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Cl.1
Uvodni ustanoveni

(1) Organizaéni fad Ufadu MC Praha-Dablice (dale jen ,Organizaéni Fad“ a ,UMC")
vymezuje organizaéni strukturu UMC a systém fizeni UMC s ohledem na vztah UMC k méstské &asti
jako celku a jejim organtim a déle k orgdndm hlavniho mésta Prahy.

(2) Organizaéni fad je zavazny pro viechny Gtvary a zaméstnance UMC. Na zaméstnance
¢inné pro UMC na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se Organizaéni fad
vztahuje, pokud je toto v dohodé vyslovné uvedeno.

(3) Organiza¢ni rad dasledné oddéluje vykon cinnosti v samostatné plsobnosti a
v pfenesené plsobnosti.

¢l.2
Utad méstské ¢asti

(2) V rozsahu stanoveném zdkonem ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze a Statutem
hl. m. Prahy vystupuje v prdvnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahi
vyplyvajici.

(2) V rozsahu samostatné plsobnosti pini Ukoly uloZené zastupitelstvem méstské casti,
radou méstské casti, starostou a zastupcem starosty. Jedna se predevsim o spradvu majetku svéreného
méstské Casti a zabezpecCovani hospodarského, socidlniho a kulturniho rozvoje svého uUzemniho
obvodu, ochranu a tvorbu zdravého Zivotniho prostiedi a uspokojovani potfeb ob¢ant. Pfi plnéni tkold
chrani téz verejny zajem vyjadieny v zakonech a v jinych pravnich predpisech.

(3) V rozsahu prenesené plisobnosti vykondva méstska Cast statni spravu v rozsahu
stanoveném zvlastnimi zakony a Statutem HI. mésta Prahy. Tuto Cinnost vykondva s vyjimkou véci,
které prislusi do pUsobnosti rady méstské ¢asti a dalSich organl stanovenych zvlastnim zakonem.
Rozhodnuti vydané organy méstské ¢asti ve spravnim Fizeni pfezkoumdva hlavni mésto Praha, pokud
zvlastni zakon nestanovi jinak.

(4) Urad méstské ¢asti nemd pravni subjektivitu. Viechny pravni tkony maze €init pouze
prostfednictvim svych zaméstnancl nebo dalSich povérenych osob jen na zakladé povéreni nebo

v ramci vykonu prenesené pUsobnosti.

C.3
Organizaéni struktura UMC

(1) UMC tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a ostatni zaméstnanci UMC, ktefi jsou do
tohoto Ufadu zafazeni a zaméstnanci, ktefi nejsou zafazeni do UMC. V ¢ele UMC stoji starosta.

(2) Zakladni organizaéni jednotkou UMC jsou odbory, které Ize dale ¢lenit na oddéleni
nebo samostatné referaty. Odbory zfizuje a rusi na ndvrh tajemnika rada méstské ¢asti.

(3) UMC se ¢leni na dva odbory — odbor vnit¥ni spravy a finanéni odbor.



Cl.a
Zasady a forma fizeni UMC

(1) Po strance metodické a koncepéni fidi UMC v rozsahu kompetenci rady méstské &asti
starosta a mistostarosta na Useku samostatné plsobnosti. Jejich pokyny jsou vtomto sméru pro
zaméstnance zavazné a jsou predavané jednotlivym zaméstnanclm prostrednictvi tajemnika Gradu.

(2) Do pfenesené plisobnosti UMC mohou starosta a mistostarosta zasahovat pouze
v pfipadé, Ze to umoznuje zakon nebo jiny pravni pfedpis.

(3) UMC Fidi tajemnik, ktery je jmenovan a odvolavan starostou se souhlasem Feditele
Magistratu hl. m. Prahy. Za pInéni ikoll v samostatné i pienesené plisobnosti je zodpovédny starostovi
méstské ¢asti a radé méstské ¢asti.

(4) Zakladnimi formami fizeni Uradu jsou porady na urovni vedeni Ufadu a operativni
porady. Poradu vedeni Ufadu svolava zpravidla starosta nebo tajemnik Uradu. Porady se konaji podle
potfeby v ndvaznosti na plnéni tkold.

Cl.5
Starosta méstské casti

(1) Starosta je volen zastupitelstvem méstské ¢asti z fad ¢lent zastupitelstva. Setrvava ve
své funkci i po ukonceni volebniho obdobi, az do zvoleni nového starosty nebo mistostarosty.

(2) Starosta zastupuje méstskou ¢ast navenek. V dobé jeho nepfitomnosti nebo v pfipadé
neobsazeni funkce starosty zastupuje jeho funkci mistostarosta.

(3) Starosta z titulu své funkce zejména (nestanovi-li zastupitelstvo méstské ¢asti jinak):

a) svolava a fidi zaseddani rady a zastupitelstva méstské c¢asti, podepisuje spolu s ovérovateli zapis
ze zasedani, spolu s mistostarostou podepisuje usneseni ze zasedani rady a zastupitelstva méstské
¢asti,

b) predklada navrhy k projednavani na zasedani zastupitelstva a rady méstské casti,

c) jmenuje a odvoldva tajemnika UMC po predchozim souhlasu Feditele Magistratu hl. m. Prahy
a stanovi jeho plat podle zvlastnich pravnich predpis(, schvaluje jeho pracovni napln a stanovuje tkoly,
hodnoti jeho ¢innost a navrhuje jeho odmény,

d) ma prdvo pouZivat zavésny znak,

e) zodpovida za koordinaci ¢innosti méstské ¢asti s ostatnimi méstskymi ¢astmi,

f) zodpovida za koordinaci ¢innosti méstské ¢dsti s organy hl. m. Prahy,

g) zodpovida za véasné objedndni prezkoumani hospodareni méstské casti,

h) vykonava dalsi ikoly v samostatné plisobnosti, pokud jsou mu uloZeny zastupitelstvem a radou
méstské casti, nebo pokud tak stanovi zakon,

i) zabezpecuje hospodareni méstské casti podle schvéleného rozpoctu,

i) projedndva a fesi navrhy, pripominky a podnéty predloZené ¢leny zastupitelstva méstské ¢asti,

k) ukladad v neodkladnych pripadech ukoly veliteli Jednotky sboru dobrovolnych hasicd, je
opravnén pii zabezpecovani mistnich zalezitosti vefejného poradku pozadat o soucinnost Policii CR
nebo Méstskou policii hl. m. Prahy,

I) zodpovida za koordinacni a koncepcni ¢innost v oblasti Gzemniho rozvoje méstské ¢asti,

m) zodpovidd za zadavani verejnych zakazek dle zakona o vefejnych zakdzkdch a ve smyslu
Smeérnice o zakazkach malého rozsahu,

n) plni dalsi ukoly, kterymi jej povéfi zastupitelstvo a rada méstské ¢asti.

(4) Ze své cinnosti je starosta zodpovédny zastupitelstvu méstské casti.



Cl.6
Mistostarosta méstské casti

(1) Mistostarosta je volen zastupitelstvem méstské ¢asti z rad clenl zastupitelstva.
Méstska ¢ast mlze mit vice mistostarostu.

(2) V dobé nepfitomnosti nebo v pfipadé neobsazeni funkce starosty zastupuje jeho
funkci v nezbytném rozsahu.

(3) Zodpovida za koordinaéni a koncepcni ¢innost ve stanovenych oblastech a koordinuje
prostfednictvim tajemnika Gfadu ¢innost zaméstnanct UMC v téchto oblastech.

Cl.7
Tajemnik tradu

(1) Tajemnika Ufadu jmenuje a odvoldva starosta po predchozim souhlasu feditele
Magistratu hl. m. Prahy.

(2) Tajemnik Uradu ze své funkce zejména:

a) plni tkoly vedouciho UMC podle zvlastnich predpist,

b) je nadfizeny véem zaméstnancdim UMC, pIni funkci statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpist vi&i zaméstnancim zafazenym do UMC,

c) navrhuje radé méstské ¢asti organiza¢ni strukturu UMC a jeji zmény, navrhuje radé méstské
&asti jmenovani vedoucich odbord UMC,

d) zabezpecuje prostfednictvim odbor& UMC plnéni usneseni zastupitelstva a rady méstské &asti,
pokud nejsou uloZeny starostovi nebo jeho mistostarostovi,

e) rozhoduje pfi kompetencnich nejasnostech mezi odbory a o pfipadné podjatosti zaméstnancl
umc,

f) stanovuje plat a pracovni naplf zaméstnanciim zatfazenym do UMC, pfizndva zaméstnanciim
odmeény, vede osobni evidenci a osobni spisy zaméstnanct UMC, véetné jejich pracovnich naplni,

g) resiotazky v oblasti pracovniho prava, dohlizi na dodrZovani pracovné pravnich predpisa vici
zaméstnancdm UMC,

h) vypracovava dle pfislusnych predpisti dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
urcuje platové zarazeni zaméstnancl odménovanych za tyto prace a vede evidenci téchto dohod,

i) organizuje Ucast zaméstnancl na vzdélavacich akcich zamérenych na zvySovani kvalifikace a
sloZeni zkousky odborné zpUsobilosti pro vykonavanou agendu,

j) zajistuje provoz pocitaCové sité a jeji servisni a poradenskou ¢innost,

k) zajistuje potfebnou koordinaci uvnitf UMC i s ostatnimi UMC, Magistratem hl.m. Prahy a
dalsimi institucemi pfi zavadéni vypocetni techniky,

l) zGcastriuje se jednani ZMC s hlasem poradnim a pofizuje zapisy,

m) zpracovava interni predpisy — pracovni fad, spisovy a skartac¢ni rad a dalsi vnitini predpisy dle
potieby,

n) plni organizacné technické ukoly spojené s pripravou a provedenim voleb do zakonodarnych a
zastupitelskych sbort a séitani lidu, domu a byt( a pfi pofadani mistniho referenda,

0) zpracovava pokyny k provedeni fyzickych inventur, koordinuje a metodicky ridi inventarizac¢ni
prace,

p) koordinuje archivni a skartacni ¢innost,

g) vede registr oznameni dle zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni pozdéjsich
predpist.



(3) Ze své Cinnosti v oblasti samostatné i pfenesené plsobnosti je odpovédny starostovi
méstské ¢asti.
(oI
Vedouci odboru

(1) V ¢ele odboru UMC stoji vedouci odboru, kterého jmenuje rada méstské &asti po
projednani s tajemnikem uradu.

(2) Vedouci odboru ze své funkce zejména:

a) je nadrizeny vSem zaméstnanclm odboru, pfidéluje jim pracovni Ukoly, provadi jejich kontrolu
a zodpovida za to, Ze pridélené ukoly budou plnény fadné a ve stanovenych lhatach,

b) odpovida za to, Ze zaméstnanci odboru jsou seznameni se vSsemi pravnimi a vnitfnimi predpisy,
které jsou potfebné pro radny vykon jejich prace,

c) je opravnén predkladat ndvrhy na zménu vnitfnich predpisg,

d) vyhodnocuje pracovni vysledky podfizenych zaméstnancl a predklada tajemnikovi ndvrhy na
Upravu osobnich ohodnoceni, odmén nebo navrhy na opatteni pfi poruseni pracovni kazné,

e) zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory UMC,

f) odpovidd za radné vedeni predepsanych evidenci, které se vztahuji k ¢innosti odboru, a to
vCetné archivace.

(3) Ze své cinnosti je odpovédny tajemnikovi ufadu.

Cl.9
Zaméstnanci UFadu — Gfednici samospravnych celki

(1) Vymezeni prav a povinnosti zaméstnancl Uradu vyplyvaji predevsim ze zdkona ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisd a zakona ¢. 312/2002 Sh., o uUfednicich
uzemnich samospravnych celk(, ve znéni pozdéjsich predpisu.

(2) Zaméstnanec je povinen odpovédné vykonavat jim svéfenou praci a oznamovat svému
nadfizenému veskeré prekazky, které se pfi vykonu této prace vyskytnou.

¢l. 10
Financni odbor

Finanéni odbor zajistuje zejména tyto ¢innosti:

a) zpracovava rozpocet méstské casti véetné vedlejsi hospodarské Cinnosti a jeho nejefektivné;jsi
vyuziti, a to véetné mésicnich a rocnich rozbor( a hlaseni véetné navaznosti na rozpocet hl. m. Prahy,

b) eviduje smlouvy o prondjmu bytovych a nebytovych prostor a pozemki ve vlastnictvi MC a
provadi pravidelné zGc¢tovani v této oblasti,

c) vede kompletni agendu bytového fondu a provadi zactovani zaloh,

d) provadi a kontroluje praci Ucetni a pokladni,

e) provadi rozbory pro rozhodnuti zastupitelstva a rady méstské ¢asti o financnich prostredcich
na investi¢ni nebo rekonstrukéni akce z prostiedkl méstské ¢asti a z jinych prostfedkd véetné toku
penéz,

f) provadi uzavérku véetné danového pfiznani za jednotliva zdafiovaci obdobi,



g) zajistuje mzdovou agendu, véetné vyhotoveni prohlaseni poplatnika dané z pfFijmu fyzickych
osob,

h) provadi ucetnictvi a vyhotoveni statistickych hlaseni,

i) zajistuje podklady pro zpracovani Gcetnictvi, kontrolu a evidence faktur, provadéni plateb,
kontrolu pokladny,

j) zajistuje vedeni evidence hmotného a nehmotného majetku méstské &asti, zpracovani
inventur,

k) provadi Ctvrtletni prejimky uUcetni zavérky ptispévkovych organizaci véetné kontroly Uplnosti
vykazovanych skutecnosti,

I) provadi ovérovani shody opisli nebo kopie s listinou dle zakona ¢. 21/2005 Sb. zakona o
elektronickych komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisa,

m) provadi ovérovani pravosti podpisu fyzickych osob dle zakona ¢. 21/2005 Sbh. zakona o
elektronickych komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisu.

¢ 11
Odbor vnitini spravy

Odbor vnitfni spravy zajistuje zejména tyto Cinnosti:

a) zajistuje vykon statni spravy na Useku evidence obyvatel, vykonava ¢innost ohlasovny pfi
zméné mista trvalého pobytu, zajistuje spravni fizeni na Useku evidence obyvatel,

b) zajistuje provoznia administrativni prace spojené s podatelnou Ufadu, provadi pfijem, evidenci
a vypravovani listovnich zasilek a balikovych zasilek, pfijima podani obcanl, obsluhuje telefonni
Ustrednu,

c) provadi ovérovani shody opisd nebo kopie s listinou dle zakona ¢. 21/2005 Sb. zakona o
elektronickych komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpis,

d) provadi ovérovani pravosti podpisu fyzickych osob dle zdkona ¢. 21/2005 Sh. zakona o
elektronickych komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpis,

e) zodpovida za vedeni sekretariatu starosty, mistostarosty a tajemnika,

f) zajistuje pripravu zasedani rady a zastupitelstva méstské c¢asti,

g) vede zvlastni evidenci internich sdéleni, predpist a posty,

h) vede zvlastni evidenci smluv, zapisl a usneseni ze zasedani zastupitelstva a rady méstské ¢asti,

i) zajistuje objednani kancelarskych potreb a jejich vydej zaméstnanctm,

j) zajistuje vyvésovani materiald na Ufednich deskach véetné elektronické a dalSich informacnich
deskach za cely UMC,

k) zajistuje vedeni pokladny, vede pokladni deniky, provadi pfijem a vydej hotovosti na zdkladé
dokladd schvalenych povéfenymi zaméstnanci,

[) vykondava spravu a vede fizeni u mistnich poplatk(, plynoucich do rozpoctu méstské casti,
provadi jejich vyhledavaci ¢innost, vede jejich evidenci a vybirani, provadi odvod vybranych poplatk
do hlavni pokladny,

m) zajistuje agendu spojenou s provozovanim verejného pohfebisté, vede evidenci hrobovych
mist, dava souhlas s ulozenim a vyjimanim uren a ostatkl a vede o tom evidenci,

n) vydava rybarské listky,

o) vede archiv bytovych domu ve svéfené spravé méstské &asti, prabézné dopliiuje, zajistuje
fotodokumentace a vykresové dokumentace,

p) zajistuje provozuschopnost zafizeni zfizenych méstskou ¢asti, zajistuje rozvoj, opravy a udrzbu
bytového a nebytového fondu méstské ¢asti,

g) provaditerénni Cinnosti, provadi mistni Setfeni v oblasti stavebni a Zivotniho prostredi,



r) zajistuje vykon statni spravy na Useku ochrany Zivotniho prostredi, véetné napravnych opatfeni
a sankci,

s) zajistuje uklid, ddrzbu a opravy mistnich komunikaci a vefejnych prostranstvi,

t) zajistuje udrzbu a vysadbu zelené ve vlastnictvi a spravé méstské ¢asti,

u) zajistuje odvoz odpadu a velkoobjemové kontejnery,

v) zpracovava rozhodnuti o povoleni kaceni stromU rostoucich mimo les,

W) zpracovava v souladu se skartacnim a spisovym fadem oznaceni dokumentu, provadi
archivaci a skartacni fizeni.

€. 12

Zastupovani

(2) Starostu v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje mistostarosta. Pfi dlouhodobé
nepritomnosti mistostarosty rozhodne rada méstské ¢asti o formé jeho zastupovani jinak.

(2) Tajemnika Grfadu, v dobé jeho nepfitomnosti, zastupuje urceny zaméstnanec — dle
dispozice tajemnika rozhoduje ve vymezenych oblastech, které presahuji kompetenci jednoho odboru.

(3) Tajemnik GUradu je povinen pfi dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance operativné
vymezit vzajemné zastupovani tak, aby bylo zabezpedeno plynulé pInéni tkoll i v dobé nepfitomnosti
pfislusného zaméstnance.

(4) Zastupovany i zastupujici jsou povinni se pfi odevzdavani funkce vzajemné informovat
o stavu plnéni Ukoll, upozornit na dulezité skutecnosti, zdvazné povinnosti a stav zabezpecenych
ukold.

(5) Zastupovany si mlzZe vyhradit pravo rozhodovat o zvlast zavaznych otdzkach, rovnéz
zastupujici mGzZe odlozit rozhodnuti o téchto otazkach do navratu zastupovaného, pokud to povaha
véci pfipusti. KdyZ neni mozné rozhodnuti odlozZit, poZadd o rozhodnuti tajemnika ufadu.

¢.13
Pfedavani a prejimani funkci

(1) Pfi predavani funkce zaméstnance se sepiSe preddvaci protokol o stavu ukoll
pfisluiného zaméstnance UMC. Do protokolu se zaznamenaji &innosti, stav a rozpracovanost
pracovnich podkladl, spist, korespondence a poptipadé i stav financnich prostfedkd a ostatnich
majetkovych hodnot méstské casti. Pfedavaci protokol podepiSe predavajici, prejimajici a tajemnik
Uradu.

(2) Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, bude provedena pfi
predavani zaroven inventarizace svéfeného majetku.

(3) Tajemnik Gfadu nebo jim povéfeny zaméstnanec UMC prevezme mobilni telefon
véetné SIM, pocitac, zapujéena pamétova média a ulozené soubory v poditaci.

(4) Pti dlouhodobém zastupovani se dle odstavcl (1) aZ (3) postupuje obdobné.

Cl. 14
Komise pro projednavani prestupk
(1) Komise pro projednavani prestupkl byla zfizena jako zvlastni organ méstské ¢asti za

Ucelem projednavani a rozhodovani v pfipadech prestupkd proti obcanskému souZiti, majetku a
verejnému poradku.



(2) Komise pro projednavani prestupk plni tyto ukoly:

a) projednava prestupky podle § 61 zakona ¢. 250/2016 Sh., o odpovédnosti za prestupky a fizeni
o nich, ve znéni pozdéjsich predpisa,

b) vede evidenci prestupkd méstské ¢asti a zpracovava statistické hlaseni o prestupcich méstské
¢asti,

c) vydava rozhodnuti o prestupcich,

d) poskytuje vypisy z evidence pfestupkl pro organy ¢inné v trestnim fizeni a pro Ucely ob¢ansko-
spravni pro Policii CR, soudy a dalsi instituce,

e) vydava stanovisko k Zadostem o zbrojni pas.

Cl. 15
Prispévkové organizace méstské casti

(1) Pfispévkovou organizaci svlastni pravni subjektivitou ke dni schvéaleni tohoto
organiza¢niho fadu je Zakladni $kola a matefska $kola Déblice se sidlem U Parkanu 17, Praha 8 Déblice.

(2) ZS a MS se ve své &innosti Fidi ZFizovaci listinou a dal$imi pravnimi predpisy.

(3) ZS a MS hospodafi s prostfedky, pridélenymi z rozpoétu méstské ¢asti. Statutarni organ
ZS a MS zodpovida za ucelné a hospodarné vyuziti pridélenych prostiedkl a zodpovida za majetek
pofizeny z rozpoctovych prostiedkl i majetek ziskany jinym zdrojem financovani.

Cl. 16
Organizacni slozky méstské casti

(1) Organizacni slozkou ke dni schvdleni tohoto Organizacniho fadu je Jednotka sboru
dobrovolnych hasicu.

(2) Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢t zodpovida za majetek pofizeny prostfednictvim
pridélenych rozpoctovych prostfedkd i majetek ziskany jinym zdrojem financovani a je povinna tento
majetek chranit, v urcenych terminech inventarizovat a zodpovida za jejich ucelné a hospodarné
vyuziti.

€. 17
Zavérecna ustanoveni

(1)  Organizaéni ¥ad byl schvélen Radou MC dne 20.9.2021 v souladu s § 95 odst. 2 zdkona
¢.131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisu.

(2)  Platnost Organiza¢niho fadu nastdva dnem jeho schvaleni. Uéinnost nastava ke dni 1.
fijna 2021. Rusi se Organizacni fad vydany dne 30.10.2017

Ing. Milos RGZi¢ka
starosta



