Dodatek €. 1 k Organizacnimu Fadu u¢innému od 01.06.2025

Tento dodatek je schvaleny Radou MC Praha 19 dne 28.11.2025 na navrh tajemnika Utadu
meéstské ¢asti Praha 19, usnesenim ¢.1312/25/Taj na svém 123 mimoradném zasedani.

Timto dodatkem se méni organizacni struktura na str. 6 a str. 19 v rdmci Odboru tajemnika
nasledovné:
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V &asti 11 Organizacniho Fadu — Pisobnost odbort a dalSich organizacnich slozek
se upravuje Odbor tajemnika v tomto znéni:
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Tajemnik
Postaveni a plisobnost tajemnika je upravena v ¢lanku 5 ¢asti 1. tohoto organizac¢niho fadu.

Dalsi tkoly tykajici se organizace chodu Gfadu plynouci z postaveni tajemnika jsou zejména:

- koordinace plnéni ukold jednotlivych odborti plynoucich ztohoto organiza¢niho fadu,
véetné ukold zadanych piimo (viz. ¢ast I. ¢lanek 5),

- provadéni kontroly dodrzovani zakont, obecné zavaznych piedpisii, natfizeni a vnitinich
smérnic organizace, véetn¢ pokynt vydanych MHMP,

- zpracovani vnitinich smérnic a pokynt tykajicich se chodu ufadu,



zabezpeceni chodu odboru tajemnika a koordinace ¢innosti jeho slozek

prostfednictvim smluvniho partnera zabezpecuje Cinnosti BOZP a PO, vcetné Skoleni
zamestnanct, zajisStuje se smluvnim partnerem pracovné lékaiské sluzby pro zaméstnance,
zpracovava odpovédi na zadosti o informace v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim v pfipadech, které svym obsahem spadaji do
kompetence tajemnika,

prislusné ukoly uvedené v Casti 1. ¢lanku 6 tohoto organiza¢niho fadu vztahujici se
k postaveni vedoucich pracovniki,

zajistuje v souladu se zakonem o ufednicich vzdélavani uiednik (vstupni, pribézné,
vzdélavani vedoucich ufednikll, zajistovani zkouSek odborné zptlisobilosti pro spravni
¢innosti ufednikl), a vyhotovuje plany vzdélavani arednikl a zajist'uje jejich kontrolu,

ve spolupraci s persondlnim usekem zajist'uje piijimani novych zaméstnancii v souladu se
zédkonem o ufednicich a ZP (vyhlaSuje vefejnou vyzvu a vybérové fizeni na obsazeni
volnych pracovnich pozic),

podili se na ptiprave a aktualizaci podklada typovych (operativnich) plant krizového fizeni,
zejména poskytuje podkladova data a materialy dostupné v rdmci svéiené agendy,
organizuje setkdvani seniori a pamétnikii méstské Casti, organizuje praci kronikare,
zajist'uje archivaci a evidenci historickych fotografii a zapisy z vypravéni pamétnika.

Pravni sluzby

zabezpecuje konzultacni, metodickou a poradenskou ¢innost pro vykon agend odbort
tadu, na zadost také pro Radu a Zastupitelstvo MC Praha 19,

koordinuje pravni postupy odboru pii feSeni ptipadi presahujicich kompetence jednoho
odboru,

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

archivuje a eviduje doslé draZzebni vyhlasky,

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

z pravniho hlediska koriguje dokumenty persondlniho useku a tajemnika,

zastupuje MC Praha 19 v jednotlivych pravnich sporech.

Sekretariat tajemnika

vede administrativni a spisovou agendu pro OT,

zajisStuje evidenci veskeré korespondence tajemnika, v€etn€ v§ech ukonti spojenych s jejim
vyfizovanim,

pfijima navstévy a plni dalsi tkoly plynouci z pisemného a osobniho styku tajemnika
s obCany, hosty a zaméstnanci ufadu,

spravuje evidenci zapist, usneseni, internich sdéleni a ostatnich dokumentt OT,

zajistuje podklady a piipravu materiali pottebnych pro ¢innost OT,

vede evidenci smluv v CES za OT,

zastupuje referentky sekretariatu starosty v ptipad¢ jejich nepiitomnosti,

vykonava dalsi prace podle pokynt tajemnika.

Usek skolstvi

zajistuje agendu spojenou s funkci MC Praha 19 jako zfizovatele Mistni knihovny Kbely,
zajistuje agendu spojenou s povinnostmi MC Praha 19 jako zfizovatele Skolskych zatizeni,
vybérova fizeni na pozice fediteltl Skolskych zatizeni,



- zpracovava navrh rozpoctu skolskych zatizeni v oblasti mzdovych prostiedkii a ptimych
nakladt na vzdélani,

- zpracovava rozbory hospodaieni skolskych zatizeni a zajistuje predani krajskému tradu,

- ve spolupraci s OE zpracovava zuctovavani prostfedkti statniho rozpoctu poskytovanych
krajskym urfadem a zajistuje podklady pro sumarizaci ucetni uzavérky, ucetnich a
finan¢nich vykaza Skolskych zatizeni v oblasti mzdovych prostiedki a pfimych naklada na
vzdélani,

- shromazd’uje a dale zpracovava data z dokumentace a evidenci Skolskych zatizeni, ktera
dale piedava krajskému Gfadu a MSMT (vyroéni zpravy aj.),

- zabezpeCuje komunikaci mezi zfizovatelem, Skolskymi subjekty a odborem Skolstvi
MHMP

- vramci zajisténi programl prevence kriminality mladeze spolupracuje se Skolskymi
subjekty a s OSVZ,

- zajistuje metodickou podporu a usmériiovani feditel ptispévkovych organizaci (PO)
ziizenych MC Praha 19 v souladu s pravnimi piedpisy, zfizovacimi listinami, metodickymi
sd&lenimi, usnesenimi rady a zastupitelstva MC Praha 19,

- analyzuji a vyhodnocuji ¢innost PO, provadi pravidelné rozbory hospodafeni PO

- pfedkladaji Radé MC Praha 19 material k mimofadnym odménam feditelim PO

- posuzuji navrh finan¢niho planu PO

- pfijimaji od feditele PO podnéty ke zménam ztizovaci listiny

- zabezpeCuji predkladani materiali tykajicich se PO do komisi, vybort, rady a zastupitelstva
MC Praha 19,

- vykonavaji vetejnospravni kontrolu PO dle § 9 zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole,
v platném znéni

- zpracovavaji navrhy feSeni problémi PO

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

Usek personalni a mzdovy

- zabezpeCuje veSkeré uUkony spojené se zabezpecenim personalniho obsazeni turadu,
vedenim personalni agendy zaméstnanct Ufadu, véetné ukonll souvisejicich (vybérova
fizeni, pracovni smlouvy, styk se zdravotnimi pojistovnami, s PSSZ apod.),

- zajiStuje agendu prace a mezd — vyhotoveni podkladl pro zapoctové listy, ELDP, mésicni
zpracovani mezd (mzdové listy, vyplatni listiny, pfehledy pro zdravotni pojisStovny,
ptehledy pro PSSZ, rekapitulace, hromadné piikazy), zpracovani podklada pro Gfad prace
o zameéstnavani osob ZPS, provadéni zakonného pojisténi dle §125/93 Sb., provadi
vyuctovani dané z ptijmu fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, zajiStuje agendu spojenou
s nahradami mzdy (e-neschopenka, otcovska, matetskd, rodiCovskd, karanténa a izolace,
krizové oSetfovné aj.), provadi vystaveni potvrzeni o vysi piijmi a sraZenych zélohach na
dail z pfijmu

- ve spolupraci se smluvnim partnerem zabezpeCuje pro zameéstnance pracovné lékaiskeé
sluzby, vede evidenci Iékatskych prohlidek, véetne 1€katskych posudkii u zaméstnanct,

- spravuyje archiv persondlni dokumentace a v souladu s platnymi ptedpisy zajist'uje skartaci
personalnich dokumentt

- vede evidenci Cerpani finan¢nich ptispévkil na socidlni rozvoj zaméstnanct v souladu se
Zameéstnaneckou smlouvou.



Usek Kulturni a kreativni centrum Kbely (KKCK)
Agenda Knihovny:

- Obsluha a zajistovani provozu vypijcniho pultu (registrace novych ¢tenafii, poskytovani
informaci o podminkach clenstvi, vypujcky, vraceni, prodluzovani, rezervace).

- Poskytovani informac¢niho servisu: vyhledavani v katalogu, pomoc s orientaci ve fondu,
doporucovani literatury, zajisténi Meziknihovni vypGjéni sluzby (MVS)a dalsi
bibliograficko-informacni sluzby.

- Zajisténi nakupu, evidence knih v pfiristkovém seznamu v ramci pouZzivaného
knihovnického systému Tritius, pravidelné piedavani financnich podkladi tajemnikovi
UMC a ekonomickému oddéleni, vedeni penézniho deniku.

- Pravidelna katalogizace knih, Casopist, audiovizualnich dokumenti a dalSich médii v
knihovnim systému.

- Komplexni udrzba knihovniho fondu a péce o n¢j (tfidéni, katalogizace, revize, dopliiovani,
evidence ubytkového seznamu).

- Ttidéni, zatfazovani a dopliiovani novych pfirtstki do fondu.

- Pravidelné revize fondu, vyfazovani poskozenych ¢i zastaralych dokumentt.

- Kontrola fyzického stavu knih a drobné opravy (obaly, stitky, vazba).

- Podpora ¢tenatské gramotnosti — doporucent literatury, tematické vybéry.

- Spoluprace pii piipravé vzdélavacich programi a ctendiskych akci.

- Zajisténi a organizace ucasti knihovny ve vyhlaSovanych lokalnich i celorepublikovych
knihovnickych projektech.

- Trvala spoluprace s Méstskou knihovnou Praha (napf. projekt Metropolitni knihovna,
vyménné soubory aj).

- Uzka spoluprace s pracovnikem tuseku kultury na poradani kulturnich a kreativnich
programu pro Sirokou vetejnost.

- Zajisténi a metodicka Ginnost pi¥i odborné praxi studentt SOS Nahorni v oboru -
,Knihkupecka a nakladatelska ¢innost*.

Provozni ¢innost v rdmeci celého KKCK:

- Otevirdni a uzavirani knihovny dle rozpisu sluzeb.

- Péce o Cistotu a organizaci pracovniho prostoru.

- Zajisténi klidného a ptijemného prostiedi pro studium a ¢teni.

- Zajisténi poradku a klidu v ramci celého KKCK a dodrZzovani Knihovniho fadu.

- Zajisténi bezpecného uzivani fondu a techniky, pravidelnd kontrola a hlaSeni zavad
(kontrola techniky (pocitace, tiskarny, kopirky).

- Pravidelné dopliovani informacnich materialii.

- Vedeni evidence spotiebniho materialu a navrhy na doplnéni.

Komunikace a administrativa v ramci knihovny

- Zpracovani statistik navstévnosti, vypujcek a dalSich nezbytnych udaji pro vypracovani
ro¢niho Statistického vykazu.

- Vedeni zékladni administrativy spojené s knihovnim provozem.

- Profesiondlni a vstficnd komunikace s vefejnosti.

- Reseni dotazi a stiznosti &tenait, dohled nad dodrzovanim Knihovniho adu.

- Pomoc vSem uzivatelim sluzeb v KKCK s vyuzivanim vefejného internetu, tiskovych
sluzeb a techniky.

Programy a vzdélavaci ¢innost v ramci knihovny
- Pfiprava a realizace besed, autorskych cteni, tematickych setkani a literarnich klubt.
- Pfiprava doprovodnych programi pro Skoly (Etenafskéd gramotnost, informacni vychova).



Spoluprace se $kolami (MS a ZS) — p¥iprava tematickych lekci, informaéni vychova.
Tvorba tematickych vystavnich koutklli — tematické regaly, edicni tipy, mési¢ni vybéry.
Spoluprace na komunitnich literarnich projektech.

Agenda kultury a PR:

Produkéni a organizacni ¢innost

Planovani, ptiprava a realizace kulturnich akci v ramci KKCK (pfednasky, koncerty,
vystavy, komunitni programy).

Komunikace s vystupujicimi, partnery a dodavateli techniky. Technické zajisténi akci —
ozvuceni, osvétleni, sezeni, poradatelska sluzba.

Propagace akci (sprava webu, socidlnich siti, plakaty, tiskové zpravy).

Tvorba dramaturgického planu — ndvrhy akci pro rizné cilové skupiny.

Koordinace a ptiprava prednasek, koncertii, vystav, komunitnich setkani ¢i festivald.
Kontaktovani a komunikace s lektory, vystupujicimi, dodavateli techniky a partnery.
Sestaveni detailnich ¢asovych harmonogrami akci.

Koordinace dobrovolnik.

Ptedkladani navrht planu kulturnich akci v objektech v majetku méstské ¢asti starostovi
MC Praha 19 a na vefejnych prostranstvich MC Praha 19 (a nasledné zajistovani a
kompletni ptiprava tradi¢nich i nové vznikajicich kulturnich akci ve Kbelich, predevsim
ve kbelském parku, v LD Kbely, ve spolupraci s mistnimi kluby, organizacemi a dalSimi —
napt. Klubem seniorti Kbely, STP, Ekocentrem Prales, kulturnimi a rodinnymi centry, ve
spolupraci se ZS Kbely, ve spolupraci s MS Kbely, spoluprace se Spartakem Kbely, aj.);
organizace tvotivych dilen v ramci jednotlivych kulturnich akei. Organizace a zajisténi
prodejnich stankl v ramci kulturnich akci ve Kbelich. Podpora a komunikace s mistnimi
kluby ohledné reciprocity na akcich.

Zajistovani kostymi pro kulturni akce, vedeni jejich evidence, Gipravy ¢i ¢isténi.

Administrativa

Tvorba plant a rozpocth k jednotlivym akcim.

Sprava rozpoctu konkrétnich akci a vytactovani nakladu.

Archivace vizudlni dokumentace a promo materiald.

Vedeni statistik navstévnosti, vypracovani zavéreénych zprav o uskutecnénych akcich a
zpracovani zpétné vazby.

Evidence spolupracujicich umélct, lektorti a dodavatelt.

Tvorba kratkych metodickych popist k jednotlivym programim.

Komunikace s rodi¢i/a€astniky pfi pfihlaSovani, zménach a organizacnich informacich.
Archivace fotodokumentace a metodickych materiali.

Propagace akci

Tvorba textli pro web, socialni sité, newslettery a plakaty.

Spolupréce s grafikem, externimi partnery a médii.

Stanovovani pfistupli a zplUsobli provadéni informacnich kampani ve sdélovacich
prostiedcich, veetné jejich piipravy a realizace.

vytvéfeni a realizace projektil a programi informovani a prezentace ¢innosti organizace ve
vztahu k vefejnosti.

Vkléadani akci do online kalendarii a distribu¢nich kanalti mésta/regionu.

Spréva fotodokumentace a archivace medialnich vystupti, propagace.

Kontrola ptipravenosti prostoru pied zahdjenim.

Organizac¢ni a poradatelsky dohled béhem akce.



Zajisténi bezpecnosti navstévnika.
Vedeni statistik navstévnosti a zpétné vazby.

Prtbéh akce a zajisténi po jejim ukonceni

Kontrola pfipravenosti prostoru pied zahajenim.

Uvitani ucastnikil, poskytovani informaci a asistence navstévnikiim.

Poradatelsky dohled a zajisténi hladkého pribéhu programu.

Zaznamenani prib&hu akce, statistiky navstévnosti, evaluace.

Organizace uklidu, uschova techniky, vraceni zaptij¢ené¢ho vybaveni.

Vypracovani zavérecné zpravy a ptipadné finanéni uzaveérky

Tvorba dramaturgického planu — navrhy akci pro rizné cilové skupiny.

Koordinace a ptiprava ptednasek, koncertd, vystav, komunitnich setkédni ¢i festivalt.
Kontaktovani a komunikace s lektory, vystupujicimi, dodavateli techniky a partnery.
Sestaveni detailnich ¢asovych harmonogramu akci.

Navrh, planovani a ptiprava kulturnich akci (pfednasky, koncerty, vystavy, komunitni akce).
Koordinace komunikace s vystupujicimi, lektory, partnery a dodavateli techniky.
Tvorba ¢asovych harmonogrami a technickych pozadavku pro jednotlivé akce.
Zajisténi povoleni ¢i soucinnosti s externimi subjekty, pokud je potieba.

Technické zajisténi

Ptiprava prostoru pro akce: rozmisténi mobiliafe, pfiprava ozvuceni, projekce a svétel.
Komunikace s techniky nebo vlastni nastaveni zdkladniho technického vybaveni.
Organizace priprav, zvukovych zkousek nebo instalace vystav.

Koordinace dobrovolnikli a pomocného personalu.

Reseni operativnich situaci a zaji§téni bezpe¢nosti v pribéhu programu.

Poradatelsky dohled — bezpecnost, plynuly prib¢h, feseni situaci s navstévniky.
Zaznamenani pribéhu akce, statistiky navstévnosti, evaluace.

Organizace tklidu, tischova techniky, vraceni zaptijceného vybaveni.

Vypracovani zavérené zpravy a piipadné financni uzavérky

Agenda ..Programy a workshopy ve vytvarné / kreativni dilné*:

Ptiprava a realizace programu

Tvorba koncepti workshopti pro déti, teenagery, dosp€lé i seniory.

Vedeni pravidelnych kurzt (kresba, malba, rukodé€lky prace s textilem apod. — dle vybaveni
centra).

Ptiprava vyukovych materiald, pracovnich listti a ukazkovych vytvora.

Individudlni asistence ti¢astniklim béhem tvoteni.

Zajisténi inkluzivniho ptistupu pro osoby se zvlastnimi potiebami.

Provoz a tidrzba dilny

Ptiprava prostoru pfed workshopem — rozlozeni materidlu, kontrola nastrojl, bezpe¢nostni
instruktaz.

Péce o vybaveni: Cisténi, drobné opravy, evidence poskozeni.

UdrZovani pofadku a Cistoty beéhem 1 po programu.

Vedeni evidence spotfebniho materidlu a navrhy na doplnéni.

Vedeni skladového rezimu (barvy, papir, textil aj.

Zajisténi ochrannych pomticek (zastéry, rukavice, bryle).

Dohled nad pouZivanim nastroji a zatfizeni, dodrZzovani bezpe¢nych postupil, dodrZzovani
bezpecnostnich predpisti pro praci s ostrymi nastroji, elektrickymi pfistroji aj.

Hla3eni rizik a zavad.



Komunitni a vzdélavaci role

Ptiprava tematickych dlouhodobych projektii (napt. spolecné mozaiky, komunitni vytvarny
projekt, sezonni vyzdoba centra) apod.)

Spoluprace na kulturnich akcich centra — vytvarné koutky, workshopy v ramci festivald,
doprovodné programy.

Tvorba vytvarnych dekoraci, tematickych vystav a prezentace vystupt kurzi.

Vytvareni inspirativniho prostedi — vystavky praci G€astnikti, fotodokumentace.

Administrativa a komunikace

Vedeni dochazky ucastnikii a zpétné vazby k programim.
Komunikace s tcastniky ¢i rodi¢i (informace, ptihlasky, organiza¢ni pokyny).
Archivace fotodokumentace a metodickych materialt.

Recepce

zajisténi provozu recepce UMC Praha 19,

navigace navstév a obcant na ufad, informovani zaméstnanct o navstévach

obsluha vetejné kopirky v prostorach vratnice,

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

zajisténi provozu automatu na hotova jidla, obsluha automatu.

Kronikafstvi

psani kroniky je vyhradnim pravem povétené¢ho kronikéte, ktery do ni zaznamendva
informace o veSkerém déni v obci,

povéteny kronikar ptfipravuje zapisy do Kroniky obce za jednotlivé roky, po schvaleni
zapisu radou MC Praha 19 je ruéné pfipisuje do Kroniky obce,

publikovani ¢lankt o historii Kbel v mistnim ¢asopise Kbeldk,

pomoc pii ptipraveé psani knih a dalSich publikacich o Kbelich — vyhledavani podkladi,
fotografii,

besedy s obcany, seniory, détmi o historii Kbel, organizuje nau¢né prochazky po Kbelich,
spolupréce pfi realizaci ,,Letopiseckych setkani®, pofizovani zapist apod.,

komunikace s obany Kbel o historii, ziskavani fotografického materialu pro kroniku,
ziskavani informaci z archivi,

spoluprace s ostatnimi kronikéfi obci, MC Praha 19,

tiidéni a zpracovavani dat a novych informaci o historii Kbel; vedeni a sprava archivu
fotografii a textovych dokumentd,

sprava webovych stranek méstské ¢asti tykajici se historie Kbel,

fidici a koncep¢éni prace na projektu historické naucné stezky po Kbelich, na projektu
symbolického obnoveni kapli¢ek lemujicich Svatou cestu na katastralnim tizemi Kbel (sbér
informaci, dat, fotografii, vzpominek 1 legend, publika¢ni a osvétova ¢innost), na projektu
barevnych polept autobusovych zastavek aj.

Bezpecnostni feditel (BR)

zabezpecuje nakladani s pisemnymi materidly podle zdkona o ochrané utajovanych
informaci a o bezpec¢nostni zpusobilosti (stupeni utajeni ,, Vyhrazené*)

je ptimo podfizen zdkonem stanovené odpoveédné osobé

pro tajemnika Ufadu v souladu s platnymi zédkony, vyhlaSkami, Statutem hl. m. Prahy,
usnesenimi RMC Praha 19 a ZMC Praha 19 a ukoly tajemnika ufadu zabezpeduje tikony



souvisejici s povinnostmi tajemnika ufadu v oblasti agendy utajovanych skutecnosti a
odpovida za toto tajemnikovi uradu

provadi ovéieni splnéni podminek v ramci personalni bezpecnosti k pfistupu
k dokumentiim na stupei ,, Vyhrazené*

oznamuje splnéni podminek piistupu k dokumenttim na stupen ,,Vyhrazené*

eviduje veskeré osoby, u kterych doslo k oznameni splnéni podminek pfiistupu
k dokumentim na stupen ,,Vyhrazené*

v ramci zakonné lhiity provéfuje nasledné splnéni zdkonnych podminek

pii zéniku platnosti oznameni zajist'uje, aby fyzickd osoba, které oznameni o splnéni
podminek pfistupu k dokumentim na stupenn ,,Vyhrazené“ zaniklo, neméla pfistup
k takovym dokumentiim

ptebird od fyzickych osob, které jsou drzitelem ozndmeni jimi povinné sdélované informace
podili se na piipravé projektu Projekt fyzické bezpeénosti MC Praha 19

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

reportuje bezpecnostni situaci a o zjisténich informuje odpovédnou osobu

je kontaktni osobou, které vytizuje agendu v ramci komunikace s Narodnim bezpec¢nostnim
ufadem

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

Usek prestupkové agendy

Projednava a fesi prestupky:

e proti vefejnému poradku
e proti majetku
e proti obanskému souziti

Dalsi ¢innosti:

na zadost o soucinnost prisluSnych odbori fidi projednavani prestupki na useku Zivotniho
prostfedi, dopravy, zdravotnictvi, Skolstvi, kultury, obéanskych a cestovnich dokladii
vyfizuje piestupkovou agendu v souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 250/2016 Sb., o
odpovédnosti za pfestupky a fizeni o nich

predava podklady o nezaplacenych pokutach odboru ekonomiky k dal§imu vymahani

vede evidenci prestupki, zpracovava statistiku piestupkovych fizeni vedenych u tradu
méstské casti

poskytuje opravnéné a nezbytné informace pojistovacim ustavim a kancelafi pojistitelt
v souvislosti s prestupkovym fizenim

poskytuje soucinnost organtim ¢innym v trestnim fizeni a ostatnim organtim vetejné spravy
v souvislosti s prestupkovym fizenim

na zadost soudl vypracovava povesti o obyvatelich méstské casti

vypracovava zpravy o spolehlivosti k Zadatelim o zbrojni prikazy

poskytuje informace na dotazy a podnéty statnich a nestatnich organti a organizaci a ob¢and,
vcetné zakona 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v rdmci svétené agendy
samostatn¢ 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 zpracovani Povodiiového planu pro MC Praha 19

zajistuje veskerou béznou agendu krizového fizeni MC Praha 19

poskytuje soucinnost krizovym organim HMP pii piiprave krizovych dokumenti HMP



pripravuje zasedani Bezpeénostni rady MC Praha 19

zajistuje plnéni usneseni Bezpeénostni rady MC Praha 19

piipravuje zasedani Krizového $tdbu MC Praha 19

je kontaktnim organem pro souinnost s organy MO CR

v ptipadé mimotadné situace iniciuje proces varovani obCant a dotéenych hospodarskych
subjektl o udalosti

podili se na piipravé a aktualizaci planu vyrozuméni a varovani

ve spojeni s opera¢nim stfediskem krizového Stdbu HMP iniciuje proces informovani o
situaci a jménu velitele zasahu

podili se na ptipravé a aktualizaci planu individudlni ochrany obyvatelstva

realizuje pfipravu na materialni a technickou pomoc obyvatelstvu

podili se na ptiprave a aktualizaci planu evakuace

vyzaduje materidlni a technickou pomoc vii€i sou¢innostnim organtim v ramci zakonnych
zmocnéni

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

navrhuje realizaci feSeni $kod a odSkodnéni

podili se na ptipravé a aktualizaci planu ukryti

podili se na ptipravé procesu navraceni vécnych prostredki

podili se na procesu obranné¢ho planovani

podili se na priprave a aktualizaci planu vyrozuméni spravniho obvodu Praha 19

podili se na koordinaci likvidace mimotfadné situace a odstranovani jejich nasledki

podili se na ptiprave a aktualizaci planu koordinace zdchrannych praci

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

podili se na ptiprave a aktualizaci planu komunikace s vetfejnosti

iniciuje realizaci a organizuje Udrzbu prostiedkit vyrozuméni (SMS infokanal, rozhlas,
kbely.tv apod.) v ramci MC Praha 19 v rozsahu aktualnich moZnosti méstské &asti
koordinuje p¥ipravu harmonogramu dal$i ¢innosti a prace krizovych organit MC Praha 19
podili se na pfipravé a aktualizaci planu regulacnich opatfeni

pofizuje zapis a usneseni z jednani jednotlivych krizovych organti MC Praha 19

podili se na ptiprave a aktualizaci planu nouzovych dodavek

realizuje rozesilani SMS zprav krizového fizeni, pfip. mimo krizového obsahu na zékladé
pozadavkl a thradovych zaruk vedoucich pracovnikiti méstské ¢asti a ufadu

eviduje pofadani ohiostroji

vydava potvrzeni vypomoci

podili se na pfipravé a aktualizaci planu humanitarni pomoci

monitoruje ucinnost bezpecnostnich opatieni,

iniciuje zadosti o zpros§téni mimotadné sluzby

podili se na ptiprave a aktualizaci planu zajisténi vefejného potradku

koordinuje ptipravu odvodniho fizeni, v€etné materidlniho a technického zajisténi

podili se na ptipravé a aktualizaci pandemického planu

provadi evidenci pozadavkil spravniho obvodu Praha 19 v ramci elektronického programu
ARGIS

zabezpecuje ¢innosti spojené s vedenim skladu civilni obrany

koordinuje své materialni pozadavky se Statni spravou hmotnych rezerv

spolupracuje se Spravou sluzeb hl. m. Prahy v otdzce tdrzby krytl v rdmci pravniho obvodu
Prahy 19

zajist'uje pInéni usneseni Krizového §tabu MC Praha 19

na zékladé zédkonné vyzvy dohliZi na zvefejnéni informace o nahliZzeni do aktualizace
krizovych dokumentl na Ufedni desce

na zakladé zdkonné vyzvy reportuje o zvefejnéni informace o nahliZzeni do aktualizace



.....

schvaluje ptfedlozené povodiové plany vlastniki pozemki a staveb, poptipadé uklada jejich
zmeény a sestavuje, dopliuje a zpiesituje svlj povodiovy plan a piedklada jej ke schvaleni
nadiizenému vodopravnimu tfadu

koordinuje zajisténi pracovni sily a vécné prostiedky na ochranu pied povodnémi, vede
seznamy téchto prosttedktl, zabezpecuje jejich vhodné skladovani a povoluje jejich vyuziti
pro jiné ucely.

organizuje a zabezpeéuje hlasnou povodiiovou sluzbu, zejména varuje obéany MC Praha 19
podili se na vyhlasovani a odvolavani stavu pohotovosti a ohrozeni

zpracovava zpravu o povodni, pfi které byla vyhladSena povodiova aktivita, doslo k
povodinovym skodam nebo byly provadény povodiové zabezpecovaci a zdchranné prace.
eviduje zadosti o thradu majetkové ujmy vzniklé v disledku ¢innosti, opatfeni nebo piikazii
MC Praha 19, které v zajmu ochrany pred povodnémi uloZila.

aktivuje pracovisté povodiiové komise

provadi vydej a evidenci identifika¢nich karet osob a vozidel

udrzuje spojeni se ¢leny PK a ostatnimi spolupracujicimi organy

zaznamenava veskeré informace do Povodiiové knihy

vede prehled o pohybu a dosazitelnosti ¢lenti komise a vozidlech vy¢lenénych pro PK,
vede piehled o evakuovanych osobach (jméno, piijmeni, datum narozeni, trvalé bydliste,
misto nynéj$iho pobytu)

vede ptehled o postizenych osobach pti povodni

organizuje proviantni zabezpeceni povodiiové komise

ptepisuje informace na PC, ptipravuje podklady pro hlaSeni

pfipravuje zasedani Krizového §tabu UMC Praha 19

zajist'uje plnéni usneseni Krizového §tabu UMC Praha 19

pfipravuje zasedani Povodiiové komise MC Praha 19

zajist'uje pInéni usneseni Povodiiové komise MC Praha 19

samostatn¢ v ramci své agendy se podili na realizaci spisové sluzby a skartace.

Usek prevence kriminality a drog

podili se na piipravé Koncepce bezpe¢nosti MC Praha 19 a jeji aktualizaci

pfipravuje zasedani Bezpeénostni komise MC Praha 19

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

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

projednava podminky vykonu trestu obecné prospéSnych praci s odsouzenym

plénuje, organizuje a materidlné zajiStuje vykonu trestu obecné prospeSnych praci
odsouzenym

reportuje vykon trestu obecné prospesnych praci a v tomto 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

zajist'uje pInéni usneseni Bezpetnostni komise MC Praha 19

koordinuje svoji ¢innost s pracovniky prevence hl. m. Prahy v oblasti prevence drog
vyhledavd moZnosti primarni protidrogové prevence zejména v ramci $kol a Skolskych
zafizeni MC Praha 19 a podporuje jejich realizaci



vytvaii postupy vcasné intervence a preddva ziskané informace v oblasti sekundéarni
protidrogové prevence organim aktivni péce

aktivné monitoruje potiebu realizace tercialni protidrogové prevence a pfipravuje postupy
realizace opatieni

reportuje Cinnost protidrogovych aktivit spravniho obvodu Prahy 19, kterou pro dalsi
vyuziti pfedavd uzemné vyS$im orgadniim prevence pro koncepcni rozvoj protidrogové
¢innosti

vytvati grantové zadosti pro realizaci tikolii nastavenych koncepénimi materialy HMP, MC
Praha 19 i koordina¢nimi organy v oblasti prevence drog

sumarizuje statistické udaje prevence drog poskytnuté organy stitni spravy a mistni
samospravy, a to zejména organy PCR a MP, a tyto vyuZivé pro svéfené ukoly a predava
k daldimu vyuziti opravnénym zastupciim 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 zaméfené na rozvoj aktivniho traveni volného casu 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 vyhledava moznosti ochrany obyvatelstva spravniho obvodu Prahy 19,
zejména vSak déti a mladeze, v otazce prevence kybernetické kriminality

aktivné podporuje a vyhledava moznosti ochrany obyvatelstva spravniho obvodu Prahy 19,
zejména vSak déti a mladeze, v otazce financni gramotnosti

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

vyhledava moznosti situacni prevence a doporucuje jeji realizaci

vytvati grantové zadosti pro realizaci tikoli nastavenych koncepénimi materialy HMP, MC
Praha 19 1 koordina¢nimi organy v oblasti prevence kriminality

pfispiva k ochrané vefejného potradku, bezpecnosti osob a majetku,

vyhleddava moZnosti socidlni prevence a doporucuje jeji realizaci

namatkove dohliZi u zékladni Skoly (pfed zah4jenim vyucovani a pfi ukonceni vyucovani
arozchodu z4kl), ato jak ve smyslu dohledu nad bezpe¢nosti na silnicich (pfechody
pro chodce), tak i dohliZi na bezpe€nost déti pfi zacinajicich projevech Sikany, rvacek,
okradani Skolakd, koufeni déti, €1 provadi prevenci pied distribuci omamnych latek pfimo
pted budovou skoly,

vyhledava, realizuje a podporuje aktivity prevence pro oblast prevence kriminality v rdmci
¢innosti zaméfené na rozvoj aktivniho traveni volného ¢asu zejména détmi a mladezi
sumarizuje statistické tidaje prevence kriminality poskytnuté organy statni spravy a mistni
samospravy, a to zejména organy PCR a MP, a tyto vyuZiva pro svéfené ukoly a predava
k dalsimu vyuziti opravnénym zastupcim MC Praha 19

s vyuzitim mistni a osobni znalosti ziskava a pfedava stanovenym zpisobem k dalSimu
opatieni informace o viech druzich protipravniho jednani pachanych v lokalitich MC Praha
19, a to nejlépe informace o vznikajicich problémech jiz v jejich poc¢atku,

reportuje Cinnost aktivit prevence kriminality spravniho obvodu Prahy 19, jenz pro dalsi
vyuziti preddva uzemné vyS$im orgdniim prevence v ramci aktivit koncepéniho rozvoje
prevence kriminality

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



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

- podili se na kontrole heren, zda se v nich nezdrzuji osoby pod stanovenou vékovou hranici

- podili se na kontrole restaurac¢nich 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.

Déle se upravuje v ¢asti II — Odbor ekonomicky (OE) — Sprava mistnich poplatkt tak, Ze se
nahrazuje timto textem:

~Sprava mistnich poplatka

- sprava mistnich poplatkt (hlaseni, ptedpisy, odhlaseni, zmény, odvody, vyuctovani,
vratky, vyzvy, véetn¢ vyméteni nedoplatkti Platebnim vymeérem):

- poplatky ze pst

- poplatek z pobytu

- poplatek za uzivani vetejného prostranstvi

- poplatek ze vstupného

- provadi kontrolni a vyhledavaci ¢innost

- odvadi ¢asti poplatkll ze pst a z pobytu na MHMP (dle Statutu)

- vede evidenci hrobovych mist na mistnim hibitové

- uzavird s najemci smlouvy o pronajmu hrobovych mist

- rozesild upozornéni na koncici pronajem hrobovych mist, v¢. prodlouzeni ndjemnich
smluv

- provadi matri¢ni zapisy do hibitovnich knih

- objednava rozptyly zpopelnénych ostatkli na rozptylové loucce

- objednava §titky se jmény zesnulych na nésténky k rozptylové loucce

- vyméiuje hrobova mista pro stanoveni ceny najemného

- spolupracuje s notafi pii umrti najemcit hrobovych mist

- zajiStuje pronajem plotovych dili v Bakovské ul. na vyvéSeni reklamnich bannert

- vybira poplatky na kulturnich akcich

- vede agendu Seki pro hotovostni vybéry v bance

- zastupuje vedouciho odboru pii elektronické komunikaci s bankou (vypisy, thrady
faktur, pfevody mezi Gcty, posilani mezd)

- zpracovava podklady pro pfipominkova fizeni OZV k mistnim poplatktim, véetné
vetfejnych prostranstvi

- vykonéva dalsi ¢innosti, které souviseji s vykonem pfedmétné funkce

Dodatek je publikovan na Intranetu, u¢innost dodatku od 1.12.2025.
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