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ORGANIZACNI RAD
URADU MESTSKE CASTI PRAHA 6

Vymezuje ptisobnost starosty, mistostarostli, radnich, dalSich ¢lent Zastupitelstva
méstské ¢asti Praha 6 uvolnénych pro vykon funkce, tajemnika, vedoucich odbort
a zamé&stnancii méstské ¢asti Praha 6.

Upravuje organizacéni strukturu a naplné ¢innosti odbort Utadu méstské ¢asti Praha 6.

Podle § 4 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mé&st& Praze, v platném znéni, je Utad
meéstské Casti Praha 6 organem méstské casti Praha 6.

Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 6
Jednani a postaveni Zastupitelstva méstské casti Praha 6 je upraveno
v ustanoveni § 87-93 zékona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni,
zejména:
— voli z fad svych ¢lent starostu, mistostarosty, radni a dalsi Cleny Zastupitelstva méstské
¢asti Praha 6 uvolnéné pro vykon funkce ¢lena Rady méstské ¢asti Praha 6 a odvolava je,
— urcuje funkce, pro které budou ¢lenové Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 6 uvolnéni,
— schvaluje strategii rozvoje méstské Casti Praha 6,
— schvaluje rozpocet a zavérecny ucet meéstské casti Praha 6,
— rozhoduje o majetkopravnich tikonech dle § 89 odst. 2 zédkona €. 131/2000 Sb., o hlavnim
meésté Praze, v platném znéni.

Rada méstské ¢asti Praha 6
Jednani a postaveni Rady méstské Casti Praha 6 je upraveno v ustanoveni § 94-96 zékona
¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni,
zejména:
— stanovi celkovy podet zaméstnancti méstské ¢asti Praha 6 zatazenych do Utadu méstské
¢asti Praha 6,
—  ziizuje a rudi na navrh tajemnika odbory Utadu méstské ¢asti Praha 6,
— schvaluje organiza¢ni ¥ad Utadu méstské &asti Praha 6,
— jmenuje a odvolava na navrh tajemnika vedouci odborti Ufadu méstské &asti Praha 6.

Na jednani a postaveni zastupitelstva méstské ¢asti a rady méstské ¢asti se analogicky pouziji
ustanoveni tykajici se Zastupitelstva hl. m. Prahy a Rady hl. m. Prahy, neni-li zdkonem
¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni, vyslovné stanoveno jinak.
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Seznam pouzitych zkratek

CR — Ceska republika

EU — Evropska unie

MC — méstska ¢ast

ZMC — Zastupitelstvo Méstské casti Praha 6
RMC — Rada Méstské ¢asti Praha 6

uMC — Utad méstské ¢asti Praha 6

HMP — hlavni mésto Praha

MHMP — Magistrat hlavniho mésta Prahy

ZHMP — Zastupitelstvo hlavniho mésta Prahy
RHMP —Rada hlavniho mésta Prahy

IK — informaéni kancelat

IS — informaéni systém

LDN — Lécebna dlouhodobé nemocnych

IPR — Institut planovani a rozvoje hl. m. Prahy
UPD — lizemn¢ planovaci dokumentace

zC — zdanovana ¢innost

MHD — méstska hromadna doprava

PID — prazska integrovana doprava

TSK — Technické sprava komunikaci hl. m. Prahy
MVCR — Ministerstvo vnitra CR

GDPR — Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze

dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaji a
o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udajt)

KT — kancelar tajemnika (evidence dle systemizace — 0100)

0S8 — odbor $kolstvi (0200)

OKSVC — odbor kultury, sportu a volného ¢asu (0300)

EO — ekonomicky odbor (0400)

osv — odbor socialnich véci ( 0600)

KS — kancelar starosty (0800)

ov — odbor vystavby (0900)

OSM — odbor spravy majetku 1000)

ODZP — odbor dopravy a zivotniho prostiedi (1200)

OSL — odbor sluzeb (1500)

PO — pravni odbor (1600)

OEOOD — odbor evidence obyvatel a osob. dokladii (1700)

OPR — odbor piestupkového Fizeni (1900)

OSA — odbor spravnich agend (2000)

ORI — odbor rozvoje a investic (2100)

ZoHMP — zakon ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni

ZoFK — zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vetejné
spraveé, v platném znéni

StavZ — zakon ¢. 283/2021 Sb., stavebni zakon, v platném znéni

Statut — obecné zavazna vyhlaska ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou
se vydava Statut hlavniho mésta Prahy, v platném znéni

InfZ — zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
v platném znéni

77 — zékon €. 455/1991, o zivnostenském podnikani, v platném

znéni
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I. Cast
STAROSTA (Mgr. Jakub Starek)

A. Navenek

Zastupuje MC Praha 6.

Podepisuje smlouvy uzavirané MC Praha 6.

Ma pravo pouzivat zavésny znak.

Odpovida za koordinaci ¢innosti MC Praha 6 s ostatnimi MC.

Odpovida za koordinaci ¢innosti MC Praha 6 s organy HMP.

Svolava a idi zasedani ZMC, podepisuje jeho usneseni.

Svolava a ¥idi jednani RMC a podepisuje jeji usneseni.

Miize pozastavit vykon usneseni RMC v otazkach samostatné piisobnosti MC Praha 6,
ma-li za to, Ze je nespravné. Véc pak piedlozi k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani ZMC.
Ztizuje Bezpeénostni radu a Krizovy §tdb MC Praha 6, jmenuje jeji ¢leny a plni tikoly
jejiho predsedy.

Pozaduje v neodkladnych piipadech soudinnost od Policie CR nebo Méstské policie HMP
pii zabezpeCovani mistnich zélezitosti vefejného poradku.

V souladu s ustanovenim § 38 odst. 1 zakona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané
déti, v platném znéni, zfizuje komisi pro socialn¢ - pravni ochranu déti jako zvIlastni
organ.

B. Vzhledem k Uradu méstské Easti Praha 6

Po predchozim souhlasu feditele MHMP jmenuje a odvolava tajemnika UMC, stanovi
mu plat a odmény.

Konzultuje s RMC programové zaméfeni prace tajemnika.

Prostfednictvim tajemnika vydava piikazy k zajisténi ukold plynoucich ze zasedani ZMC
a RMC.

Zajistuje vykon ¢innosti KS a stanovi ji ukoly. Prava tajemnika jako statutarniho organu
zaméstnavatele v ostatnich pfipadech tim nejsou dotcena.

Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.

Ucastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materialy souvisejici se zaméfenim
jeho ¢innosti.

Odpovida za tizeni a zajisténi pfimétenosti a ucinnosti financni kontroly podle ZoFK.
Jmenuje a odvolava interniho auditora a fidi jeho ¢innost.

Povétuje vykonem opravnéni a povinnosti povéfence pro ochranu osobnich tdajt.

. Vykonava funkci vedouciho organu vetejné moci z hlediska adresata pro piijem

ptihlasovacich tdaji do datové schranky.

. PIni dalsi funkce vyplyvajici ze ZoHMP a z ostatnich pravnich ptfedpisti, v podminkach

MC Praha 6, pokud nejsou v gesci jinych osob.
C. Kompetence starosty

Odpovida za:

celkovou komunikaci s vefejnosti,
pravni sluzby,

zahrani¢ni vztahy,

informatiku,

digitalizaci,

pamatkovou péci.



II. MISTOSTAROSTOVE, RADNi A DALSI UVOLNENI CLENOVE
ZMC

A. Navenek
1. Maji pravo pouZivat zavésny znak.
2. Podileji se na vykonu funkce starosty vzdy ve vymezen¢ oblasti.
3. Podle svého zamé&feni predkladaji materidly k projednani RMC.

B. Vzhledem k Uiadu méstské Esti Praha 6

1.V ramci svych kompetenci prostfednictvim tajemnika koordinuji ¢innost odbori UMC
véetné zadavani metodickych pokyntl vedoucim odborii souvisejicich s usnesenimi ZMC
a RMC. Prava tajemnika jako statutarniho organu zaméstnavatele v ostatnich piipadech
nejsou dotcena.

2. Ukladaji tkoly zaméstnanctim KS, plnicim funkce jejich sekretariatu.

C. Kompetence mistostarostii a dal§ich uvolnénych élenit ZMC

STATUTARNI MISTOSTAROSTA (MgA. Petr Prokop)

—_—

Zastupuje starostu v dob¢ jeho nepfitomnosti ve vymezeném rozsahu.
2. Spolu se starostou podepisuje usneseni ZMC a RMC a pisemnosti v souladu s platnym
podpisovym fadem MC Praha 6.
3. Odpovida za:
— spravu majetku,
— hospodatskou politiku,
— koncepce a strategicky plan.
4. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.
Ugastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materialy souvisejici se zaméfenim
jeho ¢innosti.

e

MISTOSTAROSTKA (Ing. Mariana Capkovéa, MBA)

1. 'V pfipad¢ nepfitomnosti starosty i statutarniho mistostarosty zastupuje starostu na
zéklad¢ pisemného poveéreni a ve vymezeném rozsahu.
2. Spolu se starostou podepisuje usneseni ZMC a RMC a pisemnosti v souladu s platnym
podpisovym fadem MC Praha 6.
3. Odpovida za:
— Skolstvi,
— investice ve Skolstvi.
4. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.
Utastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materialy souvisejici se zaméfenim
jeji ¢innosti.

e

MISTOSTAROSTA (Ing. Vaclav Kozeny, Ph.D., MBA)

1. V ptipad¢ nepfitomnosti starosty i statutdrniho mistostarosty zastupuje starostu na
zaklad¢ pisemného povéfeni a ve vymezeném rozsahu.
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2. Spolu se starostou podepisuje usneseni ZMC a RMC a pisemnosti v souladu s platnym
podpisovym fadem MC Praha 6.

3. Odpovida za:

— Uzemni rozvoj,

— evropské fondy,

— smart city.
4. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.
Utastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materialy souvisejici se zaméfenim
jeho ¢innosti.

e

MISTOSTAROSTA (MUDr. Marian Hogek)

1. V pfipad¢ nepifitomnosti starosty i statutdrniho mistostarosty zastupuje starostu na
zakladé pisemného povéteni a ve vymezeném rozsahu.
2. Spolu se starostou podepisuje usneseni ZMC a RMC a pisemnosti v souladu s platnym
podpisovym fadem MC Praha 6.
3. Odpovida za:
— socialni véci,
— zdravotnictvi,
— prevenci.
4. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.
5. Utastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materialy souvisejici se zamé&fenim
jeho ¢innosti.

RADNI (Ondfej Mat&j Hrubes)

1. Odpovida za:
— dopravu.
2. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajicich se svéfené oblasti.
3. Uastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednévany materialy souvisejici se zaméfenim
jeho ¢innosti.

RADNI (Ing. Zdengk Hlinsky)

1. Odpovida za:
— ekonomiku,
— finance.
2. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.
3. Utastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materialy souvisejici se zaméfenim
jeho ¢innosti.

RADNI (PhDr. Petr Palacky, Ph.D.)
1. Odpovida za:

— zivotni prostiedi a klima.
2. Odpovida za materidly predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfené oblasti.



3. Ucastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednavany materidly souvisejici se zamétenim
jeho ¢innosti.

RADNI (Mgr. Jan Lacina)

1. Odpovida za:
—  kulturu,
— sport a volny cas,
— oblast bezpecnosti.
2. Odpovida za materialy predkladané RMC a ZMC tykajici se svéfenych oblasti.
3. Utastni se zasedani ZHMP, pokud jsou projednévany materialy souvisejici se zamé&fenim
jeho ¢innosti.

UVOLNENY CLEN ZMC (Ing. Tomas Pizl)

1. Vykonava funkci piedsedy finanéniho vyboru ZMC.

UVOLNENY CLEN ZMC (Ing. Mgr. Petr Soukal, Ph.D.)

1. Vykonava funkci predsedy kontrolniho vyboru ZMC.

UVOLNENY CLEN ZMC (Ing. Jiti Léla)

1. Je odpovédny za pribeh procesu projednavani realizace vyznamnych investic
— Bytové domy Rakovnické x Stochovska
— LDN Drnovska
— MS a ZS Nova Ruzyné oblast I a III
—  ZS Papirny
— Satovka
— AVC Ladronka
— Dostavba KC Kastan
— Macharovo namésti
— U Vorlikt
— Archiv Juliska
— Park L.Cardenase del Rio
— Poliklinika Pod Marjankou
— Rozsifeni DD
— Rozsiteni S+H
— Pé&si propojeni v ulici K Brusce
— adalgich dle rozhodnuti RMC

od zaméru (napadu), pres politickou shodu, studii, architektonicky navrh (soutéz), az po
ziskani stavebniho povoleni nebo spole¢ného izemniho a stavebniho povoleni.

2. Je odpovédny za ptedani pfipravené vyznamné investice k realizaci SNEO, a. s., nebo
vysoutézeni externiho dodavatele realizace az po jeji kolaudaci.

3. Je odpovédny za vytvofeni spojovaciho a komunikaéniho ¢lanku mezi obéany, MC, HMP
a jimi zfizenymi organizacemi v oblasti vyznamnych investic MC.
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4.

Koordinuje a zajiStuje externimi subjekty agendu, vykondvanou oddélenim vyznamnych
investic ORI, a to zejména v téch oblastech, na kter¢ toto oddéleni nebude mit
dostatecnou kvalifikaci a kapacitu.

UVOLNENY CLEN ZMC (Ing. Mgr. Oldtich Kuzilek)

1.

Uvolnény clen zastupitelstva je odpoveédny za nasledujici oblasti:

I. otevirenost a média:

a)

b)

d)
e)

prabézna analyza stavu a doporuceni v oblastech prava na informace, véetn¢ aktivniho
a povinného zvetejiiovani, otevienych dat (zejm. hlediska obsahu, ve spolupraci s oblasti
digitalizace),

odborna podpora ¢lenti rady a ufadu pii zvefejiiovani informaci a pii zajistovani
informaci a podkladii pro jednédni organi a poradnich organii (napi. ne/ptipustnost
zvefejnéni, ochrana informaci v¢. osobnich udajti, formaty zvetfejnéni apod.),
vyhodnocovani komunikaénich nastrojti radnice (Sestka, dal3i kanaly) z hlediska
zakonnych pozadavki (napft. § 4a tiskového zdkona), v¢. napliiovani Pravidel pro
vydavani Sestky, doporuéeni ke zlepsent,

otevieni jednani komisi a vybort pro vefejnost ,

protikorup¢ni strategie Prahy 6 v¢etné aktualizace na ni navazujicich etickych kodex.

I1. participace:

a)
b)
©)
d)

zavedeni systémové participace,

realizace participativniho rozpoétovani Néapad pro Sestku,

realizace (ve spolupréci s radni pro $kolstvi) participace ve $kolach Sance do §kol,
konzultace (podpora ¢lentim RMC a uvolnénym &lenim ZMC) v piipadech vyzadujicich
participaci (napf. Korzo Dejvickd, vyznamné investice MC, Koupali§té Dzban ad.),

v€. spoluprace s participacnim programem IPR,

vztahy s externimi dodavateli participacnich projektt.

UVOLNENY CLEN ZMC (Stépan Bartak)

1. Uvolnény ¢len zastupitelstva je odpoveédny za néasledujici oblasti:

— Je odpovédny za vytvoreni spojovaciho a komunika¢niho ¢lanku mezi , obcany,

Prahou 6, hl m. Prahou a jimi zfizenymi organizacemi v oblasti méstského mobilidie
a dalSich malych uli¢nich prvkt. Je povinen klast diraz na tzv. ,,aichop mésta®, tedy
oblasti, kterych se obcané fyzicky dotykaji béhem kazdodenniho zivota v uli¢énim
parteru.

— Koordinuje &asti agendy, nyni vykonavané ORI a ODZP, a to v téch oblastech, na

které tyto odbory nemaji dostate¢nou kapacitu a musely by se jim vénovat nad ramec
svych povinnosti. Jedn4 se o esteticko-technicky dohled nad designem vybaveni MC
Praha 6, a to jmenovité nad mobiliafem, kosi, vodnimi prvky a hernimi prvky
détskych a seniorskych hfist.

— Poskytuje konzultace ¢lenim rady a uvolnénym ¢leniim zastupitelstva v ptisluSnych

piipadech, kdy se bude jednat o vétSich méstskych upravach ¢i opravach tak, aby



mohl byt zohlednén kvalitni detail vefejnych prostranstvi, a to ke spokojenosti vedeni
MC a ostatnich dot¢enych osob.

2. 'V oblasti méstského mobiliaie bude

se zfetelem na specifické potieby Prahy 6 i jednotlivych jejich ¢tvrti zvazovat pomér

cena/vykon pfi pofizovani nového mobiliate ¢i planovat a realizovat smysluplné
repase mobilidfe stavajiciho. Vzhledem k neutéSené situaci na trhu s typickymi
mobilidfovymi materialy pfipravit alternativni feSeni pfipadné mobilidfové
nedostatecnosti v ulicich.

se zfetelem na specifické potieby MC i jednotlivych jejich ¢asti zvazovat pomér

cena/vykon pfi pofizovani nového mobiliafe ¢i planovat a podilet se na realizaci
smysluplné repase mobiliare stavajiciho. Vzhledem k neutéSené situaci na trhu

s typickymi mobiliafovymi materidly pfipravovat alternativni feseni ptipadné
mobiliafové nedostate¢nosti v ulicich. Je odpoveédny za dohled nad kapitolou Prahy 6
v IPR pfipravovaném manualu doporucenych standardti pro méstsky mobiliat. V
piipadé potieby miiZe iniciovat vznik podobného manualu pro MC.

3. V oblasti odpadkovych kosi bude

komunikovat tzce s firmami i osobami, které se fyzicky staraji o vyvoz uli¢nich
kost, tak aby efektivita vyvozu byla designem odpadkovych nadob zvySovana, nikoli
snizovana; zvazovat ergonomickou i ekonomickou kvalitu novych nadob, ptipadné
vyhledévat inteligentni repase ¢i doplnéni nadob stavajicich.

4. V oblasti vodnich prvki se zavazuje

zabezpetit ve spolupraci s vedenim PVK i PVS, aby MC méla v obdobi letnich
mésicl vZzdy dostate¢né moznosti pro umisténi sezoénnich vodnich prvka, dohlizet,
aby od zacatku ptipravy vétSich revitalizaci ¢i novych staveb bylo ve stavebni
dokumentaci pamatovano na moznost snadného umisténi stalych vodnich prvki i
potencialniho umisténi sezonnich vodnich prvkl na hydranty.

5. V oblasti détskych htist’ bude

sledovat jednotlivé elementy, které na détskych hfistich chybi, ptipadné jiz dosluhuji,
a navrhovat jejich opravy ¢i doplnéni tak, aby se hiist¢ nejen opravovala, ale
posouvala kuptedu funk¢né, esteticky a zarovei se zvySovala bezpecnost
navstévniki; priblizovat détska hiisté prostoram, jez vice uspokojuji i rodice, ktefi na
nich s détmi travi i nemalé mnozstvi ¢asu (zastinéné zony, plné zastfeSena mista,
vodni prvky apod.).

6. V oblasti aktivniho odpocinku bude

nachazet vhodnd mista pro ztizeni drobnych parkovych uprav k umisténi
exteriérovych her a sporti (ateliery pro pétanque, pingpongov¢ stoly, cviceni, hiisté
pro psy apod.) ¢i ploch pro traveni ¢asu pod Sirym nebem obecné (pikniky, grilovani,
klidové zony); pfipravovat zajisténi estetické tirovné takovych Uprav se zietelem na
zachovani a kultivaci okolni zelen¢.

7. U koupalisté Dzban je odpovédny za piipravu jedndni a vlastni vyjednavéni se vSemi
relevantnimi subjekty s cilem pfipravit nejvhodn&jsi feseni pro MC, shromazd’uje veskeré
informace a podklady pro vylepseni pozice MC, pravidelng, kvalifikované informuje vedeni
MC o vyvoji situace, ptipravuje podklady a zajituje informace pro jednani a rozhodovani
vedeni MC v dané véci; bdhem funkéniho obdobi piedlozi vedeni MC plan dalsiho postupu.
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III. GREMIUM STAROSTY

A. Navenek

Starosta, mistostarostové, dalsi radni a tajemnik se pravidelné schazeji na poradé, kde je:

— koordinovéna €innost starosty, mistostarostl a dal$ich radnich zejména v oblasti
koncepce,

— pfijiméno jednotné stanovisko ke konkrétnim otazkam,

— rozhodovano o jednotlivych tkolech starosty, mistostarosti, dalSich radnich
a tajemnika,

— piipravovan pofad jednani RMC,

— konzultovany materialy pro zasedani ZMC, které svym charakterem pfesahuji
zaméieni ¢innosti starosty, mistostarosti a dalSich radnich.

B. Vzhledem k Utradu méstské asti

Prosttednictvim tajemnika je koordinovéana ¢innost odbort tak, aby umoznovala zajisténi:
— Cinnosti starosty, mistostarostl a dalSich radnich,
— prace RMC,
— prace ZMC,
— koordinaci vykonu statni spravy.
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IV. TAJEMNIK

Zejména

1.

SARRANE N

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

Plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich predpisi.

Odpovida za bezpecnost prace a ochranu zdravi pfi praci.

Je nadfizen viem zaméstnanciim MC Praha 6 zatazenym do UMC.

Ugastni se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim.

Zabezpetuje prostiednictvim vedoucich odborti plnéni usneseni zasedani ZMC.
Zabezpeduje plnéni tkold, vyplyvajicich z jednani RMC, pokud nejsou ulozeny
starostovi, mistostarostiim a uvolnénym &leniim ZMC .

Koordinuje ¢innost vedoucich odbort, ktera vyplyva z ptikazii starosty, mistostarosta

a uvolnénych ¢leni ZMC.

Ridi ¢innost vedoucich odbortt UMC.

Ridi a odpovida za vykon &innosti UMC.

Zabezpeduje kontrolni ¢innost UMC.

Zajistuje vykon ¢innosti KT, OSL a PO.

Zajistuje vykon ¢innosti odbora vykonavajicich statni spravu v pfenesené pisobnosti,
a to OSA, OV, OEOOD, ODZP a OPR.

Koordinuje ¢innost interniho auditora v rozsahu dispozic danych starostou MC Praha 6.
Koordinuje ¢innost odboril ve vécech spravy mistnich poplatkii.

Navrhuje RMC organizaéni strukturu UMC a jeji zmény.

Piedklada RMC navrhy na jmenovani a odvolani vedoucich odbort.

Rozhoduje pti kompetencnich nejasnostech mezi odbory a o podjatosti vedoucich odborii
UMC.

Povéiuje vedouci odboril a ostatni zaméstnance zastupovanim MC Praha 6 v jednotlivych
piipadech nebo ve stanoveném rozsahu.

Jmenuje vedouci oddéleni.

Stanovuje plat viem zaméstnanciim MC Praha 6.

Pfiznava odmény zaméstnancim MC Praha 6.

Stanovuje pravidla ¢innosti UMC formou svych ptikazii, zejména vydava pracovni fad,
spisovy, archivni a skartacni fad.

Ze své &innosti v oblasti samostatné ptisobnosti je odpovédny RMC a starostovi, v oblasti
pienesené plisobnosti je odpovédny starostovi.

Ma pravo pouzivat zavésny odznak se statnim znakem CR pii piileZitosti skladani
statoobéanského slibu zadateli o udéleni obéanstvi CR.

Vykonava funkci administratora pro datovou schranku.
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V. ZASTUPCE TAJEMNIKA

1. ZASTUPCE TAJEMNIKA
Zastupuje tajemnika v dob¢ jeho nepfitomnosti ve vymezeném rozsahu.
ZASTUPCE TAJEMNIKA PRO SAMOSPRAVU

Zastupuje tajemnika v dob¢ jeho neptitomnosti v rozsahu stanoveném pisemnym poveienim,
zejména pii vykonu samospravy.

ZASTUPCE TAJEMNIKA PRO STATNI SPRAVU

Zastupuje tajemnika v dobé¢ jeho nepiitomnosti v rozsahu stanoveném pisemnym povétenim,
zejména pii vykonu statni spravy.
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VI. VEDOUCI ODBORU

zejména

1. Jsou podtizeni tajemnikovi UMC.

2. Ridi ¢innost odboru, odpovidaji za ni tajemnikovi UMC a RMC.

3. Podepisuji rozhodnuti odboru ve vécech pienesené i samostatné piisobnosti.

4.  Odpovidaji za formalni i obsahovou spravnost materialti pfedkladanych k podpisu
starostovi, mistostarostiim, uvolnénym ¢lenim ZMC a tajemnikovi.

5. Ve stanoveném rozsahu zastupuji MC Praha 6.

6.  Se souhlasem tajemnika urcuji svého zastupce a vymezuji rozsah jeho opravnéni.

7. Navrhuji plat zamé&stnancim odboru.

8. Vyhodnocuji zkusebni dobu, navrhuji opatteni pfip. rozvazani pracovniho poméru.

9. Odpovidaji za zpracovani pracovnich naplni zaméstnancti odboru.

10. Odpovidaji za formalni a obsahovou spravnost uzavienych dohod o pracovni
¢innosti a provedeni prace pro potfeby odboru.

11. Odpovidaji za uzavieni dohod o odpovédnosti k ochran¢ hodnot svétenych
k vyuctovani.

12.  Ucastni se jednani zasedani ZMC.

13. Na vyzvani se uéastni jednani RMC.

14. Na vyzvani se uéastni jednani vybortt ZMC a komisi RMC, piip. zajisti ucast
zaméstnance odboru na tomto jednani.

15.  Plni ukoly, které umozituji mistostarostiim a uvolnénym &lentim ZMC vykon jejich
¢innosti, kterou maji uloZzenou v rdmeci plnéni koncepcniho a koordina¢niho
zamgeieni.

16. Dle planu prace RMC nebo na vyzadani piipravuji materialy predkladané RMC,
odpovidaji za jejich obsah a formu.

17. Na vyzadani piedsedy vyboru ZMC nebo komise RMC piipravuji potfebné
materialy pro ¢innost vyboru nebo komise.

18. Odpovidaji na dotazy a interpelace &lentt ZMC.

19. Odpovidaji za veskerou realizaci usneseni ZMC a RMC a tkoli vyplyvajicich pro
né ze zapisu ze zasedani ZMC a RMC.

20. Odpovidaji za zabezpeceni obecné platnych a internich predpisii potfebnych pro
praci odboru.

21. Odpovidaji za to, ze zaméstnanci odboru jsou sezndmeni se v§emi obecn¢ platnymi
a internimi predpisy, pottebnymi k vykonu jejich funkce.

22. Odpovidaji za zadavani a realizaci vefejnych zakéazek v souladu s platnou pravni
upravou, usnesenimi RMC ptip. ZMC a vnitinimi pfedpisy a pokyny tajemnika
UMC.

23. Odpovidaji za v€cnou a odbornou spravnost pfipravy zadani vetejnych zakazek,

stanoveni kritérii pro hodnoceni nabidek uchazect a priabézné doplnovani udaja do
databaze dodavatelskych subjekti.
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24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

Piedkladaji RMC navrh odmén pro feditele a vedouci organizaci a organiza¢nich
slozek zfizenych ZMC, ke které plni funkci odvétvového odboru.

Piedkladaji RMC navrh zmény ptiplatku za vedent, zvlastniho a osobniho pFiplatku
feditelll organizaci a organizacnich slozek ztizenych ZMC, ke které plni funkci
odvétvového odboru.

Odpovidaji za dodrzovani vSech platnych obecné zavaznych pravnich ptredpist
v pusobnosti svého odboru, za dodrzovani vnitinich ptedpisii, pokyni a jim
uloZenych ukolt, a za fadny vykon ¢innosti svého odboru.

Ve své plisobnosti zajist'uji financni resp. fidici kontrolu podle ZoFK.

Provadéji kontrolu fadného vykonu pracovni ¢innosti svych podiizenych
zamgstnancl a plnéni jejich povinnosti, ulozenych jim zejména platnymi pravnimi
piedpisy, internimi piedpisy a pokyny.

Odpovidaji za zpracovavani osobnich tidaju a jejich ochranu podle platné legislativy.

Odpovidaji za sledovani vyvoje pravni upravy vztahujici se k vykonu ¢innosti jejich
odboru, jakoz i ostatnich pravnich ptedpist s vykonem ¢innosti jejich odboru
souvisejicich.

Odpovidaji za dodrzovani platnych pravnich ptedpisti uvefejnénych ve Sbirce
zakonu a Sbirce mezinarodnich smluv, piedpisti EU, tykajicich se vykonu ¢innosti
jejich odboru, jakoz i ostatnich pravnich pfedpist s vykonem ¢innosti jejich odboru
souvisejicich.

Odpovidaji za aktudlnost informaci uvefejnénych na internetovych strankach MC
Praha 6, tykajicich se ¢innosti jejich odboru.

Vedouci jednotlivych odborti spolu vzajemné spolupracuji pifi feSeni problematiky
piesahujici ramec vykonu ¢innosti jejich odboru a jsou si vzdjemné napomocni
(meziodborové spoluprace).
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VII. ZAMESTNANCI
zejména
1. PlIni pracovni povinnosti vyplyvajici
— ze ZoHMP,
— z funk¢niho zatfazeni a pracovni néplng¢,
— z ptikazl tajemnika,
— z ptikazii svého vedouciho.

2. Jsou povinni vykonavat v§echny prace v rozsahu stanoveném pracovni naplni, ptislusejici
do jejich ptisobnosti s plnou odpovédnosti a bez vaznych diivodl neptesouvat
odpovédnost na vyssi organizacni stupen, resp. nadiizeného zaméstnance.

3. Postupovat podle vSech vydanych internich norem, smérnic a pokynti, upravujicich chod
UMC.

4. Zaméstnanci, ktefi jsou pracovné zatfazeni jako vedouci Gfednici a Gfednici podle zakona
¢. 312/2002 Sb., o tfednicich uzemnich samospravnych celkd, v platném znéni, jsou
opravnénymi ufednimi osobami podle ust. § 15 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni
fad, v platném znéni, s opravnénim provadét ikony spravniho organu podle tohoto
zékona.
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I1. ¢ast

ODBORY

Odbory UMC jsou vykonné organy ziizené dle ust. § 94 odst. 2 pism. b) zakona &. 131/2000

Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni.

Odbory jsou organizaéni utvary UMC, ktery je dle § 103 ZoHMP organem MC Praha 6.

Ukolem odbort je vykonavat statni spravu v pienesené ptisobnosti a samospravu dle

organizaéniho fadu UMC, ptip. dle povéteni RMC tak, aby byla zajisténa ¢innost UMC jako
organu MC Praha 6.

Spoleénd ndplii éinnosti odborii UMC

10.

Plni tikoly, které byly uloZzeny RMC pti ptipravé podkladi pro zasedani ZMC a jednani
RMC a pfii zabezpecovani plnéni jejich usneseni.

Na vyzadani poskytuji ¢lentim ZMC informace tykajici se vykonu jejich funkei.
Poskytuji sou¢innost vybortim ZMC, komisim RMC a pracovnim skupindm v jejich
¢innosti.

V ramci své plisobnosti zabezpecuji kontrolni ¢innost a ptijimaji opatfeni ke zjednani
napravy.

Spravuji finan¢ni prostfedky a svéfeny majetek v prislusSném odvétvi rozpoctu a odpovidaji
za jejich efektivni, hospodarné a ticelné vyuzivani.
Vedou evidenci pohledavek vzniklych pti vykonu ¢innosti odboru.

Odpovidaji za nakladani s majetkem umisténym v prostorach uzivanych piisluSnym
odborem a za jeho inventarizaci.

Vyftizuji stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant a vedou jejich evidenci.

Vyftizuji Zadosti obCant o poskytnuti informace podle InfZ, zabezpecuji fadny vykon
souvisejici agendy, odpovidaji za dodrzovani vSech postupii a lhit danych InfZ a
ptislusnym piikazem tajemnika UMC.

Pti vyfizovani agend komunikuji s ptislusnymi subjekty elektronicky formou datové
zpravy doruc¢ované prostiednictvim datové schranky nebo listinnou formou:

— pokud to umoziiuje povaha ptisluSného dokumentu, pro doru¢ovani mezi ufadem
a ostatnimi orgdny statni spravy, orgadny tzemniho samospravného celku, statnimi
fondy, zdravotnimi pojistovnami, Ceskym rozhlasem, Ceskou televizi,
samospravnymi komorami zfizenych zdkonem, notafi a soudnimi exekutory se
pouzije elektronicka forma komunikace prostiednictvim datové schranky,

— pokud to umoziuje povaha ptislusného dokumentu a fyzicka osoba, podnikajici
fyzické osoba nebo pravnicka osoba jako adresat ma zptistupnénu svou datovou
schranku a dokument se nedorucuje vetejnou vyhladskou nebo na misté, pouZzije se
rovnéZ elektronickd forma komunikace prostfednictvim datové schranky,
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

— dorucovani prostiednictvim datové schranky nepouziji, pokud je z bezpecnostnich
divodi zavedena jina forma komunikace.

Konverzi dokumentll z moci tfedni provadéji sekretariaty odborti na zadost svych
zaméstnancu.

Odpovidaji za fadné vedeni predepsanych evidenci a spisové sluzby a to jak v listinné
podobé tak i v elektronické podobé, vztahujicich se k jejich ¢innosti véetné ukladani a
skartace spisového materialu do centralni spisovny.

V soucinnosti s referentem krizového fizeni a bezpecnosti z KT plni tikoly na tiseku
mobiliza¢nim a na seku civilni obrany.

Zajistuji aktualizaci dat v IS UMC v rdamci ptisobnosti odboru a jsou za ni odpovédny.
Zajistuji ukoly pii zadavani vefejnych zakazek podle postupu schvaleného RMC a podle
piikazu tajemnika.

Plni ukoly MC Praha 6 vyplyvajici z obecné platnych predpisii svéfené jim timto
organizacnim fadem.

Zajistuji predbéznou a prubéznou vefejnospravni kontrolu podle ZoFK u vsech zadateld
a pfijemcil vetejné financni podpory (dotace), poskytnuté prostfednictvim rozpoctu MC
Praha 6.

Spolupracuji s oddélenim kontroly KT pfi provadéni nasledne kontroly podle ZoFK u
vSech ptijemct vefejné financni podpory poskytnuté prostiednictvim rozpoctu MC Praha
6.

Projednavaji pfestupky a jiné spravni delikty v rozsahu své plisobnosti.

Pfedavaji na OSL informace urcené ke zvetejnéni na ufedni desce a elektronické uredni
desce s uvedenim kritérii, podle kterych maji byt informace zvetejnény, v souladu se
spisovym a skartaCnim fadem.

Poskytuji internimu auditorovi na jeho vyzadani veSkeré doklady, pisemnosti, informace
atp. a potfebnou soucinnost.

Zajistuji zpracovavani osobnich tidaji nezbytné nutnych pro vykon pracovni ¢innosti

v samostatné a prenesené pusobnosti v souladu s platnou legislativou.

Povinnosti odvétvového odboru

1.

Ptipravuje a vypracovava navrhy vSech materiala tykajicich se odvétvi, jez jsou
pfedmétem jednani RMC vcetné icasti na obdobnych materialech predkladanych
prostiednictvim odvétvové komise RMC.

Navrhuje zmény ve zfizovacich ¢i zakladacich listinach, statutech, pfip. jinych
organiza¢nich normach u organizaci a organizacnich slozek zalozenych nebo ziizenych
ZMC Praha 6.

Pokud zvlastni ptedpis nestanovi jinak, pfipravuje navrhy na jmenovani a odvolani
statutarnich orgdni organizaci a vedoucich organizacnich slozek, v€. ndvrhu na stanoveni
nebo zménu jejich platu. Predklada navrhy na odmény za splnéni mimotadnych ukolu.
Navrhuje osoby docasné povéfované vykonem funkce vedoucich organizaci a
organizac¢nich slozek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kontroluje plnéni zakladnich ukold organizace a organiza¢ni slozky v souladu se zfizovaci
¢1 zakladaci listinou vcetné predkladani pravidelnych zprav o celém rozsahu ¢innosti
organizace a organizacni slozky.

Vypracovava a projednava programy rozvoje ptislusného odvétvi véetné zpracovani
pozadavkl na jeho technické, organizacni, legislativné-pravni, finanéni apod. zabezpeceni.

Navrhuje opatieni vedouci k odstranéni piipadnych nedostatk zjisténych v ¢innosti
organizaci a organizacnich slozek. Metodicky dohlizi na dodrzovani veskerych piedpisi,
upravujicich ¢innost ptislusného odvétvi. Poskytuje odborna stanoviska v pfipominkovém
fizeni k novym predpistim, pokud se jich MC Praha 6 Gi¢astni.

V oblasti hospodaiské Cinnosti se Gcastni piipravy a schvalovani rozpocti nebo finan¢nich
plant ptislusnych organizaci a organizacnich slozek, pticemz predklada své navrhy

a piipominky. Vyjadiuje se v souéinnosti s odvétvovymi komisemi RMC k zadostem
organizaci a organizacnich sloZzek na zmény rozpoctl a finan¢nich planid v prubehu roku.

Je garantem piipravy a projednani zprav o vysledcich hospodaieni piislusné organizace

a organizacni slozky (tzv. rozbory) a k t€émto zpravam zaujima vlastni stanovisko, navrhuje
finan¢ni vypotadani organizace a organizacni slozky a zptsob rozdeleni hospodaiského
vysledku s navaznosti na posouzeni nezaslouzenych tspor.

Sleduje mzdovou politiku v odvétvi, jeji vyvoj v organizaci a organizacni slozce se
zaméfenim na stanoveni zptisobu usmériiovani prostfedkil na platy a ¢tvrtletni sledovani
dodrzovani stanovenych limiti po¢tu zaméstnanci a mzdovych prostiedka.

Prendsi fidici, koordina¢ni a metodické opatfeni pfijata MHMP do plisobnosti organizace
a organizacni slozky.

Provadi predbéZnou a pribéznou veifejnospravni kontrolu podle ZoFK u organizaci
ziizenych MC Praha 6.

Zucastni se naslednych vetejnospravnich kontrol provadénych oddélenim kontroly KT
podle ZoFK u organizaci ztizenych MC Praha 6.

Sleduje a vyhodnocuje Gi¢innost vnitiniho kontrolniho systému u organizaci ziizenych MC
Praha 6 a navrhuje ptipadné jeho zmény.

Pro tgely vykaznictvi a zprav vyhotovovanych MC Praha 6 podle zak. ¢. 320/2001 Sb.,

o finan¢ni kontrole a vyhl. ¢. 64/2002 Sb., v obou ptipadech v platném znéni, a dalSich
souvisejicich predpisti shromazd’uje idaje od organizaci ztizenych MC Praha 6 a piedava
internimu auditorovi v terminech jim stanovenych.

Plni dalsi tikoly ulozené RMC ve smyslu ust. § 94, odst. 2, pism. h) ZoHMP.
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Kancelar tajemnika — 0100

I. Hlavni tkoly

Organizaéné je KT zafazena jako odbor UMC podléhajici tajemnikovi UMC.

Analyzuje po procesni strance vykondvané ¢innosti tfadu a navrhuje opatieni sméfujici k vyssi
efektivité a kvalité prace. Provadi analyzy a posuzuje uroven vnitini normotvorby, spolupracuje pti
tvorbé vnitinich norem. Ridi ¢innost spisové sluzby v souladu s ptislusnymi pravnimi ptedpisy.

Koordinuje agendu ochrany osobnich idajti a bezpecnosti v oblasti informacnich technologii.

Zabezpecuje ukoly interniho auditu stanovené ZoFK a provadécimi ptedpisy, zejména nezéavisle a
objektivné piezkoumava a vyhodnocuje operace a vnitini kontrolni systém UMC. Oddéleni
interniho auditu je p¥i vykonu interniho auditu fizeno starostou MC Praha 6. Organizaéné je
odd¢leni zatazeno do KT, kterd na zadost poskytuje administrativni pomoc. Oddé€leni interniho
auditu nemuze byt povétovano tkoly, které jsou v rozporu s nezavislym plnénim stanovenych ukol
v oblasti interniho auditu.

Zabezpeduje vykon odborné, kvalifikované kontrolni a revizni ¢innosti pro potteby ZMC, RMC
a vedeni UMC. Zabezpecuje vykon nasledné vetejnospravni kontroly podle ZoFK.

Vede centréalni evidenci doslych stiznosti, ozndmeni a petic obCantl, dozira na Groven jejich
vyfizovani, proSetiuje zadvazné a opakované stiznosti.

Zajistuje komplexni vykon €innosti v oblasti systemizace, personalistiky, odménovani a ptipravy
a vzdélavani zameéstnancu.

PlIni ukoly v oblasti krizového fizeni, bezpecnosti a prevence kriminality a styku s vefejnosti. Plni
tikoly protidrogové prevence a prevence rizikového chovani na izemi MC Praha 6 mezi viemi
zucastnénymi subjekty (fediteli Skol, metodiky prevence, Skolnimi psychology, zastupci
neziskovych organizaci), poskytuje jim metodickou pomoc a spolupracuje s nimi.

PlIni funkci odvétvového odboru viici organizaci KITT6, piispévkova organizace.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

v pfimém fizeni tajemnika:
1. Sekretariat
2. Personalni oddé€leni
3. Oddéleni interniho auditu

v fizeni vedouciho odboru:
4. Odd¢leni kontroly
5. Odd¢leni krizového fizeni a bezpecnosti
6. Oddé¢leni spisové sluzby
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III. Napln ¢innosti odboru

Cinnosti v piimém ¥izeni tajemnika:

1. Sekretariat

I1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Zajistuje sekretaiské prace pro tajemnika.

Vede spisovou agendu a provadi administrativni prace pro tajemnika, sleduje terminy pro
vytizeni dorucenych podani.

Sleduje plan a program zasedani ZMC a RMC a plnéni tikol? v piisobnosti tajemnika,
ovéiuje stanovené nalezitosti materialt predkladanych ZMC a RMC.

Spolupracuje pii zajistovani organizacni ptipravy porady vedoucich odborti, ucastni se
porad vedoucich odbort a pofizuje z nich zapisy, kontroluje dodrzovani terminti plnéni
ukoli stanovenych odbortim, pritbézné sleduje a koordinuje plnéni dalSich tikolti odbort
UMC.

Zabezpecuje organizacné piijeti navstév a jejich uskuteCnéni.

Zajistuje prijem, evidenci a vyfizovani dorucené posty pro tajemnika.

Ptipravuje pisemné podklady pro jednani, svolavéa jednani, pofizuje z jejich pribéhu
Zapisy.

Provadi b&znou kontrolu plnéni ukold vyplyvajicich z usneseni ZMC, RMC,
korespondence a jednani.

Navrhuje opatieni a fesi systémovy pristup k personalnim procestim a profesnimu rozvoji
zaméstnancu.

Zajistuje vykon agendy ochrany oznamovatell protipravniho jednani, pti nichz je
poskozovan vetejny zajem.

. Navrhuje systémova opatieni k podpote kvalitniho podnikatelského prostiedi v souladu

s programovym prohlasenim RMC.

2. Personalni oddéleni

2.1.

2.2.

2.3.

24.
2.5.

2.6.
2.7.

Zpracovava podklady pro stanoveni zasadni orientace UMC ve mzdové oblasti v souladu
s platnymi mzdovymi a pracovnépravnimi predpisy vcetné tvorby vnitinich platovych
piedpist a vyjadiuje se k platové ¢asti kolektivniho vyjednavani.

Zajistuje formy odméiovani ¢lenti ZMC na zékladé usneseni ZMC a RMC a pfipravuje
tato usneseni.

Zajistuje vyhotoveni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a vyplaty jejich
odmén.

Zpracovava statistické vykazy o praci za svétené odvétvi vnitini spravy.

Poskytuje metodickou pomoc organizacim zalozenym a ziizenym MC Praha 6
v persondlni oblasti.

Resi otazky z oblasti pracovnépravnich vztahi.

Zajistuje aktualizaci systemizace pracovnich mist UMC.
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2.8.
2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.
2.17.

Zajistuje naroky zaméstnanct vyplyvajici ze zdkoniku prace v persondlni oblasti,

Zajistuje realizaci zmén obecné platnych piedpist v oblasti mzdy, platu a odmény
v podminkach UMC.

Vede osobni evidenci zaméstnancu veetné vedeni evidence jejich pracovnich néaplni.

Zajistuje inzerci volnych pracovnich mist na ufedni desce prostfednictvim OSL
a soucasn¢ i zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup, jedna s obany o moznostech
pracovniho uplatnéni.

Zajistuje sjednani pracovniho poméru, zmén sjednanych podminek a skonceni
pracovniho poméru zaméstnancti v souladu s platnymi pracovnépravnimi a vnitinimi
piedpisy.

Posuzuje navrhy vedoucich odbort na platové zafazeni zaméstnanct v souladu s platnymi
piedpisy, ovétuje plnéni kvalifika¢nich pfedpoklada veéetné sledovani uplynuti
vyjimecného zatazeni zaméstnancti v platové tfidé€, pro kterou nespliiuji potiebny stupen
vzdélani.

Zajistuje zvysovani a prohlubovani kvalifikace zaméstnanctli véetné zajist'ovani
oveétovani zvlastni odborné zpusobilosti zaméstnancti.

Zabezpecuje vystaveni sluzebnich prukazi.
Zabezpecuje pracovnélékarské prohlidky v ramci agendy pracovnélékaiskych sluzeb.

Sleduje mésicni Cerpani mzdovych prostiedkli (prostifedkill na platy a ostatni platby za
provedenou praci) v jednotlivych odvétvich rozpoctu a uvadi do souladu s platnymi
regula¢nimi opatfenimi, posuzuje navrhy na zmény platovych zatazeni z hlediska
moznosti ¢erpani prostredkil na platy.

Oddéleni interniho auditu

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Piezkouméva dodrzovéni platnych pravnich piedpisti, usneseni ZMC a RMC, vnitinich
norem, pfijatych opatteni a stanovenych postupii v ¢innosti UMC.

Posuzuje, zda vnitini normy svym obsahem a rozsahem odpovidaji ukolim UMC a
piipadné navrhuje tajemnikovi UMC oblasti, pro které je ucelné vypracovat vnitini
normy.

Zjituje rizika v ¢innosti UMC a zkouma, zda jsou tato rizika véas rozpoznavana a fizena
tak, aby dochézelo k jejich minimalizaci nebo Uiplnému odstranéni a zda jsou k tomu
ucelu pfijimana odpovidajici opatieni.

Zjistuje, zda jsou starosta MC Praha 6 a tajemnik UMC vedoucimi zaméstnanci véas,
spolehlivé a pravdivé informovani o stavu a vyvoji finanéni situace MC Praha 6, plnéni
rozpoctu, stavu majetku, o zménach ekonomickych podminek vnéjsiho charakteru atp. a
provoznich a jinych dllezZitych skutecnosti.

Zjistuje a posuzuje, zda zavedeny vnitini kontrolni systém zajisStovany vedoucimi
zamgéstnanci je dostate¢né funk¢ni a Gc¢inny a poskytuje dostatecné zaruky ucelného,
hospodarného a efektivniho hospodateni s finan¢nimi prostfedky a reaguje v€as na zmény
podminek v ¢innosti MC Praha 6.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.
3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.
3.24.

V ramci finan¢niho auditu provadi kontroly a provéiuje pritkaznost ucetnich, finan¢nich a
jinych vykazi, evidence majetku, nakladani s pohledavkami, inventurnich soupist,
prvotnich dokladu, faktur, pokladnich dokladt, nalezitosti dokladl, dokumentace atp.

V ramci auditu systémil provétuje a hodnoti u¢innost systému, které by mély zabranit
vzniku neamérnych rizik a systémovych nedostatkll (napt. pii zaddvani vetejnych
zakazek, poskytovani ndvratnych financnich vypomoci, spravnost operaci, vymahani
pohledavek atp.).

V ramci auditu vykont provéfuje hospodarné, uidelné a efektivni vynakladani zdrojia MC
a zpusob fizeni materidlnich, finan¢nich a lidskych zdroja.

Postupuje ve své Cinnosti podle ZoFK a vyhlasky ¢. 64/2002 a dalSich souvisejicich
predpisi.

Sestavuje navrhy ro¢niho a sttednédobého planu interniho auditu, které pfedklada ke
schvaleni starostovi MC Praha 6.

Informuje o svych zjisténich z provedenych auditti bezodkladné starostu MC Praha 6 a
tajemnika a soucasn¢ jim predklada navrhy a doporuceni k pfijeti ptislusnych opatieni.
Provadi operativni audity mimo schvaleny plan na zékladé pozadavku starosty MC Praha
6 a tajemnika UMC, nebo na zéklad€ vlastnich poznatki.

Zpracovava a predklada starostovi k podpisu ro¢ni zpravu o vysledcich interniho auditu
véetné doporuceni k pfijeti odpovidajicich opatieni.

Zpracovava v soudinnosti s odbory UMC roéni zpravu o vykonu finanéni kontroly na
MC Praha 6, v¢etné ¢iselnych vykazii a po podpisu starostou MC Praha 6 je pfedava
MHMP.

Spolupracuje se sekci interniho auditu a kontroly MHMP.
Spolupracuje s externim auditorem.

Spolupracuje s orgadny ¢innymi v trestnim fizeni a podava jim ozndmeni v ptipadé
podezieni ze spachani trestného ¢inu.

Audit odbornych ¢innosti a vykazli mize zajist'ovat prostfednictvim externich odborniki,
znalct atp.

Vede centralni evidenci doru€enych stiznosti a petic podanych fyzickymi a pravnickymi
osobami.

Provadi dozor nad Grovni vyfizovani stiznosti a petic, zavazné stiznosti ¢i podani
odd¢leni proSettuje ptimo.

Poskytuje odborim UMC metodickou pomoc pfi vyfizovani stiznosti a zajiStovani
kontrolni ¢innosti.

Vede centréalni evidenci podani podle InfZ, sleduje lhity pro jejich vyfizeni, vyhodnocuje
tuto agendu a zpracovava vyro¢ni zpravu.

Poskytuje metodickou pomoc ostatnim odbortim UMC pfi vyfizovani podani podle InfZ.

Realizuje opatieni pfijata k aktivnimu zvetfejiiovani informaci o ¢innosti UMC nad ramec
zakonnych pozadavki v souladu s pravidly pro ochranu osobnich udaja.
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Cinnosti v piimém ¥izeni vedouctho odboru:

1. Provadi analyzy a posuzuje Groven vnitini normotvorby a materiali koncepcni a koordina¢ni
povahy s piisobnosti v ramci UMC a podava své naméty do ptipominkového fizeni.

2. Provadi analyzy kvality fizeni v rdimci UMC a navrhuje zefektivnéni ¢innosti ufadu,
navrhuje a realizuje nastroje kvality fizeni.

Zajistuje vykon agendy manazera kvality.
4. Spolupracuje pii tvorbé hlavnich strategickych dokumentt rozvoje MC Praha 6.

Odpovida za pritbéznou aktualizaci organiza¢niho fadu podle nove vydavanych obecné
zévaznych pravnich predpisu.

6. Spolupracuje pti tvorbe vnitinich norem, a provadi vécnou redakci navrhia vnitinich norem
zpracovanych odbory UMC.

7. Provadi analyzy transparentnosti vykont ufadu a dle vysledkl zpracovava navrhy na jeji
zvyseni.
8. Navrhuje zmény vedouci ke snizovani finan¢nich narokl na chod administrativy.

9. Navrhuje a realizuje benchmarkingoveé a benchlearningove aktivity pro zkoumani
jednotlivych procesit UMC.

10. Odpovida za metodiku prace se Statutem na UMC, sleduje a uklada viechny materialy ke
Statutu, poskytuje konzultace zaméstnanciim MC Praha 6 pro aplikaci Statutu a spolupracuje
s ostatnimi MC.

11. Zajist'uje realizaci pfipominkového fizeni k navrhiim vyhlasek a natizeni HMP a sleduje
vysledek piipominkového fizeni v organech HMP.

12. Spolupracuje pii hodnoceni trovné vykonu statni spravy v prenesené pusobnosti s MHMP.

13. Koordinuje na pokyn tajemnika feSeni slozitéjSich pripadi tykajicich se plisobnosti vice
odbort.

14. Zajistuje spolupraci a potiebnou koordinaci s MHMP a dal§imi organy vetejné spravy
v oblasti elektronizace vykonu vetejné spravy (eGovernmentu).

15. Spolupracuje pii stanovovani cilii a projektd v oblasti eGovernmentu v prostiedi MC Praha
6.

16. Sestavuje rozpocet za kapitolu 05 — Protidrogova prevence (ORJ 0501), 07 — Bezpecnost
(ORJ 0701) a ¢ast kapitoly 09 — Vnitini sprava (ORJ 0901 a 0916).

17. Sleduje Cerpani finan¢nich prostfedkt béhem roku a jeho soulad se schvéalenym rozpoctem.
18. Zpracovava rozbory hospodateni za svéteny tsek rozpoctu.

19. Ptipravuje smluvni navrhy, objednavky, sleduje a zodpovida za ekonomické plnéni
smluvnich zavazki v oblasti své pisobnosti.

20. Potvrzuje vécnou a formalni spravnost ucetnich dokladi nalezejicich do spravovaného
odvétvi.

21. Zajistuje ukoly vyplyvajici z funkce odvétvového odboru vii¢i organizaci KITT6,
piispévkova organizace.
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Dalsi ¢innosti v iizeni vedouciho odboru:

4. Oddéleni kontroly

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14

Kontroluje vécny stav plnéni vybranych usneseni a dal$ich opatieni piijatych ZMC nebo
RMC k rozvoji MC Praha 6, zabezpeceni potieb obyvatelstva a zlepSeni Zivotniho
prostiedi atd.

Zajistuje kontrolni akce na UMC a v organizacich zizenych MC podle planu kontrolni
¢innosti a pozadavku a potfeb ZMC, RMC, starosty a tajemnika.

Provadi néslednou vefejnospravni kontrolu u vSech piijemcti vetejné finan¢ni podpory
poskytované prostiednictvim rozpoctu MC Praha 6.

Provadi za soucinnosti odvétvovych odborti a EO naslednou vetejnospravni kontrolu
u organizaci zfizenych MC Praha 6.

Zpracovava po konzultaci s odvétvovymi odbory plan naslednych vetejnospravnich
kontrol u organizaci ziizenych MC Praha 6.

Poskytuje metodickou a konzultaéni pomoc odbortim UMC pro oblast vefejnospravni
kontroly.

Vede spravni fizeni o ukladani pokut podle zak. ¢. 255/2012 Sb., o kontrole, v platném
znéni (kontrolni fad), kontrolovanym subjektiim za poruseni povinnosti pii vykonu
vetejnospravni kontroly.

Vyhotovuje navrh rozhodnuti o ulozeni odvodu penéznich prostfedka do svého rozpoctu
(v samostatné plisobnosti) za poruSeni rozpoctové kdzné u ptijemce dotace poskytnuté
z rozpoctu MC Praha 6 (§ 22 zakona €. 250/2000 Sb.).

Spolupracuje s kontrolnimi zaméstnanci organizaci ziizenych MC Praha 6.

Vede evidenci vngjsich kontrol provadénych na UMC a na zadost vedoucich
kontrolovanych odbort jim poskytuje soucinnost v pritbéhu vnéjsi kontroly.

Spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innostit MHMP na jeho zadost pfi vykonu kontrolni
¢innosti.

Spolupracuje s orgadny ¢innymi v trestnim fizeni a podava jim ozndmeni v piipade
podezieni ze spachani trestné¢ho Cinu.

Kontroly s vétsi ¢asovou a odbornou naro¢nosti miize zajist'ovat prostiednictvim
odbornych kontrolnich firem.

U organizaci ziizenych MC Praha 6 plni dalsi ukoly podle pokynii tajemnika.

5. Oddéleni krizového Fizeni a bezpecnosti

5.1.

5.2.

Zajistuje vykon odborného organu starosty pro fizeni, koordinaci, metodickou a svodnou
¢innost a ve vymezeném rozsahu vykonnym organem pro realizaci kol HMP v
plsobnosti ufadu na teritoriu obvodu Praha 6.

Metodicky fidi a usmériiuje z povéfeni starosty v odborech UMC
hospodatsko-mobilizacni ptipravy, v€etné piiprav obrany. Koordinuje soucinnost odbort
pfi zabezpeCovani tkoli HMP. Je odborné metodicky fizen MHMP.
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5.3.

54.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.
5.17.

5.18.
5.19.

5.20.

5.21.

Na useku utajeni plni veskeré ukoly souvisejici se zdkonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informacich a o bezpecnostni zptsobilosti, v platném znéni, a aplikuje tento
zakon pro potieby UMC.

Rozpracovava tukoly krizového planu HMP v podminkach Prahy 6.

Zpracovava a aktualizuje plan havarijni, povodiiovy, evakuace a plan nouzového preziti
obyvatelstva. Zajistuje prostfednictvim tajemnika povodiiové komise potvrzovani souladu
povodiiovych pland vlastnikt (uZivatelit) pozemki a staveb na izemi MC Praha 6

s povodiiovym planem Prahy 6.

Vede pisemnou i grafickou ¢ast planu ukryti obyvatelstva a vydeje prostredkt
improvizované ochrany na teritoriu MC Praha 6.

V ramci krizového planu uzce spolupracuje s ostatnimi subjekty hospodaiské mobilizace
na uzemi MC Praha 6.

Zajistuje zprostovani mimotadné sluzby u Krajské vojenské spravy Praha.

V soucinnosti s MHMP realizuje tikoly souvisejici s integrovanym zachrannym systémem
(zékon ¢. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému, v platném znéni).

Zajistuje korespondenci tykajici se problematiky krizového tizeni, obrany a ochrany
obyvatel.

Zajistuje soudinnost a spolupraci s Obvodnim feditelstvim Policii CR, Obvodnim
feditelstvim Méstské policie Praha 6 a Krajskym vojenskym velitelstvim Praha.

Zajistuje realizaci tkoltt UMC ze zasedani Bezpe&nostni rady MC Praha 6 (krizové Fizeni
a planovani — viz zakon ¢. 240/2000 Sb., krizovy zdkon, v platném znéni).

PlIni dal$i pokyny a ukoly starosty, tajemnika a vedouciho KT.

Vécné prislusny referent vykonava v souladu s ustanovenim § 71 odst. 1 zdkona
¢. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zplisobilosti, v platném
znéni, funkci bezpecnostniho feditele MC Praha 6.

Zajistuje sluzbu dosazitelnosti pro pfipad mimofadnych a bezpecnostnich krizovych
situaci na izemi MC Praha 6.

Spolupracuje s MHMP pfti feSeni problematiky méstského kamerového systému.

Koordinuje plnéni tukolii prevence kriminality na izemi MC Praha 6, zpracovava

a aktualizuje plan prevence kriminality a komplexn¢ zajist'uje agendu prevence kriminality
UMC, véetné spoluprace s vécné piisluinymi organy a institucemi statni spravy

a samospravy.

Zpracovava podklady pro dotacni fizeni v oblasti prevence kriminality.

Organizacéné zajistuje vykon obecné prospéSnych praci dle zakona ¢. 141/1961 Sb.,

o trestnim fizeni soudnim, v platném znéni. Vede a pribézn¢ aktualizuje evidence spojené
s agendou zajiStovani vykonu trestu obecné prospésnych praci.

Spolupracuje s vécné piisluSnymi organy a institucemi statni spravy a samospravy pii
planovani, realizaci a vyhodnocovani celoméstské a celostatni koncepce protidrogové

politiky a dalsi prevence rizikového chovani, rozpracovava ji ve spolupraci s HMP do
podminek MC Praha 6, navrhuje plan preventivnich opatteni.

Pribézné mapuje, soustfed’uje a vyhodnocuje informace o vyvoji v oblasti zneuzivani drog
a dalSich navykovych latek na uizemi MC Praha 6.
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5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

Koordinuje plnéni ukoll protidrogové prevence a dalsiho rizikového chovani na tzemi
MC mezi vS§emi zucastnénymi subjekty, spolupracuje se Skolnimi metodiky prevence
rizikového chovani, poskytuje jim metodickou pomoc a spolupracuje s nimi.

Zpracovava a zabezpecuje programy a projekty zamétené na prevenci zneuzivani drog
a dalSich navykovych latek pro izemi MC Praha 6, zejména plnéni programu ,,Zdrava
Sestka“ a s nim souvisejicich akei.

Zabezpecuje realizaci specifické a nespecifické primarni protidrogové prevence a dalSiho
rizikového chovani a podili se na koordinaci sekundérni a tercialni prevence na izemi MC
Praha 6.

Zajistuje péci a odbornou pomoc v protidrogové problematice a dalsi prevence rizikového
chovani obcantim MC Praha 6 a podili se na zabezpeceni psychologické pomoci obcantim
a rodinam v krizovych situacich.

6. Oddéleni spisové sluzby

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

Poskytuje metodickou pomoc zaméstnancim pii vykonu spisové sluzby.

Zabezpecuje v souladu s ustanovenim § 63 a § 68 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zadkont, spisovou sluzbu, véetné ukladani dokumentti
ve spisovné podle ustanoveni § 8 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, vse v platném znéni.

Zajistuje provoz centralni spisovny UMC.
Zprostiedkovava nahlizeni a zaptjcky ulozenych spisti.
Archivu HMP predklada skartacni navrh a vede skarta¢ni fizeni.

U schvalenych dokumentt s uplynulou skarta¢ni lhiitou pfipravuje a zajistuje skart,
archivalie piedava fyzicky na Archiv HMP.
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L Kancelaf tajemnika — 0100

HR specialista

Tajemnik
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asistent
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referent
personalni agendy

referent
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kontrolor
kontrolor
kontrolor
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Odbor skolstvi — 0200

ILHlavni akoly

Odpovida za koncepci matefského a zakladniho §kolstvi na izemi MC Praha 6.

PlIni funkci odvétvového odboru vici Skolam ziizovanym MC Praha 6 v rozsahu plisobnosti
stanovené Skolskym zékonem svéfené MC Praha 6 Statutem a viic€i organizacnim slozkam
a prispévkovym organizacim v oblasti Skolstvi.

V ptenesené pusobnosti plni funkei obecniho Gfadu obce s rozsitenou plisobnosti ve skolstvi
stanovenou zadkonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (skolsky zakon), v platném znéni, svéfenou MC Praha 6 Statutem, a to pro MC
Praha 6, Praha-Lysolaje, Praha-NebuSice a Praha-Suchdol.

Zajistuje financovani provozu matetskych, zakladnich kol a organizacni slozky ,,Détské skupina
Slunic¢ko®. Koordinuje finan¢ni toky dotacnich programii v oblasti $kolstvi. Provadi kontroly a
dohled nad efektivnim vyuzivanim finan¢nich prostredk.

Poskytuje metodickou a konzultacni ¢innost v oblasti skolstvi.

I[I.Organizacni ¢lenéni

1 Oddéleni ekonomiky
2 Oddéleni kontroly a evidence majetku

INIL.N&plit ¢innosti odboru

Cinnosti v piimém ¥izeni vedouciho odboru:

1. Zabezpecuje plnéni ukolti ve smyslu § 177 a nésl. zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zakladnim, sttednim, vy$S§im odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni, svéfené¢ MC
Praha 6 Statutem.

2. Realizuje tikoly, vychézejici z koncepce podpory a rozvoje §kolstvi na tizemi MC Praha 6.

Provadi sbér a analyzu dat a informaci o Skolach véetné statistickych zjisStovani v oblasti
pedagogicko-organizaéni.

4. Zpracovava metodické pokyny, smérnice a instrukce v oblasti své plsobnosti.
Provadi periodické hodnoceni prace fediteltl kol v oblasti pedagogicko-organizac¢ni.
Zabezpecuje vyhlaSovani a realizaci konkurznich fizeni na obsazeni mist feditelt skol,

ptipravuje podklady pro jmenovani do funkce a stanoveni platu fediteld Skol a dalsi
personalni agendu v této oblasti.
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6. Podili se na vypoiadani opatieni na zakladé vysledka $etieni Ceské §kolni inspekce
v souladu s § 174 odst. 6 zékona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stiednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni.

7. Poskytuje informace o Skolach, fesi dotazy, podnéty a pfipominky obcani v oblasti své
pusobnosti.

8. Spolupracuje pfi organizaci zapist déti a zaka do §kol ziizovanych MC Praha 6.

9. Zajistuje zmény ve Skolském rejstiiku a dalSich rejstticich, pisobicich v oblasti Skolstvi.
Vytizuje zadosti o povoleni vyjimek z poctu déti a zaka ve tridach.

10. Zajistuje vyhlasena dotacni fizeni v oblasti Skolstvi.

11. Organiza¢né zajistuje ocenovani nejlepsich pedagogi a nepedagogickych pracovniki skol
a uspesnych zak.

12. Organiza¢né zpracovava zadosti pedagogickych a nepedagogickych pracovnik skol
o prondjem profesnich bytl a ubytoven.

13. Koordinuje dota¢ni projekty a programy v oblasti Skolstvi a souvisejicich investic.
Spolupracuje s oddélenim analytiky, fondi a dotaci EO a oddélenim ekonomiky OS
a spolecnosti SNEO, a.s., pii1 aktivnim vyhledavani dotac¢nich pftilezitosti ze zdroji statniho
rozpoctu i rozpoctu EU, komunikuje a vytvari podklady pro externi spolupracovniky v
oblasti dota¢niho managementu.

Oddéleni ekonomiky

1.1. Zajistuje financovani provozu matetskych a zakladnich §kol, v€etné provozu skolnich
druzin, klubd, zatizeni Skolniho stravovani a organizacni slozky ,,Détska skupina
Slunicko®.

1.2. Ve spolupraci s EO koordinuje toky dota¢nich finan¢nich prostiedki poskytovanych
z rozpoctu MC Praha 6, MHMP, statniho rozpoctu a EU.

1.3. Ve spolupraci se spolecnosti SNEO, a.s., zabezpecuje realizaci investi¢nich akei
v zakladnich a matetskych Skolach v souladu s rozpo¢tem a sttednédobym planem.

1.4. Zpracovava metodické pokyny, smérnice a instrukce v ekonomické oblasti, na zadost skol
poskytuje metodickou pomoc a konzultace.

1.5. Provadi sbér a analyzu dat a informaci o $kolach véetné statistickych zjistovani v oblasti
ekonomické.

1.6. Zpracovava hodnoceni $kol v oblasti ekonomické a po projednéni realizuje piislusna
opatfent.

1.7.  Vyhotovuje podklady pro statistické vykaznictvi podle pokynu EO.
1.8.  Odborné posuzuje cenové nabidky a nasledné fakturace OS.

1.9. Zabezpecuje tkoly obecniho ufadu obce s rozsifenou piisobnosti ve Skolstvi
v ekonomické oblasti pro Skoly zfizované obci v MC Praha 6, Praha-Lysolaje,
Praha-Nebusice a Praha-Suchdol.

1.10. Pfipravuje navrh rozpoctu, jeho ¢erpani a zpracovava rozbory hospodareni ve své
pusobnosti.
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1.11.
1.12.

Vede evidenci piedpisti a plateb organizaéni slozky ,,Détské skupina Slunicko*.

Zabezpecuje zveifejnovani dokumentl v oblasti ekonomiky v souladu s platnou
legislativou.

2. Oddéleni kontroly a evidence majetku

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Vykonéva prabéznou vetejnospravni kontrolu v matei'skych a zdkladnich skolach
a u prijemct vefejné financni podpory poskytované v oblasti Skolstvi.

V ptipadé€ potieby se tcastni nasledné verejnospravni kontroly provadéné oddélenim
kontroly KT v matefskych a zdkladnich Skolach.

Spolupracuje s oddélenim kontroly KT.

Zajistuje a fesi majetkopravni vztahy prispévkovych organizaci matetskych a zakladnich
Skol k jimi uZivanému nemovitému majetku. Vede evidenci nemovitého majetku
matefskych a zakladnich Skol. Provadi inventarizaci evidovaného majetku v souladu s
ptislugnym piikazem tajemnika a dle pokynii hlavni inventariza¢ni komise UMC.

Vydava pokyny k provedeni inventarizace majetku a zavazkl Skolskych ptispévkovych
organizaci, a dale provadi kontrolu spravnosti pfedlozenych dokumentii prokazujici jeji
provedeni.

Navrhuje zmény ve ztizovacich listinadch u Skolskych piispévkovych organizaci ztizenych
ZMC Praha 6. Ptipravuje podklady ke schvaleni odpisovych plant skol pro jednani RMC.

Ptipravuje podklady ke schvaleni odpisovych planii $kol pro dany finanéni rok, a dale
jejich prabézné aktualizace.

Zpracovava metodické pokyny, smérnice a instrukce ve vSech oblastech své plisobnosti,
poskytuje metodickou pomoc a konzultace, zejména v oblasti vybérovych fizeni na
dodavatele u akci oprav a idrzby realizovanych Skolami vcetné stanoveni optimalniho
zpisobu realizace a ptipravy dokumentace pro realizaci veiejné zakazky malého rozsahu.
Provadi kontrolu a poskytuje metodickou pomoc a konzultace pfi pfipravé dalSich
vetejnych zakdzek realizovanych Skolami a v oblasti nakladani s majetkem.

Vede evidenci smluvnich vztahti uzavienych mezi skolskymi ptispévkovymi
organizacemi a jinymi subjekty, kontroluje spravnost jejich zvefejnéni v registru smluv
dle platné legislativy.

Spolupracuje s organy ¢innymi v trestnim fizeni a podava jim oznameni v piipadé
podezieni ze spachani trestného Cinu.

V oblasti skolniho stravovani zajistuje implementaci platné legislativy do praxe

a zajist'uje metodickou podporu pracovnikiim Skolnich jidelen a spolupracuje s MHMP,

Ministerstvem $kolstvi, mladeze a t€lovychovy a Hygienickou stanici hlavniho mésta
Prahy. Spolupodili se pii piipravé investicnich akei tykajicich se Skolnich jidelen.

31



Odbor £kolstvi — 0200 J

Vedouci odboru

R sekretarka —
“|projektovy pracovnik

A

metodik

L

Skolsky rada

Y Y

Vedouci oddéleni
kontroly a evidence
majetku

Vedouci oddéleni
ekonomiky

ekonom
ekonom

ekonom kontrolor — referent |
majetku

il

32



Odbor kultury, sportu a volného ¢asu — 0300

ILHlavni takoly

Plni tikoly v oblasti spoleéenskych a volnoéasovych aktivit zajisfovanych MC Praha 6, i ve
spolupraci se spolky, télovychovnymi jednotami, uméleckymi a divadelnimi soubory,
partnerskymi mésty apod., s cilem zajistit realizaci konkrétnich akci pro Sirokou vetejnost. Plni
tikoly dota¢ni politiky MC Praha 6 v dané oblasti.

I[I.Organizac¢ni ¢lenéni

¢innosti v pfimém fizeni vedouciho odboru

INI.Napln €¢innosti

1. Pfipravuje navrh rozpoctu, jeho ¢erpani a zpracovava rozbory hospodateni ve své
pusobnosti.

2. Zpracovava dlouhodoby plan ¢innosti.
3. Zpracovava a aktualizuje ro¢ni vécny plan kultury.

4. Zajistuje vyhlaSeni dotacnich programt v oblasti volnocCasovych aktivit, ptidéleni
finan¢nich prostfedkl subjektim schvalenym na zakladé smluv.

5. Provadi ptfedbéZnou a prubéznou kontrolu pii Cerpani finan¢nich prostiedkti pfidélenych na
dotace MC Praha 6.

6. Provadi prvni stupen nasledné vetejnospravni kontroly Cerpani finan¢nich prostredka
ptidélenych na dotace MC Praha 6.

7. Vyhodnocuje souhrnné materidly a koncep¢ni materialy v oblasti kultury.
8. Organiza¢né zajiStuje akce kultury.

9. Spolupracuje na akcich zajistovanych OSA, véetné tvorby a Cerpani piislusné ¢asti rozpoctu
odboru.

10. Spolupracuje s profesionalnimi a amatérskymi umeéleckymi soubory na uzemi MC Praha 6 i
na urovni HMP (umélecké Skoly, Ustfedni hudba Armady CR).

11. Zajistuje vystavy umélci Prahy 6, vystavy studentt uméleckych skol, zakladnich skol a déti
z matetskych Skol.

12. Zajistuje a organizuje provedeni divadelnich pfedstaveni (oper) v pfirodnim divadle Sarka.
13. Spolupracuje s pobo¢kami Méstské knihovny Praha na uzemi MC Prahy 6.

14. Organizuje koncerty a dalsi akce v budové Narodni technické knihovny.
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15. Vyhledava strategické partnery a sponzory pro spolufinancovani velkych kulturnich,
sportovnich a dalSich volnocasovych akci MC Praha 6.

16. Spolupracuje s Ekotechnickym muzeem (Muzeum Staré Cistirna) v Podbabé, Bfevnovskym
klasterem, Kulturnim centrem Kastan, Piseckou branou s.r.o., Spolkem PORTE,
Pamatnikem narodniho pisemnictvi a dalSimi kulturnimi a volno¢asovymi institucemi na
tizemi MC Prahy 6 na spole¢nych projektech pro ob&any.

17. Ptipravuje podklady pro zadavani vybérovych fizeni, v oblasti volnoCasovych a sportovnich
aktivit.

18. Organizuje setkani organti MC s ob&anskymi sdruzenimi, spolky, télovychovnymi
jednotami, apod.

19. Organizaéné zajistuje volnocasové a sportovni akce.

20. Zajistuje kompletni administrativu grantové politiky v oblasti volnocasovych aktivit, v€etné
pridéleni finanénich prostredki a jejich vytcétovani.

21. Zpracovava a aktualizuje celoro¢ni vécny plan volnocasovych a sportovnich akci.

22. Spolupracuje, na zakladé uzavienych smluv a memorand RMC, s vysokymi §kolami
(Vysoka skola chemicko-technologicka v Praze, Ceské vysoké uceni technické, Fakulta

télesné vychovy a sportu Univerzity Karlovy) a velkymi sportovnimi oddily (Dukla Praha,
Tatran StieSovice, Aritma) v realizaci akci déti, mladeze a seniorti.

23. Na zaklad¢ uzavienych smluv a memorand s partnery tvofi celoro¢ni plan akci, s dirazem
na mladez a seniorskou kategorii.

24. Spolupracuje s cirkvemi, seniorskymi sdruzenimi, sttednimi a zdkladnimi skolami,
vyznamnymi umeélci a dal§imi osobnostmi Prahy 6 na realizaci konkrétnich akci pro Sirokou
vefejnost v oblasti volnoc¢asovych a sportovnich aktivit.

25. Organizuje pravidelné volnocasové a sportovnich akce.

26. Organizacn¢ zajist'uje cyklistické zavody Prazska 50 a Détska 50 ve spolupraci
s Autoklubem Markéta a OS MoHiLa.

27. Spolupracuje s ndjemcem Sportovniho aredlu Hanspaulka pfi potadani jednordzovych
1 pravidelnych sportovnich soutézi mladeze.

28. Organizuje turnaje zakli v micovych hrach ve spolupraci s télovychovnymi jednotami a
kluby na uzemi MC Praha 6.

29. Spolupracuje s a.s. SNEO na vyuzivani plaveckého arealu Petynka pro mladez a seniorskou
kategorii.
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Ekonomicky odbor — 0400

ILHlavni takoly

Zajistuje zpracovani informaéni soustavy za celé hospodaistvi MC Praha 6. Vykonava spravu na
useku financi, spravu dani, poplatki a jinych penéznich plnéni. Plni lohu planovaciho mista,
rozpocetnictvi a regulaci dle ptislusnych pravnich ptedpisi. Provadi ekonomické analyzy a
sestavuje rozbory vysledki hospodafeni MC Praha 6. Je platebnim a za¢tovacim mistem vsech
hospodaiskych operaci, provadi veskeré dispozice se subvencemi a dotacemi a jinymi finanénimi
zdroji, poskytuje dle dispozic finanéni prostiedky na zédklad€¢ smluv o jejich sdruzovani.

Je vyznamnym ¢lankem fidici kontroly a podili se na vykonu vefejnospravni kontroly. Poskytuje
soucinnost a predklada pozadované vystupy ze své ¢innosti internimu auditorovi.

I[I.Organizac¢ni ¢lenéni

Oddéleni finan¢nich plant a rozpoctu
Oddé¢leni mistnich piijmi

Oddé¢leni ucetnictvi

Oddéleni analytiky, fondt a dotaci

B~ W N =

INIL.N&plit ¢innosti odboru

1. oddéleni finan¢nich plani a rozpocétu

Oddéleni vykonava agendu rozpoctovych kapitol a hmotného planu (investice a mzdové
prostfedky). Cinnost zahrnuje tyto prace:

1.1. Metodicky fidi, organizuje a koordinuje sestaveni rozpoc¢ti MC Praha 6 a organizaci,
které jsou v jeho piisobnosti, a organizuje a koordinuje sestavu financ¢nich plant
ptispévkovych organizaci.

1.2. Navrhuje a rozepisuje zavazné nebo orientaéni ukazatele a limity, které je UMC opravnén
stanovit ve vlastni pravomoci, navrhuje a provadi opatfeni k zabezpeceni rozpisu a plnéni
rozpoétu, sestavuje ve spolupraci s odvétvovymi odbory UMC podrobny rozpoget MC
Praha 6, v¢etné rozpoc¢tovych rezerv v ekonomicky odiivodnéné vysi a metodicky i vécné
zabezpecuje piijem dotaci z rozpoctu HMP ¢&i statniho rozpoctu.

1.3. Zabezpecuje ve spolupraci s odbory UMC financovani tkold v hospodaistvi MC Praha 6,
dohliZi na dodrzovani rozpoctovych pravidel a predpisti, spolupracuje s penéznimi Gstavy
pfi zfizovani uctu.

1.4. Navrhuje, popf. v ramci svéfené pravomoci provadi zmény rozpoctu a dispozice
s rozpoctovymi rezervami ve spolupraci s ptislusnymi odbory.

1.5. Spravuje zakladni kontokorentni u¢et MC Praha 6, provozni tiéet, uéty tiéelovych fondt
MC Praha 6, spravuje rozpoctovou kapitolu — vSeobecna pokladni sprava.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Zabezpetuje ve spolupraci s odbory UMC kontrolu plnéni finanénich plant a rozpodtu
MC Praha 6, vypracovava zpravy o hospodafeni a plnéni rozpoétu MC Praha 6, navrhuje
opatfeni k zabezpeceni fadného plnéni rozpoctu a k odstranéni zjisténych nedostatkt. V
pfipad¢ zavazného poruseni finanéni kazn€ navrhuje sank¢ni opatieni podle pfislusnych
predpist, metodicky fidi rozborovou &innost u MC Praha 6 a organizaci ziizenych MC
Praha 6.

Metodicky Fidi, zabezpetuje a organizuje roéni finanéni vypoiadani hospodaieni MC
Praha 6 v¢etné odvodu, navrh finan¢niho vypotadéani predklada MHMP, RMC a ZMC

jako soucast celoro¢niho rozboru hospodafeni MC Praha 6, navrhuje zptsob financovani
piipadného schodku hospodareni.

Navrhuje finan¢ni zabezpeceni novych a rozpoctove nezajisténych ukold, z tohoto
hlediska se vyjadiuje 1 k navrhtim odbora UMC ptedkladanych do RMC.

Vyjadiuje se v rozsahu své piisobnosti k navrhiim smluv o sdruzovéni prostiedkt MC
Praha 6 s prostiedky jinych organizaci a provadi penézni operace podle téchto smluv.
Navrhuje, popft. v ramci svéfené pravomoci saim poskytuje prispévky a prechodné
vypomoci organizacim zfizenym MC Praha 6.

Spolupracuje, piipadné sam zajistuje sestaveni a kontroluje plnéni rozpo&tu fondtt MC
Praha 6.

Vedouci oddéleni vykonéva funkci spravce rozpoctu ve smyslu ustanoveni § 26 odst. 1,
pism. b) ZoFK.

2. oddéleni mistnich prijmu

Hlavni napln ¢innosti oddéleni mistnich piijmi je zaméfena na vykon statni spravy v oblasti
pienesené pusobnosti.

Cinnost je zaméfena na spravu dani v souladu se zdkony a jinymi obecné zdvaznymi pravnimi

ptedpisy.

Oddéleni vykonava agendu mistnich poplatki a ostatnich piijmda.

2.1.

2.2.

2.3.

Vykonava spravu dle zakona €. 280/2009 Sb, daiovy tad, v platném znéni, u mistnich

poplatkt ze psi, za rekreacni pobyt, z ubytovaci kapacity, ze vstupného, v¢. zakonnymi

ustanovenimi ukoncenych dani a poplatkii.

— U mistniho poplatku za uzivani vetejného prostranstvi provadi spravu poplatku, ve
spolupraci s ODZP, v &asti vymeétovaci dle zakona €. 280/2009 Sb., dafiového tadu,
v platném znéni.

— Uklada pokuty dle zdkona ¢. 280/2009 Sb., dafiového fadu, v platném znéni.

Vykonava spravu dle zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, v platném znéni, u odvodii

a penale za poruseni rozpoc¢tové kazné dle zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech izemnich samospravnych celki, v platném znéni, potvrzuje (vydava)
rozhodnuti o ulozeni odvodu penéznich prostfedkl a vyhotovuje platebni vymér na penale
za porusSeni rozpoctové kazné.

Kontroluje v&asnost placeni poplatkd, jejichZ vynos je ptijmem MC Praha 6 a miize zvysit
vcas nezaplacené poplatky dle § 11 zakona ¢. 565/90 Sb., o mistnich poplatcich, v
platném znéni.
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24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
2.10.
2.11.

2.12.
2.13.
2.14.
2.15.

Provadi bézné kontroly odvodii mistnich poplatkli u podnikatelskych subjektii z hlediska
jejich spravnosti a v€asnosti.

Rozhoduje v mezich své plisobnosti o odvolanich, zadostech, stiznostech u mistnich
poplatkii a ostatnich piijmu.

V rozsahu svéfené pisobnosti povoluje umisténi herniho prostoru a vykonava dalsi
¢innosti spojené s touto agendou dle Statutu.

Vymaha pokuty a ostatni pen&Zita plnéni ulozena odbory UMC a provadi likvidaci
nedoplatkli dani a mistnich poplatki, které jsou ptijmem UMC.

Provadi kontrolu spravnosti pfedepisovani spravnich poplatkd, jejichz vynos je pfijmem
UMC u odbort tohoto ufadu.

Spravuje ptikazové bloky a jiné pfisn¢ zuctovatelné tiskopisy.
Rozhoduje o vraceni preplatki mistnich ptijmu.

Zpracovava podklady o vynosech dani a mistnich poplatki, které jsou ptijmem UMC,
rozbory danovych piedpisu a prislusné statistické vykazy.

Podava ptipominky k novelizaci daiiovych ptedpisi.
Provadi vykony rozhodnuti vydané ve svétené plisobnosti.
Povoluje obnovu fizeni.

Vede evidenci predpist a plateb k jednotlivym poplatklim (mistni poplatky, spravni
poplatky, pokuty).

oddéleni ucetnictvi

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Vede tcetnictvi a sestavuje Gidetni vykazy za hlavni &innost a ZC MC Praha 6
(zajistovanou OSM a spréavci), metodicky usmérnuje vykon téchto agend u ptispévkovych
organizaci a zafizeni.

Obstarava platebni a z(i&tovaci styk za UMC, bankovni dispozice a pievody finanénich
prostfedki, provadi kontroly konstantnich, variabilnich a specifickych symbol
uvadénych na téchto dokladech a vede celkovy piehled téchto symbolli v rdmci platebniho
a zuctovaciho styku.

Provéfuje sestavy nahrazujici predb&zné statni ui¢etni vykazy za vlastni MC Praha 6,
zajist'uje odstranéni zjisténych nedostatkil, vypracovava souhrnné tcetni vykazy
organizaci za celou oblast piisobnosti UMC a MC Praha 6 jako celek.

Sestavuje Gietni zavérky MC Praha 6, provéfuje a zabezpeduje uéetni spravnost
vykazovani prostiedkil poskytnutych ze statniho rozpoctu v G€etnictvi a ii¢etnim
vykaznictvi.

Ovéfuje ke dni ucetni zaverky, zda stav majetku a zavazkl odpovida skutecnosti, tzn.
porovnani fyzické a dokladové inventury se stavem v ucetni evidenci. Inventariza¢ni
rozdily zpracuje do t¢etniho obdobi, za které se inventarizaci ovéiuje stav majetku

a zavazku.

Zabezpecuje vyplaty vSech jednorazovych i opakovanych penéznich davek.

Provadi kontroly cestovnich uétl zaméstnancit MC a ¢lentt ZMC.
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3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Zabezpecuje automatizované zpracovani ucetnictvi a zavérecny ucet, zabezpecuje
efektivni vyuziti mechanizacnich prostfedkl v informacni soustavé UMC, navrhuje
opatfeni k dalSimu rozvoji automatizace G€etnich praci s vyuzitim vypocetni techniky.

Provéfuje sestavy nahrazujici pfedb&zné statni udetni vykazy za vlastni UMC a MC Praha
6, zajist'uje odstranéni zjisténych nedostatki.

Sleduje Cerpani prace prescas v ndvaznosti na stanovené limity v odvétvi vnitini spravy.

Poskytuje metodickou pomoc organizacim zalozenym MC Praha 6 z hlediska organizace
a zpracovani mezd.

Podle platnych pravnich predpist zabezpecuje mésicni vyplaty mezd, nahrad a davek
vcetné vedeni agendy nemocenského pojisténi v celém rozsahu a kontroluje vyplaceni
penézitych davek pro zaméstnance MC Praha 6 v dogasné pracovni neschopnosti a
mési¢né odménované ¢leny ZMC.

Provadi vSechny individudlni vstupy, v¢etné zédkladnich do mzdového systému vypocetni
techniky, nutné pro spravny propocet mesi¢nich vyplat.

Zajistuje vyplaty prispevkl ze socialniho fondu 1 dalsich polozek podléhajici dani ze
zavislé ¢innosti, socidlnimu nebo zdravotnimu pojisténi, zajistuje odvody dani, socialniho
a zdravotniho pojisténi podle platnych ptedpist, vede agendy individudlniho spofeni,
pujcek, exekuci a pojisténi zaméstnanci UMC a mési¢né odménovanych ¢leni ZMC.
Zabezpecuje zaveérecné kontrolni ¢innosti podkladii pro zpracovani mezd vypocetni
technikou.

Zpracovava a kontroluje mzdové a evidencni listy a zabezpecuje jejich ulozeni respektive
odeslani.

Zpracovava na pozadani ro¢ni danové vyuctovani pro zaméstnance MC Praha 6 a mési¢né
odménované ¢leny RMC v rozsahu dle platnych ptedpisi.

4. oddéleni analytiky, fondi a dotaci

a) finan¢ni plan zdanované ¢innosti

4.1.

4.2.

4.3.

Spolupracuje s oddélenim ekonomiky a evidence majetku OSM pii finalizaci finan¢niho
planu ZC (pfipominky, doplnéni).

Priibézné kontroluje faktury a platebni piikazy v ramci ZC zajistované OSM (sledovani
a kontrola plnéni zavaznych ukazateld finan¢niho planu) v¢. identifikace ptipadnych

plateb majicich charakter investic a jejich vraceni OSM k proplaceni z rozpoétu MC Praha
6.

Sleduje potieby aktualizace financniho planu (popt. vyhledu finan¢niho planu).

b) zprava o hospodareni zdanované ¢innosti

44.

4.5.
4.6.

Spolupracuje s oddélenim ekonomiky a evidence majetku OSM pii finalizaci Zpravy
o hospodateni ZC.

Zpracovava stanoviska EO k hospodateni ZC (pololetni, roéni).

Piipravuje kapitolu o hospodaieni ZC do Zpravy o plnéni rozpoétu MC Praha 6 do
Zavérecného uctu MC Praha 6.
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¢) obecné zdanovana ¢innost

4.7.

4.8.

4.9.

Spolupracuje s oddélenim finanéniho planu a rozpoc¢tu EO pii sestavovani navrhu
rozpoctu v ¢asti navazujici na prosttedky vytvorené ve ZC véetné dohledu nad odvody ze
ZC do rozpoctu.

Operativné spolupracuje s oddélenim ekonomiky a evidence majetku OSM pfi feSeni
ruznych problémi tykajicich se finan¢niho planu.

Tvoii metodické pokyny samostatné ¢ ve spolupraci s ostatnimi odbory UMC.

d) sprava aktiv v¢. cash poolingu béZnych ucta

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.
4.16.
e) fondy
4.17.

4.18.
4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.
4.24.

Monitoruje zhodnocovani a vede mési¢ni evidenci na zakladé mésic¢nich vypist z portfolia
od spravcu.

V piipad¢ potieby iniciuje jednani se spravci ohledné navrhi na zmény ve skladbé
portfolia.

Zpracovava zpravy ohledné zhodnoceni (v pololeti, na konci bézného roku, na vyzadéani
od orgédnit MC Praha 6).

Zpracovava a predklada navrhy na zvySovani ¢i snizovani objemu spravovaného portfolia
na zaklad¢ ztistatkti bankovnich uctli a potieb rozpoctu dle schvalené finan¢ni strategie
MC Praha 6.

Vykonava jiné ¢innosti spojené s administraci této agendy (napft. zajisténi zmeény
podpisovych vzord) véetné pripravy usneseni pro jednani organit MC Praha 6.

Sleduje financni prostiedi v oblasti asset managementu v¢. konzultaci s odborniky
a ucastni se odbornych seminari.

Spolupracuje s oddélenim ucetnictvi a s oddélenim finan¢niho planu a rozpoctu v této
oblasti.

Analyzuje moznosti Cerpani prostfedkl z fondu z hlediska ekonomické vyhodnosti.
Koordinuje ¢erpani prostiedki a realizacni fazi dotacnich projekta.

Monitoruje informace o dotacich z fondu, zvlasté o aktualné probihajicich operacnich
programech.

Koordinuje s vécné prisluSnym odborem piipravu zadosti o dotaci, fidi piipravu pro
dotacni projekt a pro vyhotoveni projektové zadosti. Predklada za MC Praha 6
projektovou zadost.

Na zaklad¢€ podkladt véené piislusného odboru eviduje a administruje realizované
projekty v obdobi realizace a udrZitelnosti. Zodpovida za spravnost informaci o kontrole
udrzitelnosti projektu.

Spolupracuje pfi piipravé a realizaci projektd, ve kterych je MC Praha 6 finanénim
partnerem.

Komunikuje s poskytovatelem dotace.

Zajistuje konzultace pro odvétvové odbory.
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f) usneseni RMC, ZMC, navrhy smluv a jiné dokumenty MC Praha 6

4.25. Kontroluje a ptipominkuje (zejména po ekonomické strance — za EO) vybrané navrhy
smluvnich vztahti a obdobnych dokumentti v&. navrhi usneseni organtt MC Praha 6
(zejména od OSM) ¢i materiali zpracovanych externimi subjekty, tykajicich se predev§im
ZC MC Praha 6 i dalsi, které svym charakterem nenalezi pfimo oddéleni finanéniho planu
a rozpoctu.

4.26. Piimo se G¢astni jednani o t&chto navrzich jak v ramci UMC, tak navenek, a nasledné
sleduje, ptipadné aktivné pasobi (po ekonomické strance) pti dalsim vyvoji v téchto
jednotlivych zalezitostech.

g) vefejné zakazky

4.27. Utastni se za EO zasedani v hodnoticich komisich, posuzuje ekonomickou zptsobilost
uchazect (doloZeni pozadovaného obratu apod.).

4.28. Piipravuje tabulky s hodnoticimi kritérii a nasledné vyhodnocuje potadi jednotlivych
uchazecii prostfednictvim matematického propoctu (vyplnéni tabulky konkrétnimi
nabidkami hodnoticich kritérii a provedeni vypoctu).

4.29. Vypocitava aroky pii vraceni jistin.

h) akciova spolecnost SNEO, a.s.

4.30. Pfipominkuje za EO navrhy textii smluv mezi MC Praha 6 a SNEO, a.s., konzultuje
s OSM.

4.31. Vyjadiuje se k strategickym kroktim ohledné SNEO, a.s.
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L Ekonomicky odbor — 0400 J

Vedouci odboru

sekretarka

Vedouci oddéleni
finanénich pland
a rozpoétu

ekonom
ekonom
ekonom

ekonom

TS

ekonom

Vedouci oddéleni
mistnich pfijmu

Vedouci oddéleni
uéetnictvi

Vedouci oddéleni
analytiky, fondd a
dotaci

I

referent mistnich

poplatkl

referent mistnich

poplatku

referent mistnich

poplatkl

referent mistnich

poplatkd

referent mistnich

prijmu

referent mistnich

prijmu

referent mistnich

prijmu
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ucetni
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Odbor socialnich véci — 0600

I. Hlavni tkoly

Odbor zajistuje tikoly MC Praha 6 v oblasti socialnich véci v samostatné a penesené plisobnosti

v rozsahu vyplyvajicim ze Statutu a zakona ¢. 89/2012 Sb., obcanského zakoniku, v platném znéni.
Plni tlohu odvétvového odboru viici organizaci Peovatelskd sluzba Praha 6, LDN a organizacni
slozce MC Praha 6 ,,PRO 6“. Zabezpecuje plnéni ukolt v oblasti zdravotnictvi se zamé&fenim na
poskytovani zdravotni pée obaniim Prahy 6.

II. Organizac¢ni ¢lenéni
1 Oddéleni sociadlni péce a prevence

2 Oddéleni péce o déti a rodinu
3 Oddé¢leni socialni a zdravotni pomoci

III. Napln ¢innosti odboru

Vedouci odboru

b=

Zabezpecuje styk odboru s nestatnimi organizacemi, sdruzenimi.
Rozhoduje o umisténi ob¢anti v socialné osetfovatelském zatizeni.
Uzce spolupracuje s ODZP v oblasti zadavani prace pro ,,PRO 6.

Spolupracuje s HMP pfi ptipravé a realizaci sttednédobého planu rozvoje socidlnich sluzeb,
za tim ucelem sdéluje HMP informace k potfebam poskytovani socidlnich sluzeb na Gizemi
obce, o moznostech uspokojovani téchto potieb prostiednictvim socialnich sluzeb a o jejich
dostupnych zdrojich.

Zajistuje OSV vyhlasené dota¢ni fizeni v oblasti socialnich sluzeb a zdravotnictvi.
Pfijima a vytizuje zadosti obCanti o pfipojeni na tisnovou péci.
Dle zékona €. 256/2001 Sb. o pohiebnictvi, v platném znéni, zajist'uje vypraveni socialniho

pohibu ob&anovi, ktery zemftel na izemi MC Praha 6, a u kterého nebyla zajiiténa osoba
(v€etné rodiny), kterd by mu pohteb vypravila.

Uplatnuje pravo na uhradu tcelné vynalozenych nakladi na pohibeni vici dédiciim
zemielého a neni-li dédict, vici statu.

Zajistuje koncepcni a koordina¢ni ¢innost na iseku vykonu samospravy pfi péci o seniory

1. Oddéleni socialni péce a prevence

1.1.

Zjistuje potieby poskytovani socialnich sluzeb osobam nebo skupindm osob na svém
uzemi.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

I1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
L.5.
1.6.

1.7.

Zajistuje dostupnost informaci o moznostech a zptisobech poskytovani socidlnich sluzeb
na svém uzemi.

Spolupracuje s dalSimi obcemi, kraji a s poskytovateli socialnich sluzeb pii
zprostiedkovani pomoci osobam, poptipad¢ zprosttedkovani kontaktu mezi poskytovateli
a osobou.

Zajistuje osob¢, které neni poskytovana socialni sluzba, a je v takové situaci, kdy
neposkytnuti okamzité pomoci by ohrozilo jeji zivot nebo zdravi, poskytnuti socidlni
sluzby nebo jiné formy pomoci, a to v nezbytném rozsahu; mistni ptislusnost se fidi
mistem trvalého nebo hlaseného pobytu osoby.

Na uzemi svého spravniho obvodu koordinuje poskytovani socialnich sluzeb a realizuje
¢innosti socialni prace vedouci k feSeni nepiiznivé socialni situace a k socidlnimu
zacleniovani osob; pfitom spolupracuje s krajskou pobockou tfadu prace a HMP.

Na zékladé souhlasu osoby, kterd se nachdzi v neptiznivé socialni situaci nebo je ohrozena

socidlnim vylouc¢enim anebo se v tomto stavu nachazi, vstupuje do obydli, v némz tato
osoba Zije a to s cilem vykondvat ¢innosti socidlni prace.

Ma povinnost vést Standardizovany zaznam socidlniho pracovnika, ktery je soucasti
Jednotného informacniho systému prace a socidlnich véci.

Ma4 povinnost na zadost poskytovat orgdniim pomoci v hmotné nouzi potfebné udaje pro
ucely rozhodovani o davkach a pro tcely odvolaciho fizeni.

Zajistuje pomoc pii feSeni situace osob v hmotné nouzi, a to bez ohledu na dobu, po
kterou se tyto osoby ve stavu hmotné nouze nachazeji; ptitom spolupracuje s ptislusnou
krajskou pobockou ufadu prace.

Shromazd’uje a analyzuje Gdaje o osobach v hmotné nouzi, potfebné pro posouzeni jejich
situace.

Ve spolupréci s osobami v hmotné nouzi ¢ini dohodu o postupu pfi feseni jejich situace
hmotné nouze, pfi tom pouziva metody a postupy, které jsou vhodné pro tyto osoby.

Vede nezbytnou dokumentaci o metodach a postupech feSeni situace hmotné nouze osob
vcetné zhodnoceni pifi ukonceni spoluprace s osobami v hmotné nouzi.

Spolupracuje se zaméstnanci organu pomoci v hmotné nouzi pti feseni situace osob
v hmotné nouzi a umoziuje kontrolu pouzitych metod a postupti.

Spolupracuje pfi feSeni situace hmotné nouze osob s provozovateli socidlnich sluzeb,
s poradenskymi zafizenimi a organizacemi, které osobam v hmotné nouzi v obci pomahaji.

Poskytuje osobam v hmotné nouzi informace potiebné k ptekondni jejich okamzité
nepiiznivé situace.

Rozhoduje o ustanoveni zvlastniho ptijemce davky dichodového pojisténi.
Dohlizi, jak ji ustanoveny zvlastni pfijemce plni své povinnosti.

Provadi depistazni ¢innost v zajmu zajisténi a prohloubeni komplexni péce o staré
a zdravotné postizené obCany.

Vydava specidlni oznaceni vozidel osobam, kterym byl vydan prikaz osoby se zdravotnim
postizenim podle zvlastniho pravniho ptedpisu.
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1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

Vypracovava v souladu s § 50d zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialn¢ pravni ochrané déti,
individualni plan mladého dospélého, ktery je podminkou naroku na opakujici se
zaopatiovaci prispévek.
Poskytuje odborné socialni poradenstvi a dalsi pomoc pfi pirekonavani obtiznych zivotnich
pomera:

e obcaniim propusténym z vykonu vazby a z vykonu trestu odnéti svobody,

e obcanliim, proti nimZ je vedeno trestni fizeni,

e obcaniim, kterym byl vykon trestu odnéti svobody podminéné odlozen,

e obcaniim, ktefi jsou uzivateli omamnych a psychotropnich latek, naduzivaji alkohol,
potykajici se s patologickym hracstvim a dal§imi typy zavislostniho chovéani,

e obcantim, ktefi jsou zadluZeni nebo patii mezi nizkopiijmové skupiny obyvatel,

eey

e obcaniim Zijicim nedlstojnym nebo rizikovym zplisobem Zivota,

e obcaniim propusténym po dosazeni zletilosti ze zatizeni pro vykon tstavni a ochranné
vychovy,

e obcaniim, jejichZ prava a zajmy jsou ohroZeny trestnou ¢innosti jiné osoby,
e obcanum, jejichz zplsob Zivota mtize vést ke konfliktu se spolecnosti.
Koordinuje péci o obCany spolecensky neptizpiisobivé.

Spolupracuje se zatizenimi pro vykon ustavni nebo ochranné vychovy, se soudy,
s Vézenskou sluzbou CR, Proba¢ni a media¢ni sluzbou CR, spravnimi ufady a tzemnimi
samospravnymi celky.

Koordinuje pomoc repatriovanym osobam z tfetich zemi, Gzce spolupracuje
s Ministerstvem zahrani¢nich véci CR, zastupitelskymi ufady, Mezinarodni organizaci pro
migraci, zprostfedkovava kontakt s poskytovateli socidlnich sluzeb a tlumo¢niky.

Koordinuje pomoc ob&anti CR, ktefi jsou vraceni jako nezadouci osoby z &lenskych statil
EU nebo jsou deportovani z tietich zemi, zejména USA, s cilem zaclenit je do spolecnosti,
uzce spolupracuje pii jejich navratu s obcemi, v kterych maji tito ob¢ané trvaly pobyt.

Koordinuje pomoc pii feseni tizivé situace migrantil z tretich zemi, ktefi se nachazi
v hmotné nouzi, uzce spolupracuje s krajskou pobockou uradu préace, s Integraénim
centrem Praha a dal§imi neziskovymi organizacemi, které témto osobam poméahaji se
integrovat do spolec¢nosti.

Oddéleni péce o déti a rodinu

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Vyhledava déti dle § 6 zdkona €. 359/1999 Sb. o socidlné-pravni ochrané déti, v platném
znéni.

Piisobi na rodice, aby plnili povinnosti vyplyvajici z rodicovské zodpovédnosti,
projednava s rodi¢i odstranéni nedostatki ve vychové ditéte, projednava s ditétem
nedostatky v jeho chovani.

Rozhoduje o opattenich podle zédkona ¢. 89/2012 Sb., ob¢anského zakoniku a podle
zakona €. 292/2013 Sb., o zvlastnich fizenich soudnich, v§e v platném znéni.

Sleduje, zda jsou dodrzovéana opatfeni u¢inéna soudem, jestlize o to soud pozada.
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2.5.

Zajistuje ditéti bez péce primefené jeho veéku neodkladnou péci.

26—V ramci poradenské ¢innosti se zabyva i travenim volného Casu déti.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.
2.20.

2.21.
2.22.

2.23.

2.24.
2.25.
2.26.

Vénuje pozornost détem vyhledavajicim styky s fyzickymi osobami nebo skupinami osob
pozivajicimi alkoholické napoje, navykové latky nebo pachajicimi trestnou ¢innost,
sleduje projevy nesndsenlivosti a nasili u déti.

Vénuje pozornost détem z rodin s nizkou socialni irovni, zabranuje pronikani
nepfiznivych socidlnich a vychovnych vlivii mezi ostatni skupiny déti.

Nabizi détem programy pro vyuziti volného Casu, spolupracuje se Skolami, povéfenymi
osobami, zdjmovymi sdruzenimi a dal§imi subjekty.

Cini opatieni k ochrané Zivota a zdravi ditdte, které neni opravnéno pobyvat v CR,
zajist'uje uspokojeni jeho zakladnich potieb vcetné zdravotni péce, v konkrétnich
piipadech uvédomuje zastupitelsky trad statu, jehoz je dité ob¢anem, spolupracuje
s Utadem pro mezinarodn&-pravni ochranu déti v Brng.

Podava soudu zpravy o pomérech ditéte, u néhoz rozhodl soud o vychovném opatieni.
Doporucuje soudu osoby vhodné stat se poruc¢nikem, péstounem, osvojitelem.

Podava statnimu zastupitelstvi zpravy o pomerech ditéte, u néhoz soud na navrh statniho
zastupitelstvi ulozil ochrannou vychovu.

Poskytuje vychovnou a poradenskou péci manzeliim, rodicim a téhotnym Zenam pfi
feSeni jejich rodinnych, osobnich a socialnich problémd.

Spolupracuje s organy obci, statnimi organy, Skolami, Skolskymi a zdravotnickymi
zafizenimi, ob¢anskymi sdruzenimi, cirkvemi, charitativnimi a jinymi organizacemi.
Sleduje neptiznivé vlivy ptsobici na déti a zjist'uje pticiny jejich vzniku, ¢ini opatieni
k omezovani pisobeni nepiiznivych vlivli na déti.

Poskytuje pomoc rodi¢tm pfi feseni vychovnych nebo jinych problému souvisejicich s
péci o dité, poskytuje nebo zprostiedkovava rodicim poradenstvi pti vychove a vzdélavani
ditéte a pti péci o dité zdravotné postizené.

Uklada rodicim a osobam odpovédnym za vychovu ditéte povinnost vyuzit pomoc
odborného poradenského zatizeni v piipadé potieby.

Podéava soudu navrhy na rozhodnuti o splnéni podminky osvojeni.

Podava soudu navrhy na omezeni nebo zbaveni rodi¢ovské zodpoveédnosti nebo
pozastaveni jejiho vykonu.

Podava soudu navrhy na natizeni, prodlouzeni nebo zruseni ustavni vychovy.

Nejmén¢ jednou za tfi mésice navstévuje dité, kterému byla nafizena tstavni vychova
nebo ulozena ochranna vychova.

Nejméné jednou za tii mésice navstévuje rodice ditéte, kterému byla nafizena tstavni
vychova nebo ochranna vychova.

Podava soudu ndvrhy na zruSeni opatfeni u¢inénych soudem podle zdkona.
Podava soudu podnéty k opatfenim tykajicim se vychovy déti podle zakona.

Posuzuje, zda jsou dostatecné zajisténa prava ditéte a uspokojovany jeho zdkladni potieby,
nebo zda je potfebné ucinit dalsi opatfeni smétujici k ochrané ditéte.
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2.27.
2.28.
2.29.

2.30.
2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.
2.39.

2.40.

2.41

2.43.

2.44.
2.45.

2.46.

2.47.

Podéava soudu navrhy na vydani ptedbézného opatieni.
Vykonavéa funkce opatrovnika a poru¢nika.

Cini neodkladné ukony v zajmu ditéte a v jeho zastoupeni v dob&, kdy neni ditéti
ustanoven porucnik

Sleduje vyvoj déti, které byly svéfeny do vychovy jinych fyzickych osob nez rodicu.
Vyhledava fyzické osoby vhodné stat se osvojiteli nebo péstouny, vede spisovou
dokumentaci o zadatelich.

Sjednava dobu a misto piijeti ditéte do zafizeni pro vykon Ustavni vychovy.
Spolupracuje se soudem pii vykonu rozhodnuti, jde-1i o predbézné opatieni.

Sleduje dodrzovani prav ditéte ve Skolskych, vychovnych, zdravotnickych a socialnich

zafizenich, sleduje, zda doslo k odstranéni nedostatki, pisobi k pfijeti opatfeni vedoucich
k néprave.

Vydava pisemny souhlas k povoleni docasného pobytu ditéti, kterému byla nafizena
ustavni vychova.

Plsobi proti opakovanym poruchdm v chovani a jednani déti, zvlasté pachatelil trestné
¢innosti.

Spolupracuje se Skolami a Grady prace pii zprostiedkovani vhodného zaméstnani pro déti,
které ukoncily skolni dochazku.

Pomahé détem prekonavat problémy, které mohou vést k negativnim projeviim v chovani.

Ucastni se trestniho fizeni vedeného proti mladistvému, podava navrhy tykajici se
ochranné vychovy, piisobi pfi piestupkovém fizeni proti mladistvému.

Spolupracuje s vé€znicemi a statnim zastupitelstvim pii feSeni socialnich a vychovnych
problému déti, vyjadiuje se k formé a obsahu piipravy ditéte na budouci povolani
zabezpecovaného véznici, vyjadiuje se, zda je ve prospech ditéte, aby o néj odsouzena
Zena ve véznici pecovala.

. Zajistuje navrat déti nachazejicich se v ciziné bez doprovodu.
2.42.

Cini nezbytna opatieni socialng pravni ochrany ve zvlastnich p¥ipadech dle § 37 zédkona
¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, v platném znéni.

Vede spisovou dokumentaci a evidenci ohroZzenych déti a déti, kterym bylo ustanoveno
opatrovnikem nebo poru¢nikem.

Rozhoduje o odmitnuti Zddosti o nahlédnuti do spisové dokumentace.

74da ufad, v jehoZ obvodu je projednavana véc soudem o zastoupeni ditéte, spolu

s pisemnym stanoviskem.

Pipravuje a zavadi standardy kvality socidlnd-pravni ochrany déti v podminkach UMC
Praha 6, zaroven aktualizuje a plni standardy kvality socidlné-pravni ochrany déti.
Zprostiedkovava pomoc odbornych, poradenskych, zdravotnickych a jinych pracovist,
pracuje s rodinou klienta, spoluptisobi na zlepSeni podminek v rodinéch, pokud to
vyzaduje feSeni socidlni situace nebo feSeni problémd, které navodily stav socidlni ¢i
psychickou nouzi.
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2.48. Zajistuje projednani skutkové podstaty prestupkil v rozsahu své vécné ptisobnosti a
zapsani rozhodnuti o prestupcich do evidence piestupkii Rejstiiki tresti, stanovi-li tak
zakon

2.49. Zajistuje zpracovani a evidenci prestupkll prostiednictvim ptislusného IS ve své vécné
pusobnosti, stanovi-li tak zakon.

2.50. V ramci své vécné prislusnosti k projednavani prestupki zajistuje opatieni opisti z
evidence prestupkil Rejstiiku trestil, stanovi-li tak zakon.

2.51. Zajistuje vedeni namitkového fizeni ve véci jim zapsanych piestupkii do evidence
ptrestupkt Rejstiiku trestd, stanovi-li tak zédkon.

Oddéleni socialni a zdravoetni pomoci

3.1. Podava informace obcaniim o nalezitostech podani a o postupech pfi vytizovani zadosti
moznosti uplatnéni socialnich davek — ptispévek na bydleni z ufadu prace (statni socialni
podpora) a doplatku na bydleni podle zakona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi,
v platném znéni.

3.2. Podava informace obcaniim o dalSich moznostech ¢erpani davek pro seniory a zdravotné
postizené obcany.

3.3. Zajistuje koncepcni a koordina¢ni ¢innost na tiseku vykonu samospravy pii péci o seniory.
3.4. Zabezpecuje ucast starych obfantl na spolec¢ném stravovani.
3.5. Podili se na feSeni otazek bydleni starych a té¢zce zdravotné postizenych obcanti.

3.6. Podili se na feSeni otazek prevence ztraty bydleni, spolupracuje s PO, OSM i
spravcovskymi firmami. Na jejich zadost vypracovava stanoviska k jednotlivym
ptipadim.

3.7. Pfijima a eviduje zadosti obcanu o prodlouzeni ndjemni smlouvy nebo piidéleni bytu ze
socialnich diivodil a zpracovava souvisejici agendu.

3.8. Pfijima a eviduje zadosti do domt s peCovatelskou sluzbou a zpracovava souvisejici
agendu, véetné vyzadani chybégjicich dokladl. Evidenci pribézné aktualizuje.

3.9. Stanovuje bodové ohodnoceni zadosti.
3.10. Vydava priikazky pro sluzbu Senior taxi.

3.11. Vykonava vetejné opatrovnictvi obanli s omezenou svépravnosti ve prospéch
opatrovance:

e provadi individudlni péci o opatrovance, jejich socializaci a resocializaci,

e spravuje movity a nemovity majetek opatrovancii i jejich finan¢ni prosttedky, kterymi
disponuje,

e jedna se zdravotnickymi, 1éCebnymi a socidlnimi zafizenimi, rozhoduje o podani
zadosti o umisténi v takovych ustavech,

e poskytuje poradenstvi v socidlné-pravni oblasti rodinnym opatrovnikiim a zadatelim
0 Upravu nesveépravnosti.

3.12. Ve vé&cech pienesené pisobnosti se fidi pokyny Odboru socialnich véci MHMP.
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3.13. Na zaklad¢€ podkladd MHMP vede evidenci zdravotnickych subjektl pisobicich na tizemi
MC Praha 6.

3.14. Vyhodnocuje dostupnost ambulantni a ustavni péce poskytované ob&aniim MC Praha 6.

3.15. V ramci své piisobnosti navrhuje a koordinuje provadéni preventivnich zdravotnickych
opatfeni a programt realizovanych na izemi MC Praha 6.

3.16. Zpracovava navrhy na stanoveni finan¢nich prostiedkt pro potieby zdravotnictvi, sleduje
¢erpani a navrhuje pfislusna rozpoctova opatieni.

3.17. Zpracovava rozbory hospodateni v oblasti zdravotnictvi a posuzuje rozbory hospodateni
LDN.

3.18. Provadi kontrolu vécné spravnosti a predkontaci doslych faktur.

3.19. Realizuje kontroly vécnych bfemen nestatnich zdravotnickych zatfizeni stanovenych jim na
zéklad¢ privatizacnich projekta.

3.20. Vykonava ptedbéznou a pribéznou vetejnospravni kontrolu v prispévkovych organizacich
LDN a Pecovatelska sluzba a déle u ptijemcii vetejné financni podpory.

3.21. Dozoruje plnéni smluvnich zavazki vyplyvajicich z provozovani babyboxu ob¢anskym
sdruzenim STATIM v budové UMC.

3.22. Zajistuje vyplaceni ptispeévkl v ramci Zasad podpory péce o déti do 3 let véku.

49



‘ Odbor socialnich véci — 0600

Vedouci odboru

socialni pracovnice —

sekretarka

l

Vedouci oddéleni
socialni péce a
prevence

l

Vedouci oddéleni
péce o déti a rodinu

|

Vedouci oddéleni
socialni a zdravotni
pomoci

kurator pro dospélé

socialni pracovnice

kurator trestné €innosti

déti a mladeze

kurator pro dospélé

socialni pracovnice

kurator trestné cinnosti

socialni pracovnice

déti a mliadeze

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

referent
socialnich véci

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice

kurator trestné ginnosti
déti a mladeze

socialni pracovnice

socialni pracovnice

socialni pracovnice
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|

referent
socialni péée

verejna
opatrovnice

vefejna
opatrovnice

—> ekonom

vefejna
opatrovnice
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Kancelar starosty — 0800

I. Hlavni tkoly

Zajistuje ¢innost sekretariatu starosty, sekretariati mistostarosti, ¢leni RMC a uvolnénych
¢lent ZMC a ¢innosti souvisejici se zahranicnimi vztahy.

Zajistuje agendu vyplyvajici z ¢innosti RMC a ZMC.

Vedouci odboru plni a zajistuje plnéni tkoll piimo ulozenych starostou a tajemnikem.

Zajistuje komunikaci s médii a stara se o pozitivni medializaci MC, zajist'uje styk
s vetfejnosti.

II. Organizacni ¢lenéni

1 Oddé¢leni kancelafe starosty
2 Oddé¢leni méstské casti

IlI. Napln ¢innosti odboru

1. Oddéleni kancelaie starosty

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.
1.10.

Zajistuje administrativni chod kancelare starosty.

Vede spisovou sluzbu starosty, véetné navrhii dopisti a odpovédi, sleduje terminové
vyfizeni doslé korespondence.

Organizuje a zabezpecuje piijeti navstév a oficidlnich hostid u starosty, podle
pokynil zajiSt'uje piipravu pro tato jednéni.

Organizuje denni program starosty.

Vede evidenci limitu reprezentacniho fondu starosty a jeho ¢erpani, zajistuje
kontrolu vécné spravnosti jeho ¢erpani.

Zajistuje jednani dle pokynt starosty véetné pisemnych podkladi, pofizovéani
zapist a nasledné zajistuje plnéni tkold vyplyvajicich z téchto jednani.

Odborn¢ posuzuje materialy predkladané starostovi a pfipravuje k nim stanoviska,
v této souvislosti spolupracuje s vécné prislusnymi odbory.

Spolupracuje s odbory MHMP, dot¢enymi ministerstvy a dal§imi organy statni
spravy.

Zajistuje ukoly vyplyvajici z postaveni a funkce starosty.

Organizacné¢ zabezpecuje ptipravu vécnych podkladi pro Gcast a vystoupeni
starosty a ¢lentt RMC jak v organech MC Praha 6 a MHMP, organizacich
a institucich, na vefejnosti a shromazdéni obcanti tak i v médiich.
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1.12.

1.13.

1.14.

1.15.
1.16.
1.17.

1.18.

1.19.

1.20.
1.21.

1.22.
1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

. Zajistuje pozvani vyznamnych osobnosti vetejného a politického Zivota na dilezité

akce potadané MC Praha 6, vystoupeni starosty a predstaviteld MC Praha 6. Podili
se na aktualizaci databdze instituci a osob pro tyto pfilezitosti.

Ve spolupraci s ptislusSnymi odbory a v souladu s pokynem starosty zajistuje
propagacni materidly a broZzury a ptislusnou grafiku.

Ve spolupraci s odbory prezentuje vybrana témata na vetejnosti.

Zajistuje medialni podporu akcim, konanym pod zastitou starosty nebo piimo
potadanych UMC, zajit'uje publicitu predstavitela MC Praha 6, UMC i nékterych
pracovnich jednani vcetné podkladii pro novinare.

Zajistuje piipravu materiala pro jednani starosty se zastupci médii.

Dle pokynt starosty provadi analyzy tkoll pro rozhodovani starosty.

Zajistuje propagaéni predméty pro potfeby MC Praha 6 a jejich piedstavitelt

a vede o nich pfislusnou evidenci.

Podili se na informovani vetejnosti prostiednictvim webovych stranek a socialnich
siti MC Praha 6, hromadnych sd¢lovacich prostfedki a periodik vydavanych na
uzemi MC Praha 6.

Poskytuje informace o &innosti piedstaviteltdt MC a UMC médiim, odpovida na
dotazy novinaia, vydava tiskové zpravy z RMC a ZMC.

Organizuje tiskové besedy k aktudlnim otazkam.

Monitoruje zpravy tisku a vysilani vybranych televiznich a rozhlasovych potadu
ve vztahu k MC Praha 6, eventualné¢ k HMP a jejich organtim.

Zajistuje vydavani asopisu ,,Sestka“.

Pripravuje podklady pro natdéeni audio/video reportazi z akci pofadanych MC
Praha 6.

Pribézné vytvafi a rozsifuje kontakty s pracovniky jednotlivych redakci
hromadnych sdélovacich prostredk.

Zabezpecuje kontakt MC Praha 6, zejména starosty, mistostarostii a UMC
s vefejnosti.

V souladu se zakonem ¢. 132/2006, o kronikach obci, v platném znéni, odpovida za
vedeni kroniky MC Praha 6.

Shromazd’uje listinné dokumenty, historické publikace, fotografie, mapy, audio

a videozadznamy a svédectvi pamétniki tykajici se izemi MC Praha 6, jejich
vyznamnych a ¢estnych ob¢ant a dilezitych a slavnostnich udalosti.

Pomoci pocitacovych programi zpracovava obrazové a textové navrhy dle
vytvarnych podkladd. Provadi grafické upravy a finalizuje ndvrhy do konecné
podoby v ramci predtiskové pripravy. Spolupracuje pii vyrob¢ propagacnich
materiali a predméta.

Spolupracuje pfi spravé socialnich siti (Facebook, Twitter, Instagram, aj.) a webu
MC Praha 6.

Zajistuje ,,desktop publishing“ prace v ramci MC Praha 6.
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1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

1.35.
1.36.

1.37.

1.38.

1.39.
1.40.

1.41.
1.42.
1.43.
1.44.
1.45.

Spolupracuje s fotografem MC Praha 6. Zabéry a fotografie vyuziva pro
medializaci MC Praha 6, web a socidlni sité, obrazovky v budové UMC, tiskové
Zpravy.

Zajistuje protokolarni ¢innost.

Spolupracuje na ptipravé navdzani mezinarodni spoluprace v oblastech
samospravy.

Zajistuje po organizacné-technické strance ukony spojené s realizaci zahrani¢nich
vztahi, véetné vztaht k EU.

Zajistuje piijeti, doprovod a ubytovani zahrani¢nich navstév.

Zajistuje veskeré tkony spojené se zahranicni cestou starosty a ¢lentt ZMC
a zamé&stnanci UMC.

Spolupracuje s velvyslanectvimi v CR, velvyslanectvimi CR v zahraniéi,
Ministerstvem zahrani¢nich véci CR a dalimi institucemi, obstarava oboustranné
podkladové a informacni materialy, zpracovava podklady pro hodnoceni
zahrani¢nich vztaht s mésty téchto stata.

Zajistuje pro vzajemne akty, smlouvy, a jiné dokumenty oficidlniho styku preklady
v béZn¢ pouZzivanych jazycich.

Zajistuje pfimé a pisemné kontakty starosty a ¢lenit RMC se zahrani¢nimi partnery.

Vyhodnocuje souhrnné materidly z oblasti zahrani¢ni spoluprace a upravuje je pro
potieby starosty, RMC, ZMC, komisi a vyboru.

Odpovida za evidovani, zpracovani a distribuci informaci ze zahrani¢nich stykda.
Koordinuje a zajistuje vztahy k mezinarodnim organizacim.

Organizuje piijeti delegaci z CR, zajistuje piipravu pro tato jednani.

Koordiuje a realizuje projekty v oblasti Smart City.

Spolupracuje pfi tvorbé, vyvoji a spravé aplikaci MC Praha 6.

2. Oddéleni méstské ¢asti

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

Vyhledava, provétuje a systematizuje projekty vhodné pro participaci.

Zajistuje agendu komunikace se spolky a obCanskymi iniciativami.

Zajistuje a organizaéne zabezpecuje setkavani ¢lenti RMC s ob&any MC Praha 6.
Koordinuje ¢innost v oblasti participativniho rozpoctu.

Koordinuje ptipravu a projednévani participovanych projektii s ptisluSnymi odbory.
Spolupracuje na tvorbé strategického planu MC Praha 6.

Spolupracuje s prislusnymi odbory na zpracovani koncepci v oblastech jejich
pusobnosti.

Spolupracuje na piipravé materialit do RMC a ZMC spadajici svym obsahem do
oblasti participace.

Zajistuje sekretaiské prace pro mistostarosty, radni a dalii uvolnéné ¢leny ZMC.
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2.10. Odborné posuzuje materialy predkladané ptisluSnym mistostarostim a radnim
a pfipravuje k nim stanoviska, v této souvislosti spolupracuje s vécné piislusSnymi
odbory.

2.11. Provadi administrativni prace a vede spisovou agendu pro ptislusné mistostarosty,
radni a dal$i uvolnéné ¢leny ZMC, sleduje terminové vytizeni doslych dopist.

2.12. Eviduje usneseni RMC a ZMC v oblasti ¢innosti mistostarosti, radnich a dalsich
uvolnénych ¢lent ZMC, sleduje, popt. zabezpeduje jejich realizaci.

2.13. Vede evidenci o tkolech a jejich plnéni, tykajici se piisluSného mistostarosty,
radniho ¢&i uvolnéného élena ZMC.

2.14. Organizuje a zabezpecuje prijeti navstév u mistostarostil, radnich a dalSich
uvolnénych &lent ZMC.

2.15. Vede evidenci limitu reprezenta¢niho fondu a jeho ¢erpéani v souladu s pokyny
mistostarostil, radnich a dal$ich uvolnénych ¢lentt ZMC, provadi kontrolu vécné
spravnosti jeho ¢erpani.

2.16. Zajistuje organizaci, ptipravu materialll a zapisy z jednani spadajicich do
kompetence mistostarostil, radnich a uvolnénych ¢lent ZMC.

2.17. Sestavuje programy jednani RMC a ZMC, politického grémia a mimoiadnych
zasedani téchto organti MC Praha 6.

2.18. Zajistuje a piipravuje podkladové materialy pro jednani RMC a zasedani ZMC,
véetnd jejich predavani ¢lenim ZMC a dal$im subjektim.

2.19. Organiza¢né zajistuje p¥ipravu a pribéh zasedani RMC, ZMC a pracovnich porad
téchto organti.

2.20. Zpracovava usneseni a zapisy z jednani RMC a ZMC, po podpisu zajistuje jejich
predani v predepsanych terminech osobam uvedenym v jednacim fadu RMC
a ZMC a zvefejiiovani na webovych strankach MC Praha 6.

2.21. Pfipravuje pololetni zpravy o ¢innosti RMC pro zasedani ZMC.

2.22. Zajistuje digitalizaci pisemnych materiali projednavanych v RMC a ZMC,
originald ptijatych usneseni RMC a ZMC a zapisti a umozZiuje nahlizeni do téchto
dokumentii. Archivuje zaznamy z jednani a provadi aktualizaci elektronického
zpracovani evidence usneseni.

2.23. Zajistuje vytizeni ptipominek, dotazii, interpelaci a iniciativnich nadvrht
vznesenych na zasedani ZMC, predava je prostiednictvim piislusnych odbort ufadu
k ptipravé odpovédi starosty, mistostarosti, radnich nebo tajemnika. Vede jejich
evidenci a sleduje terminy vyfizeni. Pisemnou informaci o vyfizeni interpelaci
predava predsediim politickych klubt, interpelace véetné odpovedi nasledné
zvefejiiuje v databazi Lotus Notes a na webovych strankach MC Praha 6.

2.24. Vede evidenci pisemnych podéni, pfipominek a podnétii obcanti adresovanych
RMC a ZMC, piedava je k vytizeni piislusnym odbortim tGiadu, zajist'uje
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2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

predlozeni navrhl odpovédi ¢i feSeni ¢lenim RMC (ptip. ZMC) na jednani
a sleduje terminy vyfizeni a nasledné zvefejnéni v Lotus Notes.

Vede evidenci slozeni vybori ZMC, komisi RMC a terminti jejich zasedani, véetné
zapisu z jejich jednani a zajistuje zvetejnéni na webovych strankach MC Praha 6.

Obsluhuje interni databazi slouZici k rezervaci zasedacich mistnosti pro zasedani
vybort, komisi, pracovnich skupin apod.

Ve spolupraci s Obvodnim soudem pro Prahu 6 organiza¢né zajist'uje volbu
ptisedicich Obvodniho soudu pro Prahu 6 a vede jejich evidenci.

Pti vyhlaSeni voleb podle zakonti o volbach a dale ve vécech referenda mistniho,
resp. jiného stanoveného zdkonem spolupracuje s OSA a fidi se pokyny tajemnika.

Zajistuje dalsi prace podle pokynii starosty, mistostarostl, radnich, dalsich
uvolnénych ¢leni ZMC a tajemnika a vedouciho KS, které jsou spojené s innosti
RMC ¢i ZMC.

Zabezpeduje piedani podkladovych materiali pro jednani RMC a ZMC a dalsich
souvisejicich jednani ¢lentim téchto organtt MC Praha 6.

Vede evidenci tikolt vyplyvajicich z usnesent, rozhodnuti a zapisti z RMC a ZMC
a provadi kontrolu jejich plnéni.

Spolupracuje s kancelaii RHMP a ZHMP zajist'uje dle potieby evidenci a distribuci
jejich usneseni.

Zajistuje odméfiovani a poskytovani nahrad ¢lentt ZMC a odbornikiim.
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Vedouci odboru
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referent
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komunikace
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Odbor vystavby — 0900

I. Hlavni ukoly

Plni ulohu obecniho stavebniho tfadu ve smyslu StavZ v rozsahu Statutu, plni ukoly UMC
vyplyvajici ze ZoHMP na tseku vystavby, vydava zdvazna stanoviska a stanoviska pro
ostatni organy statni spravy, zpracovava statistiky ptirtstk a ubytkti domovniho a
bytového fondu v piisluSném uzemi, provadi zapisy do registru izemni identifikace, adres
a nemovitosti (RUIAN), plni dalsi povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpisi.

Pti své ¢innosti se kromé vySe uvedenych pravnich predpist dale idi zdkonem ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, zdkonem ¢. 254/2001 Sb., vodni zdkon, zakonem ¢. 274/2001
Sb., o vodovodech a kanalizacich, zdkonem ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich,
zékonem €. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny, zdkonem ¢. 127/2005 Sb., o
elektronickych komunikacich, zdkonem €. 416/2009 Sb., o urychleni vystavby strategicky
vyznamné¢ infrastruktury, zakonem ¢. 458/2000 Sb., energeticky zakon, zdkonem ¢.
250/2016 Sb., o odpovédnosti za piestupky a fizeni o nich, zakonem ¢. 251/2016 Sb., o
nékterych prestupcich, zdkonem €. 255/2012 Sb., kontrolni fad, zakonem ¢. 111/2006 Sb.,
o pomoci v hmotné nouzi, a dalSimi obecn€ zavaznymi pravnimi ptredpisy, vSe v platném
znéni.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

Oddéleni verejné infrastruktury a staveb
Oddéleni zmén staveb

Oddé¢leni stavebné pravni

Oddéleni novostaveb a zmén staveb

AW N =

II. Napln ¢innosti odboru

1. Vydava predbézné informace o podminkach vyuzivani uzemi, nezbytnosti povoleni
zameéru, podminkach tohoto povoleni, jeho kolaudace a dotéenych orgéanech.

2. Provadi fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni zaméru, tj. zejm. povoleni stavby (pfip.
jeji zmény a ne€kterych udrzovacich praci), souboru staveb, technického a reklamniho
zafizeni, zmény vyuziti izemi, dé€leni ¢i scelovani pozemk, terénnich uprav,
nékterych komunikaci a siti technické infrastruktury.

3. V ramci fizeni o povoleni zdméru rozhoduje o vyjimkach z pozadavki na vystavbu,
povoluje kaceni, ptip. uklada ndhradni vysadbu, povoluje pfipojeni na komunikaci.

4. Vydava kolaudaéni rozhodnuti, povoluje pted¢asné uzivani stavby, zkusebni provoz a
zmény v uzivani stavby vcetné prodlouzeni doby trvani docasnych staveb.

5. Vydava rozhodnuti o povoleni odstranéni vyse uvedenych staveb a zatizeni ¢i jejich
casti.

6. Nafizuje odstranéni staveb ohrozujicich zivot nebo zdravi osob, staveb postavenych
bez povoleni nebo v rozporu s nim a docasnych staveb, u nichz uplynula lhtiita
docasnosti, jakoz i v dal$ich ptipadech stanovenych zakonem.

7. Vydava dodate¢né povoleni stavby.
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I1.

12.
13.

14.
15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25
26.
27.

28.
29.
30.
31.

Provadi kontrolni prohlidky na pozemcich a stavbach, ptip. nafizuje opatieni k
naprave (spocivajici v provedeni udrzovacich praci, nezbytnych uprav,
zabezpecCovacich praci, vyklizeni stavby).

Rozhoduje o opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé.

. Spolupracuje s dot€enymi organy statni spravy, soudy, katastralnim tfadem, Statnim

pozemkovym tfadem, MHMP a dal§imi organy statni spravy a samospravy.

Vydava zavazna stanoviska, vyjadieni a stanoviska v souladu s vySe uvedenymi
pravnimi piedpisy, podili se na vydavani jednotného environmentalniho stanoviska.
Provadi zapisy do registru uzemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN).

Vede evidenci spravnich rozhodnuti, vytfizované agendy a dalsi evidence vyzadované
pravnimi pfedpisy.

Vyméiuje spravni poplatky za provedené fizeni podle StavZ, ptip. jinych zakoni.

. Zabezpecuje piedklady odvolani proti vydanym rozhodnutim odvolacim organim,

rozhoduje o autoremeduie, prezkumu a obnove¢ fizeni.

Sleduje lhiity provadéni staveb, zacastiiuje se kontrolnich dnil na vybranych stavbach,
zajistuje napravu zjisténych nedostatkl na stavbach 1 v ¢innosti pracovnikil v procesu
vystavby, dba na sniZeni negativniho dopadu stavebni ¢innosti na Zivotni prostfedi v
okoli staveb.

Vede fizeni o pfestupcich, uvedenych ve StavZ, ptip. v jinych zakonech, uklada za né
sankce.

Zajistuje vykon obecniho stavebniho ufadu pro stavby komunikaci, stavby vodnich
dél, stavby technické infrastruktury, stavby pro vyrobu energie z obnovitelnych zdrojt,
vSe v rozsahu Statutu.

Zajistuje vykon statni spravy na useku vodniho zédkona, zejména povoluje nakladani s
povrchovymi a podzemnimi vodami, provadi vykon vodopravniho dozoru, vydava
souhlas podle § 17 a vyjadieni podle § 18 vodniho zakona, vydava povoleni k
nékterym Cinnostem dle § 14 vodniho zdkona.

Provadi pfijem a vypravovani zpracované posty ve spolupraci s centralni podatelnou a
spisovnou OV.

Zabezpecuje chod spisovny OV podle platnych pravnich ptedpisi, zajistuje v
odivodnénych ptipadech nahliZzeni a potfizovani kopii ze spisové dokumentace,
provadi skartaci a likvidaci dokumentti v soucinnosti s centralni spisovnou Gradu.
Zaptijéuje spisy organtim statni spravy, ostatnim odborim UMC a vede o tom
evidenci, ¢ini tak v souladu se spisovym fadem.

Zajistuje nezcizitelnost, bezpecnost a divérnost archivalii.

Zabezpecuje vykon rozhodnuti vydanych odborem.

. Odpovida za legislativni spravnost formulait odboru.

Zajistuje informacni servis pro obCany v souvislosti s podanimi feSenymi odborem.
Vede agendu kontroly a posuzovani standardu bydleni podle zdkona €. 111/2006 Sb., o
hmotné nouzi, v platném znéni.

Ovétuje pasporty a existence staveb.

Rozhoduje o pfipadném vylouceni ucastnikt fizeni.

Ptipravuje podklady pro rozhodnuti o namitce podjatosti.

Vykonéva dalsi ¢innosti dle platnych pravnich ptredpist.

1. Oddéleni verejné infrastruktury a staveb

1.1.  Vykonava ¢innost obecniho stavebniho tfadu zejména u velkych staveb, souborti

staveb a nékterych zmén stavajicich staveb, dale u staveb komunikaci, vodnich dél,
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technické infrastruktury a staveb pro vyrobu energie z obnovitelnych zdroji (vSe v
rozsahu pravnich ptedpist a Statutu).

1.2.  Provadi vykon statni spravy na useku vodniho zékona.

2. Oddéleni zmén staveb

2.1.  Vykonava ¢innost obecniho stavebniho ufadu zejména u zmén stavajicich staveb a
n&kterych novostaveb, provadi ve spolupraci s ostatnimi oddélenimi zapisy do RUIAN.

3. Oddéleni stavebné pravni

3.1. Zabyva se zejména metodickou a konzultacni ¢innosti, ptestupkovou agendou,
zajistuje vykony rozhodnuti, pfipravuje podklady pro rozhodnuti o namitce podjatosti,
rozhoduje o vylouceni ucastnikt fizeni, obnovée fizeni, ptip. pfezkumu.

3.2.  Vede evidence vyzadované pravnimi piedpisy, provadi piijem a vypravovani
zpracované posty, zabezpecuje chod spisovny odboru vystavby.

4. Oddéleni novostaveb a zmén staveb

4.1.  Vykonava Cinnost obecniho stavebniho ufadu zejména u novostaveb, zmén
stavajicich staveb vétsiho rozsahu, povoluje zmény vyuziti izemi, déleni ¢i scelovani
pozemku a nékteré stavby technické infrastruktury.
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L Odbor vystavby — 0900

Vedouci odboru
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Odbor spravy majetku — 1000

I. Hlavni ukoly

V oblasti samostatné plisobnosti odbor zajistuje evidenci a vyuzivani nemovitého a movitého
majetku HMP, svéfeného MC Praha 6. Piipravuje navrhy dispozic s timto majetkem, zajistuje
fadné nakladani s domovnim a bytovym fondem, nebytovymi prostory, pozemky svéfenymi
HMP do spravy MC Praha 6. Zajistuje kontrolni ¢innost v souvislosti s pfimym vykonem
spravy a hospodafenim domovniho a bytového fondu prostfednictvim spravnich firem

s dirazem na dodrzovani a plnéni uzavienych smluv.

Zajistuje ukoly, spojené se ZC MC Praha 6 véetné nakladani s majetkem.
Jako odvétvovy odbor kontroluje a dohlizi na hospodateni akciové spolecnosti SNEO, a.s.

II. Organizacni ¢lenéni

1 Oddéleni byt a nebytovych prostor

2 Oddéleni majetkopravni

3 Oddé¢leni ekonomiky a evidence majetku
4 Oddéleni technicko-investicni

III. Napln ¢innosti odboru

1. Oddéleni bytii a nebytovych prostor

Vede agendu smluvnich vztaht k bytim a nebytovym prostorim ve vlastnictvi HMP
svéfenych MC Praha 6, zabezpeduje vykon agend souvisejicich s fadnym uZivanim byti jako
napf. jejich prondjem, prechod najmu, vyménu bytl a jeho uvolnéni od neopravnénych
uzivatelli apod. a nebytovych prostor jako napt. pronajem, pievod, podnajem apod.

1.1.  Postupuje pfi vyfizovani zadosti o prondjem bytu a o prodlouzeni ndjemni smlouvy
k bytu v souladu se Zasadami a podminkami pro nakladani s byty.

1.2.  Vyfizuje ucelenou agendu nebytovych prostor:
— rozsifeni, resp. zménu ucelu najmu, o zmeénu ¢innosti (sortimentu),
— zadost o stazeni vypovédi,
— stazeni Zaloby na vyklizeni,
— souhlas se spole¢nym uzivanim nebytového prostoru,
— prevody ndjemnich smluv,
— pronajem nevyuzivanych spole¢nych ¢asti domu k rekolaudaci na nebytové,

— podnajem nebytovych prostor,
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— pfipsani (odepsani) spolecnika,
— umisténi sidla spolecnosti.
1.3.  Vyfizuje agendu:
— bytovych nadhrad a pfistiesi,
— vznik spole¢ného ndjmu,
— rekolaudace bytl na nebytové prostory,
— sluCovani bytt,
— pterozdélovani bytd,
— rozsifovani bytli o spole¢né prostory,
— zé&dosti o podnéjem byta,
— umisténi sidla pravnické osoby v byt¢,
— pronajmu bytu ,,azylantim®,
— pobytu cizozemce v obecnim bytg,

— souhlasu pronajimatele s pfijetim dalsi osoby do bytu po sjednani najemni
smlouvy.
1.4. Vede evidenci volnych bytt.
1.5.  Vede evidenci volnych nebytovych prostor.

1.6. Vede evidenci bytil pronajatych ze socialnich diivodil a bytil pronajatych
v “programu deregulace®.

1.7. Vyftizuje ucelenou agendu Zadosti o pfechod ndjmu bytu.
1.8. Vydava stanovisko k dohoddm o vzijemné vyméné byti.
1.9. Provadi fizeni o protipravnim obsazeni bytu.

1.10. Spolupracuje s exekutorskymi Urady a spravcem pii vykonu rozhodnuti vyklizenim
bytu, nebytovych prostor, nemovitosti.

1.11. Ve spolupraci se spravnimi firmami zabezpecuje ukony vyplyvajici pro organy obce
ze zakona €. 99/1963 Sb., obcanského soudniho tadu, v platném znéni:

- § 340, odst. 2,

§ 342, odst. 1 a 4,

§ 345, odst. 3,
— § 349, odst. 1.

a dale ze ZoHMP. Ukony se vztahuji na byty, nebytové prostory, nemovitosti véetnd
ptilehlého pozemku v majetku obce.

62



1.12. Vyfizuje zadosti o zménu vysSe najemného, resp. dalSich podminek uzavienych
smluv (bytd a nebytovych prostor).

1.13. Sleduje nepenézni plnéni zavazkl z uzavienych smluv (bytd a nebytovych prostor).

1.14. Ptipravuje podklady k ukonéeni smluvnich vztahti (vypovéd’ apod.) pro organy MC
Praha 6.

1.15. Davé podnéty k zalobam na vyklizeni byt a nebytovych prostor.

1.16. Vydava pokyny spravci k uzavieni ¢i ukonceni smluv v souladu se schvalenymi
usnesenimi.

1.17. Resi jednotliva podani ob&antl tykajici se oblasti bytového a nebytového fondu.

1.18. V oblasti technické podpory u objektl zvlastniho urceni spolupracuje s oddélenim
majetkopravnim.

2. Oddéleni majetkopravni

2.1.  Vyfizuje ucelenou agendu ke svéfeni majetku a odejmuti nemovitého majetku.
2.2.  Vyftizuje ucelenou agendu

— k prodeji nemovitého majetku,

— k darovani nemovitého majetku a jinym formam beztplatného pievodu,

— ke sméné€ nemovitého majetku,

— k vypajcce nemovitého majetku,

— k pronajmu nemovitého majetku s vyjimkou bytl a nebytovych prostor,

— k zat€Zovani nemovitého majetku (vécna biemena, povolovani ¢innosti jinych
subjektl apod.) véetné jinych forem disponovani s nemovitym majetkem.

Za timto ucelem:

2.3. Priipravuje vybérova fizeni na prodej a pronajem nemovitého majetku (vyjma
prondjmu bytl a nebytovych prostor).

2.4. Vyfizuje zadosti o zménu vyse ndjemného, resp. dalsich podminek uzavienych
smluv (vyjma pronajmu byt a nebytovych prostor).

2.5. Sleduje nepenézni plnéni zavazkl z uzavienych smluv (vyjma pronajmu byti
a nebytovych prostor).

2.6. Pripravuje podklady k ukonceni smluvnich vztahti vyjma prondjmu byta
a nebytovych prostor (vypovéd’ apod.).

2.7. Dava podnéty k zalobam na vyklizeni nemovitosti (vyjma bytii a nebytovych
prostor).

2.8. Vyfizuje ucelenou agendu naklddani s nemovitym majetkem ve spoluvlastnictvi.
2.9. Zajistuje agendu k umisténi reklam, billboardi apod. na nemovitostech.

2.10. Zabezpecuje agendu tykajici se novinovych stankd, véetné jejich
provozuschopnosti.

2.11. Pfipravuje zadavani vybérovych fizeni na prodej ¢i prondjem nemovitého majetku
(vyjma pronajmu byta a nebytovych prostor).
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2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.
2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.
2.26.

2.27.

2.28.

Spolupracuje s vefejnopravnimi organy a organizacemi, jedna s MHMP, Ufadem
pro zastupovani statu ve vécech majetkovych.

Zajistuje souhlas potiebny pro realizaci schvalenych zdmért v souladu se ZoHMP
a Statutem. (§ 13, §18).

Zajistuje zpracovani znaleckych posudkt a jinych podkladi potfebnych pro
stanoveni prodejni ceny nemovitosti, vySe uplaty za zatizeni pozemki apod.

Zajistuje zpracovani geometrickych pland, technickych zaméfeni.
Zajistuje pro SNEO, a.s. podklady k realizaci majetku dle uzavienych smluv.

Vydava pokyny spravei k uzavieni ¢i ukonceni smluv v souladu se schvalenymi
usnesenimi.

Predava podklady k nemovitostem oddéleni ekonomiky a evidence majetku
k zavedeni nebo vyvedeni do (z) ucetnictvi.

Vede evidenci uzavienych smluvnich vztahli v oblasti realizace nemovitého
majetku.

Zaklada a vede archivni dokumentaci tykajici se ¢innosti oddéleni.
Potvrzuje formdlni spravnost faktur naleZejicich do spravovaného odvétvi.

Zaklada, pribézné dopliuje a odpovida za evidenci nemovitého majetku v katastru
nemovitosti a pii této ¢innosti spolupracuje s katastralnim tfadem, vytizuje
pfipadna dozadéni, opravy chyb operatu nebo zmény v evidenci nemovitosti.

Zajistuje podklady pro moznost dal§iho nakladani s nemovitym majetkem (vypisy,
listiny, vyjadieni Pozemkového utfadu, apod.).

Ptedava podklady k nemovitostem spravci k zavedeni nebo vyvedeni do (ze)
spravy, provadi identifikaci tohoto majetku véetné jeho uzivani.

Zajistuje podklady pro vyfeSeni spornych ¢i nejasnych majetkovych ptipadi.
Zajistuje agendu udrZby zelené a povoleni kiceni véetné zadavani znaleckych
posudkd, udélovani plnych moci.

Zajistuje agendu tykajici se objekti zvlaStniho urceni — stavby pronajimané jako
celek vcetné pozemk, vede jejich evidenci, zajistuje prondjem a vykondva s tim
souvisejici prava pronajimatele, v oblasti technické podpory spolupracuje

s oddélenim bytl a nebytovych prostor.

Resi jednotliva podani ob&ant tykajici se oblasti nemovitého majetku.

3. Oddéleni ekonomiky a evidence majetku

3.1.

3.2

3.3.

Zajistuje podklady pro zpracovani rozpoétu MC Praha 6 za OSM, jeho aktualizace
a rozbori hospodareni.

Zpracovava finanéni plan ZC MC Praha 6, priibézné sleduje jeho plnéni,
zpracovava aktualizaci planu a rozbory hospodafeni.

Vede evidenci ptijmi a vydajit ZC, vyhodnocuje pribézné jejich stav a predklada
navrhy na opatieni v této oblasti.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.
3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Vede evidenci hospodai'sko-pravnich zévazki v piisobnosti OSM a pohledavek MC
Praha 6 dle ZoHMP sleduje plnéni zavazki smluvnich stran, fidi pohledavkové
procesy a piedklada organim MC Praha 6 zadosti o jejich prominuti ¢i odpis.

Vykonava kontrolni ¢innost systémoveého postupu nakladani s pohledavkami
vzniklymi pfi nakladani s majetkem, je gestorem jeho dodrzovani a priabézného
analyzovani.

Ve spolupraci se spravcem a PO zajiStuje vymahani pohledavek a predklada
organim MC Praha 6 Zzadosti o jejich prominuti, provadi kontrolu ve véci
pohledavek pfedanych k soudnimu vymahani a predanych k exeku¢nimu vymahani.

Odpovida za agendu pojisténi nemovitosti v majetku MC Praha 6 a zpracovava
refundaci nékladl na pojisténi pro zajiSténi tthrad pojistného od ostatnich odbort
UMC, spravce nemovitého majetku a ptispévkovych organizaci.

V ramci predbézné, pribézné a nasledné kontroly dle ZoFK vykonéava ¢innost
piikazce operace (rozpocet, ZC — finan¢ni plan), spravce odvétvi (za dany oddil
a paragraf) a fidi se dalSimi ustanovenimi tohoto zékona.

Zajistuje evidenci a vedeni smluvnich vztahti a objednavek, véetné smluv
uzavienych spravni firmou a ptedava EO ucetni ptedpisy.

Zajist'uje zpracovani datiovych pfiznani za MC Praha 6.
Ptipravuje plany oprav a pfedklada ke schvaleni plany investic.

Ptipravuje podklady pro inventarizaci pohledavek a zdvazka a vyhotovuje ucetni
ptedpisy pro EO.

Resi zadosti byvalych najemct bytd a nebytovych prostor ve véci uhrady nakladi
na zhodnoceni.

Na zaklad¢ predloZenych dokladi vede a zajist'uje evidenci budov a staveb pro
ucely danovych odpisii a vydava souhlas s provadénim odpisti za podminek
stanovenych zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptfijmu, v platném znéni.

Zajistuje vedeni a kontroluje samostatnou evidenci splatek za prodej nemovitého
a movitého majetku.

Predkladda MHMP podklady pro sestaveni pfiznani k dani z nabyti nemovitych véci.

Zajistuje dil¢i podklady pro vykazy a zpravy vyhotovované MC Praha 6 podle
Z0oFK.

Zajistuje, zpracovava a kontroluje evidenci movitého a nemovitého majetku

v systému GINIS MAJ a ENO, jeho identifikaci, provadi inventarizaci majetku,
zpracovava podklady pro zpracovani statistickych vykazi, spolupracuje pfitom také
s vyfazovaci a Skodni komisi, generuje sestavy U€etnich odpisti z GINIS MAJ

a pfedava zpracované podklady k zauctovani do oddéleni ucetnictvi EO.

Zpracovava agendu souvisejici s ndkupem, prodejem nemovitého a movitého
majetku, véetné technického zhodnoceni a nasledné predava do EO k zavedeni
a vyvedeni do (z) ucetnictvi.

Sleduje vynosy a naklady v rdmci hospodateni s nemovitostmi, kde je obec
spoluvlastnikem, provadi kontrolni ¢innost vii¢i spravci ve vedeni evidence
a vyuctovani t€chto nemovitosti.

65



4. Oddéleni technicko-investiéni

Vykonéva kontrolni ¢innost viici spravci v souvislosti s pfimym vykonem spravy
bytového a nebytového fondu, kontroluje faktické provedeni jednotlivych povinnosti
spravce danych smlouvou vcetné navrhu feSeni v pfipadé neplnéni téchto povinnosti.

4.1. Spolupracuje se spravcem pii zjiStovani kolaudacnich stavli nebytovych jednotek
ve spisovné OV.

4.2. Vydava souhlas k opravam, rekonstrukcim a stavebnim upravam provadénych
nakladem najemce ve spravovanych domech.

4.3. Metodicky ¥idi spravce pii posuzovani stavebnich zamérai na DBF ve spravé MC
Praha 6 dle platného StavZ.

4.4. Provadi technické prohlidky uvolnénych bytl pied opravou spolecné se spravecem
a stanovuje rozsah oprav uvolnénych byti, kontroluje ptejimku dokoncenych oprav
ve spolupraci se spravcem.

4.5. Kontroluje vécné plnéni planu oprav a udrzby zajistovanych spravcem.

4.6. Ucastni se vybérovych fizeni v ramci domovniho a bytového fondu zajistovaného
spravcem.

4.7. Zajistuje technické posouzeni investicnich zdmért majetku svéfeného do spravy
MC Praha 6.

4.8. Provadi kontrolu pasportizace, ptipadné projednava zakladni kritéria, podle nichz
by mé¢la byt evidence vedena.

4.9. Provétuje technické posudky a stanoviska k pfipravovanym tpravam objekta.

4.10. Provadi mistni Setfeni s ohledem na stiZznost stran na kvalitu a rozsah provadénych
oprav.

4.11. Posuzuje stav zanedbanosti a nutnosti oprav pii mistnich Setfenich.

4.12. Zajistuje ve spolupraci se spravcem podklady a stanoviska ke stavebnim Gpravam
nemovitého majetku.

4.13. Kontroluje spravce v oblasti reklamaci a uplatiiovanych zaruk na movity a nemovity
majetek.

4.14. Provadi kontrolu platebnich dokumentti, ovétuje spravnosti zmén rozpocta,
kontroluje plnéni terminti a dodrZeni platebniho kalendéte.

4.15. Potvrzuje formalni spravnost faktur akci zatazenych do rozpoctu spravovaného
odvétvi.

4.16. Posuzuje stavebni a technické zaméry najemcu a vyjadiuje se k jejich realizaci.
4.17. Posuzuje z hlediska ucastniki fizeni stavebni zdméry cizich vlastnikd.

4.18. Prejima pozemky dotcené stavbou.
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Odbor spravy majetku — 1000

Vedouci odboru

I sekretarka |
odborny asistent

l

Vedouci oddéleni
bytd a nebytovych
prostor

I

referent agendy bytl

a nebytovych prostor

l

Vedouci oddéleni
majetkopravniho

I

referent

referent agendy bytu

a nebytovych prostor

realizace majetku

referent

referent agendy bytu

a nebytovych prostor

realizace majetku

referent

realizace majetku

referent

realizace majetku

referent

realizace majetku
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Odbor dopravy a zivotniho prostredi — 1200

I. Hlavni ukoly

Vykonava statni spravu na izemi MC Praha 6 na tiseku dopravy. Plni ukoly samospravnich
organi na useku dopravy na uzemi MC Praha 6.

Zpracovava investicni zdméry v oblasti dopravy, koordinuje ptipravu a realizaci investic,
koordinuje finan¢ni zajistovani investic a projektové, technické, provozni, obchodni
a organizacni ptipravy a feSeni rozpord.

Vykonava statni spravu na izemi MC Praha 6 na Gseku:
— ochrany pfirody a krajiny,
— ochrany ovzdusi,
— ochrany zemédélského padniho fondu,
— rybafstvi,
— ochrany zvifat proti tyrani,
— veterindrni péce,
- lesu,
— myslivosti,
— odpadového hospodarstvi,
— rostlinolékatské péce,
— kontroly cistoty a poradku.

Plni ukoly UMC, které vyplyvaji ze ZoHMP.

PlIni ukoly samospravnych organt v péci o prostiedi na useku spravy vetejné zeleng,
odpadového hospodaistvi, kontroly Cistoty a poradku na tizemi MC Praha 6, zajist'uje vykon
vefejné prospésnych praci.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

Oddélenti statni spravy
Oddéleni méstské infrastruktury
Odd¢leni méstské zelené
Oddéleni inspekce

Oddéleni zon placeného stani

Nk v =
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III. Napln ¢innosti

Agenda v pfimém Fizeni vedouciho odboru

1.

Zajistuje informovani a poradenstvi k projektu Zon placeného stani (podkladové
materialy pro ¢leny RMC, vyfizovani Castych telefonickych a elektronickych dotazl
spojenych s tématem z6n placeného stani).

Zajistuje vykon statni spravy nebo samospravy a zpracovavani ucelenych
metodickych postupti k zabezpeceni ¢innosti, ktera je v piisobnosti ODZP v uceleném
oboru (souhrnu vécné souvisejicich agend).

Piipravuje vybérova fizeni na zakazky financované z rozpoétu MC Praha 6, zatazené
na ODZP (odvétvi Méstskéd infrastruktura, Doprava, Kultura). Podili se na vypracovani
a projednani piisluSnych smluv.

Koordinuje feseni slozitéjSich ptipadi tykajicich se plisobnosti vice odborii a
ptipravuje podklady pro tato jednéni.

Zabyva se napliiovanim klimatického planu HMP do roku 2030. V této souvislosti

ptipravuje podklady pro strategické uplatiiovéani tohoto planu a podili se na definovani
a ptipravé konkrétnich opatieni a projekti s ohledem na potieby MC.

ZastteSuje ¢innosti tykajici se naplinovani implementacniho planu strategie adaptace
HMP na zménu klimatu, napliuje tzv. zivy zadsobnik projektii a zamért.

Ptipravuje opatieni ke sniZeni negativnich dopadi klimatické zmény a adaptacnich
opatieni v HMP, pfi této ¢innosti uplatiiuje strategické materialy HMP (plan udrzitelné
mobility Prahy a okoli, akéni plén pro vysadbu stromil v Praze, standardy pro
hospodateni se srazZkovymi vodami, zasady pro vysadbu a udrzbu uli¢nich stromotadi
v Praze, atd.).

1. Oddéleni statni spravy

I1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Vykonava v izemnim obvodu Praha 6 (MC Praha 6, Lysolaje, Nebusice, Pfedni
Kopanina a Suchdol) funkeci silni¢niho spravniho ufadu, ve smyslu ustanoveni
zéakona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, v platném znéni, a v rozsahu,
daném Statutem (silnice III. tfidy, mistni komunikace I.— IV. tiidy, s vyjimkou
vozovek MK 1. tfidy a s vyjimkou vefejné ptistupné ucelové komunikace
"Aviatickd", véetné plochy pted novou odbavovaci budovou a vcetné objezdu
parkoviste).

Stanovuje mistni a pfechodné Gpravy provozu na pozemnich komunikacich na
silnici II1. tfidy, kromé rychlostni silnice, a na mistni komunikaci IL., II1. a I'V. tfidy
a uziti zafizeni pro provozni informace na silnici III. tfidy, kromé rychlostni silnice,
a na mistni komunikaci II., III. a IV. tfidy.

Vydava souhlas ke stanoveni mistni a piechodné upravy provozu na pozemnich
komunikacich a zatizeni pro provozni informace na vetejné ptistupné ticelové
komunikaci s vyjimkou vetejné ptistupné ucelové komunikace "Aviaticka".

Rozhoduje (v soudinnosti s Policii CR) o uzavirkach a objizd’kach v komunikaéni
siti (v rozsahu dle funkce silni¢niho spravniho tradu), vyjadiuje se k uvedenym
aktivitdm na komunikacich, kde je pravomoc svéiena HMP.
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L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.
1.14.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

Povoluje zfizovani vyhrazenych a stiezenych parkovist’, v¢. parkovist’ pro osoby se
zdravotnim postizenim.

Zpracovava stanovisko z hlediska jednotlivych slozek dopravy a zivotniho prostiedi
k projektové dokumentaci ve smyslu stavebnich predpisti. Pti této ¢innosti
spolupracuje s OV a zastieSuje vydavani jednotnych environmentélnich stanovisek.

Povoluje ptipojeni t€elovych komunikaci a objekti/pozemkil na mistni
komunikace ve spravnim obvodu Praha 6.

Povoluje zvlastni uzivani komunikaci (v rozsahu dle Statutu) a vymétuje stanovené
spravni poplatky.

Vydava dodatecna povoleni ke zvlaStnimu uzivani komunikaci pro havarijni akce
spravcll inZenyrskych siti.

Spolupracuje s EO pii spraveé poplatku za uzivani vetejného prostranstvi, provadi
kontrolni Setfeni a vyhleddvaci ¢innost z hlediska své vécné pisobnosti, vydava
stanoviska pro vyméteni mistniho poplatku (v€etn€ zadosti o zménu),

u nepovoleného uzivani vetejného prostranstvi predava podklady EO k vyméteni
mistniho poplatku.

Podéava navrhy a vyjadiuje se k instalacim svételného signaliza¢niho zatizeni.

Spolupracuje s draZznim a dopravnim tfadem (MHMP) pfi fizenich jimi vedenych,
s dopadem na tizemni obvod.

Vydava povéieni osobam, opravnénym k zastavovani vozidel.

Provadi preventivni opatfeni v oblasti bezpe¢nosti provozu na pozemnich
komunikacich (v rozsahu daném Statutem).

. Posuzuje troven provozu MHD (PID) na tizemi obvodu a pieddva navrhy na

zlepSeni a provozni zmény.

Vyjadiuje se ke zménam linkového vedeni MHD (PID) a rozmisténi zastavek, které
projednava s piislusnymi organy, vyjadiuje se ke zfizovani a umisténi piistieskt a
¢ekaren na trasich MHD (PID).

V piipad¢ mimotadnych situaci stanovuje dopravni tkoly drzitelim vozidel.

Zjistuje a projednava zavady a postupuje proti uzivatelim, kteti se dopusti jednani,
ohrozujici bezpecnost a plynulost provozu na pozemnich komunikacich, zejména
jde-li o ptekazky v silnicnim provozu.

Spolupracuje se spraveem komunikaci pii vyvlastiovacim fizeni u vrakt
automobilll, autobust a motocykll na siti mistnich komunikaci.

Sleduje vystavbu, rekonstrukce a obnovu inzenyrskych siti (véetné kotelen) ve
vazbé€ na energeticky zédkon, v€etné jeho provadécich vyhlasek.

Spolupracuje pfti kontrole a prizkumu kvality a provozu vetejného osvétleni s jeho
spravcem; v piipad¢ zjisténi nedostatkll vyvolava se spravcem jednéni k zajisténi
rekonstrukci, oprav, instalaci nového osvétleni, apod.

Projednavé skutkové podstaty prestupkil v rozsahu své vécné piisobnosti

a rozhodnuti o prestupcich zapisuje do evidence prestupkii Rejstiiki tresti.
Zpracovava a eviduje prostfednictvim ptislusného IS piestupky ve své vécné
pusobnosti.
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1.24.

1.25.

1.26.
1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.
1.32.
1.33.

1.34.

1.35.

1.36.

1.37.

1.38.

1.39.

1.40.

1.41.

1.42.

V ramci své vécné pusobnosti k projednavani piestupki opatiuje opisy z evidence
prestupki Rejstiiki tresta.

Vede namitkové fizeni ve véci jim zapsanych prestupkll do evidence piestupkt
Rejstiiku tresti.

Posuzuje navrhy a pfipominky obc¢anii na iseku dopravy a zivotniho prostredi.

Dle zékona ¢. 100/2001 Sb., o posuzovéani vlivu na zivotni prosttedi, v platném

znéni, zpracovava stanovisko z hlediska slozkovych zakont Zivotniho prostiedi
a z dopravniho hlediska pro vyjadifeni MC Praha 6 jako uzemné¢ samospravného
celku.

Dle zékona €. 76/2002 Sb., o integrované prevenci, v platném znéni, zpracovava
stanovisko z hlediska Zivotniho prostfedi pro vyjadifeni MC Praha 6 k vydani
integrovaného povoleni.

Vykonava statni spravu v oblasti ochrany pfirody dle zékona ¢. 114/1992 Sb.,

o ochrané piirody a krajiny a vyhlasky Ministerstva Zivotniho prostfedi CR

¢. 189/2013 Sb., o ochrané dfevin a povolovani jejich kaceni a Statutu (vzdy

v platném znéni).

Po vyhodnoceni funkéniho a estetického vyznamu povoluje ze zavaznych divodii
kaceni dfevin.

Posuzuje oznameni o kaceni dievin, omezuje ¢i zakazuje toto kaceni.
Uklada nihradni vysadbu z diivodu kompenzace ekologické tjmy.

Vyjadtuje se k vyhlasovani a ruSeni zvlasté chranénych tzemi, pamétnych stromt
a jejich ochrannych pasem.
Vykonava statni spravu na tseku ochrany zemédélského ptidniho fondu na tizemi

MC Praha 6 podle zakona €. 334/1992 Sb., o ochrané zeméd¢lského ptidniho fondu,
v platném znéni.

Vydava souhlasy s vynétim zemédélské plidy ze zemedélského pliidniho fondu.

Vydava rozhodnuti o odvodech za vynéti zemédélské pidy ze zemeédélského
pudniho fondu.

Ptijimé oznameni o vyskytu karanténnich Skodlivych organismi a predklada je
rostlinolékarské sprave.

Vede evidenci lovct a vydava loveckeé listky véetn€ vymeéteni spravnich poplatkl
dle zékona ¢. 449/2001 Sb., o myslivosti, a Statutu (vzdy v platném znéni).
Vydava a odebiré rybarske listky, vede jejich evidenci a vymétuje spravni poplatky
dle zékona ¢. 99/2004 Sb., o rybafstvi a Statutu (vzdy v platném znéni).

Vykondva statni spravu na tiseku ochrany zvitat proti tyrani dle zdkona
¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvitat proti tyrani a Statutu (vzdy v platném znéni).

Vykondva statni spravu v oblasti rostlinolékatské péce dle zakona ¢. 326/2004 Sb.,
o rostlinolékarské péci a o zméné nékterych souvisejicich zakont a Statutu (vzdy
v platném znéni).

Na tizemi MC Praha 6 provadi vykon statni spravy v oblasti ochrany ovzdusi podle
zékona €. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi, v platném znéni, v€etné provadécich
vyhlasek.
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1.43.

1.44.

1.45.

1.46.

1.47.

1.48.
1.49.
1.50.

1.51.

1.52.

Spolupracuje s organy Ministerstvem Zivotniho prosttedi CR, Ceskou inspekci
zivotniho prostiedi, MHMP pfti provadéni kontrol v rdmci svéfenych usekd.

V dohodé s pfislusnym organem veterinarni spravy povoluje kondni vystav, trhi
piehlidek nebo soutézi zvirat, poptipadé svoda zvitat pro jiné ucely dle zakona

¢. 166/1999 Sb., veterinarniho zdkona, v platném znéni, a Statutu (vzdy v platném
znéni).

Vykonava statni spravu v oblasti odpadového hospodaistvi, vyplyvajici ze zakona €.
541/2020 Sb., o odpadech, a Statutu (vzdy v platném znéni).

Vykonava agendu dle zdkona €. 542/2021 Sb., o vyrobcich s ukon¢enou Zivotnosti,
v platném znéni.

Kontroluje plnéni povinnosti pravnickych a fyzickych osob pii podnikatelské
¢innosti v souvislosti s vyuzivanim systému pro naklddani s komundlnim odpadem.

Vede evidenci piepravy nebezpecnych odpadd.
Vede evidenci ro¢nich hlaSeni o produkci a nakladani s odpady.

Dle zdkona €. 289/1995 Sb., lesniho zékona, a v souladu se Statutem (vzdy

v platném znéni) uklada pokuty za nepovolené ¢innosti a zasahy v lesich.

V piedepsanych terminech provadi vykon nezavislé fidici kontroly v rdmci ¢innosti
odboru.

Poskytuje informace dle InfZ zakona ¢.123/1998 Sb., o poskytovani informaci
o zivotnim prostfedi, v platném znéni.

Oddéleni méstské infrastruktury

2.1

2.2.

2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

Sestavuje rozpocet odvétvi Doprava, kontroluje jeho plnéni, provadi rozbory
hospodateni ve stanovenych lhlitach za ptislusné odd. § 2212, odd. § 2219, odd.
§ 2223, odd. § 2251, dale odvétvi Kultura, odd. § 2143.

Zajistuje piipravu investi¢nich akci, zpracovani investi¢nich zdmért a projektové
pripravy véetné rozpoctové Casti.

Piipravuje vybérova fizeni na zakazky financované z rozpoétu MC Praha 6.
Podili se na zpracovani revitalizace uli¢niho parteru mistni komunikacni sité.

Podili se na zajisténi investicnich akci véetné dozorovani priibéhu realizace
investic, vybéru a koordinace dodavatell a jinych ucastnikii stavby, pfebirani praci,
piipravé, uzavirani a provadéni zmén smluv, provéfovani a zajisStovani Gplnosti
investi¢ni dokumentace.

Zajistuje veskerou agendu spojenou s dohledem nad dopravnimi informacemi.

Podili se na koordinaci planu tdrzby a oprav komunikaci na uzemi MC Praha 6,
v uzké spolupraci s TSKHMP.

Dle pokynt EO zajistuje vyhotovovani podklad pro statistické vykazy

o investicnim majetku a pro ptipadné dalsi vykazy pozadované Ceskym
statistickym ufadem.

Vykonava pfedbéznou a pribéznou vetejnospravni kontrolu u Zadatell a pfijemct
vefejné finanéni podpory poskytované v ptisobnosti odboru.
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2.10.

2.11.

2.12.
2.13.
2.14.

Spolupracuje s oddélenim kontroly KT pii vykonu nasledné vetejnospravni
kontroly u pfijemcii vetejné finan¢ni podpory poskytované v ptisobnosti odboru.

Zajistuje agendu spojenou s osazenim a aktualizaci navigaéniho systému MC Praha
6.

Zajistuje agendu spojenou s pé&i o p&si a zklidnéné komunikace ve spravé ODZP.
Resi oblast bezmotorové dopravy.

Spolupracuje s MHMP na ptipravé akei k posileni bezpe¢nosti silnicniho provozu
(BESIP).

Oddéleni méstské zelené

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Sestavuje rozpocet odvétvi Méstskd infrastruktura, kontroluje jeho plnéni, provadi
rozbory hospodateni za ptislusné oddéleni § (odd. § 1014, odd. § 3722, odd.

§ 3729, odd. § 3745, odd. § 3749), dale rozpocet Zdravotnictvi a socidlni véci odd.
§ 3429.

Zajistuje pripravu investi¢nich akci, zpracovani investi¢nich zamért a projektové
ptipravy véetné rozpoctové Casti.

Podili se na zajisténi investi¢nich akci v€etné dozorovani pribéhu realizace
investic, vybéru a koordinace dodavateld a jinych ucastnikii stavby, piebirani praci,
piipravé, uzavirani a provadéni zmén smluv, provéfovani a zajistovani uplnosti
investi¢ni dokumentace.

Organizuje udrzbu veiejné zelené na izemi MC Praha 6.

Administruje zadosti o povoleni kaceni dfevin na pozemcich zahrad matefskych
Skol a zékladnich $kol na izemi MC Praha 6 a zajiSt'uje ostatni ukony spojené
s péci o dieviny na zahradach matetskych a zakladnich skol.

Ptipravuje vybérova fizeni na udrzbu vetrejné zelen¢ a vyhotovuje podklady pro
uzavieni smluv mezi MC Praha 6 a vybranymi dodavateli.

Kontroluje ¢innosti a kvalitu provedenych praci firem, které uzaviely smlouvu
s MC Praha 6 na udrzbu vetejné zelené.

V souvislosti se zaborem veiejného prostranstvi stanovuje mistni poplatky (pouze
na uzemi MC Praha 6).
Zajistuje veskerou dalsi agendu spojenou s péci o vetejnou zelen.

Resi kompozi¢ni uspofadani méstskych parkii a ostatnich ploch vefejné zeleng,
piipravuje jednoduch¢ architektonické nadvrhy prvki zahradni architektury a dohlizi
na jejich realizaci a koordinaci.

Ptipravuje vybérova fizeni na zajisténi tiklidovych praci na vetejnych
prostranstvich a vyhotovuje podklady pro uzavieni smluv mezi MC Praha 6

a vybranymi dodavateli.

Zajistuje agendu spojenou s péci o détska hiiste a sportovist, které jsou ve spraveé
ODZP.

Podili se na zajistovani ekologické vychovy obcanti a pfedavani informaci v oblasti
odpadového hospodaristvi (spolecné s oddélenim inspekce).
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3.14. Podili se na kontrole Cistoty a pofadku v souladu s obecné zavaznymi predpisy na
useku nakladani s odpady.

3.15. Spolupracuje s MHMP v oblasti sbéru separovaného a nebezpecného odpadu.

3.16. Stanovuje podminky pro uzivani ploch ve vefejné zeleni, informuje Zadatele o vysi
mistniho poplatku, kontroluje ptfedavané plochy.

3.17. Ve spolupraci s OSM a ORI vyfizuje souhlasy s vypijckami pozemki vefejné
zelené v souvislosti s uzivanim vetejného prostranstvi.

3.18. Uzce spolupracuje s EO pii spravé poplatku za uzivani vefejného prostranstvi,
provadi kontrolni Setfeni a vyhleddvaci ¢innost z hlediska své vécné plsobnosti,
vydéava stanoviska pro vyméteni mistniho poplatku (v€etn€ zadosti o zménu),

u nove zjisténého uzivani ploch ve vetejné zeleni pfedava podklady EO k vyméteni
mistniho poplatku.

3.19. Zajistuje likvidaci nepovolenych skladek a mikroskladek.

3.20. Kontroluje provoz sbérnych dvort.

Oddéleni inspekce

4.1. Provadi kontrolni a inspekéni innost na uzemi MC Praha 6 v oblasti &istoty,
potadku a ochrany zivotniho prostredi.

4.2. Projednava skutkové podstaty prestupkli v rozsahu své vécné ptisobnosti
a rozhodnuti o pfestupcich zapisuje do evidence prestupkii Rejstiiki tresti.

4.3. Zpracovava a eviduje prosttednictvim ptislusného IS prestupky ve své vécné
pusobnosti.

4.4. 'V ramci své vécné pusobnosti k projedndvani piestupkil opatfuje opisy z evidence
prestupktl Rejstiika tresta.

4.5. Vede namitkové fizeni ve véci jim zapsanych prestupkii do evidence prestupkt
Rejstiiku tresti.

4.6. Ptijima podnéty, vyfizuje stiznosti obant na porusovani vetejného prostoru
a zivotniho prostiedi v oblasti Cistoty a pofadku na izemi MC Praha 6.

4.7. Sleduje a eviduje napravu nedostatkl zjisténych pti kontrolni Cinnosti, pii
vyfizovani stiznosti a v ptipadé dalSich opatieni uloZenych odborem.

4.8. Podili se na kontrole plnéni pravomocnych rozhodnuti v rdmci ¢innosti odboru.

4.9. Spolupracuje s Mé&stskou policii HMP, Policii CR.

4.10. V predepsanych terminech provadi vykon nezavislé fidici kontroly v rdmci Cinnosti
odboru.

4.11. Spolupracuje na aktualizaci dat v infoboxu umisténého na tizemi Sedlce.

4.12. Spolupracuje s Centralnim dispecinkem firem provad¢jicich prace na udrzbé
vefejné zelené a tklidovych praci na izemi Prahy 6.

4.13. Provadi monitoring pfedavanych informaci od provozovateli

dopravné-telematickych aplikaci, které jsou k dispozici ve velinu.
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4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Zajistuje ve spolupraci s OSV — organizacni slozkou ,,PRO 6 €innosti spojené
s tuklidem vetejnych prostranstvi, zadava €innosti spojené s uklidem vefejnych
prostranstvi.

Spolupracuje pii ptipravé vybérovych fizeni na zakézky financované z rozpoctu
MC Praha 6.

Kontroluje ¢innosti a kvalitu provedenych praci firem, které uzaviely smlouvy
s MC Praha 6 na udrzbu vetejné zelen¢, uklidy komunikaci a instalace, udrzbu
a provoz odpadkovych kost.

Podili se na koordinaci Komplexniho tiklidu komunikaci na uzemi MC Praha 6,
v uzké spolupraci s TSK HMP, v¢etné kontroly jeho provedeni.

Je garantem problematiky Antisprejerového programu MC Praha 6.

. Oddéleni zén placeného stani

Resi problematiku dopravy v klidu — zon placeného stani a zajist'uje veskerou
souvisejici administrativni ¢innost.

Zajistuje prodej parkovacich karet dle metodiky pro vydéavani parkovacich
opravnéni pro zony placeného stani vydané HMP.

Zajistuje evidenci vydanych opravnéni dle jednotlivych typt.

Zabezpecuje vykon odborné, kvalifikované kontrolni a analytické Cinnosti v oblasti
z6n placeného stani.

Zajistuje predavani vybranych financnich prostfedka dle ptislusnych predpist.

Spolupracuje se spravcem zony placeného stani na zabezpeceni bezproblémového
fungovani zony placeného stani.

Ve spolupraci se spravcem zony placeného stani poskytuje poradenstvi v otazkach
tykajicich se zony placeného stani.

Vede evidenci doslych stiznosti, oznameni a podnétii obCani k z6n€ placeného stani
a zajiStuje jejich analyzu a komunikaci s HMP.

Zajistuje provoz piijmové pokladny pro piijem poplatkti za parkovaci opravnéni
v z6énach placeného stani.

Spolupracuje s Méstskou policii HMP pfi pfedavani dat potifebnych k zajisténi
dozoru zony placeného stani.

Zajistuje za UMC vydavani povoleni k viezdu do vybranych &asti MC Praha 6, kde
je vjezd vybranych vozidel mistni Gpravou zakéazan.

Spolupracuje s MHMP pfi feSeni metodiky pro vydavani parkovacich opravnéni.
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Odbor dopravy a zivotniho prostiedi — 1200
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Odbor sluzeb — 1500

I. Hlavni ukoly

Odbor sluzeb poskytuje uceleny servis v oblasti poskytovani sluzeb obéaniim. V sou¢innosti
s externim spravcem zajisStuje spravu budovy UMC vcetné detasovanych pracovist.

Provozuje IK slouzici k informovani vefejnosti, poskytovani formulait a zadosti, ovérovani
podpist a listin. Soucasné je kontaktnim mistem Czech POINT, které vydava ovéiené vystupy
z IS vetejné spravy a zajistuje vykon ¢innosti v oblasti datovych schranek a konverze
dokumentti. Ve spolupraci s akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb je
Registra¢nim mistem pro vydavani vSech typi certifikatl k elektronickym podpistim.

Na uzemi MC Praha 6 vykonava sluzbu mobilni radnice. Koordinuje a zajistuje sluzby
recepci UMC v rozsahu daném provoznim fadem.

Zvetejnuje ufedni a ostatni dokumenty na Gfedni a elektronické uiedni desce dle ptislusnych
pravnich ptedpisti a pozadavkl odbori.

Zajistuje provoz piijmové a vydajové pokladny.
Zajistuje provoz podatelny, vypravny a rozmnozovny.

Spravuje movity majetek, ktery UMC potiebuje pro vykon svych ukoli, pecuje o fadné
materidlni vybaveni UMC.

Zodpovida za koordinaci provoznich zalezitosti spojenych s uzivanim prostor v ptizemi
objektu Sklenéného palace.

Provozuje vozovy park UMC, sleduje jeho hospodarné vyuziti.

Zajistuje servis pro odbory UMC, tykajici se zasobovani, drobné tidrzby, pievozu dokumenti,
nabytku, vybaveni pti akcich (svatby, vitani ob¢ankt, ZMC, volby atd.).

Sestavuje a spravuje vydaje rozpoctu ve své plisobnosti.

PlIni zdkonné povinnosti zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a na
useku pozarni ochrany. Dle piikazu tajemnika a v souladu s vyhlaSkou zajistuje vybaveni
pracovnikit UMC ochrannymi pracovnimi pomtickami.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

a. Odd¢leni ekonomickych ¢innosti
b. Oddéleni informac¢nich kancelati
c. Odde¢leni vnitini spravy
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III. Napln ¢innosti

V piimém Fizeni vedouci odboru
PIni zdkonné povinnosti zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a na
useku pozarni ochrany. Dle ptikazu tajemnika a v souladu s vyhlaSkou:

1. Zajistuje Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a poZarni ochrany.

2. Zpracovava a vede dokumentaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany.

Dokumentuje a zajiSt'uje prevenci pracovnich trazu.

Poskytuje konzultaci k vydavani osobnich ochrannych pracovnich prostredki.

wok W

Zajistuje rocni provérky bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany.

6. Dohlizi na provadéni revizi, kontrol zafizeni a instalaci bezpe€nostniho znaceni.
V oblasti spisové sluzby:

7. Zajistuje ¢innost podatelny a vypravny.

8. Zajist'uje pifijem a prvotni evidenci doslych faktur.

9. Prfijima, eviduje, rozd€luje a vypravuje listovni zasilky.

10. Pfijima podani od obcantl.

11. Pfijima a vypravuje balikovou postu.

12. Pfijima a rozdéluje denni tisk.

13. Obsluhuje elektronickou podatelnu, ptid€luje doslé e-maily odboriim.

14. Eviduje ptihlasky do vybérovych fizeni.

15. Obsluhuje frankovaci stroj.

16. Uklada netisp&sné doruéené pisemnosti vypravené OSA UMC osobam, které maji
dorucovaci adresu na UMC Praha 6 (uloZeni pisemnosti) a jeji vydani v souladu
s platnou legislativou opravnéné osobé na zakladé provedeni kontroly osobniho
dokladu.

17. Piebira a t¥idi doruéené pisemnosti osobam, které maji doruc¢ovaci adresu na UMC.
Vyzvy a pouceni adresati, kteti maji zastupce na OSV, pfedava OSV. Ostatni
pisemnosti odevzdéava zpét Ceské posté.

18. Eviduje datové zpravy dorudené prostiednictvim datové schranky MC Praha 6
a pfedava je ptislusnym odbortim.

19. Odesila dokumenty piipravené k vypraveni prostfednictvim datové schranky MC
Praha 6.

1. Oddéleni ekonomickych ¢innosti

1.1. Zpracovava dlouhodoby finan¢ni plan ¢innosti odboru, sestavuje navrh rozpoctu
odboru, provadi kontrolu ¢erpani, spolupracuje s EO.
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1.2.

1.3.
1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.

1.12.

1.13.
1.14.
1.15.
1.16.

Sleduje Cerpani finan¢nich prostiedkli béhem roku a jeho soulad se schvalenym
rozpoctem.

Zpracovava rozbory hospodateni za svéfeny usek rozpoctu.

Ptipravuje smluvni ndvrhy, objednavky, sleduje a zodpovida za ekonomické plnéni
smluvnich zavazki v oblasti své plisobnosti.

Eviduje pojistné smlouvy, hlasi a vyfizuje pojistné udalosti autoprovozu, sleduje
jejich vyfizeni a pfipadné odskodnéni, pretctovava karty CCS.

Vede v systému GINIS evidenci doslych faktur vécné piislusnych odboru, sleduje
termin jejich splatnosti a v souvislosti s tim jejich v€asnou likvidaci.

Potvrzuje vécnou a formalni spravnost tcetnich dokladl nalezejicich do
spravovaného odvetvi.

Zabezpecuje Cinnost pokladen v souladu s platnou vyhlaskou, véetn¢ zajisténi
cenin pro potfeby UMC (kolky, stravenky, resp. eStravenky).

Sestavuje navrh rozpoctu socialniho fondu zaméstnavatele, sleduje a kontroluje
jeho Cerpéni.
Kontroluje vyuctovani sluzebnich mobilnich telefont.

Vyftizuje pozadavky na ptispévky na sportovné kulturni aktivity zaméstnancii
v souladu s fondem zamé&stnavatele.

Sumarizuje pozadavky na pofizeni tisku a odbornych publikaci, zajist'uje jejich
nakup, distribuci a vede pfislusnou evidenci.

Zajistuje agendu nakupu piedplatnych kuponit MHD pro zaméstnance.
Spolupracuje pfi evidenci majetku odboru a jeho inventarizaci.
Vyhotovuje podklady pro statistické vykaznictvi podle pokynu EO.

Administrativné zajist'uje rekreace v rekreacnim a vzdélavacim zatizeni ZivohoSt.

Oddéleni informaénich kancelari

2.1.

2.2.

Podava vSeobecné informace o ¢innosti a pisobnosti odbord UMC a volenych
organt MC Praha 6.

V oblastech ptisobnosti UMC poskytuje obéantim tiskopisy a formulafe véetnd
informaci o naleZitostech podani a poZadovanych dokladl. Jedné se zejména o tyto
oblasti:

— socialni péce,

— zivnostenské podnikani,

— ovefovani podpist a listin,

— doprava a zivotni prostiedi,

—  bytové a nebytové prostory MC Praha 6,

— vystavba,
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2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

— Skolstvi a vzdé€lavani,

— granty (socidlni, kulturni, ekologické, volnocasové apod.),
- akce MC a mimotadné udalosti,

— sprava mistnich poplatk,

— vybérova fizeni a vyzvy.

Poskytuje poradenské sluzby v Zivotnich situacich.

Podava informace obecného charakteru o déni na Gizemi MC Praha 6.
Spolupracuje s odbory UMC v oblasti ziskavani tplnych tdaji k informovani
vefejnosti.

Ov¢étuje opisy listin a podpisy na listinach, vede jejich evidenci.

Poskytuje ovetené vystupy z centralnich registri v ramci projektu Czech POINT,
vede jejich evidenci.

Provadi autorizované konverze dokumenti podle platnych pravnich ptedpist, vede
evidenci provedenych konverzi.

Na Zadost zajist'uje v ramci projektu Czech POINT zfizeni, zruSeni nebo
pozastaveni provozu datové schranky.

Ve spolupraci s akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb je
Registracnim mistem pro vydavani vSech typt certifikatl k elektronickym
podpistim.

Zajistuje obsluhu fyzické a elektronicke ufedni desky, na doZadani statnich a jinych
organii zveiejiiuje podle zvlastnich pfedpisi pisemnosti nenalezejici do pisobnosti
ostatnich odbort UMC a vykonava agendu s tim spojenou.

Poskytuje informace o zvefejnénych vybérovych fizenich, majetkovych zameérech,
prodejich, prondjmech, vybérovych fizenich na investory ¢i dodavatele obecnich
zamérl apod.

Poskytuje informaéni materialy MC Praha 6 (brozury, letaky).

Podili se na ptipravé piilezitostnych vystav pofadanych MC Praha 6.

Koordinuje préci pracoviit’ IK na izemi MC Praha 6 a recepci UMC, zajistuje
plnohodnotnou zastupitelnost pracovnikil v ptipadé nemoci ¢i dovolené.

3. Oddéleni vnitini spravy

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

Zabezpetuje spravu budovy UMC véetné detagovanych pracovist’ prostiednictvim
tieti osoby, kontroluje a koordinuje ¢innost spravce.

Zajistuje provoz telefonni usttedny UMC véetné fadného technického stavu
a aktualizace telefonnich ¢isel.

Je operativnim spravcem movitého majetku slouziciho UMC, potizuje a vede
evidenci pfedepsanou pro skladové hospodaistvi.

Pecuje o fadné materialni vybaveni UMC.
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3.5. Vede sklad hygienickych potieb.

3.6. Ve spolupraci s EO a $kodni komisi UMC ptipravuje podklady pro fizeni
o nahradach Skod spravovaného majetku.

3.7. Dle vnitinich ptedpist a v souladu s vyhlaSkou a pokyny pracovnika bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi préci zajiStuje vybaveni pracovnikit UMC ochrannymi
pracovnimi pomuckami.

3.8. Zabezpecuje v uréeném rozsahu opravy majetku svétené¢ho méstské casti
a slouziciho vnitini spravé UMC.

3.9. Na zdklad¢ pozadavku OSA zabezpecuje vydej technickych potieb pro volby do
zastupitelskych organii na izemi obvodu Prahy 6 a do zdkonodarnych sbort.

3.10.Zajist'uje servis pro odbory UMC, tykajici se zasobovani, drobné udrzby, pievozu
dokumentti, nabytku, vybaveni pii akcich.

3.11.Zajistuje provoz vozového parku a technologickych vozidel a sleduje jejich
hospodarné vyuZziti.

3.12.Kontroluje fadny vykon autoprovozu.

3.13.Zabezpecuje provozuschopnost vozového parku, obstarava podklady k pojistnym
smlouvam na vozidla.

3.14.Zabezpecuje provoz mobilni radnice dle pozadavkil obcantl a v této oblasti
spolupracuje s ostatnimi odbory.

3.15.Technicky zabezpecuje chod obfadni sin¢ ve Sklenéném paldci, tj. konani svateb,
statoobCanskych obfadil a akei pro jubilanty, koordinuje prace pfi instalaci vystav
a expozic véetné zajisténi bezpe€nosti prace ucastnikill instalace a dodrzovani
¢asového harmonogramu.

3.16.Zodpovida za alokaci prostor obtadni sin€ ve Sklenéném palaci véetné zpracovani
mésicnich reportli obsazenosti.

3.17.0rganizaéné a technicky zajistuje provoz ,,Pouli¢ni knihovny*.

3.18.Zabezpecuje provoz rekreac¢niho a vzdélavaciho zatizeni Zivohost.
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Odbor sluzeb — 1500 J
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Pravni odbor — 1600

I. Hlavni tkoly

Zajistuje komplexni vykon pravni agendy UMC, provadi legislativni ¢innost a metodicky ¥idi

pravni

&innost ostatnich odbora UMC. Zajistuje pravni zastoupeni MC Praha 6 v fizenich

a jednanich pted soudy a jinymi organy. Zajistuje administrativni stranku zadavani vetejnych
zakazek pro UMC.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

1 Oddé¢leni pravni podpory
2 Odd¢leni soudni agendy

III. Napln ¢innosti

Cinnosti v piimém fizeni vedouciho odboru:

1.

Vede centralni evidenci smluv, zajist'uje jejich archivaci, soustfed’'uje a eviduje veskeré
pravné€ vyznamné dokumenty UMC (s vyjimkou spravnich a soudnich rozhodnuti).

V ptipadé€ potteby vybird a dojednava spolupraci s externimi pravniky a kontroluje
jejich Cinnost.

Piedava a piebira podklady v souvislosti s poskytovanim pravni pomoci MC Praha 6
externimi pravniky.

Zajistuje vyveéSeni vyhlaseni drazebniho roku, jeho ukonceni nebo zruseni na tredni
desce (§ 328b odst. 3 zakona ¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, v platném znéni)
a dalSich dokumentt urc¢enych k vyvésSeni na tfedni desce.

Zajistuje distribuci vyrozuméni o provedeném vkladu do katastru nemovitosti na
OSM a spole¢nost SNEO, a.s.

Zajistuje pro obCany nahliZzeni do Sbirky zdkonii a do Sbirky pravnich pfedpist
uzemnich samospravnych celki a nékterych spravnich ufadi.

1. Oddéleni pravni podpory

1.1.

1.2.

1.3.

Podili se na ptipravé veskerych smluv s vyjimkou smluv persondlniho charakteru
a provadi jejich kontrolu pied podpisem odpovédnych zastupctt MC Praha 6.

Metodicky ¥idi inventarizace majetku MC Praha 6, ve spolupraci s OSM
a s prislusnym odvétvovym odborem pak metodicky tidi inventarizace
v organizacich ztizenych resp. zalozenych MC Praha 6.

PlIni funkci garanta ¢innosti UMC ve vécech tvorby vnitinich predpis,
ptipominkovych fizeni k navrhlim obecné zédvaznych predpist, metodicky tidi
pravni jednani ostatnich ttvart UMC.
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1.4. Zpracovava stanoviska ke konkrétnim pravnim otdzkdm na zéklad¢ Zadosti organt
MC Praha 6, uvolnénych ¢lentt ZMC, tajemnika, vedoucich odbort UMC a odd¢leni
kontroly KT.

1.5. Provadi kontrolu materialti navrhovanych k projednani v organech MC Praha 6
z hlediska jejich souladu s platnymi pravnimi ptedpisy.

1.6. Zabezpecuje predani udaji spravci registru podle § 14a odst. 1 a odst. 2 pism. k)
zakona €. 159/2006 Sb., o stietu zajm, v platném znéni.

1.7. Na zakladé zadosti ptislusSného odboru posuzuje typ vetejné zakdzky v souladu se
zakonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni, dle vyse
penézniho plnéni a navrhuje postup v konkrétnim piipad¢.

1.8. Na zaklad¢€ pozadavku ptislusného odboru kontroluje pravni nélezitosti zadani
vefejné zakazky.

1.9. Zajistuje zvetejnéni na piislusnych formulafich na strankach provozovatele
Informac¢niho systému o vetejnych zakdzkach.

1.10. Zajistuje podklady a ptipravuje jednani komisi o vefejnych zakazkach.

1.11. Poskytuje uchazecim o vefejnou zakazku pisemné informace stanovené zdkonem
a zvetejiiuje vysledky a uzavira vetejnou zakézku po administrativni strance.

1.12. Informuje ptislusné odbory o vybéru uchazece o vetejnou zakazku a moznosti
uzaviit smlouvu z hlediska splnéni vSech lhit.

1.13. V soucinnosti s ptisluSnym odborem ptipravuje podklady pro ndmitkova fizeni ve
véci vetejnych zakazek.

1.14. Provadi soucinnost s organy dozoru ve véci vefejnych zakazek.

1.15. Zajist'uje kontrolu smluv a objednévek ze strany PO a posouzeni, zda jednotliva
smlouva podléha povinnosti jejiho zvetejnéni v registru smluv.

1.16. Zajistuje anonymizaci smluv a objednavek z hlediska osobnich udajt dle
ptislusnych pravnich predpisa.

1.17. Zajistuje zvefejnéni smluv a objednavek, které podléhaji povinnosti zvetejnéni,
v registru smluv.

1.18. Vklada smlouvy do digitdlniho archivu AiP SAFE.

. Oddéleni soudni agendy

2.1. Zastupuje MC Praha 6 v pravnich sporech a jednanich pied soudy, piip. jinymi
organy.

2.2. Zajistuje uplatnéni zalobnich narokt pfed soudem.
2.3. Navrhuje provedeni vykonu pravomocnych rozhodnuti soudu.

2.4. Metodicky tidi a vydava zdvazné pokyny spravci nemovitosti v oblasti vyfizovani
zadosti o prominuti poplatkd z prodleni a smluvnich sankci, zddosti o uzavirani
splatkovych dohod a odklad splatek, vzajemné zapocteni pohledavek a jejich
postoupeni z divodu neplaceni dluzniky.

2.5. Ve spolupraci s OSM a ostatnimi odbory zabezpecuje tkony vyplyvajici pro organy
MC Praha 6 z ustanoveni § 340 odst. 2, § 341 odst. 3, § 342 zakona ¢. 99/1963 Sb.,
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ob&anského soudniho fadu, v platném znéni. Ukony se vztahuji na byty a nebytové
prostory, které nendlezeji MC Praha 6.

2.6. Zabezpetuje ukony vyplyvajici pro organy MC Praha 6 z ustanoveni § 326 odst. 9,
345 odst. 3 a § 349 odst. 1 zakona €. 99/1963 Sb., obcanského soudniho tadu,
v platném znéni.

2.7. Zajistuje vymahani, ptipadné odpisy regresnich pohledavek statu podle zakona
¢. 89/2012 Sb., obcanského zékoniku, v platném znéni.

2.8. Zajistuje agendu zéastavniho a predkupniho prava.

2.9. Piedklada navrhy usneseni pro jednani volenych organti MC Praha 6 tykajici se
uzavirani splatkovych dohod a promijeni dluznych castek.

2.10. Vede centralni evidenci soudnich fizeni a zajiSt'uje archivaci ptislusnych dokumentt.

2.11. Zajist'uje predbézné projednani naroku na ndhradu Skody dle § 14 zékona ¢. 82/1998
Sb., notéiského fadu, v platném znéni.

2.12. Zajist'uje Cinnosti spojené s ochrannymi znamkami.

2.13. Na zadost ptislusnych odbort zajistuje zapisy ¢i zmény udajii ve vetejnych
rejstiicich.

2.14. Provadi protest sménky a protest Seku podle zdkona €. 191/1950 Sb., sménecny
a Sekovy zakon, v platném znéni.
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Odbor evidence obyvatel a osobnich dokladu — 1700

ILHlavni tkoly

Odbor zabezpecuje vykon statni spravy v pfenesené plisobnosti na tseku evidence obyvatel,
obcanskych prikazl a cestovnich dokladii.

V souvislosti s evidenci obyvatel zpracovava tdaje a vede je v IS pro potieby MC Praha 6,
MHMP a MVCR. V oblasti ob&anskych priikazi a cestovnich dokladd ptijima zadosti o jejich
vydani, provedeni zmén v té€chto dokladech a zabezpecuje dalsi tkony souvisejici s vykonem
této agendy. Vybird spravni poplatky a projednava prestupky souvisejici s vykonem této
agendy.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

1. Oddé¢leni evidence obyvatel a ob¢anskych prukazii
2. Oddéleni cestovnich doklada

III. Napln ¢innosti odboru

1. Oddéleni evidence obyvatel a obéanskych priikazi

1.1. Pfijima ohlaSeni obfana o zmé&né mista trvalého pobytu.

1.2. Vyzyva obCana k odstranéni nedostatkil, zjisti-li se pfi hlaSeni mista trvalého pobytu
nedostatky v predkladanych dokladech nebo rozpory uvadénych udaja s udaji v IS;
stanovuje lhity k jejich odstranéni; pokud obc¢an ve stanovené lhiit¢ nedostatky
neodstrani, rozhoduje o tom, Ze zména trvalého pobytu nebude zaevidovana.

1.3. Pfijima uvédomeéni predsedy senatu o ulozeni zdkazu pobytu.

1.4. Zpracovava udaje vedené v IS pro MV CR, a to v rozsahu § 4 zakona ¢. 133/2000
Sb., o evidenci obyvatel, v platném znéni uziva tdaje z IS o obyvatelich, ktefi se
prihlasili k trvalému pobytu nebo maji podle zvlastnich pravnich piedpist povolen
pobyt ve spravnim obvodu tfadu méstské ¢asti, a to v rozsahu udaji uvedenych
v ustanoveni § 3, s vyjimkou tdaji v § 3 odst. 3 pism. p) a q), nelze-li zdznam o
poskytnuti idajii podle tohoto zadkona zpftistupnit.

1.5. Pfijima pravomocna rozhodnuti o omezeni svépravnosti a o prohlaseni za mrtvého
bez odivodnéni téchto rozhodnuti od soudu prvniho stupné.

1.6. Pfijima udaje od obecniho urfadu mista trvalého pobytu obyvatele z rozhodnuti
soudu o mistech zakazu pobytu obyvatele a dobé¢ jeho trvani.

1.7. Vyzyva obyvatele k ovéteni udajia v IS a k ptipadnému piedlozeni dokladt ke
zjisténi aktudlni spravnosti a Gplnosti udajii; zjisti-li nesoulad v udajich v IS, zajisti
jejich zablokovani proti ptipadnému dalSimu zpracovani a provéti jejich spravnost
prosttednictvim MVCR.
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1.8. Oddéluje vyznacené Casti obanského prikazu pti zméné mista trvalého pobytu;
vydéava potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu; oznamuje vlastniku objektu zménu
v poctu ptihlaSenych osob k trvalému pobytu u opravnéné osoby podle odst. 6 pism.
¢) zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, v platném znéni, ve lhtté 15 dnti od
zaevidovani zmény s uvedenim jména, piijmeni a data narozeni opravnéné osoby.

1.9. Sdé¢luje vlastnikovi objektu nebo jeho vymezené ¢asti na jeho zadost jméno,
popfipad¢ jména, piijmeni a data narozeni ob¢ana, k némuz vede idaj o misté
trvalého pobytu, odpovidajici adrese jim vlastnéného objektu nebo jeho vymezené
casti.

1.10. Poskytuje obyvateli idaje vedené v IS o jeho osobg.

1.11. Vyzyva obyvatele k ovéfeni udaji v IS a k ptipadnému ptedloZeni dokladii ke
zjisténi aktudlni spravnosti a Gplnosti udaj.

1.12. Pfijima pisemné sdéleni ob&ana, Ze se rozhodl ukongit trvaly pobyt na uzemi CR.

1.13. Rozhoduje o zruseni mista trvalého pobytu, byl-1i zapis proveden na zakladé
pozménénych, neplatnych nebo padélanych dokladl, nepravdiveé nebo nespravne
uvedenych skute¢nosti, byl-1i objekt, na jehoz adrese je obcan hlasen k trvalému
pobytu, odstranén nebo zanikl nebo je podle zvlastnich ptedpisli nezplsobily
k uzivéani za c¢elem bydleni. Rozhoduje o zruSeni tidaje o mistu trvalého pobytu na
navrh vlastnika objektu, zaniklo-1i uzivaci pravo ob¢ana k objektu nebo jeho
vymezené Casti, jehoz adresa je v evidenci obyvatel uvedena jako misto trvalého
pobytu obcana, a neuziva-li ob€an tento objekt nebo jeho vymezenou ¢ast.

1.14. Projednava skutkové podstaty ptrestupkil v rozsahu své vécné ptisobnosti
a rozhodnuti o prestupcich zapisuje do evidence pfestupkli Rejstiiki tresta.

1.15. Zpracovava a eviduje prostfednictvim piislusného IS prestupky ve své vécné
pusobnosti.

1.16. V ramci své vécné prislusnosti k projednévani prestupkti opatiuje opisy z evidence
ptestupkl Rejstiiku tresti.

1.17. Vede namitkové tizeni ve véci jim zapsanych prestupktl do evidence piestupkti
Rejstiiku tresti.

1.18. Zpracovava udaje vedené v IS pro MVCR v rozsahu § 7 pism. zakona ¢&. 133/2000
Sb., o evidenci obyvatel, v platném znéni.

1.19. Ptijima zadosti o vydani obcanského prukazu a doklady potiebné pro jeho vydani,
v piipad¢ zjisténi rozpord v udajich uvadénych v Zadosti s udaji v evidenci obyvatel
nebo v evidenci ob¢anskych prikazl vyzyva obCana, aby tidaje uvadéné v zadosti
dolozil.

1.20. Vydava obcCanské prikazy, vyzyva obcana k dostaveni se za ucelem provedeni tukont
souvisejicich s vydanim obcanského prikazu.

1.21. Predava obcansky prikaz ob¢anovi, ktery se nemtize dostavit k ptevzeti osobné ze
zavaznych dlouhodobych zdravotnich divodl a zdrzuje se na izemi spravniho
obvodu Prahy 6. Piedava obc¢ansky priikaz obcanovi, ktery uvedl urad pro prevzeti
obc¢anského prikazu v zadosti.

1.22. Znehodnocuje dosavadni obCansky priikaz obéana nebo jeho potvrzeni o obcanském
prikazu, potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu, potvrzeni o zmén¢ rodinného
stavu, popfipadé zméné pfijmeni v souvislosti se zménou stavu siatkem a zasila
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1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.
1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

1.35.

1.36.

uvedené doklady obecnimu tifadu obce s rozsifenou plisobnosti, pfislusnému k
vydani ob¢anského prikazu.

Vydava potvrzeni o ob¢anském prikazu. Vydava potvrzeni o zméné tidaji
zapisovanych do obc¢anského priikazu.

Rozhoduje o skonceni platnosti obcanského pritkazu, jestlize obCansky prikaz
obsahuje neopravnéné provedené zmény, nespravné udaje, s vyjimkou ptipadi
uvedenych v §12 odst. 1 a 3 zékona €. 328/1999 Sb., o obCanskych prikazech, nebo
u obcana doslo k podstatné zméné podoby.

Odd¢luje vyznacené ¢asti obcanského pritkazu v pfipadé zmény jména, popiipadé
jmen, nebo piijmeni, nebo zmény rodného ¢isla.

Ptijima ohlaSeni ob¢ana o poskozeni, zni¢eni, ztraté, odcizeni nebo zneuziti
obcanského priukazu.

Piijima ob&ansky priikaz ob&ana, ktery ukondéil trvaly pobyt na uzemi CR, pozbyl
statni obCanstvi nebo bylo prokézéano, Ze mu byl obCansky prikaz vydan
neopravneéne.

Ptijimé dosavadni ob¢ansky prukaz, potvrzeni o ob¢anském pritkazu, potvrzeni
o zmén¢ mista trvalého pobytu, potvrzeni o zmén¢ udajli zapisovanych do
obcanského prikazu od obcana pii pievzeti nového obCanského priikazu.

Pfijimé obcansky prikaz zemielého obfana nebo obcana prohlaseného za mrtvého.

Ptebira na zddost obfana obCansky prikaz do ischovy po dobu jeho dlouhodobého
pobytu v zahranici.

Zadrzuje obcanovi neplatny ob¢ansky prukaz anebo ob¢ansky prukaz, o kterém lze
mit dlivodné za to, Ze se stane neplatnym dle § 11 odst. 2 zdkona €. 328/1999 Sb., o
obcanskych prikazech; vydava mu o této skutecnosti potvrzeni o obanském
prikazu a bezodkladné¢ odesila zadrZzeny obcansky priikkaz obecnimu ufadu obce

s roz$ifenou pusobnosti, ktery ob¢ansky prukaz vydal, spolu s ozndmenim ¢isla
vydaného potvrzeni o ob¢anském pritkazu.

Plni povinnosti dle § 16 odst. 2 pfi odevzdani obéanského pritkazu obcanem podle §
14 odst. 1 pism. f) nebo § 15 zakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech
v platném znéni.

Pti ohlaSeni ztraty, odcizeni, poskozeni nebo zni¢eni obfanského prikkazu vydava
drziteli potvrzeni o ob¢anském pritkazu a bezodkladné¢ oznamuje tuto skutecnost,
vcetn€ jména, popiipadé jmen, piijmeni, data a mista narozeni, adresy trvalé¢ho
pobytu drzitele a ¢isla jemu vydaného potvrzeni o ob¢anském prikazu obecnimu
ufadu obce s rozsifenou piisobnosti ptislusnému k vydani obanského prikazu.

Piijimé oznameni policie o ohlaSeni odcizeni obCanského prikazu, véetné jména,
poptipad¢ jmen, pfijmeni, data a mista narozeni, adresy trvalého pobytu drZitele
a Cisla jemu vydaného potvrzeni o obanském priukazu.

Ptijima nalezeny obcansky prikaz, potvrzeni o ob¢anském pritkazu, potvrzeni

0 zmén¢ mista trvalého pobytu nebo potvrzeni o zméné tidajii zapisovanych do
obc¢anského priukazu.

Vyuziva udaji z IS evidence obyvatel pro vykon statni spravy na useku obcanskych
prukazi.
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1.37.

1.38.

1.39.

1.40.

1.41.

1.42.

1.43.

1.44.

1.45.

1.46.

1.47.

2.

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Vede ptehled udajii o obCanskych prikazech, které vydal a o jejich drzitelich na
zadostech a tiskopisech a zabezpecuje archivaci téchto dat.

Poskytuje udaje z evidence obcanskych prukazl, pokud tak stanovi zvlastni pravni
predpis nebo mezinarodni smlouva v rozsahu a zplisobem v nich vymezenych.

Vykonéva agendu prestupki (vydéava spravni rozhodnuti, uklad4 pokuty a ndklady
fizeni).

Poskytuje tdaje obcanovi starSimu 15 let vedené k jeho osobé v evidenci
obcanskych prikazi, a to na zaklad¢ pisemné zadosti.

Ovétuje statni obCanstvi u ptislusného uradu na zadost obCana.

Ma moznost provadét digitalni zpracovani fotografie ob¢ana a jeho podpisu pro
ucely vydani obcanského pritkkazu a vedeni udajii v evidenci obCanskych prikazi,
pokud to umoznuji technické podminky.

Ptijima zpétvzeti zadosti do doby odeslani technologicky zpracovanych dat ze
zadosti ministerstvu, poptipad¢ jedna-li se o obCansky prukaz bez strojové Citelnych
udajii, do doby zah4jeni zpracovéani obcanského prikazu.

Miize vydavat obCanské prikazy bez strojové Citelnych udajti s dobou platnosti Sest
mésict, nebo 3 mésice v zakonem stanovenych piipadech.

Vydavé obc¢anské prikazy bez strojové Citelnych udaji s dobou platnosti jeden mésic
v zékonem stanovenych piipadech.

Miize provadét digitalni zpracovani fotografie obcana a jeho podpisu pro ucely
vydani ob¢anského prikazu a vedeni idaji v evidenci obCanskych prikazl, pokud
to umoziuji technické podminky.

Provadi kontrolu spravnosti ptedepisovani spravnich poplatki dle sazebniku.

Oddéleni cestovnich dokladu

Ptijimé zadosti o cestovni pas od ob¢and.

Vyftizuje Zadosti o vydani cestovniho dokladu se strojové ¢itelnymi udaji a

s nosi¢em dat s biometrickymi udaji s vyuzitim udaji vedenych v IS evidence
obyvatel a evidence cestovnich dokladil a sou€asné pofizuje biometrické udaje
obcana.

Zpracovava zadosti o vydani cestovniho dokladu se strojové Citelnymi udaji

a s nosi¢em dat s biometrickymi udaji podle § 21 a 21a zédkona ¢. 329/1999 Sb.,
o cestovnich dokladech, v platném znéni; predklada zpracované zadosti ob¢anovi
k podpisu.

Potizuje biometrické tdaje, jestlize byla ovétena spravnost idaji zpracovavanych
v zadosti a neni diivod pro odepieni vydani cestovniho dokladu podle § 23 zédkona
¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech v platném znéni.

Provétuje technické funkcnosti nosice dat s biometrickymi udaji pii prevzeti
cestovniho dokladu od ministerstva, vraci cestovni doklad s technicky nefunk¢énim

nosi¢em ministerstvu k zajisténi vyroby nového cestovniho dokladu se strojove
¢itelnymi Gdaji a s nosi¢em dat s biometrickymi daji.
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2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

Ovétuje spravnost osobnich tdajii uvedenych ve vyddvaném cestovnim dokladu,
funk¢nost nosiCe dat s biometrickymi udaji a spravnost v ném zpracovanych
biometrickych tidaji na Zadost ob¢ana.

Rozhoduje o skonceni platnosti cestovniho dokladu.
Vydav4 jiny cestovni doklad na zédkladé mezindrodni smlouvy.

Zastavuje fizeni, pokud osoba opravnéna podat Zadost neprokaze ve lhiité stanovené
rozhodnutim o pferuSeni fizeni pravdivost udajii poZzadovanych v Zadosti nebo
nepiedlozi podklady pro jejich zjisténi.

Rozhoduje o odepteni vydani cestovniho dokladu.

Zadrzuje cestovni doklad v ptipad¢, Ze bylo rozhodnuto, nebo 1ze-li diivodné
ocekavat, Ze bude rozhodnuto zadrZeni cestovniho dokladu.

Vydava potvrzeni o zadrzeni cestovniho dokladu jeho drziteli a bezodkladné zasila
cestovni doklad orgénu ptislusnému k jeho vydani s uvedenim divodl zadrzeni.

Rozhoduje o zadrZeni neplatného cestovniho dokladu.

Vydava cestovni doklad ob¢anovi na jeho pisemnou Zadost, pokud pominul divod
pro odepfeni vydani cestovniho dokladu.

Poskytuje tdaje z evidence cestovnich dokladt, pokud tak stanovi zvlastni pravni
piedpis nebo mezindrodni smlouva v rozsahu a zplisobem v nich vymezenych,
s vyjimkou udajl podle § 29 odst. 2 pism. r) bodu 3 a §29a odst. 2 pism. r) bodu 3.

Vede spisovou dokumentaci Zadosti a dalSich pisemnosti nalezejicich ke spravnimu
fizeni o vydani cestovniho dokladu, pfestupcich na tiseku cestovnich doklad,
skonceni platnosti cestovniho dokladu.

Vede spisovou dokumentaci o ztraté, odcizeni, nalezu, poskozeni, zni¢eni nebo
zneuziti cestovniho dokladu.

Ovéiuje funkenost nosice dat a spravnosti v ném zpracovanych biometrickych tidajt
na zadost drzitele cestovniho dokladu; vydava novy cestovni doklad v ptipadé
zji$téni nefunkc¢nosti nosice dat s biometrickymi tidaji, popiipad€ nespravnosti

v ném zpracovanych osobnich dajti, nebo v pfipadé zjisténi nespravnosti osobnich
udajl zpracovanych v cestovnim dokladu.

Ptijima odevzdané neplatné cestovni doklady nebo cestovni doklad, ktery je zaplnén
zdznamy a vystavi potvrzeni o odevzdani cestovniho dokladu.

Ptijima ohlaseni ztraty, odcizeni cestovniho dokladu nebo jeho nélezu a vystavovani
potvrzeni o ztraté nebo odcizeni cestovniho dokladu, oznamuje tuto skute¢nost
obecnimu tiadu s rozsifenou piisobnosti, ktery cestovni doklad vydal. Piijima
ohlaseni ztraty nebo odcizeni cestovniho dokladu v zahrani¢i.

Zadrzuje neplatny cestovni doklad drziteli, ktery nesplnil povinnost jej odevzdat,
nebo o kterém Ize mit ditvodné za to, Ze se stane neplatnym a vydava obcanovi
potvrzeni o zadrzeni cestovniho dokladu, bezodkladné zasila cestovni doklad
organu piislusnému k jeho vydéani s uvedenim diivodu jeho zadrzeni.

Pfijima odevzdany cestovni doklad jiného obcana, osoby zemielé nebo prohlasené
za mrtvou, popiipad¢ nalezen¢ho dokladu, ohlaSeného jako ztraceny nebo odcizeny.
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2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.
2.29.
2.30.

Zadrzuje cizi cestovni doklad tomu, kdo nesplnil povinnost jej neprodlené odevzdat
a vydava potvrzeni o zadrzeni cestovniho dokladu, bezodkladné zasila cestovni
doklad organu ptislusnému k jeho vydani s uvedenim diivodu jeho zadrzeni.

Vraci zadrzeny cestovni doklad drziteli do 15 dnti, pokud cestovni doklad nepozbyl
platnosti.

Vykonava agendu prestupkt, dle § 34a zakona €. 329/1999 Sb., o cestovnich
dokladech, v platném znéni (vydava spravni rozhodnuti, uklada pokuty a naklady
fizeni).

Poskytuje tidaje obcanovi starSimu 15 let, vedené k jeho osob€ v evidenci

cestovnich dokladi, a to na zakladé pisemné Zadosti. Udaje poskytuje jednou za rok
bezplatné.

Miize provadét digitalni zpracovani podpisu a fotografie ob¢ana pro ucely vydavani
cestovniho pasu a vedeni dajti v IS evidence cestovnich dokladii, pokud to
umoznuji technické podminky.

Provadi kontrolu spravnosti pfedepisovani spravnich poplatka dle sazebniku.
Zpracovava ekonomiku provozu odboru vcetné piijmové stranky.

Zpracovava sumarni statistické vykazy dle pokynu EO, ptipadné pokyntt CSU.
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Odbor evidence obyvatel a osobnich dokladu - 1700
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Odbor prestupkového rizeni — 1900

I. Hlavni tkoly

V ptenesené piisobnosti projednava prestupky:
— proti vefejnému poradku,
— proti obCanskému souziti,
— proti majetku,
— ktivého vysvétleni,
— v oblasti Skolstvi,
— v oblasti stfetu zajm,
— zbrani a stfeliva.

Déle projednava prestupky:
— proti potadku ve statni sprave,
— na useku vSeobecné vnitini spravy,
— proti potadku v izemni samosprave,
— prestupky proti poradku ve statni spravé vyskytujici se na vice secich statni spravy,
— na useku zdravotnictvi,
— apftestupky podle zvlastnich zékont,
— pokud projednéavani téchto ptestupkili nespada do vécné piisobnosti jiného odboru.

Projednavé prestupky spachané porusenim dopravniho znaceni vyhradné v souvislosti
s narusenim rezimu parkovani v zénach placeného stani ztizenych na izemi MC, vyjma

prestupkll spachanych s vozidly, u nichz nebyl zjistén z Registru silni¢nich vozidel
provozovatel vozidla.

II. Organizacni ¢lenéni

1 Oddé¢leni piestupkii
2 Oddé¢leni objektivni odpoveédnosti dopravnich prestupki
3 Oddéleni spravniho fizeni dopravnich ptestupkt

III. Napln ¢innosti odboru

Cinnosti v pifimém rizeni vedouciho odboru

1. Vyfizuje korespondenci a administrativni agendu odboru a vedouciho odboru.
2. Zajistuje sluzby podaciho mista.

3. Zajistuje spisovou sluzbu a dalsi ukoly dle pokynd vedouciho odboru.
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Vyhotovuje zaznamy z jednani.

Zpracovava a poskytuje komplexni informace o pracovnich vstupech a vystupech
v agendé prestupkd, ,,dopravnich prestupki* a v agend¢€ zadrZenych fidi¢skych
prukazi.

Poskytuje sou¢innost pfi sestavovani a hodnoceni ¢erpani rozpoctu (ndklady na
znalecké posudky, svédecné, tlumoc¢niky atd.).

Poskytuje informace Zadatelim na zéklad¢ jejich Zadosti o poskytnuti informace.

Oddéleni prestupkii

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.
1.7.

1.8.

Vede tizeni o prestupcich:

- proti vefejnému potadku,

- proti obanskému souZziti,

- proti majetku,
- ktivého vysvétlent,
- v oblasti Skolstvi.

Dale vede tizeni o ptestupcich:

—  nauseku zdravotnictvi,

—  proti poradku ve statni sprave,

—  nauseku vSeobecné vnitini spravy,

—  proti pofadku v izemni samosprave,

—  prestupky proti poradku ve statni spravé vyskytujici se na vice Usecich statni

spravy,

—  dle zvlastnich zakonu,

a to vSude tam, kde projednévani téchto prestupkli nespada do vécné plisobnosti
jiného odboru.

V ramci své vécné prislusnosti k projednavani prestupkti zapisuje udaje do evidence

prestupkil Rejstiiku tresti.

Vede ndmitkové fizeni ve véci jim zapsanych prestupkll do evidence ptestupki
Rejstiiku tresti.

V ramci své vécné prislusnosti k projednani prestupkti opatiuje opisy z evidence
prestupki Rejstiiku trestil a potizuje vypisy z Rejstiiku trestli — pro potieby fizeni
0 prestupku.

V ramci UMC Praha 6 vede evidenci pfestupkt projednanych na OPR, OV, OSV
a OSA.

Vyftizuje dozadédni orgdnt ¢innych v trestnim fizeni ¢i jinych statnich organil.
Zabezpecuje ukoly vySetfovaci agendy, lustrace v evidenci pfestupkll pro potieby
organtl ¢innych v trestnim fizeni a dalSich organti stanovenych pravnimi piedpisy.

Provadi fizeni s obvinénymi z piestupkti ve Vazebni véznici Praha Ruzyné.
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1.9.

1.10.
1.11.

1.12.
1.13.
1.14.

1.16.

Vede korespondenci se zdravotnimi pojiStovnami ve véci regresnich ndhrad
v souvislosti s prestupkovym fizenim.

Zpracovava vykazy pokut a ndhrad nakladi fizeni pro potieby EO.

Provadi v ramci odvolaciho a prezkumného fizeni autoremeduru dle § 87 a § 95
odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu, v platném znéni.

Ptijima, sepisuje a eviduje oznameni obc¢anti v ptipadech podezieni z prestupkt.
Spolupracuje s Policii CR pfii pfedvadéni obcanti, ktefi se nedostavuji k fizeni.

Zaklada a vede archivni dokumentaci pfestupku.

. Podili se na poskytovani informaci Zadatelim na zéklad¢ jejich zadosti o poskytnuti

informace

Vyuziva udaje ze zakladniho registru, idaje z IS evidence obyvatel, z IS cizinct,
udaje ze zakladniho registru pravnickych osob, podnikajicich fyzickych osob
a organi vetfejné moci.

2. Oddéleni objektivni odpovédnosti dopravnich prestupki

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.
2.6.

2.7.

Zabezpecuje piipravu administrativnich, pravnich a metodickych pomiicek pro
projednavani prestupki proti bezpecnosti a plynulosti provozu na pozemnich
komunikacich na zékladé ptijatych oznameni.

Zajistuje projednavani prestupkt dle zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na

pozemnich komunikacich, ve znéni pozdé&jSich predpisi (dale jen ,,zakon o silnicnim

provozu‘), zejména prestupki v rezimu objektivni odpoveédnosti, kdy poruSeni

pravidel bylo zjiSténo prostiednictvim automatizovaného technického prostiedku

pouzivaného bez obsluhy pti dohledu na bezpecnost provozu na pozemnich

komunikacich nebo se jednd o neopravnéné zastaveni nebo stani, poruSeni

povinnosti fidi¢e nebo pravidel provozu na pozemnich komunikacich vykazuje

znaky prestupku podle tohoto zakona a poruseni pravidel nema za nasledek dopravni

nehodu.

V ramci své vécné prislusnosti zapisuje udaje do evidence prestupki Rejstiiku tresti,

opatiuje opisy a vypisy z evidence prestupkil Rejstriku tresti.

Zasila oznameni k zapisu udaji do karty tidice.

Vyftizuje dozadani orgdni ¢innych v trestnim fizeni ¢i jinych statnich organt.

Zabezpecuje ukoly vysetfovaci agendy a lustrace pro potieby organi ¢innych

v trestnim fizeni a dalSich organt stanovenych pravnimi piedpisy vede

korespondenci s pojistovnami, znalci, organy policie.

V ramci tzv. ptipravného fizeni:

—  zjistuje podminky pro zavedeni piestupkového fizeni,

— vykonava soucinnost se statnimi organy, organy policie, MHMP, Ministerstvem
dopravy,
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

—  zajistuje vysvétleni, vypovédi a dalsi podklady potiebné pro vedeni spravniho
fizeni.

V ramci nalézaciho tizeni zajist'uje:

— zahdjeni fizeni,

— ucast ucastniki fizeni na Gstnim jednani,

— provadéni ustnich jednani,

— provadéni dokazovani,

— provadéni mistniho ohledani,

— vyzadani a vyhodnocovani odbornych a znaleckych posudkii a vysvétleni,

— vydavani procesnich rozhodnuti k zajisténi ucelu tizeni,

— vydavani kone¢nych rozhodnuti ve véci spojenych s rozhodnutim o sankcich.

Vyhotovuje podnéty o podezieni ze spachani trestného ¢inu veetné jejich predavani

statnimu zastupitelstvi, popiipadé jinému piislusnému organu ¢innému v trestnim

fizeni.

Poskytuje nezbytné informace pojiStovacim tstaviim a kancelarim pojistitelt.

Zpracovava vykazy pokut a nahrad nakladu fizeni pro potieby EO, poskytuje EO

souc¢innost v oblasti vymahani neuhrazenych castek, pokut 1 nakladii fizeni.
Zabezpecuje evidenci, archivaci spisového fondu, zajist'uje vyhledavani spist pro
soudy apod.

Vyuziva udaje zejména ze zékladniho registru, Gdaji z IS evidence obyvatel, z IS
cizinci, udaji ze zakladniho registru pravnickych osob, podnikajicich fyzickych
osob a orgdnil vefejné moci a registru vozidel.

Podili se na poskytovani informaci Zadatelim na zaklad¢ jejich zadosti o poskytnuti
informace.

Sbira a zpracovava statistické udaje odd¢leni.

Oddéleni spravniho Fizeni dopravnich prestupkii

3.1.

3.2.

Zabezpecuje ptipravu administrativnich, pravnich a metodickych pomitcek pro
projednavani prestupkil proti bezpe€nosti a plynulosti provozu na pozemnich
komunikacich.

Projednava prestupky dle zdkona o silni€nim provozu.
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Odbor spravnich agend — 2000

I. Hlavni tkoly

Vykonava statni spravu v prenesené pusobnosti na tseku matrik, statniho obc¢anstvi

a zivnostenského podnikani. Vykonavé piisobnost zivnostenského odboru.

Plni ukoly spojené s piipravou a provedenim voleb a referend.

Vede evidenci adres MC Praha 6, evidenci vale¢nych hrobi a piijima ztraty a nalezy.
Zabezpecuje vSeobecnou vnitini spravu na useku potvrzovaci agendy a uzivani statnich
symboli.

Zajistuje ocefiovani vyznamnych Zivotnich udélosti obéanti MC Praha 6.

II. Organizac¢ni ¢lenéni

Oddéleni registrace podnikatela

Oddéleni Zivnostenské kontroly

Oddéleni Zivnostenského spravniho fizeni
Oddéleni matrik

b=

III. Napln ¢innosti odboru

Cinnosti v piimém rizeni vedouciho odboru:

Vede spisovou agendu a provadi administrativni a sekretaiské prace.

Zajistuje piijem, evidenci, tfidéni doruenych zasilek, vyfizovani dorucené posty.
Ptijima ztraty a nalezy, provadi Setfeni a piip. vraci majitelim, popft. zasila k ulozeni
na MHMP.

Vede evidenci soudnich rozsudkli o omezeni svépravnosti (pro tcely vedeni seznamu
volict).

1. Oddéleni registrace podnikateli

1.1.

1.2.

1.3.

Ptijimé ohlaSeni zivnosti, provadi jejich zmény a rozhoduje o tom, Ze Zivnostenské
opravnéni ohlasenim nevzniklo.

Ptijima zadosti o koncesi, rozhoduje o vydani koncese nebo zamitnuti zadosti
o koncesi a provadi zmeény koncesi.

Rozhoduje o zruseni zivnostenského opravnéni a prerusuje a ukoncuje preruseni
provozovani zivnosti na zaklad¢ zadosti podnikatele.
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.
1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

Oznamuje zékonem uréenym organtim statni spravy vznik a zanik Zivnostenského
opravnénti.

Zapisuje udaje do zivnostenského rejstiiku v rozsahu stanoveném zakonem a vydava
vypisy z zivnostenského rejstiiku.

Spolupracuje s oddélenim Zivnostenské kontroly pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni
a podnétd.

Predava podklady k spravnimu fizeni ve véci zruSeni Zivnostenského opravnéni nebo
pozastaveni provozovani zivnosti nebo k fizeni o udéleni pokuty.

Vede evidenci zeméd¢lského podnikatele.
Vydava osvédceni o zapisu do evidence zemédélského podnikatele.

Zada o vypis z Rejstiiku trestii, neni-li pfilozen k ohlaSeni zivnosti nebo k Zadosti
o koncesi.

Ptijima, jako centralni registracni misto, od osob podnikajicich na zakladé
zivnostenského opravnéni prihlasky k registraci nebo oznameni podle zakona

¢. 280/2009 Sb., danioveho fadu, v platném znéni, pfijima oznameni a hlaseni

v oblasti socialniho zabezpeceni fyzickych osob, pfijima ozndmeni o vzniku volnych
pracovnich mist nebo jejich obsazeni, pfijima ozndmeni a hlaSeni fyzickych osob
vuci zdravotnim pojistovnam.

Predava, jako centralni registracni misto, podani obdrZena podle pfedchoziho bodu
ptisluSnym spravnim Gradim.

Predava, jako centralni registracni misto, ohlasovateli nebo Zadateli o koncesi
identifikacni ¢islo pro placeni pojistného.

Zasila informace tykajici se Zivnostenskych opravnéni, jejich zmén, preruSeni,
pozastaveni a zruSeni, vypisy z nich nebo tidaje o nich mistné ptisluSnému spravci
dang, Ceskému statistickému tifadu, tifadu prace, ptisluiné spravé socialniho
zabezpeceni, ptislusné zdravotni pojistovné a u koncesovanych zivnosti i organu,
ktery k udéleni koncese vydava stanovisko.

2. Oddéleni Zivnostenské kontroly

2.1

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

Vykonéva kontrolni ¢innost v souladu se zdkonem ¢. 255/2012 Sb., o kontrole,
v platném znéni a vysledky kontroly pfedava, podle stavu zjisténi, pracovnikiim,
kteti vykonavaji spravni fizeni ve véci zruSeni zivnostenského opravnéni,
pozastaveni provozovani Zivnosti, nebo k fizeni o udéleni pokuty.

V névaznosti na kontroly navrhuje opatteni a sleduje jejich plnéni.

Uklada piikazy na misté dle zakona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za piestupky
a fizeni o nich, v platném znéni.

Spolupracuje s oddélenim Zivnostenské kontroly a zajiStuje soucinnost s ostatnimi
organy statni spravy.

Eviduje ozndmeni podnikatelii o prodeji mimo provozovnu pii mimotadnych akcich
konanych v obci.
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2.7.

2.8.

2.9.
2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Zadosti ve smyslu nafizeni &. 9/2011 Sb. hl. m. Prahy, kterym se vydava trzni ¥ad,
v platném znéni, pfedava pribézné na KT se svym stanoviskem. Rovnéz
spolupracuje s dot¢enymi ttvary UMC a MHMP pii aktualizaci trzniho fadu.

Spolupracuje s dotéenymi odbory UMC pti kontrole podnikatelskych aktivit na
uzemi MC Praha 6.

Spolupracuje v ramci tzv. Dohody s Ceskou obchodni inspekei.

Spolupracuje s Polici CR a Celni spravou pii podezieni z moznych trestnich &int
pachanych podnikatelskymi subjekty.

Plni dalsi natfizeni a metodické pokyny vydané Ministerstvem primyslu a obchodu
CR.

Rozhoduje o povinnosti podnikatele odstranit nedostatky zjiSténé pii provozovani
Zivnosti.

Je editorem udajti do Zivnostenského rejstiiku.

3. Oddéleni Zivnostenského spravniho Fizeni

3.1. Rozhoduje o zrusSeni a pozastaveni provozovani Zivnosti.

3.2. Projednava skutkové podstaty prestupkil v rozsahu své vécné piisobnosti
a rozhodnuti o pfestupcich zapisuje do informac¢niho systému evidence ptestupk,
stanovi-li tak zakon.

3.3. 'V réamci své vécné piislusnosti k projednavani ptrestupkl opatiuje opisy z evidence
prestupkd, stanovi-li tak zakon.

3.4. Vede namitkové tizeni ve véci jim zapsanych prestupktl do evidence piestupkd,
stanovi-li tak zakon.

3.5.  Vede fizeni o ptestupcich dle zakona ¢. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pted
Skodlivymi u¢inky navykovych latek, v platném znéni, pokud jde o prodej, nebo
k ¢inu doslo v souvislosti s provozovanim Zivnosti.

3.6.  Spolupracuje s oddé€lenim registrace podnikatell a v odiivodnénych piipadech ¢ini
ukony k zajisténi podklada pro spravni rozhodnuti.

3.7. Je editorem udaji do Zivnostenského rejstiiku.

4. Oddéleni matrik

4.1. Vede matricni knihy narozeni, manzelstvi, umrti a registrovaného partnerstvi, vede
sbirky listin. Provadi zapisy narozeni, uzavieni manzelstvi, umrti a registrovaného
partnerstvi (dale jen ,,matri¢nich udalosti*) dle ¢asové posloupnosti, zapisy
matri¢nich skute¢nosti (rozvod manzelstvi, tidaje o osvojeni, zmén jmen a piijmeni
atd.), provadi zmény a opravy zapist v matrikach.

4.2. Provadi matri¢ni zapisy jak rukopisné, tak prostiednictvim vypocetni techniky
(aplikace Matrika).

4.3. Vydava rodné listy, oddaci listy, umrtni listy a doklady o registrovaném partnerstvi

(déle jen ,,matri¢ni doklady*), potvrzeni o idajich v matri¢nich knihach, doslovné
vypisy z matri¢nich knih, duplikaty matri¢nich dokladd, pro cizinu vydava
cizojazy¢né formulaie a zajist'uje vyssi ovéreni.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

Pfijimé oznameni o narozeni, ke kterym doSlo ve spravnim obvodu Prahy 6.
Provadi kontrolu zdkonem pozadovanych dokladi, zada MVCR o piidéleni rodnych
Cisel, provadi Setfeni za ucelem prokazani, ze matkou ditéte je Zena, ktera dité
porodila.

Sepisuje zapis o urceni otcovstvi k narozenym i nenarozenym détem souhlasnym
prohlaSenim rodicl, posuzuje platnost k tomu piedloZenych listin, pfijima
prohlaseni o osobnim stavu nastavajicich matek, které jsou cizinkami. Zapisy
sepisuje 1 ve Vazebni véznici Praha Ruzyné.

Ptijimé Zadosti o uzavieni manZzelstvi, provadi kontrolu pfedkladanych dokladi,
u cizozemskych posuzuje jejich platnost dle mezinarodnich smluv a umluv, piijima
prohlaseni o uzavieni manzelstvi u siiate¢ného obtadu.

Zpracovava oznameni soudd o rozvodech manzelstvi, o zménach ptijmeni po
rozvodu manzelstvi.

Ve spolupraci s Policii CR ovéfuje opravnénost pobytu snoubencii cizincli na izemi
CR.

Rozhoduje ve spravnim fizeni o prominuti povinnosti pfedloZeni nékterych
dokladi, o prominuti obstarani vyssiho ovéfeni na cizozemskych listinach.

Povoluje na zaklad¢ zaddosti snoubencti uzavieni manzelstvi na kterémkoliv
vhodném misté ve spravnim obvodu nebo mimo dobu stanovenou RMC pro
oddavani.

Piijima zadosti o vydani vysvéd&eni o pravni zptisobilosti pro ob&any CR, ktefi
hodlaji uzavtit manzelstvi nebo registrované partnerstvi v zahranici, provadi
posouzeni zjisténych skutecnosti a vydava pozadované vysvédceni.

Za ucelem uzavieni cirkevniho snatku kontroluje doklady snoubencii nutné
k uzavieni manzelstvi, vydava osvédceni k cirkevnimu siatku o splnéni podminek
dle zakona ¢. 89/2012 Sb., obcanského zdkoniku, v platném znéni.

Ptijimé tlumocnické sliby od osob, které nejsou tltumoc¢nikem jmenovanym
Ministerstvem spravedlnosti CR nebo ptedsedou krajského soudu.

Provadi uznavani rozhodnuti cizich statl a uznavani platnosti cizozemskych listin
od spravnich ufadi a notafi v souladu s mezinarodnimi smlouvami
a dvoustrannymi imluvami, doporucuje vyssi ovéieni listin, poptipad€ uznani

v

rozhodnuti Nejvyssim soudem.

Pfijima listy o prohlidce zemielého, provadi kontrolu tdajt podle ziskanych
dokladti nebo dle IS evidence obyvatel ¢i cizinca.

Zpracovava o matri¢nich uddlostech statisticka hldSeni a mési¢né je odesila
Ceskému statistickému ufadu.

PIni oznamovaci povinnost o matri¢nich udalostech dle zvlastnich pravnich
predpist (zejména Ceské sprave socialniho zabezpeceni, zdravotnim pojistovnam,
soudlim, zastupitelskym Gfadim cizich stati).

Zpracovava zadosti obCantl pro zvlastni matriku v Brné€ — ve véci narozeni, uzavieni
manzelstvi, registrovaného partnerstvi a imrti ob¢ant v cizing.

Provadi evidenci spravnich poplatktl v systému GINIS, vystavuje piijmové doklady.
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4.20.

4.21.
4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

4.36.

4.37.

Vede evidenci piisné€ zuctovatelnych matri¢nich i statoobcanskych tiskopist dle
Smérnice MVCR.

Predava sbirku listin za kazdy kalendaini rok MHMP.

Vede spravni fizeni ve véci zmény jmen a piijmeni u obantt CR 1 u osob, které
nejsou statnimi obcany CR, ale maji na izemi CR trvaly pobyt.

Vyftizuje prohlaSeni osob, které v dobré vite po dobu nejméné 5 let uzivaly své
piijmeni v nespravné podobé¢, aby mohly nadéle uzivat své piijmeni ve tvaru,
v jakém je uvedeno na vydanych dokladech.

Vyftizuje oznameni obcan, kteti chtéji uzivat ceskou podobu cizojazyéného jména.

Vyftizuje prohlaSeni manzeld, kteti si po siiatku ponechali dosavadni pfijment, Ze se
dohodli na spole¢ném piijmeni jednoho z nich.

Vyftizuje prohlaSeni obCana, ktery je soucasné statnim ob¢anem jiného ¢lenského
statu EU, Ze chce uzivat jméno nebo piijmeni v podob¢, kterou mu umozituje uzivat
pravo a tradice tohoto jiného clenského statu EU.

Vyftizuje prohlaSeni osob o uzivani dvou jmen.

Vyftizuje prohlaseni obCani, kteti uzivaji vice ptijmeni, Ze budou uzivat pouze
jedno, poptipade dvé z nich.

Vyftizuje zadosti ob¢antl, ktefi jsou ptisluSniky narodnostni mensiny, jejichZz jména a
piijmeni jsou v matri¢ni knize zapsana v ¢eském nebo v jiném neZ ceském jazyce, o
uvedenti jejich jmen a piijmeni v jazyce narodnostni mensiny.

Vyftizuje Zadosti Zen, zakonnych zastupct nezletilych divek o uzivani pfijmeni

v muzském tvaru.

Zajistuje organizacné prib¢ch snateCnych obfadil, obfadl u prilezitosti vykonani
statoobcanskych slibli a prohlaseni partnerd o vstupu do registrovaného partnerstvi.
Ptijima Zadosti o udéleni statniho obCanstvi CR, v¢etné zdkonem pozadovanych
ptiloh, vypliluje s Zadateli dotaznik, kontroluje platnosti cizich listin, zajistuje
stanovisko oddéleni registrace podnikateld a EO, zajist'uje stanovisko mistniho
uradu v misté pobytu, zajist'uje souhlas Zadatele se zprosténim mlcenlivosti pro
spravce dané a piipravuje spisovy material pro MV CR v¢etné€ vlastniho stanoviska
k véci.

Ptijima Zadosti ve véci zjistovani statniho obCanstvi CR od osob i spravnich tradd,
vede ve véci spravni fizeni, vydava osvédceni a sdéleni, ve slozitych ptipadech
opatiuje ve spolupraci s Archivni a spisovou sluzbou MVCR archivni materialy.

Vyfizuje pét typt nabyti statniho ob&anstvi CR formou prohlaseni, k tomu provadi
Setfeni u jinych spravnich Gfadu a Gstfednich spravnich orgéand.
Vydava listiny o nabyti statniho obCanstvi, rozhodnuti o nenabyti statniho ob¢anstvi,

vydavé doklady o pozbyti statniho obcanstvi, vede elektronickou evidenci s tim
spojenou.

Plni ohlagovaci povinnost po nabyti nebo pozbyti statniho ob&anstvi CR na MV CR,
krajské urady dle mista posledniho trvalého pobytu.

Vyuziva udaje zejména ze zakladniho registru obyvatel, IS evidence obyvatel, IS
cizinci, IS ob¢anskych prikazi, IS cestovnich past a registru rodnych ¢isel.
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4.38.

4.39.

4.40.

4.41.

4.42.

4.43.
4.44.

Prostiednictvim CzechPoint@office obstarava vypisy z evidence Rejstiiku trest —
k nabyti statniho ob¢anstvi formou prohlaseni.

Zapisuje prostiednictvim formulafi pies rozhrani CzechPoint@oftice do IS

evidence obyvatel skutecnosti souvisejici s narozenim, uzavienim manzelstvi,

partnerstvi, rozvodem, umrtim, se zménami jmen a pfijmenim, s osvojenim, zménou

pohlavi, s nabytim a pozbytim statniho obcanstvi CR.

Zajistuje ocenovani vyznamnych Zivotnich udalosti obéanii Prahy 6:

— stanovuje pravidla, podle kterych ocefiovani probiha,

— zve novorozené déti s trvalym pobytem v Praze 6 na akce Vitani déti, tyto akce
organizacné¢ zajiStuje, stejné tak i blahopiani a darky pro déti,

—  zve seniory k obfadiim konanym u pftileZitosti oslavy jejich kulatych narozenin
¢1 jubilejni svatby, zajiSt'uje pro né gratulace, darky a obcerstveni,

—  zajiStuje 1 pisemné gratulace pro ostatni obCany Prahy 6, ktefi se obiadll
nezucastiiuji

—  zajiSt'uje osobni gratulace v bytech obcan.

Zpracovava ve spolupraci s OKSVC a OSL navrh rozpoétu té ¢asti odvétvi kultury,

ktera je urena na akce zabezpecované odborem (zejména zlaté svatby, jubilea,

vitani déti, svatebni obfady, staitoobCanskeé sliby).

Plni ukoly spoc€ivajici v organiza¢nim zajiSténi voleb podle zakonti o volbach a dale

ve vécech referenda mistniho, resp. jiného stanovené¢ho zakonem, zejména:

— vede staly seznam volict, zvlastni seznam voli¢i, dodatek stalého seznamu

a provadi ukony s tim spojené,

— vydava voli¢ské prikazy,

— projednava a registruje kandidatni listiny, zajist'uje tisk hlasovacich listka

u nekterych typl voleb,

— spolupracuje s Ceskym statistickym ufadem, s policejnimi organy, se zvlastnimi

zafizenimi na izemi MC Praha 6 atd.,

— Tesi stiznosti na organizacné technické zabezpeceni voleb,
— podili se na zajisténi Skoleni ¢lenti okrskovych volebnich komisi,

— koordinuje ¢innost ostatnich odbora pti organizac¢ni a technické ptiprave, prubéhu

a provedeni voleb.

Vede popis stalych volebnich okrskil a zajist'uje jeho aktualizaci.

Vede evidenci valecnych hrobti a pietnich mist a zpracovava materidly a zpravy
o nich dle pozadavkit MHMP a Ministerstva obrany CR. Edituje idaje o hrobech
v celostatni aplikaci Ministerstva obrany CR.
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4.45.

4.46.

4.47.
4.48.

Pfijima od MHMP oznédmeni o nové postavenych ¢i zbouranych domech apod.

a pro potieby UMC zpracovava do souboru nova ¢&i zanikla &isla popisna a
orientacni a zmény nazvu ulic a vefejnych prostranstvi. Spolupracuje se spravci IS
pro potieby piipravy voleb a aktualizace izemni evidence.

Ptipravuje podklady k ndvrhlim na zmény Gzemi ¢i nazvi ulic a vefejnych
prostranstvi.

Ptijima ohlaSeni o konani ohiostrojui a ohnostrojnych praci.

Dohlizi na dodrZzovani pfedpisti o uzivani statnich symboli.
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Odbor spravnich agend — 2000 )

Vedouci odboru

referent
administrativy
sekretarka — referent

Zivnostenské agendy

1 l l 1

Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni
registrace Zivnostenské Zivnostenského matrik
podnikateld kontroly spravniho Fizeni
S ] . 1
et ([ eteren
registrace podnikatelu :| spravniho fizeni —
kontrolor
referent —
referent -
registrace podnikatell ] spravniho fizeni
referent —
registrace podnikatel( —> spravniho fizeni
cloent
registrace podnikatelu
—
referen
registrace podnikatell
referent referent
registrace podnikatelu > matrik a vnitini
spravy
referent
registrace podnikateld referent
—= matrik a vnitini
spravy
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Odbor rozvoje a investic — 2100

I. Hlavni tkoly

Zabezpeduje piipravu koncepce rozvoje tzemi MC Praha 6, kontroluje stav Gizemi z hlediska
funk¢ni ndplné a prostorové regulace. Spolupracuje na projednévani a piipravé predpisii na
useku izemniho planovani a izemniho rozvoje a pripravuje k nim stanoviska. Zpracovava
podklady pro strategicky a izemni plan HMP pro zpracovatele IPR, zpracovava zadosti o jejich
zménu. Zpracovava regulaéni podklady urbanistického detailu MC Praha 6. Pfipravuje vybrané
rozvojové projekty do irovné uzemniho fizeni. Spravuje pomniky a pamétni desky v majetku
MC Praha 6.

Zpracovava zavazna stanoviska samospravy pro potieby spravnich fizeni za ticastnika fizeni —
MC Praha 6, v fizenich dle StavZ a zékona &. 100/2001 Sb., o posuzovani vlivii stavby na
zivotni prostiedi, v platném znéni. Zarovei zajistuje 1 kontrolu plnéni uplatnovanych
pozadavki samospravy a piipravuje RMC podklady pro podani piipadného odvolani.

Zajistuje jednani, koordinaci a odpovida za obsah a plnéni kontribu¢nich smluv s investory.

Zajistuje piipravu a organizovani vybranych rozvojovych a investi¢nich zdmért MC Praha 6
do urovné uzemniho fizeni, stavebniho povoleni ¢i realizace, jejichz predmétem je stavebni
potizeni nemovitych véci nebo jejich technické zhodnoceni.

II. Organizadé¢ni ¢lenéni

Oddéleni rozvoje tizemi
Oddéleni koncepce strategického a izemniho rozvoje
Oddéleni vyznamnych investic

B w b=

Odd¢leni planovacich smluv

III. Napln ¢innosti odboru

Odbor vykonava agendu v samostatné piisobnosti.
1. Oddéleni rozvoje uzemi

1.1  Posuzuje a vyhodnocuje tzemné planovaci dokumentaci (UPD) jeji zmény a upravy
ve smyslu StavZ a ve smyslu pfisluSnych ustanoveni Statutu, poskytuje potfebna data
jejich potizovateli.
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1.2

1.3

1.4
1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.12

Zajistuje spolupraci s odborem uzemniho rozvoje MHMP jako jeho potfizovatelem
a s IPR jako zpracovatelem UPD a izemné& planovacich podkladt (UPP) pti tvorbé
a zménach Uzemniho planu sidelniho Gitvaru HMP a Strategického planu HMP.

Spolupracuje s odbory MHMP a s organy Prazské pamatkové péce v ramci
vyhlaSenych pamatkovych zon a pamatkovych rezervaci.

Navrhuje uzemné¢ analytické podklady ve smyslu StavZ.

Posuzuje a vyhodnocuje veskeré tizemni a stavebni zaméry na uzemi Prahy 6
a vypracovava za MC Praha 6 stanoviska.

Posuzuje a vyhodnocuje zaméry a ideové studie dotykajici se jakkoliv tizemi MC
Praha 6, tedy i zaméry a stavby v tzemich sousednich MC, obci sousedicich se
spravnim obvodem Prahy 6 a v dalSich uzemich, které se pfimo dotykaji nebo mohou
jakkoliv ovlivnit Zivot obyvatel, Zivotni prostfedi, krajinny raz, dopravu ¢i
urbanismus MC Praha 6 a vydava k nim za MC Praha 6 stanoviska.

Monitoruje a pfipominkuje projekty vznikajici na souvisejicim uzemi okolnich
méstskych ¢asti a obci bez zabezpeceni vefejného vybaveni. Hleda feSeni a jedna

s cilem omezeni vlivli dopadl tohoto rozvoje na sit’ vybavenosti, dopravy a Zivotniho
prostiedi MC Praha 6.

Zastupuje MC Praha 6 ve spravnich ¥izenich, v nichZ se vydava izemni rozhodnuti
v uzemi MC Praha 6 v souladu se ZoHMP a to jako ucastnik fizeni podle StavZ.

Zpracovava kone&né stanovisko ¢i vyjadieni MC Praha 6 jako (izemng
samospravného celku dle zdkona €. 100/2001 Sb., o posuzovani vlivli stavby na
zivotni prostiedi, v platném znéni.

Kontroluje plnéni podminek samospravy ve spravnich ¥izenich. P¥ipravuje RMC
podklady pro pfipadna odvolani jako ucastnika v téchto spravnich fizenich.

Vyjadtuje se z hlediska rozvoje uzemi Prahy 6 k nakladani s nemovitym majetkem ve
vlastnictvi HMP a pfi této ¢innosti spolupracuje s OSM, EO a ev. dal§imi odbory
UMC.

Monitoruje nové moznosti a potfeby v tizemi jako podklad pro zadani prace odd€leni
koncepce strategického a uzemniho rozvoje.

Oddéleni koncepce strategického a izemniho rozvoje

2.1

2.2.

2.3.

V soucinnosti s RMC a odbornymi pracovisti MC Praha 6 ¢i samospravou dalSich
MC a obci ptipravuje podklady pro rozhodovani samosprav ve vécech priority
uzemniho feseni a predklada navrhy na zptisob zabezpeceni rozvoje tizemi.

Urcuje zékladni strategii rozvoje uzemi v souladu s izemnim planem HMP na tizemi
MC Praha 6.

Vytvaii a aktualizuje mapu rozvoje MC Praha 6, ktera obsahuje analyzy

a potencionalni rozvoj izemi 1 jednotlivych lokalit, vytipovava vyznamné,
problémové, rizikové ¢i jinak exponované oblasti. Navrhuje zptisoby stabilizace ¢i
vyuziti téchto tizemi a lokalit a zabezpecuje zpracovani a projednéani expertiz ¢i
ovétovacich studii.
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24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Dle pozadavku vedeni MC Praha 6 pfipravuje a realizuje investi¢ni a pfipadné
neinvesti¢ni akce MC Praha 6 v oblasti pamatkové péce a kulturnich hodnot.

Zajistuje zpracovani koncepce rozvoje tizemi MC Praha 6 a jeho nasledného
funkéniho vyuziti jako celku z hlediska urbanistického, architektonického,
dopravniho, udrzitelného rozvoje, ochrany zivotniho prostiedi, ekonomického,
demografického, socialniho a energetického v souladu s tzemnim planem HMP (ve
spolupréci s organy HMP a dal$imi organizacemi) pro potieby jednotlivych pracovist’
samospravy MC Praha 6.

Zajistuje zpracovani urbanistickych studii, které slouzi jako podklad pro rozvoj
uzemi, udrZitelny rozvoj ¢i ptipadné pro zmény uzemniho planu.

Ptipravuje podklady a zajiStuje zpracovani vyhledovych koncepci v oblasti dopravy.
Pti této Cinnosti Gizce spolupracuje se silni¢nim spravnim tfadem.

Zajistuje vesSkeré odborné ¢innosti vztahujici se ke zpracovani a ptipadné i potizeni
zasad regulace izemi a dalSich zemné planovacich podkladi v kompetenci MC,
které slouzi jako zakladni podklad pro rozvoj tzemi a rozhodovani samospravy MC
Praha 6.

Za MC Praha 6 zabezpeduje ptipravu vlastnich navrhii a podkladi pro zadost o
pofizeni zmén Uzemniho planu Prahy.

Spolupracuje na potizeni uzemné analytickych podkladi ve smyslu ustanoveni § 27
StavZ.

Ptipravuje podklady pro posouzeni a vyhodnoceni uzemné planovaci dokumentace
UPD, jejich zmény a upravy ve smyslu stavebniho zdkona a ve smyslu ptislusnych
ustanoveni Statutu, poskytuje potfebna data jejich potfizovateli.

Pfipravuje podklady pro spolupraci s odborem uzemniho rozvoje MHMP jako jeho
potizovatelem a s IPR Praha jako zpracovatelem UPD a izemné planovacich
podkladu pii tvorbé a zménach Uzemniho planu SUHMP a Strategického planu HMP.

Ptipravuje podklady pro posouzeni izemnich a stavebnich zaméri a ideovych studii
dotykajici se jakkoliv izemi MC Praha 6, tedy i zaméry a stavby v izemich
sousednich MC, které se pfimo dotykaji nebo mohou jakkoliv ovlivnit Zivot obyvatel,
zivotni prostfedi, krajinny raz, dopravu ¢ urbanismus MC Praha 6.

Ptipravuje podklady pro vyjadieni z hlediska rozvoje uzemi Prahy 6 k nakladani
s nemovitym majetkem ve vlastnictvi HMP a pfi této Cinnosti spolupracuje s OSM,
EO a ev. dal§imi odbory UMC.

Vytvaii podklady pro feseni méstského parteru ¢tvrti a obecné zasady pro aplikaci
jednotlivych méstskych systému (méstsky mobiliaf, zasady pro umistovani reklamy,
drobna architektura a umélecka dila atd.).

Podili se na p¥ipravé podkladii pro informovanost (participaci) mezi MC Praha 6 a
vetejnosti v oblasti izemniho rozvoje.

Podili se na prezentaci MC Praha 6 (formou odbornych piednasek, besed, v médiich
apod.).

Zajist'uje vystavy a prezentace MC Praha 6 v oblasti rozvoje izemi, historie MC ¢&i
jednotlivych lokalit a jejich pamatkovych hodnot.

Ve spolupraci s RMC koordinuje vydavani knih a propaga¢nich brozur o MC Praha 6.
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2.10. Zajistuje udrzbu a opravy pomniki a pamétnich desek a drobné architektury. Vede
seznam uméleckych d¢€l a drobné architektury, pomnikti a pamétnich desek
umisténych na uzemi méstské ¢asti.

2.11. Zajistuje vyhlaseni a priibéh grantového tizeni ,,Podpora obnovy vyznamného
objektu ¢i souboru®.

2.12. Sestavuje podklady pro tvorbu rozpoctu v kapitole 01 — tzemni rozvoj. V souvislosti
s provadénim rozborové ¢innosti pravidelné vyhodnocuje vysledky ¢erpani finanénich
prostredkil svétenych odboru.

2.13. Spravuje svéfeny softwarovy produkt pro GIS a sleduje vyvoj v tomto oboru v¢.
spoluprace s odbornymi poradci.

2.14. Eviduje mapové podklady na useku tzemniho planovani a tzemniho rozvoje HMP a
MC Praha 6.

3. Oddéleni vyznamnych investic

3.1. Zajistuje a koordinuje ptipravu vybranych investi¢nich akci, zpracovava vybrané
investi¢ni zdméry podle zadéni, zptisobu financovani, projektové piipravy apod.
3.2. Zajistuje ptipravu a realizaci zadavaci dokumentace na vybér zhotovitele

predprojektové piipravy, projektové dokumentace, inzenyrské ¢innosti a dozoru
investora (stavebnika).

3.3. Shromazd’uje a vyhodnocuje pozadavky na vystavbu, navrhuje optimalni zptisob
realizace.

3.4. Zajistuje a koordinuje realizaci vybranych investi¢nich akci, vybér a koordinace
dodavatell a jinych ucastnikii stavby.

3.5. Zabezpecuje zpracovani rozpoctl a plani nakladi na ptipravné, prizkumové a
projektové prace.

3.6. Zpracovava pro vybrané investice navrh rozpoctu, sttednédoby plan a pladn na
nasledujici roky.

4. Oddéleni planovacich smluv

4.1. Vede jednani s investory tykajici se kontribu¢nich smluv ¢i planovacich smluv
(smluv o spolupréci se stavebniky/investory) a koordinuje jejich uzavirani s HMP ve
vztahu k procesu pfijimani zmén Uzemniho planu sidelniho utvaru hlavniho mésta
Prahy (UPn) &i ve vztahu k Metropolitnimu planu apod.

4.2. Odpovida za plnéni uzavienych smluv o spolupraci a koordinuje praci odborii
dotéenych témito smlouvami.

4.3. Zpracovava materialy do organti MC Praha 6, nebo jejich vybort a komisi.
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Odbor rozvoje a investic — 2100

Vedouci odboru

sekretarka/referent
agend rozvoje

l

1

l

l

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni

L . koncepce strategického yznamnych . .
rozvoje uzemi epce S glcke vy? W planovacich smiuv
a uzemniho rozvoje investic
referent referent investicni administrativni
rozvoje uzemi koncepce strategického referent pracovnik
referent a uzemniho rozvoje investicni
rozvoje uzemi referent | referent agend
_ referent smluvnich vztahi
referent méstského parteru
ia [ i referent
rozvoje uzemi L. ¢
urbanista projektové agendy

referent ochrany
pamatek
a kulturnich hodnot

referent
koncepce Uzemni
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