norem, ptredevsim zdkona ¢.
131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znéni pozdéjsich pfedpist, a Statutu hl. m. Prahy a
dalsich predpistl, vztahujicich se k chodu a ¢innosti Utadu.

e Plnit povinnosti podle organizaénich norem Utadu a ptikazii a natizeni starosty a
tajemnika Utadu.

Clanek V
Zékladni ¢innosti jednotlivych odbori

. Odbor kancelare starosty (OKS)
a) Vede sekretariat starosty, mistostarosti a tajemnika.
b) Vede agendu spisové sluzby, véetné provadéni archivni a skarta¢ni ¢innosti.
c) Vede agendu mistnich poplatkd.
d) Vede a spravuje tfedni desku a elektronickou tufedni desku.
e) Zajistuje sluzbu CzechPoint.
f)  Zajistuje agendu vidimace a legalizace.
g) Zajistuje spolecenské, kulturni a sportovni akce.
h) Zajistuje ¢innosti vyplyvajici z tiskového zakona.
i) Poskytuje informace ob¢antim a zpracovava informace pro media.
j)  Vydava rybaiské listky.
k) Vede evidence objednavek véetné splnéni povinnosti dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o
registru smluv, ve znéni pozdéjsich pfedpist.
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1)  Spolupracuje pti vedeni pokladny v hlavni a vedlejsi ¢innosti.

Odbor ekonomicky (EKO)

a) PIni funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho.

b) Piipravuje podklady pro vedeni tcetnictvi externi firmé.

c) Ptipravuje rozpocet, rozpoc¢tovy vyhled, prabézné kontroluje plnéni rozpoctu,
piipravuje rozpoctové zmeény, ucetni zavérky, zavére¢ny ucet, odpovida za povinné
zvefejniovani v oblasti rozpoctu.

d) Ptipravuje zadosti o dotace a jejich ndsledné vyucétovani a finan¢ni vypofadani
hospodateni.

e) Spolupracuje s kontrolnimi organy na kontrole hospodafeni.

f) Vede evidenci zavazk a pohledavek, vystavuje faktury, kontroluje v€asnost uhrazeni
pohledavek, vystavuje upominky, inventarizuje zavazky a pohledavky.

g) Zajistuje vykaznictvi, statistickd hlaSeni a rozbory.

h) Vede evidenci a plnéni dani, zpracovava a poddva damova ptiznani a kontrolni
hlageni.

i) Zodpovida za v¢asnou thradu a spravnou vysi uhrazovanych finané¢nich prosttedki.

j)  Vede pokladnu hlavni a vedlejsi ¢innosti.

k) Zajistuje agendu evidence obyvatel — pfihlasovani k trvalému pobytu.

1) Zajistuje sluzbu CzechPoint

m) Zajistuje agendu vidimace a legalizace

n) Kontroluje plnéni rozpodtu, ucetni zdvérky a vedeni ucletnictvi piispévkovych
organizaci a kontroluje ucetni zavérky dalsich zfizenych organizaci.

0) Zajistuje evidenci, archivaci a skartaci ucetnich dokladd.

Odbor obc¢ansko-spravni (OOS)

a)

Vede agendu smluv - pfiprava smluv, koordinace a komunikace s druhymi stranami,
evidence a archivace smluv. Evidence termind a zdvazk® vyplyvajicich z uzavienych
smluv. Uvefejiiovani smluv v registru smluv.

Vede agendu pfestupkd.

Ve spolupraci s ostatnimi obory piipravuje podklady pro zasedani zastupitelstva
méstské c¢asti. Organizuje plnéni tkold vyplyvajicich ze zaseddni zastupitelstva
méstské ¢asti.

Vede evidenci nemovitého a movitého majetku, spolupracuje na inventarizaci
majetku a jeho pronajimani.

Zajistuje sluzbu CzechPoint.

Zajistuje agendu vidimace a legalizace.

Spolupracuje pii vykonavani agendy voleb na zakladé osvédceni o vykonané zkousce.
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Odbor investi¢ni (INV)

a) Vede agendy na useku stavebnim, investi¢nim, dopravy a zZivotniho prostiedi.

b) Zpracovava investiéni zdméry méstské c¢asti a jejich realizaci vcéetné piipravy
vybérovych fizeni a jejich projednavani s dot¢enymi orgdny a organizacemi.

c) Kontroluje probihajici stavby na tzemi méstské c¢asti, komunikuje s pfisluSnymi
dotéenymi organy, zastupuje méstskou ¢ast na kontrolnich dnech, mistnich Setfenich
a kolaudacnich fizenich.

d) Piipravuje a realizuje podlimitni vefejné zakazky na dodavku sluzeb a stavebnich
praci, piipravuje podklady pro ostatni vefejné zakdzky vcetné jejich archivace.

e) Vydava stanoviska a ptipominky samospravy (vyplyvajicich ze zased4ni ZMC) a statni
spravy ke stavebnim a investi¢nim zdmérim na tizemi méstské ¢dsti.

f) Vede stavebni archiv.

g) Sleduje zmény uzemniho planu hl. m. Prahy.

h) Spolupracuje s ptisluSnymi organizacemi na zajisténi idrzby komunikaci, cyklostezek,
vefejné zelené a oprav a udrzby majetku ve spravé meéstské Casti.

i) Zpracovava dopravni opatfeni a navrhuje mistni tipravy dopravniho znaceni.

j)  Vykonava stiatni spravu na useku ochrany zivotniho prost¥edi, dohlizi nad
dodrzovanim zdkona o ochrané zivotniho prosttedi.

k) Vede agendu podle zdkona ¢. 114/1992 Sb., o ochrané piirody a krajiny, ve znéni
pozdéjsich pfedpist.

1) Zajistuje udrzbu a vysadbu zelené ve spravé méstské ¢asti.

m) Zajistuje odvoz odpadu, VOK, bio VOK a tfidéného odpadu.

Clanek VI

Zastupovani
Starosta je v dobé své neptitomnosti zastupovan 1. mistostarostou. V piipadé své
nepfitomnosti nebo v dobé, kdy nevykondvd funkci jak starosta méstské casti, tak i 1.
mistostarosta méstské ¢asti, je zastupovan 2. mistostarostou méstské ¢asti.
Tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje starosta.
Tajemnik tfadu je povinen pii dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance operativné
vymezit vzdjemné zastupovdani tak, aby bylo zabezpeceno plynulé plnéni tkolt i v dobé
nepfitomnosti pfislusného zaméstnance nebo zabezpecit zastupovani jinou formou.
Zastupovany i zastupujici jsou povinni se pfi pfedavani agendy vzajemné informovat o
stavu plnéni tkold, upozornit na dilezité skutec¢nosti, zdvazné povinnosti a stav

zabezpecenych ukold.
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Clanek VI
Pted4vani funkce

Pti pfedavani funkce zaméstnance se sepiSe pisemny piedavaci protokol o stavu ukold, o
pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popf. o stavu finan¢nich prostfedkt a
ostatnich majetkovych hodnot.

Predavaci protokol podepise piedavajici a piejimajici.

Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zameéstnanci k vyuactovani, provede se zaroven inventarizace svéfeného majetku.

Podle ustanoveni tohoto ¢lanku se postupuje i v ptipadé preddvani funkce do
dlouhodobého zastupovani.

Clanek VII
Zavéreénd ustanoveni

Zruguje se Organiza¢ni ¥4d UMC Praha-Ujezd, platny od 21. 11. 2018.
U¢innost tohoto Organiza¢niho ¥4du UMC Praha-Ujezd je od data 19. 4. 2023.

................................................................................

starosta 1. mistostarostka 2. mistostarostka



