Méstska cast Praha 19

Utad méstské ¢asti Praha 19

(UMC P19)

Organizacni rad

schvdleny Radou MC Praha 19 dne 1. 2. 2023 na ndvrh tajemnika Ufadu
méstské casti Praha 19, usnesenim ¢. 152/23/Taj. na svém 8. zaseddni

Tento Organizacni fad nabyva Ucinnosti dnem 1. 2. 2023

Rozdélovnik:
e vedouci odbort
e interni audit

Ptiloha:
Organiza¢ni schéma UMC Praha 19
Podpisovy arch vsech zaméstnanct

V Praze — Kbelich dne 1. 2. 2023
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|. Obecna Cast organizacniho radu

Clének 1
Uvodni ustanoveni

Tento Organizacni fad Méstské casti Praha 19 (dale jen organizacni rfad) upravuje
organizaéni strukturu Ufadu MC Praha 19 (déle jen UFad), viech jeho organizaénich slozek a
jejich vztahy. Jeho vydanim, popf. schvalenim dodatk(, realizuje Rada MC Praha 19 svoji
pravomoc rozhodovat o organizani struktufe Ufadu a o pusobnosti jednotlivych odbor( a
dalSich organizacnich sloZzek v souladu se zdkonem o hlavnim mésté Praze, v platném znéni.
Organizacni fad upravuje vnitini délbu prace, vzajemné kompetence a roz€lenéni
zaméstnancl do organizacnich sloZzek (odbory, oddéleni, Useky) a stanovuje celkovy pocet
zaméstnancl méstské Casti zafazenych do uradu méstské casti.

Organizacni rad je rozdélen na ¢ast:

e obecnou, kterd upravuje problematiku vztahujici se na vSechny odbory a dalsi organizacni
slozky uradu,

e (ast zvlastni, kterd stanovuje jejich pravomoc a plsobnost.

Vnitini poméry Zastupitelstva MC Praha 19 a jim zfizenych vybord, Rady MC Praha 19
a ji zfizenych komisi, fesi jednaci fady pfrijaté témito organy.
Organizacni fad byl vypracovan na zakladé ustanoveni zakona o hlavnim mésté Praze

v platném znéni (dale jen ZHMP), Statutu hlavniho mésta Prahy v platném znéni (dale jen
"statut") a se zfetelem k dalS$im obecné zdvaznym pravnim predpistiim.

Cldnek 2
Zavaznost Organizacniho fadu

Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance uradu. Poruseni ustanoveni
organizacniho fadu muize byt na zdkladé rozhodnuti tajemnika kvalifikovano jako poruseni
pracovni kazné zvlast hrubym zplsobem.

Vedouci odborl jsou povinni zabezpecit seznameni viech podfizenych zaméstnancu
s obsahem organizaéniho fadu v rozsahu potfebném pro vykon jejich funkce. Zaméstnanec
stvrdi svym podpisem skuteénost, Ze byl seznamen sobsahem organizaéniho fadu na
personalnim Useku (viz Priloha - podpisovy arch).

Vedouci pracovnici jsou povinni promitnout stanovenou délbu prace z organizacniho
radu do naplni prace podrizenych zaméstnancu.
Cldnek 3
Nazev a sidlo MC, organy MC a jejich plisobnost
Organy MC tvofi:

e Zastupitelstvo MC Praha 19 (dale jen zastupitelstvo)

Zastupitelstvo je nejvyssim orgdnem méstské €asti. V oblasti samostatné plisobnosti je jeho
kompetence stanovena v pfislusnych ustanovenich ZHMP. V otazkach prenesené
pusobnosti rozhoduje jen, stanovi-li tak zvlastni zdkon. Zastupitelstvo zfizuje jako své
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poradni organy vybory, vybor finanéni a kontrolni, jehoZz ¢leny nemohou byt starosta,
mistostarosta, tajemnik ani osoby zabezpedujici rozpoctové a Géetni prace v ramci MC.

e Vybory Zastupitelstva MC Praha 19

a) Kontrolni vybor
b) Financni vybor

e Starosta MC Praha 19 (dale jen ,starosta“)

Pravomoc a postaveni starosty upravuji pfislusnd ustanoveni ZHMP. V souvislosti
s ustanovenim zvlastnich predpist uklada na zakladé povéreni Radou MC Praha 19 ukoly
Méstské policii a Policii CR pasobici na tzemi MC Praha 19 a podili se tak na zabezpecovani
zalezitosti vefejného poradku a bezpecnostni problematiky. Na zdkladé predchoziho souhlasu
reditele Magistratu hl. m. Prahy jmenuje a odvoldva tajemnika, stanovuje jeho odménu a
podle zvlastnich predpist, kontroluje a hodnoti jeho ¢innost. Dale pini povinnosti plynouci
z ustanoveni dalSich zvlastnich predpis(.

e Mistostarostové

> 1. mistostarosta pro tzemni rozvoj MC Praha 19, Zivotn{ prostfedi, dopravu, bytové a
nebytové hospodarstvi

» 2. mistostarosta pro ekonomiku, skolstvi, kulturu, socialni véci a zdravotnictvi,
» 3. mistostarosta pro Skolstvi, sport a informacni technologie
Mistostarostové zastupuji starostu v dobé jeho nepfitomnosti, za vykon své funkce

odpovidaji zastupitelstvu.

e Rada MC Praha 19 (déle jen rada)

Rada je vykonnym orgdnem MC vramci samostatné plisobnosti a ze své &innosti je
odpovédna zastupitelstvu. Jako své poradni organy zfizuje specializované komise, které je
opravnéna také zrusSit. Vramci své plsobnosti fidi jejich ¢innost, uklada jim udkoly a
prezkoumava opatreni komisemi pfijatd. Jmenuje a odvolava predsedy a ¢leny téchto komisi
z fad Clend zastupitelstva nebo dalSich obc¢ant. Na navrh tajemnika jmenuje a odvolava
vedouci odborl uradu. Nestanovi-li zvlastni zakon jinak, rozhoduje rada ve vécech
samostatné plsobnosti. Dalsi plsobnost a pravomoci rady jsou upraveny pfislusnymi
ustanovenimi ZHMP.

e Komise Rady MC Praha 19 schvélené ke dni tG¢innosti tohoto organiza¢niho fadu:

a) Komise vystavby a rozvoje
b) Komise dopravy

c) Komise Zivotniho prostredi
d) Komise Skolstvi

e) Komise bytova

f) Komise sportu



g) Komise kultury

h) Komise povodriova

i) Komise pro kroniku a historii

j) Hlavni inventarizacni komise ve smyslu zdkona o Ucetnictvi
k) Komise Skodni a likvidacni

I) Komise pro otvirani obalek

m) Bezpecnostni komise dle zakona o hl. m. Praze

n) Bezpeénostni rada MC Praha 19 ve smyslu krizového zakona v platném znéni, v rdmci
niZ pracuje a je zfizen Krizovy $tab MC Praha 19 ve smyslu krizového zakona

0) Krizovy $tdb UMC Praha 19 — komise zfizena radou dle zdkona o hl. m. Praze
p) Komise BK Cerné ubytovny

g) Pracovni skupina pro rozvoj kbelského hrbitova

r) Pracovni skupina SENIOR — Bezpe&nostni komise MC Praha 19

s) Pracovni skupina pro tsporu energie UMC Praha 19

a pripadné dal3i komise dle rozhodnuti Rady MC P19. Kompetence vyse uvedenych komisi a
orgdan se fidi obecné platnymi pravnimi predpisy. Veskera ¢innost komisi probiha za soucinnosti
prislusnych odbord uradu.

e Utad Méstské ¢asti Praha 19 se sidlem Semilska 43/1, Praha 9 — Kbely, PSC 197 00 (UMC
Praha 19)

Organizacni struktura Uradu je dale specifikovana v ¢lanku 4, ¢asti |. tohoto organizacniho fadu.
Pravomocim, plisobnosti a naplni ¢innosti jednotlivych organizacnich slozek je vénovana ¢ast Il.

Jednotlivé orgdny méstské ¢asti plni v souladu s platnymi pravnimi predpisy ukoly:

e vsamostatné plsobnosti stanovené Statutem hl. m. Prahy v platném znéni
e v prenesené plsobnosti stanovené Statutem hl. m. Prahy v platném znéni
e provozniho charakteru.

Méstskd c¢ast pIni v rdmci samospravné pulsobnosti Ukoly stanovené ZHMP a Statutem hl. m.
Prahy (ddle jen statut) a zabezpecuje vykon statni spravy v pfenesené plsobnosti na irovni spravniho
obvodu. Pfi vykonu samostatné i pfenesené plisobnosti se organy MC Fidi statutem, usnesenimi
zastupitelstva, popt. Rady hl. m. Prahy, obecné zdvaznymi vyhlaskami hl. m. Prahy a platnym pravnim
radem. Vykon Cinnosti provozniho charakteru je fizen pokyny tajemnika uradu, popf. rady, v souladu
s platnym pravnim radem.

K zakladnim dokumentdm samospravy nélezi zejména Uzemni plan hl. m. Prahy, jeho? cilem je
komplexni funkéni vyuziti tzemi véetné casové koordinace vystavby a ostatnich Cinnosti, které
ovliviuji rozvoj Uzemi.

Finanéni hospodareni MC se Fidi rozpoétem, v némsz jsou stanoveny cile a prostfedky k jejich
plnéni v obdobi jednoho roku. Tvorba, obsah, postaveni a funkce rozpoctu je upravena zakonem o
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rozpoctovych pravidlech izemnich rozpottll (v platném znéni). Obsah a struktura rozpoctu MC je
dale upravena Statutem HMP.

Clének 4
Ut¥ad MC Praha 19
Utad MC Praha 19 tvofi:

e starosta

e mistostarosta (mistostarostové)

e tajemnik UMC

e zaméstnanci UMC
Zakladni organizacni jednotky uradu tvofi odbory, které se déle ¢leni na oddéleni, iseky apod.
Vznik a zénik téchto organiza¢nich jednotek vidy projednava rada MC. Zakladni ¢innosti a
kompetence jednotlivych odborl jsou uvedeny v ¢asti Il. tohoto organizaéniho fadu. V cele
odboru stoji vidy vedouci, ktery je pfimym nadfizenym vSech pracovnikl prislusného odboru
dle ¢asti I. ¢lanku 1 a odpovida za veskerou Cinnost odboru véetné dokumentd, které tvofri
vystupy této ¢innosti (dale upraveno v ¢lanku 6 této ¢asti OR).

Organizacni jednotky uradu vykonavaji zaleZitosti v samostatné a prenesené plsobnosti
v souladu se Statutem HMP v platném znéni a dale se pfi své Cinnosti Fidi platnym pravnim
radem.

Organizaéni schéma Ufadu méstské ¢asti Praha 19 je prilohou smérnice.

Nazvy a c¢lenéni zakladnich organizacnich jednotek Uradu a jejich zkratky:

¢ Interni audit (I1A)
e Odbor kancelare starosty (OKS)
» usek informacnich technologii (IT)
» sekretariat starosty
»  usek volenych organ( a exekuéniho organu (ESO)
» Tidic
e Odbor tajemnika (OT)
tajemnik
pravni sluzby
sekretariat tajemnika
usek kultury a vztaht k verejnosti (PR)
usek personalni a mzdovy
usek sSkolstvi a sportu
usek prestupkové agendy
usek krizového fizeni
usek prevence
knihovna
redakce a Kbely TV
recepce
kronikarstvi
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Odbor zivnostensky (ZO)
» Usek registrace a evidence fyzickych osob a pravnickych osob
» Usek kontroly
Odbor Zivotniho prosttedi a dopravy (OZPD)
» Usek Zivotniho prostredi
» usek dopravy a komunikace
»  Usek mistniho hospodarstvi a technické spravy
Odbor vystavby — stavebni tfad (OV)
Odbor obcansko spravni (O0S)
podatelna
Czech point
vidimace a legalizace
matrika
evidence obyvatel
obcanské prikazy
cestovni doklady
e Odbor socialnich véci a zdravotnictvi (OSVZ)
» Usek socialni prace
»  Usek socialné-pravni ochrany déti
e Odbor ekonomicky (EO)
» pokladna
»  Usek mistnich poplatkd
»  Usek Ucetnictvi a rozpoctu
e Odbor majetku, investic, bytového a nebytového hospodaistvi (OMIBNH)
»  usek bytového a nebytového hospodarstvi
» usek majetku a investic

VVVVVYVYVY

Cldnek 5
Tajemnik uradu

Postaveni a plisobnost tajemnika upravuje zakon o hl. m. Praze.

Tajemnik je nadfizeny vSem zaméstnancim, fidi a koordinuje c¢innost vSech organizacnich
slozek ufadu prostfednictvim vedoucich odborli nebo pfimo v pfipadé usekl odboru
tajemnika.

Tajemnik je nadFizeny zaméstnanctim UMC a fidi ¢innost Gfadu prostfednictvim vedoucich
odborl a vedoucich dalSich organizacnich slozek. To nevyluCuje pravo tajemnika ulozit
konkrétni Ukol, kterémukoliv zaméstnanci Uradu pfimo. V takovém pripadé o uloZeni ukolu
informuje prislusného vedouciho odboru ¢i Utvaru dodatecné.

Tajemnik Uradu:

e plni Ukoly jemu uloZené zastupitelstvem, radou nebo starostou meéstské casti,
e zucastnuje se zasedani zastupitelstva a rady s hlasem poradnim,
e vsouladu s platnymi pravnimi pfepisy vydava vnitfni smérnice a dalSi nafizeni
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potfebna k zajisténi ¢innosti Ufadu a provadi jejich pravidelnou aktualizaci,

e plini ukoly statutdrniho zdstupce zaméstnavatele vic¢i zaméstnancim dle platnych
pravnich predpisd,

e zabezpecuje prostiednictvim zaméstnancl plnéni usneseni zastupitelstva a rady, ridi
a kontroluje ¢innost zaméstnanct,

e pisemné povéruje zaméstnance ktomu, aby v konkrétnich pravnich vztazich,
administrativné pravnich vztazich jednali jménem UMC a vymezi jim pfitom rozsah
opravnéni,

e pisemné povéfuje zaméstnance, aby mohli Cinit pravni ukony jménem utadu, a
vymezuje rozsah jejich opravnéni,

e navrhuje radé organizacni strukturu uradu (vydava organizacni rad), stanovuje pocty
zaméstnancl jednotlivych odborU a celkovy pocet zaméstnancl uradu s ohledem na
rozsah vykondvané agendy,

e stanovuje v souladu s platnymi pravnimi normami platy vSem zaméstnancim uradu,
celkové prostiedky na platy zaméstnanca,

e navrhuje zfizeni nebo zruSeni odbor( a dalSich organizacnich sloZek uradu,

e navrhuje radé jmenovani a odvolani vedoucich odbor( a dalSich organizacnich sloZzek
s vyjimkou interniho auditu, ktery je dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole,
jmenovan starostou,

e odpovida za agendu utajovanych skutecnosti, jmenuje bezpecnostniho feditele,

e koordinuje postup pfi zpracovani stanovisek k ndvrhiim obecné zavaznych vyhlasek
a nafizeni hlavniho mésta Prahy,

e v souladu s vykonem spravnich ¢innosti v oblasti pfenesené plsobnosti dle statutu
projedndva se starosty méstskych casti zafazenych ve spravnim obvodu ¢. 19
technicko-organizacni ukoly,

e svolava a fidi pracovni porady s vedoucimi odboru,

e rozhoduje o podjatosti vedoucich odbor( ve spravnim ¢i pfestupkovém tizeni a Cini
potfebnd opatreni k zajisténi dalsiho Ffizeni,

e poskytuje soucinnost a realizuje ukoly v rozsahu pokyn( Bezpecnostni rady Méstské
Casti Praha 19 ¢i Krizového Stabu Méstské ¢asti Praha 19 anebo Povodriové komise
Méstské ¢asti Praha 19,

e fesi pfipadné kompetencni spory mezi odbory,

e za plnéni Ukoll uloZenych Ufadu v oblasti samostatné a prenesené pulsobnosti je
tajemnik Ufadu odpovédny starostovi méstské ¢asti.

Cldnek 6
Vedouci odbort a ostatni vedouci pracovnici

V Cele zakladnich organizacnich jednotek uUradu stoji vedouci (viz ¢lanek 4). Postup jejich
jmenovani je upraven v ¢lanku 5.

K zédkladnim povinnostem vedoucich odbori patfi:

e odpovédnost za plnéni ukoll vyplyvajicich z kompetenci pfislusného odboru (fizeni a
kontrola ¢innosti) véetné stanoveni pracovni naplné jednotlivych pracovnikt odboru,

e odpovédnost za zajisténi vnitiniho kontrolniho systému vcéetné povinnosti
spolupracovat s Utvarem interniho auditora a podavat informace o vzniku vyznamnych
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rizik, nedostatcich v ¢innosti organu verejné sprdvy a pfijimat opatreni k jejich ndprave,

odpovédnost za ¢erpdni financnich prostredk( z pfislusné rozpoctové kapitoly (pokud
je vedouci pracovnik spravcem kapitoly),

odpovédnost za dodrzovani platného pravniho rfadu vramci Cinnosti pfislusného
odboru a povinnost upozornit tajemnika na pravni zmény majici vliv na zménu
pusobnosti a struktury pfislusného odboru,

dohled nad dodrzovanim predpis(i na Useku bezpecnosti prace, ochrany zdravi pti praci
a protipozdrnich predpisl na daném pracovisti; v pfipadé zjisténi technické zavady
odpovédnost za jeji nahlaseni prislusnému odpovédnému zaméstnanci (Udrzbar,
informatik apod.),

odpovédnost za dodrZzovani vnitfnich smérnic, internich nafizeni a povinnosti
plynoucich z platnych pracovnépravnich predpisi vramci pfislusného odboru a
pracovisté a povinnost seznamit tyto pracovniky s novymi predpisy a zménami,
zajisténi soucinnosti dalSich pfislusnych odbor(i (tymova prace) pfi feseni ukoll
presahujicich svym obsahem kompetence odboru, kterému byl Ukol pridélen
k vyfizeni,

povinnost informovat o vystupech cinnosti svého odboru dalsi vedouci odbor(
v pfipadé, Ze zde existuje v rdmci kompetenci pfima navaznost,

spoluprace s tajemnikem pfi reSeni pracovné pravnich zaleZitosti pracovnikd svych
odboru v rozsahu daném zakonikem prace a internimi predpisy,

pfiprava stanovisek k navrhiim obecné zavaznych vyhlasek a natizeni hlavniho mésta
Prahy spadajicich svym obsahem do kompetence pfislusného odboru,

Ucast na pravidelnych poradach vedeni nebo zajiSténi svého zastupu v pripadé
nepritomnosti; zajisténi plnéni dkoll, které z téchto porad pro prislusné odbory
vyplyvaiji,

zpracovani mésicni evidence dochazky prislusného odboru véetné véasného predani
personalnimu Useku,

Ucast na zasedani zastupitelstva a na vyzvani také zasedani rady véetné pfipravy a
predkladu materialQ k projednani; v pfipadé nepfitomnosti zajiSténi svého zastupu,
vypracovani podkladd pro odpovédi na interpelace ¢lenti ZMC a poskytovani informaci
¢lentim RMC a ZMC,

povinnost seznamit pracovniky s obsahem usneseni RMC a ZMC, které se vztahuji
primo k ¢innosti prislusného odboru nebo k organizacnim a provoznim zalezitostem
Uradu jako celku,

poskytuje informace na dotazy a podnéty statnich a nestatnich organ( a organizaci a
obcan, véetné zakona 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim, v ramci
svérené agendy,

poskytuje soucinnost a realizuje Ukoly v rozsahu pokynl Bezpeénostni rady Méstské
¢asti Praha 19 ¢i Krizového stabu Méstské c¢asti Praha 19 anebo Povodriové komise
Méstské ¢asti Praha 19.

Za plnéni ukoll feSenych v rdmci samostatné a prenesené plsobnosti jsou vedouci odbort
odpovédni tajemnikovi. Vedouci odboru kancelare starosty pfi plnéni Ukold na Useku rady,
zastupitelstva a komisi rady odpovida za plnéni Ukol( starostovi, v ostatni Cinnosti je
odpovédny tajemnikovi.



Postaveni Utvaru interniho auditu je ddle upraveno v ¢asti Il. tohoto organiza¢niho radu.

Dalsi vedouci pracovnici
Vedoucimi pracovniky jsou dale vedouci oddéleni, ktefi jsou pfimo podfizeni vedoucimu
odboru.

Vedouci oddéleni jsou k vykonu své funkce na zakladé ndvrhu pfislusného vedouciho odboru,
po schvaleni Radou MC P19, jmenovani tajemnikem Gfadu. Vedouci oddélenf fidi praci svych
oddéleni a odpovidaji za ni vedoucimu pfislusného odboru.

Bezpecnostni reditel

Vedoucim pracovnikem je dale bezpecénostni feditel, ktery je pfimo podfizen tajemnikovi
Uradu. Bezpecnostni feditel je jmenovan tajemnikem ufadu. Bezpecnostni feditel fidi cinnost
Uradu v oblasti agendy utajovanych skutecnosti a odpovida za toto tajemnikovi Gradu.

Clének 7
Zameéstnanci

Zameéstnanci, kterym je svéfen vykon spravnich Cinnosti, jsou pfijimani do pracovniho poméru
na zakladé vybérového fizeni dle zakona o Urednicich uzemnich samospravnich celkli a zméné
nékterych zakonU. Pracovni pomér, postaveni zaméstnance - jeho prava a povinnosti se dale
fidi platnymi pravnimi predpisy, zejména Zakonikem prace.

Stanoveni celkového poctu zaméstnanch Méstské ¢asti Praha 19 zafazenych do Utadu MC
Praha 19 je zdkonem o hl. mésté Praze vyhrazeno Radé MC Praha 19.

Zakladni povinnosti zaméstnancud Uradu vyplyvaji zejména:

= ze zdkona o hl. mésté Praze,

= ztohoto Organizaéniho fadu MC Praha 19 a dalsich internich predpis,

= 7z funkéniho zarazeni a popisu pracovniho mista, ktery je nedilnou soucasti pracovni
smlouvy (napln prace),

= 7z prikazu tajemnika, vedouciho odboru ¢i svého prfimého nadfizeného.

Kazdy zaméstnanec je dale povinen dodrzovat:

e odpovédné a ve stanoveném rozsahu vykondvat vSechny ¢innosti, které vyplyvaji
z popisu jeho pracovni ¢innosti, véetné téch, pro které byl zvlast povéren (Elenstvi
v komisich a pracovnich skupinach, jednani jménem uradu na zakladé zplnomocnéni
apod.),

e formou pribéziného vzdélavani a s ohledem na platné prdvni predpisy a finanéni
moznosti Ufadu dale prohlubovat svoji odbornost (zejména orientaci v
pravnich predpisech, které se pfimo vztahuji k vykonu jeho ¢innosti),

e zachovdvat mléenlivost o skutecnostech, s nimiz pfichdzi pfi praci do styku a
nevyuzivat tyto informace pro vlastni potrebu,

e dbat o zachovani poradku a Cistoty na pracovisti,

-10 -



e pfi kontaktu s verfejnosti a ostatnimi zaméstnanci Ufadu vystupovat slusné a tim
pfispivat k rozvoji pozitivnich mezilidskych vztahi,

e pokud je zaméstnanec povéien predkladanim materidld na Radu ¢&i Zastupitelstvo MC,
ruci za jeho uplnost a soulad materidlu s platnymi zakonnymi normami,

e poskytuje soucinnost a realizuje ukoly v rozsahu pokyn( Bezpecnostni rady Méstské
Casti Praha 19 i Krizového Stabu Méstské ¢asti Praha 19 anebo Povodriové komise
Méstské ¢asti Praha 19,

e vzdy jednat v zdjmu MC Praha 19 a jeho UFadu.

Kazdy zaméstnanec uUfadu je pfimo podfizen vedoucimu odboru; v pfipadé jeho
zatazeni v ramci odboru do oddéleni, je zaroven podfizen vedoucimu oddéleni. V pfipadé
nepritomnosti pfimého nadrizeného nebo jeho zastupce je zaméstnanec povinen splnit pfikaz
vydany vyssim nadfizenym.

V pfipadé vyjimecnych opatifeni v situacich, kde hrozi bezprostfedni nebezpedi
poskozeni zdravi zaméstnance nebo poskozeni majetku Uradu, mlZe prikaz vydat opravnény
pracovnik (napfiklad bezpecnostni a pozarni technik). Ten, kdo vyjimecné opravnéni pouZil, je
povinen ihned informovat pfislusného vedouciho pracovnika a tajemnika, ktery zajisti
potfebnd opatfeni (zdkaz urcité ¢innosti, pouzivani zatizeni apod.).

Clének 8
Pfedavani funkci

V pripadé preddavani funkce (ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, zména kompetenci
odborl v ndvaznosti na legislativni zmény, strukturdini zmény v rdmci Uradu) je stavajici
zaméstnanec povinen:

e protokolarné predat veskerou agendu pfislusnému zaméstnanci (nastupci),
informovat ho o jejim obsahu vcéetné prabéhu a stavu nedokoncenych praci; pokud to
personalni situace nedovoluje, =zajisti prfedani pfimy nadfizeny stavajiciho
zaméstnance,

e protokolarné predat dalsi pracovni prostfedky a pomlcky, které se bezprostiedné
vztahuji k vykonu pfislusné ¢innosti a podat informace o zpUsobu jejich pouziti véetné
poufZiti specializovaného programového vybaveni PC a obsahu PC.

Uvedeny systém se rovnéz vztahuje na pripady predani nebo pfijeti agendy mezi UMC Praha
19 a jinym statnim orgdnem ¢i organizaci.

Zaméstnanec, kterému kondéi pracovni pomér, je povinen pisemné dolozZit zaméstnavateli
vyporadani svych zavazk( formou propoustéciho listu potvrzeného pfislusSnym vedoucim
odboru, vedoucim OE, OMIBNH a personalistkou, kterym stvrzuje rfadné splnéni vyse
uvedenych povinnosti. Pokud vzniknou po dobu trvani pracovniho poméru zaméstnanci dalsi
zavazky (nakladani s financnimi prostfedky na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti,
hospodareni se svéfenym majetkem apod.), je zaméstnanec povinen zajistit jejich vyporadani.

Clének 9
Zastupovani
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Svym zastupovanim v dobé své nepfitomnosti mize povéfit tajemnik uréeného vedouciho

odboru, ¢i jiného zaméstnance, vedouci odboru uréeného vedouciho oddéleni nebo jiného
zastupce. Uréeny zastupce zastupuje vedouciho pracovnika v plném ¢&i vymezeném rozsahu.
V odivodnénych pfipadech si mize zastupovany vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast dllezitych
otazkach, pripadné opatieni svého zastupce pozastavit. VyZaduji-li to okolnosti, mlze pro
jednotlivé pripady zmocnit vedouci odboru svého podrizeného k jednani jménem odboru a vymezi
mu zvlast rozsah jeho opravnéni. Evidence téchto opravnéni je vedena u personalistky.

V pfipadé zastupovani na dobu delsi nez 4 tydny probéhne predani agendy pisemnou
formou, ma-li predavaci protokol navaznost na hmotnou odpovédnost, provede se zaroven
inventarizace hmotnych prostredku.

Clanek 10
Kontrolni systém

Kontrolni systém ufadu v ramci finan¢ni kontroly se déli na:

a) Vnitfni kontrolni systém:

> Ridici kontrola — kontrolu pfi fizeni vykonava kaidy vedouci pracovnik v rdmci své
Cinnosti (predbéznd, prlibéind a nasledna kontrola). Kazdy vedouci pracovnik
zodpovida za hospodarné, efektivni a Ucelné vyuZiti verejnych prostredkd.

» Interni audit — prezkoumava a vyhodnocuje primérenost a ucinnost fidici kontroly,
provéfuje spravnost vybranych operaci, zajistuje konzultaéni ¢innost v Gradu.

b) Verejnospravni kontrola — verejnospravni kontrolu zajistuje zaméstnanec uradu ¢i jiny
subjekt povéreny starostou. Kontroly se provadi dle platné legislativy. Kontroly jsou zaméreny
na hospodareni s vefejnymi prostfedky u prispévkovych organizaci a organizaénich slozek,
které jsou zfizeny MC Praha 19 a u Zadatel( a pfijemc(l dotaci poskytovanych z rozpoétu MC
Praha 19. Verejnospravni kontrolou se provéfuje primérenost a ucinnosti zavedeného
systému financni kontroly v pfispévkovych organizacich a nejméné jednou rocné se provadi
jeho hodnoceni.

Clének 11
Oznacovani listin

Vsechny pisemnosti vyhotovené organy méstské ¢asti se v zahlavi oznacuji uvedenim
slov "Méstska ¢ast" a nazvem méstské casti. Déle se v zahlavi uvede oznaceni organu, ktery
pisemnost vyhotovil, a to slovy "Zastupitelstvo méstské casti", "Rada méstské &asti", "Starosta
méstské ¢asti", "Ufad méstské €asti" s presnym oznaéenim odboru nebo "Zvlaétni organ
méstské casti" s presnym oznacenim druhu zvlastniho organu a ndzvem méstské casti.

s v.s

Vsechna rozhodnuti vydana v samostatné plisobnosti méstské ¢asti vyhotovena organy
méstské casti se opatfi razitkem s oznacenim "Méstskd cast" a nazvem méstské ¢asti, se
znakem meéstské ¢asti, nestanovi-li zvlastni zakon jinak.
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Vsechna rozhodnuti vydana v prenesené plsobnosti méstské ¢asti vyhotovena organy
méstské Casti se opatfi razitkem s oznacenim "Méstska €ast" a ndzvem méstské Casti se
statnim znakem.

Clének 12
Jednani jménem ufadu

Méstskou ¢ast navenek zastupuje starosta. Starosta jedna jménem méstské casti v
rozsahu zakonem, zastupitelstvem anebo radou svérenych pravomoci. Starosta mize v
nékterych pripadech delegovat (formou plné moci nebo povéreni) své opravnéni na jiné
osoby, neni-li stanoveno, Ze k ¢inéni ukon( je opravnén vyhradné starosta.

Jménem afadu méstské ¢asti jedna starosta, mistostarosta, tajemnik ufadu méstské
¢asti (dale jen ,,tajemnik"). V rozsahu stanoveném timto organizac¢nim radem nebo na zakladé
povéreni tajemnika jednaji jménem uradu méstské casti téz vedouci odborl (nebo v rozsahu
zastupovani zastupci) nebo ostatni zaméstnanci zarazeni ve strukture Ufadu méstské casti.
Dalsi zaméstnanci Uradu méstské ¢asti mohou jménem urfadu méstské ¢asti vystupovat a
jednat jen na zakladé tajemnikem vydaného povéreni, pokud véc, ve které jednaji, prekracuje

rozsah jejich pracovni naplné.

Rozhodnuti, pfikazy, natizeni, smérnice a jind opatfeni méstské ¢asti a uradu meéstské
¢asti podepisuje v rozsahu své plsobnosti starosta, nebo tajemnik anebo starosta spolecné s
tajemnikem.

Clének 13
Informacni a publikacni prostredky

Ufad zfizuje na misté vefejné pFistupném UFedni desku a zajistuje zvefejovani
informaci dle zakona i zpisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

Utfad zabezpecuje vedeni webovych stranek MC, jejich vécny obsah a aktualizaci.

Ufad zabezpetuje informovéni zaméstnancli v souladu s pravnimi predpisy
prostfednictvim intranetu.

Utad informuje ob&any MC téz tim, ze vydava Easopis Kbelak, a to v tisténé podobé a i
zpUsobem umoziujicim délkovy pfistup; potizuje videoreportaze z déni MC a umistuje je na
webovych strankach MC; prostfednictvim infokandlu rozesild SMS zpravy registrovanym
odbératelim.

Clének 14
Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad byl schvalen usnesenim rady ¢. 152/23/Taj., ze dne 1. 2. 2023. Ménén
muZe byt pouze formou pisemnych dodatkl schvalenych radou.
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Dojde-li ke zménam pravniho radu, které se odrazi v plisobnosti organd méstské ¢asti, plati
pfislusnd zména ode dne Uucinnosti pravni normy bez ohledu na jeji promitnuti do
organizacniho radu.

V mimoftadnych situacich a krizovych stavech je &innost Ufadu fizena Krizovym $tdbem MC
Praha 19 a pravidly schvalenymi Bezpe¢nostni radou MC Praha 19.

Tento Organizaéni fad MC Praha 19 nabyva Géinnosti dnem 1. 2. 2023

Jeho platnost konci vydanim nového organizacniho fadu.
Nabytim Géinnosti tohoto Organizaéniho fadu MC Praha 19 se rusi platnost organiza¢niho

rfadu ze dne 01.01.2009.

V Praze — Kbelich dne 1. 2. 2023

JUDr. Josef Nykles Pavel Zdarsky
Tajemnik UMC Praha 19 Starosta MC Praha 19
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II.  Plsobnost odborud a dalSich organizacnich jednotek

Interni audit (1A)

Zvlastni organizacni jednotka ztizend k zabezpeceni Ukoll interniho auditu ve verejné spravé.
Jeho cinnost zahrnuje zejména financni audity, audity systéma a audity vykon(, které jsou
provadény podle stanoveného planu. Utvar je pfimo podfizen starostovi MC, ktery zaji$tuje
jeho funkéni nezavislost a organizacni oddéleni od fidicich vykonnych struktur. O vysledcich
provedenych kontrol zpracuje zpravu, kterou predkladad starostovi. Veskera zjisténi
projedndva s pfislusnymi vedoucimi zaméstnanci a navrhuje pfijeti opatfeni. Vysledky
internich audit( jsou pro organizaci prinosem, nebot interni audit pfinasi ujisténi, Ze systém
vnitfniho fizeni a kontroly organizace je spolehlivy a Gcinny, tj. umoznuje délat sprdvna
rozhodnuti ve spravnou chvili a dokaZe vcas identifikovat chyby a zajistit napravu.

Utvar zajidtuje nezavislé a objektivni prezkoumani
- dodrzovani platnych pravnich predpist a vnitinich organiza¢nich norem vcetné
dalsich stanovenych postup( platnych v ramci Gfadu MC
- hospoddrnosti a efektivity hospodareni v rdmci Ufadu
- funkénosti a Uc¢innosti vnitfnich kontrolnich mechanismu
- rizik vztahuijicich se k &innosti organt MC véetné moznosti jejich minimalizace nebo
odstranéni.

Odbor kancelare starosty (OKS)

Organizacni struktura odboru:

e sekretariat starosty

e Usek informacnich technologii

e Usek volenych organ( a exekuéniho organu
e fidic

Cinnost vedouciho odboru:

- na Uzemi MC zodpovida za pInéni povinnosti v oblasti obrany statu dle zvladtnich predpis(i
(ukoly souvisejici s funkci statutarniho zastupce MC),

- vsouladu s platnymi zakony, vyhlaskami, Statutem hl. m. Prahy, usnesenimi RMC a ZMC
ukoly starosty a tajemnika Ufadu zabezpecuje chod kanceldre starosty a fidi Cinnost
sekretariatu,

- ve spolupraci s tajemnikem koordinuje ¢innost Useku informacénich technologii, zejména
obsah Ufednich webovych stranek a zverejiiovani informaci tykajicich se ¢innosti Uradu a
dalgich aktivit v rdmci MC,

- vyhodnocuje diskusni pfispévky na webovych strankach a navrhuje zpracovatele odpovédi
k dotazu, pfipadné zpracovava navrhy odpovédi,

- v konkrétnich pFipadech poskytuje sdélovacim prostfedkiim informace o &innosti MC,

- sleduje plan RMC a ZMC a jeho plnéni z plsobnosti starosty,
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- kontroluje dodriovani termind a pInéni ukolG stanovenych RMC a ZMC,

- vramci MC plsobi voblasti registrace a udriby pamatek, zajistovani kulturnich,
spoleéenskych, sportovnich a dal3ich akci poradanych ve spolupréci s MC (vzdélavaci kurzy
pro mladez, nematri¢ni obrfady apod.); v oblasti kultury Uzce spolupracuje s odborem
tajemnika (Usek kultury a vtah( k verejnosti),

- zajistuje ukony vyplyvajici ze zdkona o volbach do Parlamentu, do Evropského parlamentu,
do zastupitelstev obci a ze zdkona o volbé prezidenta CR,

- plni povinnosti na Useku pozarni ochrany, vytvari podminky pro ucinnou ochranu Zivota a
zdravi obc¢anll a majetku pred pozary a pro poskytovani pomoci pfi Zivelnich pohromach a
jinych mimoradnych udalostech, fidi jednotky pozarni ochrany,

- podili se na zajistovani fungujiciho integracniho zachranného systému a plni dalsi
povinnosti vyplyvajici z krizového zakona,

- plni povinnosti vyplyvajici ze zakona o prevenci zavaznych havarii zptisobenych vybranymi
nebezpecnymi chemickymi latkami nebo chemickymi pFipravky,

- podili se na ptipravé a aktualizaci podklad(i typovych (operativnich) plant krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupnd v rdmci svérené agendy.

Sekretariat starosty:

V souladu s platnymi zékony, vyhlakami, Statutem hl. m. Prahy, usnesenimi RMC a ZMC a
ukoly starosty a tajemnika Uradu zabezpecuje ukony souvisejici s ¢innosti sekretaridtu
kancelare starosty, ktery zajistuje zejména:

- evidence veskeré doslé korespondence pro OKS a jeji vyfizovani véetné ukoni souvisejicich
s vlastnim vyfizenim a ddle evidence stiznosti, petic a Zadosti o informace dle zak. ¢.
106/1999 Sb.,

- administrativni a spisovou agendu pro kancelar starosty,

- prijimani navstév véetné dalsich ukoll plynoucich z pisemného a osobniho styku starosty
a mistostarost( s obcany a hosty,

- zajisStovani obcCerstveni pro sekretariat,

- zajisténi udrzby kancelarské techniky pro OKS,

- komplexné zajistuje nakup a vydej kancelarskych a uklidovych potreb pro urad, véetné
poptavkovych fizeni a souhrnné evidence potreb,

- zajistuje nakup reklamnich predmétd,

- vede evidenci medaili a ¢estnych uznani udélenych Radou MC Praha 19, vyhotovuje
podklady pro tvorbu pamétnich listin k udéleni medaili, a to k naslednému predani
informatikim k vypracovani, zajistuje medaile pro jejich predani,

- komplexné zjistuje agendu zverejriovani dokumentl na ufedni desce (elektronické i
fyzické), v€etné evidence a pisemného oznamovani Ucastniklim o terminech zverejnéni,

- vede centralni evidenci smluv pro OKS v elektronické i listinné podobég,

- vede centralni evidenci objedndavek pro cely Urad, a to v elektronické i listinné podobég,

- vede centralni evidenci stiznosti, petic a Zddosti o informace v souladu s platnymi zakony,
véetné zplsobu jejich vyrizeni, a to v elektronické a listinné podobé,

- zastupuje referentku sekretariatu tajemnika v pripadé jeji nepfitomnosti,

- vede elektronickou evidenci ¢innosti strazniki MP Kbely,

- kalendar rezervaci salu Lidového domu (LD) zastupuje spravce LD pti zadavani termind
rezervaci akci do kalendare salu LD,
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zajistuje rozesilani povinného vytisku casopisu Kbeldk dle uréeného rozdélovniku,
vykondava administrativni tkony souvisejici s konanim zasedani ZMC dle jednaciho fadu,
vykondava administrativni Gkony souvisejici s konanim zasedani RMC dle jednaciho fadu,
vede evidenci komisi RMC a vybor( ZMC,

vede evidenci k vymahdani pohledavek tj. administrativni cinnosti sméfujici
k vymahatelnosti pokut ze spravni cinnosti ve spolupraci s Exekutorskym Ufadem pro
Prahu 7,

pravidelné zajistuje pravni konzultace,

vede evidenci o zapUljcovani sluzebnich vozu ke sluzebnim uceliim,

vede evidenci zapGjcky zdravotnickych pomucek (invalidni vozik, choditko).

Usek informacnich technologii (IT)

koncepcné fidi pouzivani veskeré vypocetni techniky na Uradé a zajistuje spravu sité,
odpovidd za instalaci, udrzbu a vyuZivani vypocetni techniky v podminkach uradu,
posuzuje a navrhuje moznosti dalSiho rozvoje v této oblasti (nakupy dalSich zatizeni, SW a
HW vybaveni apod.),

zajistuje udrzbu veskerého programového vybaveni a vypocetni techniky na vsech
pracovistich uradu,

zajistuje dodavky vypocetni techniky a zajistuje fadnou evidenci rozmisténi a presun(
jednotlivych zafizeni, v ptripadé potreby zajistuje také instalaci dodané techniky,

zajistuje dodavky spotfebniho materialu (véetné recyklaci toner() a vede evidenci jeho
vydavani,

vyddva zdvazné pokyny tykajici se prace uzivateld s vypocetni technikou, zejména s
ohledem na bezpecénost zpracovavanych dat,

provadi pravidelnou kontrolu funkcnosti jednotlivych prvkl sité vcetné pripojenych
zafizeni a zajistuje jejich pribéZnou udrzbu a pfipadné opravy,

Uzce spolupracuje s odborem informatiky MHMP a s Institutem méstské informatiky
v rdmci zaji$téni technické provazanosti a kompatibility Gfadu s MHMP a s Gfady jinych MC
(zajisténi sitového propojeni vcéetné spojeni na Internet, moznosti rozsifovani a
modernizace PC techniky, SWT vybaveni apod.),

zajistuje instalaci, rozsifovani a Upravu stavajicich programovych aplikaci na serveru Uradu
spolupracuje s dalSimi smluvnimi partnery, ktefi zajistuji sluzby v oblasti specializovaného
programového vybaveni,

kontroluje a zabezpecuje antivirova opatreni,

zajistuje zalohovani a archivaci dat Gfadu,

navrhuje technické reSeni a zabezpecuje funkci sdilenych databazi (napt. evidence smluv,
evidence pohledavek),

vytvari a aktualizuje obsah webovych stranek Gradu

Usek volenych organd a exeku¢niho organu:

pfipravuje a organizacné zabezpecuje jednani ZMC dle jednaciho fadu ZMC a té? i na
zékladé pokynu vedeni radnice (vytvoreni navrhu programu ZMC na zakladé podklad@ pro
jednani RMC, kompletace podklad(i — listinnd a elektronicka, distribuce podkladd pro
jednani - listinnd a elektronicka, pfiprava navrhu usneseni pro jednani ZMC, vyhotoveni
prehledu schvélenych usneseni zjednani ZMC, vyhotoveni zdpisu zjednani ZMC,

-17 -



el
o
(@

vyhotoveni vypis( usneseni z jednani ZMC; vede evidence ¢lent ZMC a zabezpeduje pro

né informace ve vécech, které souviseji s vykonem jejich funkce; dale archivuje origindly

zapist a podklad(l pro jednani a provadi anonymizaci dokumentd: Zprava o €innosti RMC
pro web, piehled schvalenych usneseni pro web, zapis ze ZMC pro pFipadné nahlédnuti
obcanu),

pfipravuje a organizaéné zabezpeduje jednani RMC dle jednaciho Fadu RMC a té? i na

zakladé pokynu vedeni radnice (kompletace materiadl(i pro jednani RMC — listinna a

elektronicka, elektronicka distribuce podklad( pro jednani RMC radnim, pofizovani zapisu

v pribéhu jednani, vyhotoveni zapisu ze zasedani RMC, vyhotoveni vypist usneseni z RMC,

archivace originalG zapis( a podkladd pro jednani, anonymizace zapist z RMC pro pfipadné

nahlédnuti ob&an( a déle ¢innosti spojené s RMC vyplyvajici z pokyn(i vedeni),

vede evidenci usneseni RMC a ZMC v oblasti €innosti starosty a sleduje jejich realizaci,

vede evidenci Komisi Rady MC a Vybor&i ZMC — vyhotoveni pfehledové tabulky vech

komisi a vybor, a jejich ¢lend v¢. telefonickych a emailovych kontaktd, zajistuje aktualizaci
prehledu ¢lent komisi a vyborU pfi jejich pfipadném odvolani ¢i jmenovani — a nasledné
dava pokyn informatikim ke zméné na webovych stankach uradu, archivuje zapisy

z komisi a vybort),

pravidelné zpracovdva monitoring RHMP a ZHMP a nasledné elektronicky rozesila vedeni,

vedoucim odbord, radnim, pfedsed@im komisi a vyborti, a v piipadé potieby, Fediteldim Z5

a MS; vechny zpracované monitoringy elektronicky archivuje,

ve spojitosti s vymahatelnosti pokut ze spravni ¢innosti, a na zakladé povéreni UMC Praha

19, spolupracuje s Exekutorskym Gfadem Praha 7, Zivnostenskym a Ekonomickym

odborem, kdy vykonava administrativni Ukony smétujici k vymahani pohledavek, o vsech

ukonech vede elektronickou a listinnou evidenci,

vede evidenci pfisedicich u Obvodniho soudu Praha 9 - sleduje terminy konciciho

funkéniho obdobi pfisedicich, komunikuje s OS Praha 9, komunikuje s pfisedicimi

v souvislosti se znovuzvolenim ¢i ukoncenim funkce pfisedicich, administrativa v dané véci,

Zadosti o informace dle zak. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim:

e vede evidenci doSlych Zadosti a odpovédi (tj. pfidéleni evidencniho &isla, postoupeni p.
tajemnikovi kndslednému predani Zadosti pfislusSnému referentovi ke zpracovani,
dohlédnuti na véasné zpracovani odpovédi, odeslani odpovédi, anonymizace Zadosti a
odpovédi a nasledné postoupeni informatikim k umisténi na webové stranky uradu),

e vede evidenci doslych Zadosti a vydanych rozhodnuti o odmitnuti Zadosti o informace,

e vede evidenci stiznosti podanych na postup pfi vyfizovani Zadosti o informace,

e zpracovava vyrocni zpravy o ¢innosti v oblasti poskytovani informaci dle zakona a zajistuje
jejich uverejnéni na webovych strankdch MC Praha 19.

zajisténi odvozu na potrebné schlizky predstavitelll vedeni radnice, vedoucich a dalSich
zaméstnancl,

zajisténi dovozu magistratni posty,

zajisténi servisu na sluzebnich vozech,

zajisténi nakupu véci a materialu pro urad dle pokynu nadfizeného.
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Odbor tajemnika (OT)

Organizacni struktura odboru:

tajemnik

pravni sluzby

sekretariat tajemnika
usek kultury a vztah( k verejnosti
usek personalni a mzdovy
e Usek Skolstvi a sportu

e knihovna

redakce a Kbely TV
recepce

kronikarstvi
bezpecnostni feditel

usek prestupkové agendy
usek krizového fizeni
usek prevence

Tajemnik

Postaveni a plisobnost tajemnika je upravena v ¢lanku 5 ¢asti I. tohoto organizacniho radu.
Dalsi ukoly tykajici se organizace chodu Uradu plynouci z postaveni tajemnika jsou zejména:

koordinace plnéni ukoll jednotlivych odbor(i plynoucich z tohoto organiza¢niho radu
véetné ukoll zadanych pfimo (viz. ¢ast I. ¢lanek 5 ),

provadéni kontroly dodrzovani zakon(, obecné zdvaznych predpisli, nafizeni a vnitfnich
smérnic organizace véetné pokynd vydanych MHMP,

zpracovani vnitfnich smérnic a pokyn( tykajicich se chodu uradu,

zabezpedeni chodu odboru tajemnika a koordinace ¢innosti jeho slozek

prostfednictvim smluvniho partnera zabezpecduje cinnosti BOZP a PO vcetné Skoleni
zaméstnancl, zajisStuje se smluvnim partnerem pracovné lékafské sluzby pro
zaméstnance,

zpracovava odpovédi na Zadosti o informace v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu kinformacim v pfipadech, které svym obsahem spadaji do
kompetence tajemnika,

prislusné Ukoly uvedené v ¢asti |. ¢lanku 6 tohoto organiza¢niho fadu vztahujici se
k postaveni vedoucich pracovnika,

zajistuje v souladu se zakonem o Ufednicich vzdélavani urednik( (vstupni, pribéziné,
vzdélavani vedoucich Urednikl, zajistovani zkousek odborné zpusobilosti pro spravni
¢innosti Urednikd), a vyhotovuje plany vzdélavani urednikl a zajistuje jejich kontrolu,

ve spolupraci s personalnim Gsekem zajistuje pfijimani novych zaméstnancl v souladu se
zakonem o Urednicich a ZP (vyhlasuje verejnou vyzvu a vybérové fizeni na obsazeni volnych
pracovnich pozic),

podili se na pripravé a aktualizaci podkladd typovych (operativnich) pland krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materialy dostupnd v ramci svérené agendy,
organizuje setkavani seniorll a pamétnikl méstské Casti, organizuje praci kronikare,
zajistuje archivaci a evidenci historickych fotografii a zapisy z vypravéni pamétnika.
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Pravni sluzby

- zabezpecuje konzulta¢ni, metodickou a poradenskou c¢innost pro vykon agend odbor(
Uradu, na zadost také pro Radu MC,

- koordinuje pravni postupy odboru pfti feSeni pripadd presahujicich kompetence jednoho

- odboruy,

- archivuje a eviduje pravni predpisy (Sbirka zdkon(, obecné zavazné vyhlasky a nafizeni
HMP, véstnik vlady CR apod.),

- archivuje a eviduje doslé drazebni vyhlasky,

- archivuje a eviduje piipady ve véci ustanoveni MC Praha 19 opatrovnikem povinnych,

-z pravniho hlediska koriguje dokumenty personalniho Useku a tajemnika.

Sekretariat tajemnika

- vede administrativni a spisovou agendu pro OT,

- zajistuje evidenci veskeré korespondence tajemnika véetné vsech ikon( spojenych s jejim
vyfizovanim,

- prijimd navstévy a plni dalsi ukoly plynouci z pisemného a osobniho styku tajemnika
s obcany, hosty a zaméstnanci Uradu,

- spravuje evidenci zapis(, usneseni, internich sdéleni a ostatnich dokumentt OT,

- zajistuje podklady a pfipravu material( potfebnych pro ¢innost OT,

- vede evidenci smluv v CES za OT,

- zastupuje referentky sekretariatu starosty v pripadé jejich nepfitomnosti,

- vykonava dalsi prace podle pokyn( tajemnika.

Usek kultury a vztah( k vefejnosti

- komplexni zajistovani informacnich, publicistickych a tiskovych vztahl k vefejnosti a
hromadnym sdélovacim prostfedkiim (tiskovy mluvci),

- stanovovani pfistupll a zpUsobl provadéni informacnich kampani ve sdélovacich
prostfedcich véetné jejich pfipravy a realizace,

- vytvareni a realizace projekt( a program( informovani a prezentace Cinnosti organizace
ve vztahu k verejnosti,

- predkladani navrhl planu kulturnich akci v objektech v majetku méstské casti starostovi
MC Praha 19 a na vefejnych prostranstvich MC Praha 19 (a nasledné zajistovania
kompletni pfiprava tradi¢nich i nové vznikajicich kulturnich akci ve Kbelich, pfedevsim ve
kbelském parku, v LD Kbely, ve spolupraci s mistnimi kluby, organizacemi a dalSimi —
napr. Klubem seniort Kbely, STP, Ekocentrem Prales, kulturnimi a rodinnymi centry, ve
spolupraci se ZS Kbely, ve spolupraci s MS Kbely, spoluprace se Spartakem Kbely,
aj.); organizace tvofivych dilen v rdémci jednotlivych kulturnich akci. Organizace a zajisténi
prodejnich stank v ramci kulturnich akci ve Kbelich. Podpora a komunikace s mistnimi
kluby ohledné reciprocity na akcich.

- zajisfovani vhodné vyzdoby prostor UMC (po odsouhlaseni starostou, pfip. tajemnikem);

- komplexni zajistovani organizace kulturnich akci pro déti a mladez;

- zajistovani kostym0 pro kulturni akce, vedeni jejich evidence, Gpravy ¢i Cisténi,

- pfima Gcast na kulturnich akcich pro verejnost za MC, zajisténi hladkého pribéhu akci ¢i
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pfipadné ucast v roli animatora.

vedeni tvofivého krouzku Jehli¢ka pro vefejnost v ramci Rodinného centra MC Praha 19,
zajisfovani propagace MC Praha 19 ve Kbeldku, webu, fcb, vyvéskacha v dalsich
sdélovacich prostredcich. S tim spojend i komunikace s médii.

Usek gkolstvi

zajistuje agendu spojenou s funkci MC jako zfizovatele Mistni knihovny Kbely,

zaji$tuje agendu spojenou s povinnostmi MC jako zfizovatele $kolskych zaFizeni, vybérova
fizeni na pozice reditell Skolskych zatizeni,

zpracovava navrh rozpoctu Skolskych zafizeni v oblasti mzdovych prostfedk( a pfimych
nakladl na vzdélani,

zpracovava rozbory hospodareni skolskych zarizeni a zajistuje predani krajskému uradu,
ve spoluprdci s OE zpracovdva zuctovavani prostiedk( statniho rozpoctu poskytovanych
krajskym uUfadem a zajistuje podklady pro sumarizaci ucetni uzavérky, ucetnich a
financnich vykazl skolskych zafizeni v oblasti mzdovych prostfedku a pfimych ndkladd na
vzdélani,

shromazduje a ddle zpracovava data z dokumentace a evidenci Skolskych zafizeni, ktera
dale predava krajskému tradu a MSMT (vyroéni zpravy aj.),

zabezpecuje komunikaci mezi zfizovatelem, Skolskymi subjekty a odborem Skolstvi MHMP
v ramci zajisténi program( prevence kriminality mladeZe spolupracuje se Skolskymi
subjekty a s OSVZ,

zajistuje metodickou podporu a usmérnovani feditelll prispévkovych organizaci (PO)
zfizenych MC Praha 19 v souladu s pravnimi pfedpisy, zfizovacimi listinami, metodickymi
sdélenimi, usnesenimi rady a zastupitelstva MC,

analyzuji a vyhodnocuiji ¢innost PO, provadi pravidelné rozbory hospodareni PO
predkladaji radé MC material k mimorddnym odménam reditelim PO

posuzuji navrh finanéniho planu PO

pfijimaji od feditele PO podnéty ke zméndm zfizovaci listiny

zabezpeduji predkladani materiall tykajicich se PO do komisi, vyboru, rady a zastupitelstva
MC,

vykonavaji vefejnospravni kontrolu PO dle § 9 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole,
v platném znéni

zpracovavaji navrhy reseni probléma PO

podili se na tvorbé kratkodobych i dlouhodobych vécnych zaméra PO, aj.

Usek personélni a mzdovy

zabezpecluje vesSkeré Ukony spojené se zabezpeCenim personalniho obsazeni
Uradu, vedenim personalni agendy zaméstnancl uradu vcetné ukonl souvisejicich
(vybérova fizeni, pracovni smlouvy, styk se zdravotnimi pojistovnami, s PSSZ apod.),

zajistuje agendu prace a mezd — vyhotoveni podkladll pro zapoctové listy, ELDP, mésicni
zpracovani mezd (mzdové listy, vyplatni listiny, prehledy pro zdravotni pojistovny,
prehledy pro PSSZ, rekapitulace, hromadné prikazy), zpracovani podkladd pro uUrad prace
0 zaméstnavani osob ZPS, provadéni zakonného pojisténi dle §125/93 Sb., provadi
vyucétovani dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, zajistuje agendu spojenou
s nahradami mzdy (e-neschopenka, otcovska, mateiska, rodicovska, karanténa a izolace,
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krizové osSetfovné aj.), provadi vystaveni potvrzeni o vysi pfijmQ a srazenych zalohdch na
dan z pfijmu

- ve spolupraci se smluvnim partnerem zabezpeduje pro zaméstnance pracovné lékarské
sluzby, vede evidenci IékaFskych prohlidek véetné Iékarskych posudk(i u zaméstnanc,

- spravuje archiv personalni dokumentace a v souladu s platnymi predpisy zajistuje skartaci
personalnich dokumenta

- vede evidenci ¢erpani financnich prispévkl na socidlni rozvoj zaméstnancu v souladu se
Zameéstnaneckou smlouvou.

Knihovna

- zajistuje nakup a evidenci knih v pfirlstkovém seznamu, nové zakoupené tituly oznaci a
zapiSe do knihovnického systému Tritius

- predklada tajemnikovi vyuctovani zakoupenych tituld;

- provadi revizi knihovniho fondu, po schvaleni provadi vyfazeni nevyhovuijicich titul(l, vede
Ubytkovy seznam;

- provadi evidenci knihovniho fondu, evidenci vypUjcniho protokolu - registrace a evidence
¢tenarll, upominky, subskripce knih, absencni i prezenéni pujéovani knih a ¢asopisU;

- opravuje poskozené knihy ve stavajicim knihovnim fondu,

- ve spolupraci s pracovnikem Useku kultury a vztahl k verejnosti zajistuje kulturni akce a
literarni porady — literarni besedy pro ZS, MS a Klub senior(i, dal3i kulturni akce pro
verejnost, podili se na prezentaci poradanych akci;

- vykonava dalsi administrativni ukony spojené schodem knihovny a dodrzovanim
Knihovniho fadu,

- zajistuje meziknihovni vypajcéni sluzbu a bibliograficko-informacni sluzbu;

- zajistuje ucast knihovny ve vyhlaSovanych projektech, je zapojena do programu
Metropolitni knihovna, organizovaného Méstskou knihovnou hl. m. Prahy, grantovy
projekt Ceskd knihovna, ve spolupréci s MKP zajituje vyménné soubory a dalsi sluzby pro
Ctenare

- zaji$tuje odbornou praxi studentt SOS Nahorni v oboru knihkupec — nakladatel.

Redakce

- ndvrh a tvorba grafické a vytvarné stranky narocnych druh tiskovin,

- koordinace a zpracovani koncepce cinnosti spojenych s vydavatelskou, propagacni a
redaktorskou ¢innosti véetné samostatné publicistické ¢innosti,

- sbér, tridéni, uprava ¢lank( a fotografii pro ¢asopis Kbelak,

- sazba, vytvoreni podkladl pro tisk a zajisténi tisku ¢asopisu Kbelak,

- pfijem a evidence reklamy pro ¢asopis Kbelak, kontrola a oprava dat,

- aktivni nabidka reklamni plochy v ¢asopise Kbelak

- aktivni komunikace s ostatnimi redakcemi méstskych €asti hl. m. Prahy,

- fotodokumentace kulturnich akci poradanych méstskou ¢asti Praha 19, zpracovani dat pro
dalsi vyuziti, publikovani

- fotodokumentace budovani staveb, rekonstrukci a dalich aktivit v MC, zpracovéni dat pro
dalsi vyuziti, publikovani

- tvorba webovych stranek kulturnich akci pofadanych MC Praha 19,

- priprava podkladd a vyroba poutacl a letakd akci poradanych MC Praha 19,
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- vyroba, kontrola a aktualizace fotondstének umisténych na chodbach UMC Praha 19,

- grafické zpracovani informacnich tabuli, polepl autobusovych zastavek, propagacnich
materiald MC (prospekt(, knih o historii i sou¢asném déni v MC) véetné zajisténi realizace.

- aktivni nabidka reklamnich ploch na plotovych polich, pfijem, kontrola a oprava dat pro
reklamy na plotovych polich, kontrola reklamnich ploch,

- vytvoFeni podkladd pro tisk a nasledné zajisténi tisku reklamnich plachet MC P19,

Kbely TV

- tvorba video reportazi - psani textl, nataceni zabérq, strih videa, postprodukce videa

- nahrdvani zvukovych zaznamui (zejména mluveného slova)

- zakladni udrzba technického vybaveni pouzivaného pro Cinnost Kbely TV

- schlzky spojené s ¢innosti Kbely TV a dalsi ¢innosti spojené s tvorbou, udrzovdnim a
zkvalitfiovanim obsahu webu Kbely TV, zdlohovani dat.

- TV —tvorba TV serial( — se zajimavymi hosty MC, o historii Kbel apod.

Recepce

- zajisténi provozu recepce UMC Praha 19,

- navigace navstév a obc¢anu na urad, informovani zaméstnancl o navstévach

- obsluha verejné kopirky v prostorach vratnice,

- zajisténi provozu automatu na vodu v prostorach vratnice (objednavani kelimkd, servisu
apod.).

- zajisténi provozu automatu na hotova jidla, obsluha automatu.

Kronikarstvi

- psani kroniky je vyhradnim pravem povéreného kronikare, ktery do ni zaznamenava
informace o veskerém déni v obci,

- povéreny kronikar pripravuje zapisy do Kroniky obce za jednotlivé roky, po schvaleni zapisu
radou MC je ruéné pfipisuje do Kroniky obce,

- publikovani ¢lankd o historii Kbel v mistnim ¢asopise Kbeldk,

- pomoc pfi pripravé psani knih a dalSich publikacich o Kbelich — vyhledavani podkladd,
fotografii,

- besedy s obcany, seniory, détmi o historii Kbel, organizuje nauc¢né prochazky po Kbelich,

- spoluprace pfi realizaci ,Letopiseckych setkani“, pofizovani zapist apod.,

- komunikace s obc¢any Kbel o historii, ziskavani fotografického materialu pro kroniku,

- ziskavani informaci z archiva,

- spolupréace s ostatnimi kronikafi obci, MC,

- tfidéni a zpracovavani dat a novych informaci o historii Kbel; vedeni a sprava archivu
fotografii a textovych dokumentu,

- sprava webovych stranek méstské ¢asti tykajici se historie Kbel,

- fidici a koncepcni prace na projektu historické naucné stezky po Kbelich, na projektu
symbolického obnoveni kapli¢ek lemujicich Svatou cestu na katastralnim tzemi Kbel (sbér
informaci, dat, fotografii, vzpominek i legend, publikaéni a osvétova Cinnost), na projektu
barevnych polepl autobusovych zastavek aj.
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Bezpecnostni reditel (BR)

- zabezpecuje naklddani s pisemnymi materidly podle zdkona o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti (stupen utajeni ,Vyhrazené®)

- je pfimo podfizen zakonem stanovené odpovédné osobé

- pro tajemnika dUradu v souladu s platnymi zakony, vyhlaskami, Statutem hl. m. Prahy,
usnesenimi RMC a ZMC a ukoly tajemnika Ufadu zabezpeuje ukony souvisejici
s povinnostmi tajemnika Uradu v oblasti agendy utajovanych skute¢nosti a odpovida za
toto tajemnikovi Ufadu

- provadi ovéreni splnéni podminek vramci persondini bezpecnosti k pfistupu
k dokumentim na stupen ,Vyhrazené“

- oznamuje splnéni podminek pfistupu k dokumentim na stupen ,Vyhrazené”

- eviduje veSkeré osoby, u kterych dosSlo k oznameni splnéni podminek pfistupu
k dokumentlm na stupen ,Vyhrazené“

- vramci zakonné lhity provéfuje nasledné splnéni zdkonnych podminek

- pfi zaniku platnosti ozndmeni zajistuje, aby fyzickd osoba, které oznameni o splnéni
podminek ptistupu k dokumentim na stupen ,Vyhrazené” zaniklo, neméla pfistup
k takovym dokumentim

- prebira od fyzickych osob, které jsou drzitelem oznameni jimi povinné sdélované
informace

- podili se na pfipravé projektu Projekt fyzické bezpe¢nosti MC Praha 19

- podili se na implementaci opatfeni, které z Projekt fyzické bezpe¢nosti MC Praha 19
vyplyvaji

- reportuje bezpecénostni situaci a o zjiSténich informuje odpovédnou osobu

- je kontaktni osobou, ktera wvyfizuje agendu vramci komunikace s Narodnim
bezpeénostnim Uradem

- samostatné v rdmci své agendy se podili na realizaci spisové sluzby a skartace.

Usek prestupkové agendy

Projednava a resi prestupky:

- proti vefejnému poradku
- proti majetku
- proti ob¢anskému souziti

Dalsi ¢innosti:

- naZadost o soucinnost pfislusnych odbor fidi projednavani prestupkl na Useku zivotniho
prostiedi, dopravy, zdravotnictvi, Skolstvi, kultury, ob¢anskych a cestovnich dokladi

- vyfizuje prestupkovou agendu v souladu sustanovenimi zakona ¢. 250/2016 Sb., o
odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich

- predava podklady o nezaplacenych pokutach odboru ekonomiky k dalSimu vymahani

- vede evidenci prestupkll, zpracovava statistiku prestupkovych fizeni vedenych u uradu
méstské Casti

- poskytuje opravnéné a nezbytné informace pojistovacim Ustavim a kancelari pojistiteld
v souvislosti s prestupkovym fizenim

- poskytuje soucinnost organim c¢innym v trestnim fizeni a ostatnim organim verejné
spravy v souvislosti s prestupkovym fizenim
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- na Zadost soudu vypracovava poveésti o obyvatelich méstské ¢asti

- vypracovava zpravy o spolehlivosti k Zadatelim o zbrojni prikazy

- poskytuje informace na dotazy a podnéty statnich a nestatnich organl a organizaci a
obcanl, vcetné zdkona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v ramci
svérené agendy

- samostatné v ramci své agendy se podili na realizaci spisové sluzby a skartace.

Usek krizového Fizeni:

- podili se na zpracovani Krizového planu pro MC Praha 19

- podili se na zpracovéani Povodiiového planu pro MC Praha 19

- zajistuje veskerou béZnou agendu krizového Fizeni MC Praha 19

- poskytuje soucinnost krizovym orgdntm HMP pfi pfipravé krizovych dokumentid HMP

- ptipravuje zasedani Bezpe¢nostni rady MC P19

- zajistuje pInéni usneseni Bezpeénostni rady MC P19

- ptipravuje zasedani Krizového $tabu MC P19

- je kontaktnim orgdnem pro soucinnost s organy MO CR

- v pfipadé mimoradné situace iniciuje proces varovani ob¢an( a dotéenych hospodarskych
subjektl o udalosti

- podili se na pfipravé a aktualizaci pldnu vyrozuméni a varovani

- ve spojeni s operacnim stfediskem krizového Stabu HMP iniciuje proces informovani o
situaci a jménu velitele zasahu

- podili se na pripravé a aktualizaci planu individualni ochrany obyvatelstva

- realizuje pfipravu na materialni a technickou pomoc obyvatelstvu

- podili se na pripravé a aktualizaci planu evakuace

- vyzaduje materialni a technickou pomoc vici souc¢innostnim organtim v ramci zdkonnych
zmocnéni

- podili se na pfipravé a aktualizaci dil¢iho planu obrany MC Praha 19

- navrhuje realizaci feseni Skod a odSkodnéni

- podili se na pripravé a aktualizaci planu ukryti

- podili se na pripravé procesu navraceni vécnych prostredku

- podili se na procesu obranného planovani

- podili se na pripravé a aktualizaci planu vyrozumeéni spravniho obvodu Praha 19

- podili se na koordinaci likvidace mimoradné situace a odstranovani jejich nasledkd

- podili se na pripravé a aktualizaci planu koordinace zachrannych praci

- navrhuje postupy dle pfipravenych a aktualizovanych dil¢ich plant MC Praha 19

- podili se na pripravé a aktualizaci planu komunikace s verejnosti

- iniciuje realizaci a organizuje udrzbu prostfedk(l vyrozuméni (SMS infokanal, rozhlas,
kbely.tv apod.) v ramci MC Praha 19 v rozsahu aktudlnich moZnosti méstské ¢asti

- koordinuje pfipravu harmonogramu dalsi ¢innosti a prace krizovych organ@i MC Praha 19

- podili se na pripravé a aktualizaci planu regulac¢nich opatreni

- pofizuje zapis a usneseni z jedndani jednotlivych krizovych organ& MC Praha 19

- podili se na pripravé a aktualizaci planu nouzovych doddavek

- realizuje rozesilani SMS zprav krizového fizeni, pfip. mimo krizového obsahu na zakladé
pozadavk( a uhradovych zaruk vedoucich pracovnikl méstské ¢asti a uradu

- eviduje poradani ohnostroju

- vydava potvrzeni vypomoci
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- podili se na pfipravé a aktualizaci planu humanitarni pomoci

- monitoruje ucinnost bezpecénostnich opatreni,

- iniciuje Zadosti o zprosténi mimoradné sluzby

- podili se na pripravé a aktualizaci planu zajisténi verejného poradku

- koordinuje ptipravu odvodniho fizeni véetné materidlniho a technického zajisténi

- podili se na pripravé a aktualizaci pandemického planu

- provadi evidenci pozadavku spravniho obvodu Praha 19 v rdmci elektronického programu
ARGIS

- zabezpecuje ¢innosti spojené s vedenim skladu civilni obrany

- koordinuje své materidlni pozadavky se Statni sprdvou hmotnych rezerv

- spolupracuje se Spravou sluzeb hl. m. Prahy v otazce udrzby krytl v rdmci pravniho obvodu
Prahy 19

- zajistuje pInéni usneseni Krizového $tabu MC P19

- na zakladé zadkonné vyzvy dohlizi na zverfejnéni informace o nahliZzeni do aktualizace
krizovych dokumentd na uredni desce

- na zakladé zakonné vyzvy reportuje o zverejnéni informace o nahlizeni do aktualizace
krizovych dokumentt na ufedni desce iniciacni organ

- schvaluje predlozené povodriové plany vlastniki pozemk( a staveb, poptipadé uklada
jejich zmény a sestavuje, doplfiuje a zpresfiuje svlij povodnovy plan a predklada jej ke
schvaleni nadfizenému vodopravnimu uradu

- koordinuje zajisténi pracovni sily a vécné prostiedky na ochranu pfed povodnémi, vede
seznamy téchto prostiedk(, zabezpecuje jejich vhodné skladovani a povoluje jejich vyuZiti
pro jiné ucely.

- organizuje a zabezpecuje hldsnou povodiiovou sluzbu, zejména varuje obéany MC

- podili se na vyhlaSovani a odvolavani stavu pohotovosti a ohrozeni

- zpracovava zpravu o povodni, pfi které byla vyhlasena povodnova aktivita, doslo k
povodnovym Skodam nebo byly provadény povodriové zabezpecovaci a zachranné prace.

- eviduje Zadosti o Uhradu majetkové Ujmy vzniklé v dlsledku cinnosti, opatfeni nebo
prikazd MC Praha 19, které v zdjmu ochrany pfed povodnémi ulozila.

- aktivuje pracovisté povodnové komise

- provadi vydej a evidenci identifikacnich karet osob a vozidel

- udrzuje spojeni se ¢leny PK a ostatnimi spolupracujicimi organy

- zaznamenava veskeré informace do Povodriové knihy

- vede prehled o pohybu a dosazitelnosti ¢lent komise a vozidlech vyclenénych pro PK,

- vede prehled o evakuovanych osobach (jméno, pfijmeni, datum narozeni, trvalé bydlisté,
misto nynéjsiho pobytu)

- vede prehled o postizenych osobach pti povodni

- organizuje proviantni zabezpeceni povodnové komise

- prepisuje informace na PC, pfipravuje podklady pro hlaseni

- pfipravuje zaseddni Krizového $tabu UMC Praha 19

- zaji$tuje pInéni usneseni Krizového $tabu UMC P19

- pfipravuje zaseddni Povodriové komise MC Praha 19

- zaji$tuje pInéni usneseni Povodriové komise MC Praha 19

- samostatné v rdmci své agendy se podili na realizaci spisové sluzby a skartace.

Usek prevence kriminality a drog:
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podili se na pfipravé Koncepce bezpe¢nosti MC Praha 19 a jeji aktualizaci

pfipravuje zaseddni Bezpeénostni komise MC Praha 19

koordinuje aktivity prevence drog vrdmci tzv. malych méstskych ¢&asti (1-57), které
uzemné spadaji do spravniho obvodu Prahy 19

realizuje projekty schvalené radou v oblasti prevence (napf. fidi a vytvafi ¢innost,
propagaci, program a materialni zazemi Rodinného a komunitniho centra Hangar 19,
zajistuje kamerovy systém, aj.)

projedndva podminky vykonu trestu obecné prospésnych praci s odsouzenym

planuje, organizuje a materidlné zajistuje vykonu trestu obecné prospésnych praci
odsouzenym

reportuje vykon trestu obecné prospésnych praci a vtomto ohledu vyrozumiva opravnéné
organizace o jeho pribéhu

pfipravuje preventivni programy s neziskovymi organizacemi certifikovanymi pro prevenci
drog

koordinuje spolupraci MC Praha 19 s Méstskou policii hl. m. Prahy

zajistuje plnéni usneseni Bezpeénostni komise MC Praha 19

koordinuje svoji ¢innost s pracovniky prevence hl. m. Prahy v oblasti prevence drog
vyhleddva mozZnosti primarni protidrogové prevence zejména v ramci Skol a Skolskych
zafizeni MC Praha 19 a podporuje jejich realizaci

vytvari postupy véasné intervence a predava ziskané informace v oblasti sekundarni
protidrogové prevence organim aktivni péce

aktivné monitoruje potrebu realizace tercidlni protidrogové prevence a pfipravuje postupy
realizace opatreni

reportuje Cinnost protidrogovych aktivit spravniho obvodu Prahy 19, kterou pro dalsi
vyuziti pfedava uzemné vysSSim organlm prevence pro koncepcni rozvoj protidrogové
¢innosti

vytvari grantové zadosti pro realizaci Ukold nastavenych koncepénimi materialy HMP, MC
Praha 19 i koordinaénimi organy v oblasti prevence drog

sumarizuje statistické udaje prevence drog poskytnuté organy statni spravy a mistni
samospravy, a to zejména organy PCR a MP, a tyto vyuZiva pro svéfené ukoly a preddva
k dalimu vyuZiti opravnénych zastupctim MC Praha 19

aktivné podporuje a vyhledava moznosti ochrany obyvatelstva spravniho obvodu Prahy
19, zejména vsak déti a mladeze, v otdzce znalosti prvni pomoci

vyhledava, realizuje a podporuje aktivity prevence pro oblast prevence drog v ramci
¢innosti zamérené na rozvoj aktivniho traveni volného ¢asu zejména détmi a mladezi
koordinuje svoji ¢innost s pracovniky prevence hl. m. Prahy v oblasti prevence kriminality
pfipravuje preventivni programy s neziskovymi organizacemi certifikovanymi pro prevenci
kriminality

aktivné podporuje a vyhledavd moznosti ochrany obyvatelstva spravniho obvodu Prahy
19, zejména vsak déti a mladeze, v otdzce prevence kybernetické kriminality

aktivné podporuje a vyhledavd moznosti ochrany obyvatelstva spravniho obvodu Prahy
19, zejména vsak déti a mladeze, v otdzce finanéni gramotnosti

koordinuje aktivity prevence kriminality v ramci tzv. malych méstskych ¢asti (1-57), které
uzemné spadaji do spravniho obvodu Prahy 19

vyhleddva moznosti situacni prevence a doporucuje jeji realizaci

vytvafi grantové zadosti pro realizaci Ukold nastavenych koncepénimi materialy HMP, MC
Praha 19 i koordinacnimi organy v oblasti prevence kriminality
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pfispiva k ochrané verejného poradku, bezpecnosti osob a majetku,

vyhleddva moznosti socialni prevence a doporucuje jeji realizaci

namatkové dohlizi u zakladni Skoly (pfed zahdjenim vyucovani a pfi ukonéeni vyucovani
arozchodu z3akl), ato jak ve smyslu dohledu nad bezpecnosti na silnicich (prechody
pro chodce), tak idohlizi na bezpecnost déti pfizacinajicich projevech Sikany, rvacek,
okradani skoldkd, kouteni déti, ¢i provadi prevenci pred distribuci omamnych latek pfimo
pied budovou Skoly,

vyhledava, realizuje a podporuje aktivity prevence pro oblast prevence kriminality v ramci
¢innosti zamérené na rozvoj aktivniho traveni volného ¢asu zejména détmi a mladezi
sumarizuje statistické udaje prevence kriminality poskytnuté organy statni spravy a mistni
samospravy, a to zejména orgdny PCR a MP, a tyto vyuZiva pro svéfené ukoly a preddva
k dalimu vyuZiti opravnénych zastupctim MC Praha 19

s vyuZitim mistni a osobni znalosti ziskava a predava stanovenym zpusobem k dalSimu
opatfeni informace o viech druzich protipravniho jednani pachanych v lokalitich MC
Praha 19, a to nejlépe informace o vznikajicich problémech jiz v jejich pocatku,

reportuje ¢innost aktivit prevence kriminality spravniho obvodu Prahy 19, jenz pro dalsi
vyuziti predavd uzemné vyssSim organim prevence v ramci aktivit koncepéniho rozvoje
prevence kriminality

vyhleddva socidlné vyloucené skupiny i jednotlivce, ktefi jsou stylem svého Zivota nejvice
ohroZeni negativnimi socidlnimi jevy, a nasledné jim nabizi pomoc ¢i nastin feSeni jejich
situace,

svoji aktivitou podporuje cinnost seniorskych neziskovych organizaci, kterym pomaha
podpofit ¢innost v oblasti prevence kriminality, a to zejména ochrany proti agresivnim
prodejnim taktikam

podili se na kontrole heren, zda se v nich nezdrzZuji osoby pod stanovenou vékovou hranici
podili se na kontrole restauracnich a pohostinskych zafizeni, zda se v nich nezdrzuji osoby
pod stanovenou vékovou hranici

samostatné v ramci své agendy se podili na realizaci spisové sluzby a skartace.
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Odbor Zivnostensky ( OZ )

Organizacni struktura odboru

e Usek registrace a evidence fyzickych a pravnickych osob
e Usek kontroly

V pfenesené plisobnosti:

Zajistuje vykon statni spravy na Useku Zivnostenského podnikaniv rozsahu podle platného
zZivnostenského zakona, tykajici se koncesovanych Zivnosti, ohlasovacich vazanych
a femeslnych Zivnosti a ohlasovaci volné Zivnosti, zejména vydava vypisy, vede fizeni ve
vécech souvisejicich s koncesemi, vede evidenci provozoven a preruseni, prekaiek
provozovani zivnosti a plni ukoly vyplyvajici z dalSich fizeni pfed Zivnostenskym ufadem.
Vykondva ¢innosti jako centrdlni registracni misto, finan¢nim aradtim, spravam socialniho
zabezpecdeni, Gradim prace azdravotnim pojistovham preddva prostiednictvim
jednotného registra¢niho formulare pfislusna podani ucinéna na zivnostenském uradé.
Je provozovatelem Zivnostenského rejstriku, vydava pfislusné vypisy, potvrzeni o urcitém
zapisu, popripadé potvrzeni, Ze urcity zapis v rejstfiku neni a vypisy sestav.

Preddva pfislusnym orgdnlm statni spravy zdkonem stanovené udaje.

Vykondva transformace Zivnosti, které vyplyvaji ze zmén Zivnostenského zakona.

Zajistuje vykon statni spravy v rozsahu obecniho Gradu obce s rozsifenou plisobnosti podle
platného zdkona o zemédélstvi, ktera se tykd zejména evidence zemédélského
podnikatele, vydavani osvédéeni o zdpisu do evidence zemédélského podnikatele,
o0 zméndch v evidenci, o pferuseni a o vyfazovani z evidence a dalSich povinnost.

Je provozovatelem informacniho systému evidence zemédélského podnikatele ana
pozadani z néj vydava vypis nebo potvrzeni o uréitém zapisu, popfipadé potvrzeni o tom,
Ze v rejstfiku urcity zapis neni.

Usek registrace a evidence fyzickych a pravnickych osob

pfijima a zpracovava ohlaseni Zivnosti, vydava Zivnostenské opravnéni

pfijima a zpracovava zadosti o vydani koncesni listiny,

pfijima a zpracovava zadosti o schvaleni odpovédného zastupce u koncesované Zivnosti,
vydava rozhodnuti o udéleni koncese,

vydava rozhodnuti o schvaleni odpovédného zastupce,

vyZaduje doloZeni dokladl k ohlaseni Zivnosti i k Zadosti o koncesi v souladu se zakony,
kontroluje znaky Zivnosti, plnéni vSeobecnych a zvlastnich podminek, spravné vymezeni a
zatfidéni predmétu podnikani, a zda neexistuji prekazky v provozovani Zivnosti,

pfijimd, zpracovava podani tykajici se ozndmeni zahdjeni a ukonéeni provozovani Zivnosti
v provozovné a o tomto zdpise v Zivnostenském rejstiiku informuje podnikatele,

pfijima a zpracovava oznameni o zméné udajl a dokladl uvedenych v ohlaseni Zivnosti,
prip. Zadosti o koncesi,

vydava prlkaz Zivnostenského opravnéni se zménénymi udaji, pfip. vyrozuméni o
provedeni zapisu zmén v Zivnostenském rejstriku,

zpracovava a vyddva opravené Zivnostenské opravnéni z dlvodu chyby v psani,
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rusi Zivnostenské opravnéni vydané v rozporu se zakonem, po projedndani s podnikatelem
vydava nové Zivnostenské oprdvnéni prip. rozhoduje, Ze Zivnostenské opravnéni
ohlasenim nevzniklo,

pfijima a zpracovava podani, na jejichz zakladé vydava rozhodnuti o zruseni provozovani
zZivnosti na zakladé Zadosti podnikatele,

pfijima, zpracovava podani podnikatele, na jejichZ zakladé vyddva vyrozuméni o preruseni
provozovani zZivnosti, pfip. o znovuzahajeni provozovani Zivnosti,

pfi zjiSténi nedostatkd v ohlaseni Zivnosti nebo Zadosti o koncesi zasila vyzvy podnikatelim
k jejich odstranéni,

vydava rozhodnuti o zastaveni fizeni nebo zamitnuti Zadosti o koncesi, nebo rozhodnuti
o tom, Ze Zivnostenské opravnéni ohlasenim nevzniklo, pfip. o tom, Ze ohlaSovatel nesplnil
podminky pro vznik Zivnostenského opravnéni,

vede Zivnostensky rejsttik, zapisuje do Zivnostenského rejstfiku Udaje, popft. jejich zmény
o podnikatelich, zpracovdva vypisy ze Zivnostenského rejstiiku na zakladé Zadosti a
umoznuje nahlizet do Zivnostenského rejsttiku, pofizovat vypisy i opisy, pfipadné na
Zadost zasild fotokopie Zivnostenskych oprdvnéni (policii, soudu apod.), pfipadné
informuje Zadatele o tom, Ze v rejstfiku urcity zapis neni,

provadi ukony spojené s transformaci Zivnostenskych oprdavnéni v souvislosti s novelami,
zivnostenského zakona a zvlastnich pravnich predpisa,

poskytuje informace s cilem uvést do souladu poZadavky podnikatell s pfislusSnymi
pravnimi predpisy,

kontroluje spravnost vSech Udaju v Zivnostenském rejstfiku v ndvaznosti na jednotlivé
spisy podnikatel( a provadi pfipadné opravy. Odpovida za spravnost dat zapisovanych do
rejstriku v rozsahu jednotlivych bodu této naplné prace,

zapisuje do zivnostenského rejstfiku Uudaje véetné jejich zmén o podnikatelich. Zapis musi
byt proveden do 5 pracovnich dnli ode dne vydani prikazu Zivnostenského opravnéni
nebo jeho zmény nebo do 5 dnli ode dne, kdy se 0 zméné udaje vedeného v Zivhostenském
rejstriku Zivnostensky odbor dozvédél,

ve spolupraci s cizineckou policii kontroluje pobyty cizinc( v CR za Géelem podnikani,
odpovidd za dolozeni vSech doklad(i potfebnych k vyfizeni ptislusného podani a za
dodrzovani Ih(t pro vytizeni ve smyslu spravniho radu a Zivnostenského zakona,

na zakladé zjisténi mozného poruseni pravnich predpist ihned o téchto skute¢nostech
informuje a predava spisovou dokumentaci (podklady) kontrolnimu oddéleni
Zivnostenského odboru,

vyzaduje stanovisko k Zadosti o koncesi od prislusného organu statni spravy,

vyZaduje na Méstském obchodnim rejstfiku informace o pfipadnych zménach zaznam(
pravnickych osob,

upozoriuje obchodni rejstfik na pripadny nesoulad mezi skuteCcnym a pravnim stavem
zapisu v obchodnim rejstfiku u pravnickych osob,

zpracovava aviza z jednotlivych registrd (ROB, ROS atd.),

zpracovava podani soukromych zemédélcl a vydava osvédceni,

archivuje spisy fyzickych a pravnickych osob,

podili se na pripravé a aktualizaci podklad( typovych (operativnich) plant krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupna v ramci svéfené agendy.
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Usek kontroly

provadi kontrolu dodrzovani povinnosti stanovenych pfislusSnymi pravnimi predpisy
véetné zvlastnich predpisl vztahujicimi se na Zivnostenské podnikani,

kontroluje provozovani Zivnosti ulozenych v rozhodnuti o udéleni koncese a vyzaduje
doklady o splnéni téchto povinnosti,

provadi Setfeni stiznosti a podnétl na Useku Zivnostenského podnikani,

provadi kontrolni prlizkumy, Setfeni a vyhledavaci ¢innosti na Useku Zivnostenského
podnikani,

na zakladé zjisténych skutecnosti uklada blokové pokuty a pokuty ve spravnim fizeni za
poruseni povinnosti vyplyvajicich z pfislusnych pravnich predpis(,

na zakladé zjisténych skuteénosti pozastavuje a rusi Zivnostenské opravnéni, uklada jiné
sankce v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy. ZruSeni Zivnostenského opravnéni
zvefejiiuje na Uredni desce,

informuje jednotlivé specializované organy, zejména orgdny dozirajici na dodrZovani
hygienickych, bezpeénostnich a pozarnich predpist a organy Ceské obchodni inspekce, o
porusovani pfislusnych zvlastnich predpisi osobami provozujici cinnost, kterd je
predmétem Zivnosti,

podava oznameni organiim cinnym v trestnim fizeni pro podezieni z trestné ¢innosti pro
neopravnéné podnikani,

mapuje sit provozoven obchodu a sluZzeb na Uzemi méstské Casti a zpracovava aktualni
seznam téchto provozoven,

posuzuje vysledné materidaly o kontrolnich zjisténich, vyZzaduje opatfeni k odstranéni
zavad, vyvozuje odpovédnost ze zjisténych nedostatk( a kontroluje jejich plnéni,
rozhoduje o uplatfiovani sankcnich opatfeni, vyplyvajicich z kontrolni Cinnosti a udili
pokuty,

provadi dozor nad dodrzovanim pfislusnych ustanoveni zdkona o ochrané spotrebitele,
véetné ukladani spravnich trest(,

provadi dozor nad dodrZovanim pfislusnych ustanoveni zakona o nékterych podminkach
podnikdni a o vykonu nékterych cinnosti v oblasti cestovniho ruchu, vcéetné ukladani
spravnich trestd,

kontroluje dodrzovani povinnosti ptislusnych ustanoveni zakona o spotfebnich danich pfi
znaceni tabakovych vyrobkd, véetné ukladani spravnich trestq,

kontroluje dodrzovani povinnosti pti znaceni lihu a nakladani s lihem podle pfislusnych
ustanoveni zakona o povinném znaceni lihu, v€etné ukladani spravnich trest,

provadi dozor nad dodrZovanim pfislusSnych ustanoveni zdkona o omezeni provozu
zastavdren a nékterych jinych provozoven v no¢ni dobé, véetné ukladani spravnich trestd,
kontroluje dodrzovani povinnosti provozovatelli cestovni kanceldfe nebo cestovni
agentury podle pfislusnych ustanoveni zakonl o drahdch, o civilnim letectvi a o silniéni
dopravé, véetné ukladani spravnich trestu,

kontroluje dodrzovani povinnosti pfislusnych ustanoveni zdkona o ochrané zdravi pred
Skodlivymi ucinky navykovych latek, véetné ukladani spravnich trestq,

provadi dozor nad dodrzovanim pfrislusnych ustanoveni zdkona o pohtebnictvi, véetné
ukladani spravnich tresta,
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- provadi dozor nad dodriovanim pfislusnych ustanoveni zdkona o realitnim
zprosttedkovani, véetné ukladani spravnich trestq,

- spolupracuje se spotiebitelskymi organizacemi pfi feseni stiznosti spotrebiteld za ucelem
domoci se efektivné, rychle a bezplatné jejich prav (tzv. spotrebitelsky ombudsman),

- provadi kontrolu povinnosti podle zdkona o zemédélstvi, v€etné ukladani spravnich trestu,

- vyfizuje oznameni a podnéty tykajici se Zivnostenského podnikani,

- vyfizuje stiznosti na Useku Zivnostenského podnikani,

- podili se na pripravé a aktualizaci podklad( typovych (operativnich) planu krizového Fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupnd v rdmci svéfené agendy.

Na Zivnostenském uradu je mozné prostfednictvim Jednotného registracniho formulare (JRF)
ucinit za predpokladu, Ze jsou poddvana spolu s ohlaSenim Zivnosti, Zadosti o koncesi nebo
oznamenou zménou i pfihlasky a hlaseni do nasledujicich evidenci pfi zahajeni a v pribéhu
ivnostenského podnikani. ZU oznamuje ZP, SSZ a FU nejdéle do 5 pracovnich dni skute¢nosti,
které mu byly sdéleny.

Ve vztahu k Ceské spravé socidlniho zabezpeéeni — tyka se pouze fyzickych osob:

pfijima - oznameni o zahajeni a ukon&eni samostatné vydéle¢né ginnosti OSVC

a prihlasky k ddichodovému a nemocenskému pojisténi OSVC

Ve vztahu ke zdravotni pojistovné — tyka se pouze fyzické osoby:

pfijima oznameni pojisténce o zahdjeni a ukoncéeni samostatné vydélecné cinnosti

Ve vztahu k Ufadu prace — tyka se fyzické i pravnické osoby:

pfijima hlaseni volného pracovniho mista (ptip. jeho obsazeni)

Ve vztahu k finan¢nimu aradu:

Prijima od fyzické nebo pravnické osoby spolu s podanim na Zivnostenském uradu prihlasku
k registraci nebo oznameni urcené spravci dané za predpokladu, Ze nemd zdkonem ulozenou
povinnost poddavat tato podani spravci dané v elektronické podobé.
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Odbor Zivotniho prosttedi, dopravy a mistniho hospoda¥stvi (OZPD)

Organizacni struktura odboru:

e Usek Zivotniho prostredi
e Usek dopravy a komunikace
e Usek mistniho hospodarstvi a technické spravy

Odbor se podili na pripravé a aktualizaci podklad( typovych (operativnich) plant krizového
fizeni, zejména poskytuje podkladova data a materialy dostupna v rdmci svéfené agendy.

Usek Zivotniho prostiedi

Oblast myslivosti:

vydavani a odebirdni loveckych listkd
projednavani prestupkd a ukladani pokut fyzickym osobam a drziteldm loveckych listka
ukladdani zakazu ¢innosti do doby 2 let

Oblast rybarstvi:

vydavani a odebirdni rybarskych listkd
projednavani prestupku

Veterinarni péce:

schvalovani mist, na nichz lze konat po urceni veterinarnich podminek svody zvifrat a trhy
urcené k prodeji zvirat a Zivocisnych produkt(, a povolovani jejich konani

zada o odchyt toulavych a opusténych pst a kocek, popfipadé i jinych zvifat, a o jejich
umisténi v karanténé nebo izolaci, je-li jejich odchyt v zajmu ochrany zdravi lidi a zvifat,
popfipadé v jiném verejném zajmu

podili se na svém Uzemi, které zasahuje do ochranného pasma, pasma dozoru, popfipadé
dalSiho pasma s omezenim, na zabezpeovani mimoradnych veterindrnich opatfeni
narizenych Statni veterinarni spravou, a to zpisobem a v rozsahu stanovenymi témito
opatrenimi

pfijima oznameni o vyskytu nebezpecné nakazy zvirat

Ochrana zvirat proti tyrani:

pfijimani ozndmeni o verejném vystoupeni zvifat a pfijimani oznameni o zméné
skutecnosti uvedenych v oznameni o vefejném vystoupeni zvirat

pfijimani rozhodnuti krajské veterindrni sprdvy o povoleni chovu druhu zvifete
vyzadujiciho zvlastni péci, prijem rozhodnuti o jeho zméné nebo o jeho odnéti

pfijimani podnétl od krajské veterinarni spravy k projednavani prestupkl vyplyvajicich z
poruseni povinnosti uloZzenych chovatellim a ostatnim fyzickym nebo pravnickym osobam
na uUseku ochrany zvirat

rozhodovani o zvlastnim opatreni a o predbéziné nahradni péci, véetné nahrady nakladu
za toto opatreni
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plnéni dalSich Ukoll v ochrané zvifat stanovenych timto zakonem a zvlastnimi pravnimi
predpisy, neni-li pfislusny jiny organ ochrany zvirat

vyzadovani opisu z evidence prestupkll vedené Rejstiikem trestl nebo vypisu z Rejstfiku
trest( v fizeni o zvlastnim opatieni

projednavani podnétl podanych krajskou veterinarni spravou vyplyvajicich z poruseni
povinnosti uloZzenych chovatellm a ostatnim fyzickym nebo pravnickym osobdam na useku
ochrany zvifat a bezodkladné zasilani rozhodnuti ve véci, usneseni o odloZeni véci nebo
usneseni o zastaveni fizeni krajské veterinarni spravé

vyzadani odborného vyjadreni krajské veterinarni spravy

vyuzivani udaja ze zakladniho registru obyvatel pro vykon plsobnosti pfi ochrané zvirat
vyuzivani Gdaja z informacniho systému evidence obyvatel pro vykon plsobnosti pfi
ochrané zvirat

vyuzivani udajd z informacniho systému cizincll pro vykon plsobnosti pfi ochrané zvirat
opravnéni zaméstnanch vstupovat do pfislusnych objekt(i, vyZzadovat od chovatell
potiebné doklady, informace, vécnou, osobni a jinou pomoc nezbytnou k vykonu své
Cinnosti, pofizovat obrazovou dokumentaci

zajistovani potfebné péce zviteti, pripadné umisténi takového zvifete do nahradni péce,
vyZzadovani nahrady Gcelné vynaloZzenych naklad(i, podavani Zadosti o zalohu ministerstvu
moznost rozhodnout o uloZeni zakazu chovu zvifat

moznost rozhodnout o propadnuti zvifete

moznost rozhodnout o zabrani tyraného zvitete

zasilani vyzvy vlastnikovi tyraného zvirete k zajisSténi fadné péce o tyrané zvire

moznost rozhodnout o zabrani zvifete

projednavani vsech prestupkl podle zdkona na ochranu zvifat, vybirani a vymahani
uloZzenych pokut

moznost naridit a zajistit umisténi tyraného zvifete do ndhradni péce

moznost nafidit chovateli zajistit opatreni ke sniZeni poctu zvifat v€etné jejich usmrceni v
souladu se zakonem na ochranu zvifat, dochazi-li k jejich tyrani

moznost naridit chovateli pozastaveni ¢innosti, pfi které dochazi k tyrani zvirat, a to do
doby

odstranéni zavad, a rozhodovani o ukonceni tohoto pozastaveni

moznost nafridit vlastnikovi zvitete zajistit utraceni zvifete odborné zpUsobilou osobou
podle veterinarniho zakona, pokud je dan dlivod k usmrceni zvifete

moznost nafidit chovateli umoznit provadéni péce o zvife jinou osobou na pozemku, ve
stdjich nebo v jinych objektech chovatele, kde se zvife nachazi

rozhodovani o nakladech spojenych s umisténim tyraného zvifete do nahradni péce a s
naslednou péci o néj, moznost rozhodnout, Ze se zvife stdva vlastnictvim statu, moznost
rozhodnout o zabrani tyraného zvifete

moznost rozhodnout o ukonceni provadéni zvlastniho opatifeni a o navraceni zvirete
vlastnikovi

moznost odejmout zvife pro ucely jeho umisténi do ndhradni péce, opravnéni vstupovat
do prostor, kde je zvife chovano

uzavirani smlouvy s peCovatelem

moznost rozhodnutim nafidit pfedbéznou nahradni péci o tyrané zvire
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rozhodovani o vydani zvirete z pfedbézné nahradni péce na Zadost chovatele

moznost uzavrit smlouvu s pecovatelem

rozhodovani o nahradé ndkladl ucelné vynaloZenych na zajisténi predbézné ndhradni
péce a na veterinarni péci za ucelem odstranéni nebo zmirnéni Ujmy na zdravi zplsobené
zviteti tyranim

podavani Zadosti o nahradu ucelné vynaloZenych naklad( spojenych se zajisténim
predbéiné nahradni péce ministerstvu, podavani Zadosti o zdlohu na uUhradu ucelné
vynaloZenych ndkladl za uplynulé obdobi

podavani Zadosti o nahradu ucelné vynaloZenych nakladl spojenych se zajisténim
zvlastniho opatfeni ministerstvu

Rostlinolékarska péce:

pfijima ozndmeni o vyskytu nebo podezieni z vyskytu Skodlivych organismi stanovenych
provadécim pravnim predpisem a predklada je Ustfednimu kontrolnimu a zku$ebnimu
Ustavu zemédélskému k dalSimu fizeni pfijima oznameni o Udajich tykajicich se stanovist
vcelstev a hromadného letu vcel

pfijima prfed provedenim aplikace oznameni o aplikaci pfipravku

poskytuje na vyzadani prislusné udaje o stanovistich vcelstvech a aplikaci pfipravkud
oSetrfovatellim porostl a chovatelim vcel

projednava prestupky nebo jiné spravni delikty, jde-li o vyskyt a Siteni plevell, jakoZto
Skodlivych organismu, které se Siti z neobdéldvané zemédélské pldy a neudriované
nezemédélské plidy a které ohroZuji Zivotni prostfedi nebo zdravi lidi nebo zvirat, a uklada
odstranéni zjisténych nedostatk( se stanovenim Ihaty

Ochrana prirody a krajiny:

povolovani kdceni dievin rostoucich mimo les

ukladani ndhradnich vysadeb

vedeni prehledu pozemk( vhodnych k ndhradni vysadbé

vydavani zavaznych stanovisek

vedou prehled o verejné pristupnych uéelovych komunikacich, stezkach a pésinach ve
svém spravnim obvodu

ukladani provedeni nezbytnych zasah( véetné pokaceni drevin

pfijimani ozndmeni o kaceni dievin a rozhodovani o pozastaveni, omezeni ¢i zdkazu kaceni
drevin

vykonavani statniho dozoru v ochrané pfirody a krajiny

rozhodovani o moznosti a podminkach uvedeni do plvodniho stavu a ukladani povinnosti
provést pfimérena nahradni opatreni

projedndvani prestupkd a ukladani pokut

v rozsahu své plsobnosti ukladani podminek pro vykon cinnosti, které by mohly zpUsobit
nedovolenou zménu obecné nebo zvlasté chranénych ¢asti prirody nebo zdkaz takovych
Cinnosti
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Ochrana ovzdusi

vydavani zavazného stanoviska k Uzemnimu a stavebnimu fizeni a k fizeni o vydani
kolaudacniho souhlasu z hlediska ochrany ovzdusi u stacionarnich zdrojii neuvedenych v
pfiloze €. 2 zakona

moznost vydat vyjadfeni k zdvaznému stanovisku k umisténi stacionarniho zdroje
uvedeného v pfiloze €. 2 zakona

upozornéni provozovatele stacionarniho zdroje umisténého v rodinném domé, v byté
nebo ve stavbé pro rodinnou rekreaci, nejde-li o prostory uZivané pro podnikatelskou
¢innost, na existenci divodného podezieni na poruseni povinnosti provozovatele
staciondrniho zdroje stanovenych v § 17 odst. 1 zakona o ochrané ovzdusi, véetné pouceni
provozovatele stacionarniho zdroje o jeho povinnostech a o nasledcich opakovaného
dlvodného podezieni na jejich poruseni v podobé provedeni kontroly

provadéni kontrol dodrzovani povinnosti provozovatele stacionarniho zdroje umisténého
v rodinném domé, v byté nebo ve stavbé pro rodinnou rekreaci, nejde-li o prostory
uzivané pro podnikatelskou ¢innost, v pfipadé opakovaného divodného podezieni, Ze
provozovatel zdroje nadale nebo opétovné porusuje nékterou z povinnosti zdkona o
ochrané ovzdusi

aktivni zpFistupnovani srozumitelnych informaci verejnosti bez zbytecného odkladu
uklada provozovateli provedeni opatieni ke zjednani ndpravy v pripadé, Ze provozovatel
stacionarniho zdroje neuvedeného v pfiloze €. 2 zdkona neplni povinnosti stanovené timto
zdkonem a vyddava rozhodnuti o zastaveni provozu staciondrniho zdroje neuvedeného v
pfiloze €. 2 zakona, pokud provozovatel opatieni ke zjednani ndpravy ve stanovené lh(té
neproved|

ukladdani podle potreby opatfeni k napravé pravnimu ndstupci provozovatele
stacionarniho zdroje neuvedeného v pfiloze €. 2 zakona

projednavani prestupkd, kterych se dopusti fyzickad osoba jako provozovatel stacionarniho
zdroje neuvedeného v pfiloze €. 2 zdkona

projednavani prestupkd pravnickych a podnikajicich fyzickych osob, jsou-li spachany v
souvislosti s provozem staciondrnich zdroju, které nejsou uvedeny v pfiloze ¢. 2 zdkona,
nebo nejsou spachany v souvislosti s provozem stacionarnich zdroj(

dozor nad dodrzovanim povinnosti stanovenych zakonem u provozovatell stacionarnich
zdroju neuvedenych v priloze €. 2 zdkona

Ochrana vod a vodni hospodarstvi

upravuje, omezuje, popripadé zakazuje obecné nakladani s povrchovymi vodami v
pfipadech, kdy se nejednd o obecné naklddani s vodami vodnich tokd tvoficich statni
hranici

vydava povoleni k nakladani s povrchovymi nebo podzemnimi vodami

povoluje zmény a zruseni povoleni k nakladani s vodami

vydava povoleni k nékterym ¢innostem

vydava stavebni povoleni ke zfizeni, zméné a odstranéni vodnich dél, rovnéz rozhoduje o
ostatnich zalezZitostech, tykajicich se téchto vodnich dél - napr. o jejich kolaudaci

povoluje malé COV do kapacity 50 ekvivalentnich obyvatel v reZimu ohla$eni vodnich dél
povoluje vodni dila do plochy 20 000 m?
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povoluje udrZovaci prace, obnovu VD zni¢enych Zivelnou pohromou nebo havdrii a
vodohospodarské upravy

povoluje terénni Upravy slouzici k zadrzovani vody v krajiné

povoluje odstranéni vodnich dél za ucelem obnovy pfirozenych koryt drobnych vodnich
toku

povoluje vypousténi odpadnich vod s obsahem zvlast nebezpecné zavadné latky do
kanalizace

vydava souhlas ke stavbdm, zafizenim nebo cinnostem, k nimz neni tfeba povoleni podle
tohoto zakona, které vsak mohou ovlivnit vodni poméry

vyjadfuje se k umisténi, zméné nebo odstranéni stavby nebo zatizeni anebo k provadéni
jiné Cinnosti, pokud takovy zamér muze ovlivnit vodni poméry, energeticky potencial,
jakost nebo mnozstvi povrchovych nebo podzemnich vod

vede evidenci jim vydanych rozhodnuti podle tohoto zakona

zasila prislusSnému katastralnimu Gradu Udaje potfebné k evidenci ochrany uzemi
stanovuje ochranna pdsma vodnich zdroja

stanovuje minimalni zUstatkovy pratok pfi nakladani s vodami

stanovuje minimalni hladinu podzemnich vod

kontroluje zneSkodriovani odpadnich vod z bezodtokych jimek v souladu s vodnim
zakonem

rozhoduje v pochybnostech o hranici koryta vodniho toku

povoluje zménu koryta vodniho toku

rozhoduje o stanoveni Sife pobfezniho pozemku, ktery mlze po nezbytnou dobu vyuzivat
spravce vodniho toku pfi ¢innosti vykondvané v ramci jeho spravy

povolovani vyjimky z povinnosti vlastnika pozemku, na némz se nachazi koryto vodniho
toku, strpét po tomto pozemku prichod osob podél vodniho toku

mUzZe zakazat vlastnikim pozemk sousedicich s koryty vodnich tok( kaceni stromd nebo
kerd, které zabezpecuiji stabilitu vodniho toku

zajistovani napravy a obnoveni plynulého odtoku vody, pokud k jeho naruseni dojde
v dUsledku zanedbdni péce o stavby nebo zafizeni v korytech vodnich tokd nebo s nimi
sousedicich

rozhoduje v pochybnostech o rozsahu opravnéni konkrétnich spravcl povodi, spravct
vodnich tokd nebo vlastnikd pobreZznich pozemkl nebo staveb a zafizeni v ramci béZiciho
vodopravniho tizeni

rozhoduje v pochybnostech, zda se jednd o vodni dilo

rozhoduje v pochybnostech o rozsahu povinnosti vlastnika pozemk(, na kterych je
umisténa stavba k vodohospodarskym melioracim

stanovuje ochranna pdsma vodnich dél

muze ulozit vlastnikim vodnich dél zpracovani a predlozeni manipulacnich fada téchto
vodnich dél

rozhoduje o tom, Ze jind osoba prejimd na dobu nezbytné potieby provoz nebo udrzbu
vodnich dél v pripadé, vyZzaduje-li to verejny zdjem a jestlize ten, kdo je k tomu povinen,
tyto povinnosti radné neplni a nezjednal-li ndpravu ve stanovené Ihité
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rozhoduje o povinnosti zajistit na vodnim dile technickobezpecénostni dohled (TBD), o jeho
rozsahu, o podminkach jeho provadéni a o zarazeni vodniho dila do kategorie z hlediska
TBD

stanovuje dalsi povinnosti pfi provadéni TBD, Ucastni se na TBD

vykon plsobnosti povodfiového orgdnu v obdobi mimo povoden

vydava zavazna stanoviska ke spravnim fizenim vedenym podle zakona o ochrané pfirody,
horniho zakona a zdkona o hornické ¢innosti a pfi postupu podle stavebniho zakona
vyZaduje-li to verejny zdjem, zejména je-li prechodny nedostatek vody, je opravnén z
vlastniho podnétu, bez nahrady, upravit na dobu nezbytné nutnou povolené nakladani s
vodami, popf. toto nakladani omezit nebo zakdazat pfi mimoradnych opatfenich

dozird na dodrZovani ustanoveni vodniho zdkona a predpisli podle néj vydanych a v
rozsahu své plsobnosti ukladaji opatfeni k odstranéni zjisténych zdvad; je povinen v
rozsahu své plisobnosti dozirat, zda jsou dodrZovana jim vydana rozhodnuti; provadi dozor
nad vodnimi dily, jejichZ stav by mohl ohrozit bezpecnost osob nebo majetku

uklada pokuty fyzickym osobdam za prestupky, podnikajicim fyzickym osobdm nebo
pravnickym osobam za spravni delikty na useku vodniho hospodarstvi

spolupracuje s CIZP a MHMP v oblasti ochrany &istoty podzemnich a povrchovych vod
spolupracuje v oblasti ochrany pozemkl pred povodnémi s prislusSnymi organy statni
spravy a spravci vodnich toka

spolupracuje na zlepSovani vodohospodaiskych poméru

pfipravuje nejméné jednou ro¢né povodriové prohlidky

Vodovody a kanalizace

rozhoduje o zméné uzivani stavby vodovodni nebo kanalizaéni pfipojky a ¢asti vnitfniho
vodovodu nebo vnitfni kanalizace podle tohoto zakona

rozhoduje ve sporu o rozsahu opravnéni podle odst. 1 a 2

schvaluje kanaliza¢ni fad

vydava opatieni obecné povahy omezujici uzivani pitné vody z vodovodu pro verejnou
potrebu

nedojde-li k uzavieni smlouvy mezi odbératelem a vlastnikem vodovodu nebo kanalizace,
urci umisténi a typ méficiho zafizeni

uklada povinnost verejné sluzby provozovateli vodovodu nebo kanalizace na Uzemi obce
s RP

povoluje vyjimku z ochranného pasma vodovodnich rfadl a kanalizacnich stok

uklada pokuty pravnické osobé nebo fyzické osobé, ktera je podnikatelem, dopusti-li se v
souvislosti se svym podnikanim poruseni zakona v ustanovenich uvedenych v tomto
paragrafu

vykonava dozor nad dodrzovanim ustanoveni tohoto zdkona, predpisli a rozhodnuti podle
néj vydanych

Geologie — geologické prace

projednavani prestupkd fyzickych osob
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Ochrana zemédélského padniho fondu

udéluje souhlas ke zméné trvalého travniho porostu na ornou plidu

uklada opatreni k napravé zavadného stavu vzniklého porusenim povinnosti stanovenych
v rdmci zasad ochrany zemédélské pldy a neplnénim podminek vydaného souhlasu
vydavani rozhodnuti o odvodech za odnéti pidy ze zemédélského pldniho fondu
projednava prestupky podle tohoto zakona, neni-li k jejich projednani pfislusna inspekce
udéluje souhlas k odnéti pldy ze zemédélského pldniho fondu, ma-li byt dotcena
zemédélskd puda a pUda docasné neobdélavand o vymére do 1 ha, pfitom stanovuje
podminky k zajisténi ochrany zemédélského pldniho fondu, schvaluje plan rekultivace,
popft. stanovuje zvladstni rezim jeho provadéni a vymezuje, zda a v jaké vysi budou
predepsany odvody za odnéti pldy ze zemédélského pldniho fondu, a u docasného
odnéti nebo trvalého odnéti s do¢asnym odvodem vyddva u souhlast jim vydanych
potvrzeni o ukonceni rekultivace

kontroluje pInéni povinnosti stanovenych vramci zdsad ochrany zemédélské pudy,
podminek vydaného souhlasu, véetné provddéni rekultivaci a uloZzeného opatreni k
napravé

udéluje souhlas k poufZiti sedimentl z rybnik(i, vodnich nadrzi a vodnich tokd a vede
evidenci jejich pouziti

ohledné erozniho ohrozeni zemédélské pudy pofizuje informace o zemédélské pudé a
hodnoti jeji stav a tyto Udaje predavd do evidence informaci o kvalité zemédélské pldy
zasila udaje souvisejici s odnétim zemédélské pudy ze zemédeélského pldniho fondu do
evidence odnéti zemédélské pudy

udéluje vyjadreni k navrhim tras nadzemnich a podzemnich vedeni, pozemnich
komunikaci, vodnich cest a jejich soucasti, pokud trasa nadzemnich a podzemnich vedeni,
pozemnich komunikaci a vodnich cest a jejich soucasti nepresahuje spravni obvod obce s
rozsifrenou plsobnosti

je dotéenym spravnim organem podle zakona o posuzovani vlivl na Zivotni prostredi, maji-
li byt dotéeny pozemky ndleZejici do zemédélského pudniho fondu o vymére mensi nebo
rovné 1 ha

vykondva statni spravu na useku ochrany zemédélského pldniho fondu, neni-li podle
tohoto zakona pfislusny jiny organ

Ochrana lest a lesni hospodarstvi

uklada pokuty a fesi prestupky fyzickych osob v rdmci obecného uzivani lesa v lese
uklada pokuty fyzickym, prdvnickym nebo podnikajicim osobam za provadéni
nepovolenych nebo zakazanych ¢innosti v lese

Odpadové hospodarstvi

Ucastnik v fizeni o vydani povoleni provozu zatizeni uréenych pro nakladani s odpady, s
vyjimkou mobilnich zatizeni

kontrola, zda pravnické a podnikajici fyzické osoby vyuzivaji obecni systém pouze na
zakladé pisemné smlouvy s obci a v souladu s ni, a zda nepodnikajici fyzické osoby
nakladaji s komunalnim odpadem v souladu se zakonem o odpadech
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kontrola, zda pravnické a podnikajici fyzické osoby maiji zajisténo prevzeti odpadu, ktery
samy nezpracuji v souladu se zakonem o odpadech, osobou opravnénou k prevzeti daného
druhu a kategorie odpadu podle zakona o odpadech

pfijimani oznameni o vyskytu nezdkonné soustfedéného odpadu

zjistovani vlastnika nezakonné soustifedéného odpadu

vyzyvani vlastnika pozemku k odklizeni nezakonné soustifedéného odpadu a jeho predani
do zafizeni uréeného pro nakladani s odpady

ukladani povinnosti vlastniku pozemku, aby na vlastni naklady zabezpecil misto, kde se
nachazi nezakonné soustfedény odpad, proti dalSimu ndvozu odpadu

zabezpecfovani odpadu, ktery ohrozuje Zivotni prostredi, pred unikem Skodlivin do
okolniho prostredi

odklizeni nezdkonné soustifedéného odpadu a jeho predavani do zafizeni uréeného pro
nakladani s odpady

vyzyvani vlastnika nemovité véci, ktera byla provozovnou plvodce, k predani odpadu
soustredéného v této nemovitosti do zafizeni uréeného pro nakladani s odpady

vyzyvani vlastnika nemovité véci, ktera byla zafizenim ur¢enym pro nakladani s odpady, k
predani odpadu soustfedéného v této nemovitosti do zafizeni uréeného pro nakladani s
odpady

ukladani povinnosti provést vyuZiti odpadu v zafizeni k vyuziti odpadu a ukladani
povinnosti nahrady vynaloZenych naklad(i osobé, ktera nakladanim s odpadem zpUsobila
nezbytnost postupu dle tohoto ustanoveni

ukladani povinnosti provést odstranéni odpadu v zafizeni k odstranéni odpadu a ukladani
povinnosti nahrady vynaloZenych nakladl osobé, ktera nakldaddanim s odpadem zp(sobila
nezbytnost postupu dle tohoto ustanoveni

kontrola hlaseni provozovatele komunitni kompostarny a hlavniho mésta Prahy

pfistup k zdznamim o provedenych hodnocenich nebezpecnych vlastnosti odpadu
vedenych v integrovaném systému plnéni ohlasovacich povinnosti v oblasti Zivotniho
prostredi

kontrola a zpracovdvani hlaseni plvodcl odpadu, provozovatelll zafizeni, obchodnikl s
odpady a hlavniho mésta Prahy

zasilani informaci Ministerstvu Zivotniho prostiedi o rozhodnutich vydanych dle zakona o
odpadech

projednavani prestupkd podle zakona o odpadech v rozsahu plsobnosti svéfené obecnim
uradim a obecnim Uradiim obci s rozsifenou plisobnosti, s vyjimkou prestupkl obce
vedeni a zpracovavani evidence rozhodnuti vydanych dle zdkona o odpadech

kontrola, jak jsou dodrZovana ustanoveni prdvnich predpisi a rozhodnuti sprdvnich
organ(ll ve vSech oblastech plsobnosti tohoto zakona, s vyjimkou oblasti, v nichZ jsou ke
kontrole pfrislusné obecni ufady, a zda povérené osoby dodrzuji stanoveny zplsob
hodnoceni nebezpecnych vlastnosti odpadl

moznost zabezpeclit odpad, ktery ohroZuje nebo posSkozuje zdravi lidi nebo Zivotni
prostredi, prfed unikem Skodlivin do okolniho prostiedi nebo zajistit odklizeni takového
odpadu véetné jeho predani do zafizeni uréeného pro nakladani s odpady, a to na naklady
odpovédné osoby
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moznost zakazat plvodci odpadl ¢innost, kterd zplsobuje vznik odpadt, pokud plvodce
odpadu nema3 zajisténo prevzeti odpadd, které produkuje, osobou opravnénou k prevzeti
daného druhu a kategorie odpadu, a pokud by odpady vzniklé v disledku pokracovani této
¢innosti mohly zpUsobit Skodu na Zivotnim prostfedi nebo zdravi lidi

vydavani zadvazného stanoviska k terénnim Upravdm a k odstranéni stavby podléhajici
ohlaseni nebo povoleni podle stavebniho zdkona

vydavani vyjadreni z hlediska nakladani s odpady ke zméné dokoncené stavby podléhajici
ohlaseni nebo povoleni podle stavebniho zdkona

vydavani vyjadreni ke zfizeni zafizeni ur¢eného pro nakladani s odpady a k zavedeni nebo
rozsifeni vyroby oxidu titanicitého

Evidence rocnich hldseni o produkci a naklddani s odpady

v souladu se zdkonem zpracovat hlaseni do celorepublikové databdaze

Vyrobky s ukoncenou zZivotnosti

vyzyvani vlastnika odstaveného vozidla k jeho odstranéni a soucasné zverejiiovani této
vyzvy na Uredni desce

projednavani prestupku

kontrola, jak jsou fyzickymi osobami dodrzovdna ustanoveni pravnich predpisti a
rozhodnuti spravnich orgdnli ve vsSech oblastech puUsobnosti zdkona o vyrobcich s
ukoncéenou Zivotnosti

ukladani opatfeni k ndpravé a Ihlty pro zjednani napravy dle aktualné platné legislativy.

Usek dopravy a komunikace

pripojeni objektli a pozemkd na komunikace

zattidéni komunikaci

stanoveni dopravniho znaceni véetné jeho kontroly

povoluje zvlastni uzivani komunikaci

vykonava statni dozor nad mistnimi a icelovymi komunikacemi

uplatiuje stanoviska v ramci Uzemniho a stavebniho fizeni

vyjadfuje se k uzemnim a regulacnim plandm

vyjadfuje se k navrhovanym zménam v obsluze MHD

zajistuje agendu spojenou s pripravou, koordinaci a realizaci dopravnich staveb
na Gzemi MC Praha 19

zajistuje realizaci oprav chodnik( a mistnich a ucelovych komunikaci

zajistuje instalaci dopravniho znaceni, v¢. jeho oprav

zajistuje ukoly spojené s likvidaci pojistnych udalosti pfi dopravnich nehodach (zabradli
podél krizovatek)

uplatniuje stanovisko k Uzemnim planim a regulacnim planim a zavazné stanovisko v
uzemnim tizeni z hlediska reSeni mistnich a ucelovych komunikaci v souladu s platnou
legislativou (napfr. zdkonem o pozemnich komunikacich)

Usek mistniho hospodafstvi a technické spravy

zajistuje likvidaci odpadd
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navrhuje harmonogramy pro svoz velkoobjemového odpadu a bioodpadu od ob¢ant Kbel
a zajistuje jejich realizaci

spravuje a zajistuje odpadkové kose, stojany, schranky a sacky na psi exkrementy, v¢. jejich
dopliovani

zajistuje instalaci novych lavicek, udrzbu, opravy, kontrolu

pecuje o zelen a zelené plochy, stromy, kefe (vysadba, udrzba - protezy, kaceni)
koordinuje Cinnost pracovnik(l udrzby zelené, chodnik(l a komunikaci, zajistuje nakup a
udrzbu techniky, ochrannych pomucek, naradi

ve spolupraci se smluvnimi partnery zajistuje Ukoly a potfebné spojené s uklidem a
udrzbou obce, koordinuje ¢innost terénnich pracovnik(, ktefi vykondvaji pomocné prace
zajistuje opravy a udrzbu détskych hrist, v¢. instalace novych prvki (pribézné kontroly
stavu, pravidelné odborné kontroly, planovani oprav a vedeni evidence a provoznich knih
hrist

ve spolupraci s OE zajistuje spravu mistniho hrbitova

zajistuje spravu agendy valecnych hrobU a pietnich mist

podili se na kontroldch vécnych prostfedkl pozarni ochrany a bezpecnosti prace
a doporucuje opatieni ke zlepSeni

eviduje hlaseni poruch na sitich a dohlizi na rddnou opravu povrchl po vykopech
po havdriich

zajistuje Udrzbu a provoz vozového parku sluzebnich vozidel MC

vyfizuje dokumenty ve spisové sluzbé a dalsi s timto spojené

vyjadfuje se ke stavbam dle zdkona o Uzemnim planovani a stavebnim fadu

podava informace tykajici Zivotniho prostiedi Kbel a zajistuje ekologickou vychovu
a osvétu verejnosti

vede agendu spojenou s moznostmi ¢erpani financi ze zdroji EU v oblasti tohoto odboru
vykonava dalsi ¢innosti véetné investiénich, které vyplynou z potfeb a pozadavki MC
spadajici pod tento odbor (napt. vystavba, udriba ¢i rekonstrukce parkovist, namésti,
parkd aj. ploch ve spravé MC, pfipadné HMP)

zajistuje uklid budov Gradu méstské casti, kancelari, chodeb a WC,

zalévani kvétin na chodbach Gfadu MC, myti a lesténi prosklenych dvefi Gradu,

zaji$tuje pravidelny uklid spole¢nych prostor Domova pro seniory v majetku MC P19

Sprava hrbitova

drobné udrzbarské prace v terénu dle pokynl vedoucich odbort (napf. informacni skririky)
zajisténi odemykani a zamykani hibitova v souvislosti s provozni dobou pro verejnost
uklid prostor, véetné uklidu odpadk(ll v prostoru hrbitova, vysypani kosu, doplnovani sackd
na psi exkrementy

udrzba zelené v prostorach hrbitova, sekdni travy, udrzba a stfihani ker(i, zalivka novy
vysadeb

v pfipadé potreby odklizeni snéhu prfed vchodem na hrbitov a zajiSténi schidnosti cest
mezi hroby

zajisténi odemykani, zamykani a uklid WC na hrbitove.
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Odbor vystavby — stavebni urad (OV)

Odbor vystavby Ufadu méstské ¢asti Praha 19 jako pfisluény obecny stavebni ufad podle
ustanoveni zakona o Uzemnim planovani a stavebnim fadu v platném znéni a Statutu hlavniho
mésta Prahy v platném znéni, v ramci vyfizeni pridélené Zadosti o vydani rozhodnuti nebo
jiného opatfeni pro katastralni uzemi Kbely, Satalice a Vinof, na némz odbor vystavby
vykonava pusobnost stavebniho uradu predevsim:

vydava uzemni rozhodnuti

vydava tzemni souhlasy

vydava izemné planovaci informace

podava informace o Uzemi z hlediska Uzemniho planu

povoluje déleni a scelovani pozemkl rozhodnutim nebo souhlasem
vydava stavebni povoleni

vydava souhlasy s ohlasenou stavbou

povoluje stavby ve spole¢ném fizeni

uzavira verejnopravni smlouvy

pfijima poddani autorizovaného inspektora

nafizuje udrZovaci prace a nezbytné Upravy na stavbé

nafizuje zabezpecovaci prace na stavbé

nafizuje zastaveni stavby

nafizuje vyklizeni stavby

provadi fizeni na odstranéni stavby

kontroluje plnéni podminek svych rozhodnuti

umistuje a povoluje reklamni zafizeni a stavby pro reklamu

povoluje vyjimky pro stavebni ¢innost

vydava vyjadreni o souladu stavby s Uzemné planovaci dokumentaci pro specialni stavebni
urady dle ustanoveni §15 stavebniho zakona

provadi zavérecné kontrolni prohlidky stavby a vyddva souhlasy s uzivanim stavby
vydava kolaudacni souhlasy

vyfizuje Zadosti o uznani stavby

povoluje zkusebni provoz

povoluje predc¢asné uzivani stavby

povoluje zmény uzivani rozhodnutim nebo souhlasem

rozhoduje o prestupcich fyzickych osob proti stavebnimu radu
rozhoduje o spravnich deliktech pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob proti
stavebnimu radu

zpracovava podnéty k radnym a mimoradnym opravnym prostredkiim
rozhoduje v odvolacim fizeni = autoremedura

predava spis odvolacimu organu k odvolacimu Fizeni

provadi prezkum vyjadfeni, sdéleni ¢i jiného opatfeni

nafizuje, povoluje nebo nepovoluje obnovu fizeni

provadi kontroly na Zaddost orgdnu pomoci v hmotné nouzi

vyfizuje stiznosti

Odbor vystavby UFadu méstské &asti Praha 19 jako specialni stavebni Gfad pFislusny podle
zakona o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjSich predpisi a ustanoveni zdakona o
Uzemnim planovani a stavebnim radu, ve znéni pozdéjsich predpis(i a Statutu hl. m. Prahy ve
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znéni pozdéjsich predpisu, v ramci vyfizeni pridélené Zadosti o vydani rozhodnuti nebo jiného
opatfeni pro katastralni Uzemi Kbely, Satalice a Vinof, na némzZ odbor vystavby vykonava
pusobnost specidlniho stavebniho ufadu predevsim:

vydava stavebnich povoleni

vydava souhlasy s ohlasenou stavbou

nafizuje udrzovaci prace a nezbytné Upravy na stavbé

natizuje zabezpecovaci prace na stavbé

nafizuje zastaveni stavby

nafizuje vyklizeni stavby

provadi fizeni na odstranéni stavby

kontroluje plnéni podminek svych rozhodnuti

vydava kolaudacni souhlasy

vyfizuje Zadosti o uznani stavby

po dohodé s dotéenymi spravnimi Urady povoluje zkuSebni provoz

po dohodé s dotéenymi spravnimi Urady povoluje prfedcasné uzivani stavby
rozhoduje o prestupcich fyzickych osob proti stavebnimu fadu
rozhoduje o sprdvnich deliktech pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob proti
stavebnimu radu

zpracovava podnéty k radnym a mimoradnym opravnym prostredkiim
rozhoduje v odvolacim fizeni = autoremedura

predava spis odvolacimu orgdnu k odvolacimu Fizeni

provadi prezkum vyjadreni, sdéleni ¢i jiného opatteni

nafizuje, povoluje nebo nepovoluje obnovu fizeni

vyfizuje stiznosti

Stavbou se v textu rozumi novostavba, pristavba, nastavba, stavebni Upravy, zména stavby
pred jejim dokoncéenim

V ramci rozhodovaci praxe predevsim:

zjistuje Uplnost Zadosti

zahajuje fizeni a pfijima namitky v ramci téchto fizeni

oznamuje zahajeni fizeni vSem Ucastniklim fizeni a dot¢enym spravnim uradim

natizuje ustni jednani pripadné spojené s mistnim Setfenim, vede toto jednani a vyhotovuje
zapisy

kontroluje dokumentaci po strance technické

kontroluje, zda dokumentace je v souladu s pravnimi predpisy

koordinuje rozhodnuti a stanoviska dotCenych spravnich Gradd a jejich podminky
zapracovava do rozhodnuti

samostatné zpracovava rozhodnuti

sleduje dobu vystavby stanovenou ve stavebnim povoleni

povoluje prodlouzeni terminu vystavby

sleduje splnéni podminek rozhodnuti

vymeéruje spravni poplatky

zajistuje predani pisemnosti k postovni prepravé

ovéruje dokumentaci orazitkovdnim

sleduje Ihlty pro namitky a odvolani

opatfuje rozhodnuti dolozkou o nabyti pravni moci
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Dalsi ¢innosti:

zpracovava informace dle zdkona o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpish

je garantem registru RUIAN (registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti) pro
katastralni uzemi Kbely, Satalice a Vinof

ptipravuje pfipominky novych predpisli — metropolitni plan, provadéci vyhlasky

vede spisovou sluzbu

v rdmci archivarské ¢innosti vyhledava, tfidi a uklada spisy a dokumentaci

vyfizuje pozadavky na vyhleddvani a kopirovani dokumentace pro Zadatele

provadi inventarizaci spist ve stavebnim archivu

zajistuje zpracovani a odeslani mésic¢nich statistickych vykazl tykajicich se vykonu

spravnich ¢innosti odboru

vykonava statni stavebni dohled

sleduje zdkony, vyhlasky a predpisy, v€etné jejich novel, souvisejici s vykonem stavebniho
Ufadu

vykondva samostatné administrativni prace tykajici se chodu odboru

sestavuje statisticka hlaseni dle prvotni evidence

podili se na pripravé a aktualizaci podkladi typovych (operativnich) pland krizového Fizeni,

zejména poskytuje podkladovd data a materidly dostupna v ramci svéfené agendy.

Odbor obcansko spravni (0O0S)

Organizacni struktura odboru:

podatelna

Czech POINT
vidimace a legalizace
matrika

evidence obyvatel
obcanské prikazy
cestovni doklady

Podatelna

Provoz Useku podatelny zajistuje zejména:

organizaci elektronické spisové sluzby v souladu s vnitini smérnici Spisovy a skarta¢ni rad
prijem veskerych podani a doslé korespondence véetné poddni v elektronické evidenci
prijaté a odeslané posty s pfidélenim jednaciho Cisla, pfijem a odeslani posty
prostiednictvim Ceské posty nebo kuryrem

v souladu s platnymi predpisy a planem zajistuje vyrazovani a skartaci dokumentd

z centrdlniho archivu Uradu a jejich uloZeni do Archivu hl. mésta Prahy.

Vidimace a legalizace

ovérovani shody opisu nebo kopie s originalem
ovérovani pravosti podpisu
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Czech-point

vypis z katastru nemovitosti

vypis z obchodniho rejstriku

vypis ze Zivnostenského rejstriku
kvalifikovani dodavatelé

rejstrik trestl (pravnickych i fyzickych)
insolvencni rejstrik

bodové hodnoceni fidice

konverze dokumentu

agendy ISDS (datové schranky)
zprostfedkovana identifikace

Matri¢ni ¢innost:

vede agendu matrik, uzavieni manzelstvi, narozeni, umrti a zvlastni matriky

vede agendu zmény jména a pfijmeni véetné oznameni o pfijeti drfivéjSiho pfijmeni a
neprechylenych pfijmeni

vede evidenci vysvédceni o pravni zpusobilosti v pfipadech uzavieni snatku s cizincem
eviduje prohlaseni rodi¢d o urceni otcovstvi

na zakladé zadosti vystavuje duplikaty oddaciho listu, dmrtniho listu a rodného listu
eviduje osvédceni k uzavreni cirkevniho sfatku

vede evidenci osvédéeni o statnim obc&anstvi CR, organizaéné a administrativné zajistuje
agendu udélovani statniho obcanstvi

zajituje zpracovani a odeslani statistickych vykazG CSU - statistika uzavieni manzelstvi,
narozeni a umrti.

zajistuje svatebni obrady

vystavuje rodné listy, oddaci listy, umrtni listy

Obcanské prikazy (OP)

Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zdkona o obcanskych prikazech,
v platném znéni a provadéci vyhlasky k nému a pravnich predpis navazujicich.

na zakladé zadosti vydava OP

pofizuje biometrické Udaje vcetné digitdlniho zpracovani fotografie ob¢ana a jeho
podpisu

pfijima ohlaseni ob¢anu o poskozeni, zniceni, ztraté, odcizeni nebo zneuziti OP

prijima OP obé&ana, ktery ukonil trvaly pobyt na Gzemi CR, pozbyl statni ob&anstvi
prebira na Zaddost ob¢ana OP do Uschovy po dobu jeho dlouhodobého pobytu v zahranici
vyuziva udajui z informacniho systému evidence obyvatel pro vykon statni spravy na Useku
oP

resi prestupky na Useku OP

vydava OP bez strojové citelnych udaja v zakonem stanovenych pripadech

provadi skartaci OP dle platné vyhlasky MV

Cestovni doklady (CD)

Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zakona o cestovnich dokladech, v
platném znéni a provadéci vyhlasky k nému a pravnich predpisd navazujicich.
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poftizuje biometrické udaje véetné digitdlniho zpracovani fotografie ob¢ana a jeho podpisu
vydava CD a na zakladé Zadosti obc¢an(

pfijima ohlaseni ztraty, odcizeni CD nebo jeho nalezu

vede spisovou dokumentaci o ztraté, odcizeni, nalezu, poskozeni, znic¢eni nebo zneuziti
CD

pfijimd odevzdané neplatné CD, které jsou zaplnény zaznamy a sepiSe protokol o
odevzdani CD

resi prestupky na useku CD

provadi skartaci CD dle platné vyhlasky MV

Evidence obyvatel

Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zak. o evidenci obyvatel, v platném znéni
a provadéci vyhlasky k nému a pravnich predpis(i navazujicich.

zpracovava udaje v informacnim systému evidence obyvatel Prahy 19

zajistuje reSeni reklamaci, oprav chybnych Gdaji a blokovani nepfesnych Gdaja
v informacénim systému

vede sprdvni fizeni o zruSeni Udaje o trvalém pobytu

eviduje a zpracovava udaje o obyvatelich, kteti se pfihlasili k trvalému pobytu véetné
ohlaseni zmén

poskytuje udaje z informacniho systému tykajici se osoby Zadatele

zajistuje zpracovani a odeslani statistickych vykaz CSU tykajicich se pohybu obyvatel na
uzemi spravniho obvodu

pfijima a vyfizuje sdéleni o ukonceni trvalého pobytu obcana

zprostiedkovani kontaktu s jinym ob¢anem

Dalsi ¢innosti odboru:

organizuje a zajistuje obrady vitani novych ob¢anka a oslavy jubilei

organizuje a zajistuje pripravy a pribéh voleb a referenda dle pfislusnych pravnich predpist
komplexni zajisténi spisové a archivacéni sluzby v plsobnosti spravniho obvodu Praha 19.
zpracovava agendu Zadatel( o azyl (vypracovava zadosti obce o poskytnuti ucelové neinvesticni
dotace na uhradu ¢istého najemného dle aktudlnich usneseni vlady Ceské republiky
o zabezpeceni integrace azylanty, to vSe na zakladé podanych Zadosti azylant(),

podili se na pripravé a aktualizaci podkladd typovych (operativnich) planQ krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupna v rdmci svéfené agendy.
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Odbor socialnich véci a zdravotnictvi (OSVZ)

Organizacni struktura odboru

e Usek socidlni prace
e Usek socidlné-pravni ochrany déti

Usek socialni prace:

Socidlni pracovnici OSVZ:

Poskytuji odborné socialni poradenstvi a provadi socidlni praci s rodinami, jednotlivci nebo
skupinami v krizovych situacich a poskytuje krizovou intervenci, krizovou pomoc a socialni
rehabilitaci.

Provadi depistadzni ¢innost zamérenou na vyhledavani jednotlivc(, rodin a skupin osob
ohrozenych socidlnim vylou¢enim, osob ohroZenych socidlnim vyloucenim z dlvodu
pfedchozi Ustavni nebo ochranné vychovy nebo vykonu trestu, osob, jejichZ prava a zajmy
jsou ohroZeny trestnou cinnosti jiné osoby, osob, jejichz zpUsob Zivota mUlzZe vést ke
konfliktu se spole¢nosti, vcéetné poskytovani odborného socidlniho poradenstvi a
zprostredkovani socialnich sluzeb.

Provadi komplexni socidlni Setfeni ve vyloucenych lokalitdch nebo obdobné ohrozeném
prostiedi, jeho odbornou analyzu, poskytuje odborné socidlni poradenstvi a tvorbu
individudlnich plant v jeho ramci.

Vykonavaji socidlni praci zamérenou na jednotlivce, rodiny a skupiny se zvySenym rizikem
socialniho vylouceni nebo vyskytem problém v osobnim nebo socidlnim vyvoji.

Vytvari koncepci a strategii vykonu socidlni prace vedouci k rfesSeni nepfiznivé socialni
situace a k socidlnimu zaclefnovani osob, skupin nebo komunit.

Vykonavaiji dalsi ¢innosti, které souviseji s vykonem predmétné funkce.

Socialni kurator pracuje s klientem ve vSech fazich trestniho fizeni a po jeho skonceni, to je ve
vykonu trestu odnéti svobody, pripadné ve vykonu vazby, i na svobodé. Cilem je navazani
vzajemného socioterapeutického vztahu v zajmu plsobeni na osobnost klienta tak, aby byly
upevnény, event. vytvoreny jeho pozitivni vazby k okoli a nedochazelo k jeho socidlni izolaci.
Socialni kurdtor pomahd odsouzenym klientdm fesit problémy v co nejvétsim predstihu pred
jejich propusténim z vykonu trestu odnéti svobody a tlumit vlivy vyplyvajici z izolace téchto lidi
ve vézenich.

Role verejného opatrovnika spociva v zajisténi a dohledu nad tim, zda je opatrovanci
zabezpedena veskera podpora, aby mohl Zit co nejvice samostatné, aby mohl uplatrfiovat sva
obcéanska a osobni prdva a mél dostatec¢né vztahové zazemi. V této roli vefejny opatrovnik
predevsim zprostfedkovava potrebnou podporu a vyuziva poradenstvi socidlniho pracovnika,
podpory ze strany socialnich sluzeb apod.:

zastupuje ob&any, kterym byla MC, rozhodnutim soudu, ustanovena opatrovnikem
pomaha témto osobam resit slozité Zivotni situace a orientovat se v béZzném Zivoté
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spolupracuje se zdravotnickymi zafizenimi, rodinou, soudy, ubytovateli, drady a dalSimi
organizacemi

provadi a zajistuje dohled nad uhradou néaklad( za bydleni, stravu, sluzby

vyhotovuje platebni ptikazy

zajistuje vyplatu diichodu pro opatrovance

vypracovava vyuctovani hospodareni financi téchto osob za sledované obdobi pro
pfislusny soud.

Vedeni spravniho fizeni o ustanoveni zvlastniho pfijemce pro ucely dlichodovych davek.
Vydavani parkovacich prikazi osobdam téZce zdravotné postizenym na zakladé pfiznanych
mimoradnych vyhod.

Zajistovani socialnich pohtbu a ¢innosti s tim souvisejici.

Spolupréace s Klubem senior(i Praha 9 — Kbely a Svazem télesné postizenych Praha 9 —
Kbely.

Podili se na pripravé a aktualizaci podkladd typovych (operativnich) plan( krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupna v ramci svéfené agendy.

Usek socialné-pravni ochrany déti:

feSi problematiku syndromu CAN u klientd komplexné a vramci interdisciplindrni
spoluprace

pfijima ozndmeni osob, které se souhlasem rodice nebo jiné osoby odpovédné za vychovu
ditéte a bez rozhodnuti pfislusného orgdnu prevezmou dité do své péce (s umyslem
pfijmout dité do své trvalé péce)

pfijima oznameni od osob a jinych subjektl o porusovani povinnosti nebo zneuziti prav
vyplyvajici z rodi¢ovské odpovédnosti a dale pak oznameni od osob a jinych subjektl o
détech, na kterych je pachan trestny cin (Ci je podezieni z trestného cinu) ohrozujici Zivot,
zdravi, lidskou ddstojnost, mravni vyvoj

pfijima ozndmeni od osob a jinych subjektl o détech, které vedou zahalCivy ¢i nemravny
Zivot, prijima oznameni od osob a jinych subjektli o détech, které jsou ohroZzovany nasilim
mezi rodi¢i nebo jinymi osobami odpovédnymi za vychovu ditéte

poskytuje pomoc a ochranu détem, které pozddaji o pomoc i bez védomi rodica pfi
ochrané svého Zivota, svych prdv a oprdvnénych zajmu, organ socialné-pravni ochrany
sleduje nepriznivé vlivy plsobici na déti a zjistuje pfriciny jejich vzniku, ¢ini opatfeni k
omezovani plsobeni téchto neptiznivych vlivli na déti.

pomaha rodic¢lm pfi feSeni vychovnych nebo jinych probléma souvisejicich s péci o dité,
poskytuje a zprostifedkovava rodi¢lim poradenstvi pfi vychoveé a vzdélavani ditéte a pti péci
o dité zdravotné postizené, poskytuje poradenskou pomoc souvisejici s osvojenim ditéte
nebo svéfenim ditéte do péstounské péce, poskytuje pomoc pfi uplatiiovani naroku ditéte
na vyzivné a pfi vymahani plnéni vyZivovaci povinnosti k ditéti

poskytuje rodicim pomoc po umisténi ditéte do zafizeni pro vykon ustavni vychovy nebo
do zatizeni pro déti vyZzadujici okamzitou pomoc

poskytuje rodindm s détmi pomoc pfi reSeni vychovnych problémd, poruch chovani,
Sikany, zneuzivani navykovych latek a trestné Cinnosti
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zprostfedkovdva rodic¢i pomoc poradenského zafizeni, mlze uloZit rodi¢lim povinnost
vyuZit pomoc odborného poradenského zafizeni, pokud rodi¢e nezajistili ditéti odbornou
pomoc, ackoliv dité takovou pomoc nezbytné potifebuje a ufad takovou pomoc ditéti
predtim doporucil. V rdmci vykonu socialné-pravni ochrany muze ulozit rodi¢im povinnost
vyuzit pomoc odborného poradenského zafizeni, pokud rodi¢e nejsou schopni fesit
problémy spojené s vychovou ditéte bez odborné poradenské pomoci, a to zejména pfi
sporech o Upravé vychovy ditéte, Upraveé styku s ditétem

rozhoduje ve spravnim Ffizeni o vychovnych opatfenich (dohled, napomenuti, uloZeni
omezeni nezletilému), kterd zabrani skodlivym vlivim na vychovu ditéte, podava navrhy
soudu na uloZeni ¢i zruSeni opatreni tykajicich se vychovy déti, na rozhodnuti o splnéni
podminky osvojeni spocivajici v tom, Ze rodi¢e neprojevuji zajem o své dité, na omezeni
nebo zbaveni rodi¢ovské odpovédnosti, nebo pozastaveni jejiho vykonu, na nafizeni,
zrudeni, prodlouzeni uUstavni vychovy, na svéreni ditéte do péce zafizeni vyZadujici
okamzitou pomoc, na ustanoveni porucnika nebo opatrovnika ditéte

podava navrh k soudu na vydani predbéiného opatieni

organ socialné-pravni ochrany vykondva funkci opatrovnika a porucnika

¢ini neodkladné Ukony v zajmu ditéte v jeho zastoupeni v dobé, kdy neni ditéti ustanoven
porucnik nebo dokud se ustanoveny porucnik neujme své funkce

prijima a posuzuje Zadosti o zafazeni do evidence Zadatell o zprostifedkovani osvojeni,
péstounskou péci a péstounskou péci na prechodnou dobu

s osobami pecujicimi a osobami v evidenci organ socidlné pravni ochrany uzavira Dohodu
o vykonu péstounské péce

spolupracuje se Skolami, Skolskymi zafizenimi pro vykon uUstavni o ochranné vychovy, s
Urady prace, se zdravotnickymi zafizenimi, s organy obce, s organy ¢innymi v trestnim
fizeni, se soudy, se zafizenimi pro vykon vazby, vykon trestu odnéti svobody, s probacni a
mediacni sluzbou, s orgadny ¢innymi v socidlnim zabezpeceni, ob¢anskymi sdruzenimi,
charitativnimi a jinym organizacemi

pro zajisténi neodkladné pomoci détem jsou zarazeni do ,systému vyrozuméni”
(metodicky pokyn MPSV ze dne 2. 11. 1995), kdy ve spolupraci s PCR a soudy kond
nezbytna opatfeni smérujici ochrané ditéte.
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Odbor ekonomicky (OE)

Organizacni struktura odboru:

e pokladna
e Usek mistnich poplatk(
e Usek Ucetnictvi a rozpoctu

Agenda rozpoctu

- provadi a zabezpecuje ukoly spojené s tvorbou, schvalovanim, rozpisem a Upravou
rozpo&tu méstské €asti, véetné Uprav, o kterych po odsouhlaseni RMC a ZMC informuje
MHMP

- sestavuje rozpocet a jeho cerpani pro celou méstskou cast vcéetné organizaci ji
zfizovanych (ve spolupraci s pfisluSnym odborem)

- organizuje a kontroluje ¢innost na Useku rozborl hospodareni a plnéni rozpoctu

- zabezpecuje finanéni vyporadani s MHMP za uplynuly rok véetné vyuctovani vsech
Ucelovych dotaci a potvrzeni pfidélt fondim prispévkovych organizaci

- zabezpecuje v souladu s ustanovenim zdkona o rozpoctovych pravidlech republiky
spravny postup pfi pouziti zdroja tcelovych fondu

- provadi kontroly hospodareni s prostfedky rozpoctu na jednotlivych kapitolach a jejich
Ucelné vyuzivani, navrhuje opatreni k ndpravé zjisténych nedostatk(

Sprava mistnich poplatka

provadi spravu mistnich poplatk( véetné nedoplatka:
-z povolovani hracich automatd a povolovani tombol
- zepsl

- ubytovaci poplatek

- poplatek za rekreaéni pobyt

- poplatek za uzivani verejného prostranstvi

- poplatek ze vstupného

provadi kontroly provozu vyhernich hracich automata.

Uéetni ¢innost, pokladna

vede knihy faktur, zajistuje jejich pfijem, kontrolu, zpracovani a proplaceni dle pokyn(
opravnénych osob

zajistuje spravu uctu MC

zabezpeduje styk s bankou

vede Ucetnictvi hlavni a zdafiované Cinnosti a sestavuje zavérecny Ucet

zabezpecuje metodiku a kontrolu Uéetnictvi podfizenych rozpoctovych a prispévkovych
organizaci véetné jejich vedlejsiho hospodafstvi

zpracovava vypocetni sestavy a Ctvrtletni vykazy pro MHMP

zpracovava danové priznani a zajistuje odvody MHMP

zajistuje ¢innost hlavni pokladny Ufadu a provadi kontrolu dislokovanych pokladen
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pro urad vede evidenci trestnich pokutovych blokl, sesitd stvrzenek, blok(l za zabor
verejného prostranstvi a evidenci o vymahani nedoplatk(l na pokutach ulozenych odbory
obcanlim a organizacim

v centrdlni evidenci aktualizuje ptislusna data tykajici se stavu vymahani pohledavek uradu

Dalsi ¢innosti odboru

eviduje hrobova mista na mistnim hrbitové, zpoplatiuje a smluvné zajistuje jejich
pronajem

zprostredkovava provedeni rozptylu na mistnim hrbitové

vedeni evidence majetku programem GINIS

prubézné zarazovani nového majetku do evidence a do ucetnictvi (PC program)
zastupuje MC pfi uzavirani pojistnych smluv dle poZadavk( ostatnich odbor(

podili se na ptipravé a aktualizaci podkladi typovych (operativnich) pland krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupna v ramci svéfené agendy.

Odbor majetku, investic, bytového a nebytového hospodarstvi
(OMIBNH)

Organizacni struktura odboru:

e Usek bytového a nebytového hospodarstvi
e Usek majetku a investic

Odbor se podili na pfipravé a aktualizaci podkladd typovych (operativnich) pland krizového
fizeni, zejména poskytuje podkladova data a materidly dostupna v rdmci svéfené agendy.

Usek bytového a nebytového hospodarstvi

sleduje vyuZivani bytového a nebytového fondu z hlediska opravnénosti a vede evidenci
uvolnénych bytd a nebytovych prostor,

zajistuje agendu spojenou s vyuZitim nebytovych prostor — vypis zamérd na pronajem NP,
evidence nebytovych prostor a najemnich smluv a nasledna priprava najemnich smluv
véetné predani najemci, podani vypovédi z nebytovych prostor, predava a prebira
nebytové prostory, sleduje ndklady a provadi vyuctovani sluzeb spojenych s uzivanim
nebytovych prostor

eviduje, proSetfuje a vyfizuje podnéty, ozndmeni a stiznosti ob¢anl tykajici se spravy
bytového a nebytového fondu

zajistuje agendu spojenou s prevzetim a predanim byt a nebytovych prostor

vede evidenci pohleddvek a zévazkd tykajicich se zdafiované ¢innosti MC (pFedpis
najemného a sluzeb, kontrola Uhrad), eviduje neplati¢e a provadi penalizaci
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vramci ¢innosti odboru pfipravuje ve spoluprdci se smluvné zajisténou AK ptipadné
pravnikem UMC Praha 19 podklady pro soudni i mimosoudni vymahani pohledavek nebo
reSeni jinych pravnich spor(i (dédicka rizeni tykajici se bytd apod.)

navrhuje plan prace rekonstrukce a modernizace bytového a nebytového fondu MC a jeho
naslednou realizaci, zajistuje jeho udrzbu, opravy, adaptace

zajisStuje agendu spojenou s doddvanim sluzeb a jejich vyuctovanim v bytovych a
nebytovych prostorach (predpis zaloh za sluzby, kontrola provadéni sluzeb, evidenci
méricl spotreby tepla, TUV a SV) valorizuje ndjemné nebytovych prostor

zajistuje provadéni periodickych kontrol a revizi (revize plynu, hromosvodd, elektfiny,
revize dle CSN — Schopna bezpeéného provozu apod.) véetné odstranéni zjisténych zavad
eviduje a zajistuje opravy a vymény zafizovacich predmétd v bytech a nebytovych
prostorech

zajistuje agendu spojenou s evidenci a pfedpisem ndjemného u bytd a nebytovych prostor,
zajistuje formu Uhrady najemného SIPO a sluzeb pres VAKUS, platby pokladnou i
bankovnim pfevodem

vede evidenci a provadi pasportizaci bytovych dom{, nebytovych prostor a byt véetné
nebytovych prostor v bytovych domech

vede evidenci bytového a nebytového fondu v Centralni evidenci smluv

privatizace bytového fondu

ve spolupraci s OE provadi mésicni inventuru zavazk( a pohleddvek v ramci zdanované
¢innosti

spolupracuje s dodavatelem tepla a zajistuje agendu spojenou s dodavkou tepla do bytt a
nebytovych prostor, spolupracuje s externi firmou ISTA — méfidla, odecty a vyuctovani

Verejné zakazky a poptavkova rizeni

zajistuje agendu spojenou s vypisovanim vybérovych fFizeni tykajicich se nemovitého
majetku MC (rekonstrukci a oprav bytového a nebytového fondu) — pFiprava
poptavkového fizeni a verejnych zakazek, vypracovani zadani a zajisténi vSech dalsich
administrativnich UkonU spojenych s prlbéhem, kontrolou a prevzetim a predanim
verejné zakazky

Redeni bytovych zaleZitosti

eviduje Zadosti o feseni bytové situace, provadi mistni Setfeni v téchto zalezZitostech a ve
spolupraci s bytovou komisi zajistuje jejich vytizeni

eviduje Zadosti o pridéleni bytd v DS, ve spolupraci s bytovou komisi zajistuje jejich
vyfizeni

vede evidenci volnych byt a zajistuje agendu spojenou s jejich pridélovanim vcéetné
projedndni v rdmci bytové komise a predkladu Zadosti radé k projednani

vydava stanovisko (souhlas, nesouhlas) k vyméné bytd a prechod( najmu bytd a zajistuje
agendu spojenou s pfechodem najmu bytd a vyménou

zajistuje agendu spojenou s vyhlasenim a vyhodnocenim soutézi o najem uvolnénych byt
véetné pripravy podkladl pro projednani v radé

zajistuje agendu spojenou se vznikem najemniho vztahu v bytech a predkldada navrhy na
jeho ukonceni.
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Usek majetku a investic

Investice:

zajistuje agendu viech investi¢nich akci s vyjimkou dopravnich staveb (zajituje OZPD)
z rozpo¢tu MC (investice tykajici se i $kolskych budov, které ma MC ve spravé)

pfipravuje podklady pro 7adosti podané OV - SU pro investi¢ni akce tykajici se MC Praha
19

zajistuje predani stavenisté zhotoviteli

svolava a koordinuje kontrolni dny, pofizuje z nich zapisy a sleduje pInéni harmonogramu
vystavby

kontroluje spravnost vystavovanych faktur a objedndvek dle smluv o dilo

projednava rozsah a cenu vicepraci a navrhy predklada k projednani Radé MC

pred ukoncenim akce zajistuje protokolarni prevzeti dila véetné soupisu nedodélkl a zavad
a nasledné provadi kontrolu jejich odstranéni

pfejima od zhotovitell dokoncenad dila a zucastnuje se jejich kolaudaci

pfipravuje navrhy zadani verejnych zakazek vcéetné dalSich podkladli potrebnych pro
pfijem a vyhodnoceni nabidek v rdmci agendy verejnych zakazek

provadi inventarizace nemovitého majetku — eviduje pfrirGstky (investi¢ni akce, kupni
smlouvy, darovaci smlouvy) a Ubytky (prodeje, Upravy vymér provadéné katastralnim
Uradem apod.)provadi inventarizace DHIM a HIM — eviduje ndkupy za hotové a vyrazuje
na zdkladé likvidace, eviduje drobny majetek a nezafazeny majetek

eviduje a dokumentuje kontroly a revize elektrickych spotiebicl a spolupracuje na vedeni
evidencnich karet

zajistuje pripravu podklad( pro provadéni rocnich inventur, spolupracuje s dil¢imi
komisemi, predklada zavéreéné zpravy hlavni inventariza¢ni komisi, kompletuje podklady
pro jednani likvida¢ni komise

zajistuje — likvidace, vyfazeni, prodej nepotiebného inventare

Majetek

zajistuje spravu, provoz, Udribu a opravy bytového a nebytového majetku, ktery MC
spravuje

zajistuje cinnosti tykajici chodu, udriby a zabezpeceni budov Ufadu vcetné archivace
prislusnych dokumentt (smlouvy apod.)

zajistuje veskerou technickou spravu bytového a nebytového fondu véetné preventivnich
prohlidek, zajistuje odstranéni zavad a poruch na budovach, které ma MC ve spravé
zajituje drobné Gpravy na majetku MC (umisténi elektromérd a plynomér(i, pomérovych
a hlavnich méridel TUV a SV), déle zajistuje instalace, opravy a udrzbu STA

hospodafi s finanénimi prostredky svéfenymi pro financovani drobné udrzby a oprav
zajisténi funkce EZS a pravidelnych kontrol zafizeni, evidence smluv

zajistuje spravu objekti Domova pro seniory
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Sprava Lidového domu

evidence Zadatelll o prondjem salu nebo akci pofadanych MC Praha 19, zaneseni do
elektronického kalendare rezervaci v€etné odpovédné osoby za ndjemce, dojednani
podminek dle instrukci starosty, zastupcu starosty ¢i tajemnika,

zajisténi odemknuti, zamceni, zakdédovani, kontrola stavu prostor, a to pred akci a po akci,
nahlaseni a evidence poskozeni zafizeni nebo potiebnych oprav a udrzby, kontrola uklidu
po akci,

zajisténi Udrzby venkovni zelené a prilehlého parkovisté,

spoluprdce se zvukarfem a dohled nad technickym vybavenim,

spoluprdce s odpovédnou osobou za aki,

spoluucast pfi kontroldch BOZP a PO v Lidovém domé a jejich nasledna ndprava.

Nakladdani s majetkem, ktery ma MC svéfeny a zastupovani MC Praha 19 ve vlastnickych

vztazich

zajistuje dohled nad veskerym movitym i nemovitym majetkem véetné majetku svéreného
statutem a naklddani s nim, vede jeho fadnou evidenci véetné evidence souvisejici
dokumentace

kontroluje opravnénost a zplisob uzivani majetku na zakladé platnych smluvnich vztah( a
spolupracuje pfi koordinaci ¢innosti, které se dotykaji hospodareni s timto majetkem
poddva 7adosti o svéfeni majetku z majetku HMP do uzivani MC

vykonava veskerou agendu spojenou s provadénim zapist, zmén a zajistovanim informaci
z Katastralniho Uradu véetné zajistovani informaci pro ostatni odbory

zastupuje MC v Uzemnich a stavebnich Fizenich pfi vlastnich stavbach

zastupuje MC jako Ulastnika fizeni v Gzemnich a stavebnich fizenich pFi stavbach jinych
subjektl (stanoveni podminek pro udéleni souhlasu se stavbou, vypracovani odlivodnéni
v pfipadé nesouhlasu, projednavani investi¢nich zaméra v komisi vystavby a rozvoje) a
vyrizuje agendu vzeslou z téchto jednani a z kontrolnich dnt

v zastoupeni vlastnika vydava vyjadreni k realizaci zaméru tretich osob na nemovitostech,
které sousedi s nemovitostmi, které MC spravuje

zastupuje MC jako vlastnika v rdmci mistnich $etfeni konanych z vlastniho podnétu nebo
z podnétu jinych odborG (0ZPD, 07)

v ramci jednani komise vystavby a rozvoje navrhuje dalSi mozZnosti hospodareni s obecnim
majetkem — rekonstrukce budov a staveb spojenych s investicemi

spolupracuje s geodety pfi uvadéni fyzického stavu pozemkd do souladu s udaji
v mapovych podkladech

zajistuje agendu spojenou s prodejem pozemkl — evidence zZadosti, priprava podkladl pro
projedndni vradé a zastupitelstvu, zpracovani dokladd spojenych s prodejem véetné
zaevidovani smluv na MHMP a katastralnim uradé

zajistuje agendu spojenou s prondjmem pozemk( k nekomerénim Ucéelim — evidence
Zadosti, evidence pronajmu zahradek, pozemkt pod garazemi a pod obytnymi stavbami,
pfiprava materiald pro jednani rady, zpracovani smluv a predani podkladd pro vyuctovani
zajistuje agendu spojenou s pronajmem pozemkl pro podnikatelské ucely — pfiprava
materidl( pro jednani rady, zpracovani podklad( pro zabory (zvlastni uzivani verejného
prostranstvi a komunikaci) pro OV a OE
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- evidence a sprava pohledavek za najem pozemku

- zajistuje agendu spojenou se zfizovanim vécnych bfemen — ziskani podkladd a projednani
se spravci siti, pfedklad radé a zastupitelstvu k projednani, projednani smluv o smlouvach
budoucich, zajisténi agendy spojené se vkladem do Katastru nemovitosti

- evidence nemovitého majetku (program ENO, kontrola a porovnani udajl z KN)

7 v s

Tento Organizaéni fad MC Praha 19 nabyva Géinnosti dnem 1. 2. 2023

V Praze — Kbelich dne 1. 2. 2023

JUDr. Josef Nykles Pavel Zdarsky
Tajemnik UMC Praha 19 Starosta MC Praha 19
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Organizaéni schéma UMC Praha 19

odbor tajemnika starosta odbor kancelare starosty
Usek personalni a mzdovy tajemnik Pavel Zdarsky vedouci OKS Usek IT
Usek prestupkové agendy
1 1 1. mistostarosta 1 1 1 neuvolnény zastupitel
Knihovna 05 sekretariat OT a Ing. Vladimir Olmr sekretariat OKS 1 3 uvolnéni zastupitelé
1 1 usek Skolstvi a sportu 2. mistostarosta usek volenych organt
Redakce a Kbely TV Usek krizového fizeni 1 Ivana Sestakova a exekucniho organu Celkem 75 zaméstnancu
1 1 1 novy 3. mistostarosta 1 Celkem 73 Gvazku
1 Usek prevence usek kultury a PR Ing. Radek Petran 1
Recepce 1 1 1 0,5 k 01.02.2023
1 1 interni audit
| OT14=1350v. | 1 OKS7=65uv. |
odbor majetku, investic, odbor ekonomicky odbor socialnich véci odbor zivnostensky odbor vystavby odbor zivotniho odbor ob¢ansko
bytového a nebytového a zdravotnictvi Stavebni urad prostredi a dopravy spravni
hospodarstvi
1 1 1 1 1 1 1
Usek byt.a nebyt.hosp. Usek Ucetnictvi a rozpoctu Usek socialni prace Usek registrace a evidence 1 Usek Zivotniho prostredi podatelna, Czech point,
1 1 1 fyzickych a pravnickych osob 1 vidimace a legalizace
0,5 1 1 1 1
1 Usek mistnich poplatk 1 1 1 1
0,5 1 1 novy (nardst obyv.) 1 1 matrika
0,5 Usek socialné pravni ochrany déti 1 Usek dopravy a komunikace 1
pokladna 1 Usek kontroly 1 1
Usek majetku a investic 1 1 1 novy 1 novy (nartst obyv.)
1 1 novy 1 Usek mistniho hospodarstvi a evidence obyvatel,
0,5 1 novy technické spravy OP aCD
0,5 1 1
0,5 recepce 1 1
1 1 1 1
1 spravce hibitova
11 pozic
9 zam, 8 Qv. 4 8 6 7 11 9
XXXXXXXXXXXXX 5 - mista jsou jiZz radou zfizena, ale momentalné neobsazena
XXXXXXXXXXXXX 4 - mista, které je tfeba aktualné zridit a obsadit
XXXXXXXXXXXXX

2 - mista, kterd se budou obsazovat v ptipadé zvySeného narlistu obyvatel



Organizaéni schéma UMC Praha 19

odbor tajemnika

Usek personalni a mzdovy

Martina Pavlatova, DiS.

Usek prestupkové agendy

tajemnik

JUDr. Josef Nykles

starosta

Pavel Zdarsky

Knihovna

Iveta Novotna

Mgr. Veronika Krejci 0,5

David Mdiller

sekretariat OT a

usek Skolstvi a sportu

1. mistostarosta

Ing. Vladimir Olmr

odbor kancelare starosty
vedouci OKS

JUDr. Josef Nykles * zastupujici

sekretariat OKS

Usek IT
Tomas$ Bursik

Jan Kuritka

2. mistostarosta

usek volenych organu

1 neuvolnény zastupitel

3 uvolnéni zastupitelé

Redakce a Kbely TV Usek krizového fizeni Iveta Makova Ivana Sestakova a exekucniho organu Celkem 75 zaméstnancu
Michal Marel Mgr. Martin Hrub&ik XXXXXXXXXXX 3. mistostarosta Hana Rizkova Celkem 73 Gvazku
Ing. Jan Spilka Usek prevence usek kultury a PR Ing. Radek Petran Kamila Leiblova
Recepce 1 Katefina Biezinova Sarka Egrtova Jifi Bradaé& 0,5 k 01.02.2023
J.Adamkova J.KubSova Anna Domnosilova interni audit
| OT14=1350v. | Ing. Ivana Zamyslick | OKS7=65uv.

odbor majetku, investic, odbor ekonomicky odbor socialnich véci odbor zivnostensky odbor vystavby odbor zivotniho odbor ob¢ansko
bytového a nebytového a zdravotnictvi Stavebni urad prostredi a dopravy spravni

hospodarstvi
Monika Havelkova
Usek byt.a nebyt.hosp.
Lada Olmrova
Igor Novotny 0,5
Petr Bene$
Magr. Veronika Krejci 0,5
Ing. Zdenék Potlicek 0,5

Usek majetku a investic

Ing. Zdenék llla
Usek ucetnictvi a rozpoctu

Vendula FiSerova

Usek mistnich poplatku

Eva Krupickova

pokladna

Ivana Miillerova

Mgr. Michaela Brazdilova
Usek socialni prace
Bc. Ingrid Bujiakova, DiS.

Bc. Michaela Bacova

Usek socialné pravni ochrany déti
Mgr. Pavlina Prochazkova

Bc. Zuzana Klementova - MD

Dana Zabova
Usek registrace a evidence
fyzickych a pravnickych osob
Dagmar Touskova
Zdefka Vachova
XXXXXXXXXX

Usek kontroly
Otakar Matéjcek

Ing. Ivana Peterkova
Bc. Hana Krondakova

Véra Skopkova

Ing. Jana Bezemkova
Michal Hejzlar

Eva Janstova

Bc. Blanka Pokorna, DiS.

Usek zivotniho prostredi

Magr. Daniel Majtner
Mgr. Bc. Tomas Marek
Ing. Richard Weinert
Usek dopravy a komunikace
Mgr. Radek Cermak
XXXXXXXXXXXX

Bohumil Sobotka
podatelna, Czech point,
vidimace a legalizace
Vladimira Biskova
Rizena Stovitkova
matrika
Jarmila Konradova
Zdenka Podskalska
XXXXXXXXXX

Barbora Andélova, DiS. XXXXXXXXXXXXXXX Ing. Dana Jifickova Usek mistniho hospodarstvi a evidence obyvatel,
Igor Novotny 0,5 XXXXXXXXXXXXXXX technické spravy OP aCD
Ing. Zdenék Potlcek 0,5 Pavel Holegek Blanka Formanova

Jifi Bradac 0,5 recepce Pavel Hrabé Barbora Valentova
XXXXXXXXXXXXX Ondfej Stastny Radka Sobotkova Pavla Vitovska

L. + D. Pavlica - spravce hibitova 1

11 pozic
9 zam, 8 Qv. 4 8 6 7 11 9
XXXXXXXXXXXXX 5 - mista jsou jiZz radou zfizena, ale momentalné neobsazena
XXXXXXXXXXXXX 4 - mista, které je tfeba aktualné zridit a obsadit
XXXXXXXXXXXXX

2 - mista, kterd se budou obsazovat v ptipadé zvySeného narlistu obyvatel



