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¢l.1
Uvodni ustanoveni

(1) Organizaéni fad Uradu 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 organim a déle k organdm 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 Organiza¢ni iad
vztahuje, pokud je toto v dohodé vyslovné uvedeno.

(3) Organizaéni fad dlsledné oddéluje vykon dcinnosti v samostatné plisobnosti a
v pfenesené plsobnosti.

Ufad méstské ¢asti

(1) 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 vztah(
vyplyvajici.

(2) V rozsahu samostatné pulsobnosti plni Ukoly uloZené zastupitelstvem méstské casti,
radou méstské ¢asti, starostou a zastupcem starosty. Jedna se predevsim o spravu majetku svéfeného
méstské Casti a zabezpecCovani hospodarského, socidlniho a kulturniho rozvoje svého uUzemniho
obvodu, ochranu a tvorbu zdravého Zivotniho prostredi a uspokojovani potfeb obcan(. Pfi pInéni tkoll

chrani téz verejny zajem vyjadieny v zakonech a v jinych pravnich predpisech.

(3) V rozsahu prenesené plsobnosti vykonava méstska Cast statni spravu v rozsahu
stanoveném zvlastnimi zakony a Statutem HI. mésta Prahy. Tuto ¢innost vykondva s vyjimkou véci,
které prislusi do pUsobnosti rady méstské ¢asti a dalSich organt stanovenych zvlastnim zakonem.
Rozhodnuti vydané organy meéstské ¢asti ve spravnim fizeni pfezkoumava hlavni mésto Praha, pokud

zvlastni zakon nestanovi jinak.
(4) Ufad méstské ¢asti nemad pravni subjektivitu. Viechny pravni ukony maze €init pouze

prostfednictvim svych zaméstnancl nebo dalSich povérenych osob jen na zakladé povéreni nebo
v rdmci vykonu prenesené pulsobnosti.

CL.3
Organizaéni struktura UMC

(1) UMC tvofi starosta, zastupce starosty, tajemnik a ostatni zaméstnanci UMC, ktefi jsou
do tohoto Ufadu zafazeni. 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 vnitini spravy a finanéni odbor.



Cl. 4
Zasady a forma fizeni UMC

(1) Po strance metodické a koncepéni fidi UMC v rozsahu kompetenci rady méstské ¢asti
starosta a zastupce starosty na Useku samostatné plsobnosti. Jejich pokyny jsou v tomto sméru pro
zaméstnance zavazné a jsou predavané jednotlivym zaméstnanclm prostfednictvi tajemnika Gradu.

(2) Do prenesené plsobnosti UMC mohou starosta a zdstupce starosty zasahovat pouze
v pfipadé, Ze to umoznuje zakon nebo jiny pravni predpis.

(3) UMC Fidi tajemnik, ktery je jmenovan a odvoldvan starostou se souhlasem feditele
Magistratu hl. m. Prahy. Za pInéni Gkoll v samostatné i prenesené plisobnosti je zodpovédny starostovi
méstské €asti a radé méstské ¢asti.

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

¢l.5
Starosta méstské casti

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

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

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

a) svoldva a fidi zasedani rady a zastupitelstva méstské ¢asti, podepisuje spolu s ovérovateli zapis
ze zasedani, spolu se zdstupcem starosty podepisuje usneseni ze zasedani rady a zastupitelstva
meéstské Casti,

b) predkldda navrhy k projednavani na zasedani zastupitelstva a rady méstské ¢asti,

c) jmenuje a odvolava tajemnika UMC po pfedchozim souhlasu feditele Magistratu hl. m. Prahy
a stanovi jeho plat podle zvlastnich pravnich predpis(, schvaluje jeho pracovni napln a stanovuje ukoly,
hodnoti jeho ¢innost a navrhuje jeho odmény,

d) ma prévo pouZivat zavésny znak,

e) zodpovida za koordinaci ¢innosti méstské casti s ostatnimi méstskymi ¢astmi,
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f) zodpovida za koordinaci ¢innosti méstské ¢asti s organy hl. m. Prahy,

g) zodpovida za véasné objednani 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 ¢asti podle schvaleného rozpoctu,

j) projedndva a resi navrhy, pripominky a podnéty predloZené ¢leny zastupitelstva méstské ¢asti,

k) ukladd v neodkladnych pripadech uUkoly veliteli Jednotky sboru dobrovolnych hasicd, je
opravnén pfi zabezpeovani mistnich zaleZitosti vefejného poradku pozadat o soucginnost Policii CR
nebo Méstskou policii hl. m. Prahy

I) zodpovidd za koordinacéni a koncepcni ¢innost v oblasti Uzemniho rozvoje méstské ¢asti,

m) zodpovidd za zadavani verejnych zakazek dle zakona o vefejnych zakdzkach 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 ¢asti.

Cl.6
Zastupce starosty méstské casti

(1) Zastupce starosty je volen zastupitelstvem méstské ¢asti z fad clenl zastupitelstva.
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Méstska ¢ast mize mit vice zastupcl starosty.

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

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

C.7
Tajemnik uradu

(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 zvldstnich predpisti,

b) je nadfizeny véem zaméstnancdim UMC, pIni funkci statutarniho orgdnu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich predpist v¢i zaméstnancm zafazenym do UMC,

c¢) navrhuje radé méstské ¢asti organizaéni strukturu UMC a jeji zmény, navrhuje radé méstské
¢asti jmenovani vedoucich odboré UMC,

d) zabezpecuje prostfednictvim odbor@i UMC pInéni usneseni zastupitelstva a rady méstské ¢asti,
pokud nejsou uloZeny starostovi nebo jeho zastupci,

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

f) stanovuje plat a pracovni napli zaméstnanciim zatfazenym do UMC, pFizndva zaméstnanciim
odmény, vede osobni evidenci a osobni spisy zaméstnancti UMC, véetné jejich pracovnich naplni,

g) fesiotazky v oblasti pracovniho prava, dohlizi na dodrzovani pracovné pravnich predpist vici
zaméstnancdm UMC,

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

i) organizuje Ucast zaméstnancli 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) zajifuje potfebnou koordinaci uvnitt UMC i s ostatnimi UMC, Magistratem hl.m. Prahy a
dalsimi institucemi pfi zavadéni vypocetni techniky,

[) zdc&astriuje se jednanirady a zastupitelstva méstské ¢asti s hlasem poradnim a zaji$tuje potizeni
zapisU,

m) zpracovava interni predpisy — pracovni fad, spisovy a skartacni rad a dalsi vnitini predpisy dle
potreby,

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

0) zpracovava pokyny k provedeni fyzickych inventur, koordinuje a metodicky fidi inventarizacni
prace,

p) koordinuje archivni a skarta¢ni ¢innost,



v

g) vede registr ozndmeni dle zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

(3) Ze své Cinnosti v oblasti samostatné i prenesené pUsobnosti je odpovédny starostovi
méstské ¢asti.

Cl. 8
Vedouci odboru

(1) V Eele 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 zaméstnancim 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 vnitinich predpisd,

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

e) zaji$tuje spolupraci s ostatnimi odbory UMC,

f) odpovida za fadné vedeni predepsanych evidenci, které se vztahuji k ¢innosti odboru, a to
véetné archivace.

(3) Ze své ¢innosti je odpovédny tajemnikovi ufadu.

Cl.9
Zaméstnanci ufadu

(1) Vymezeni prav a povinnosti zaméstnancl urfadu vyplyvaji predevsim ze zakona ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist a zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich
Uzemnich samospravnych celk(, ve znéni pozdéjsich predpisa.

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

¢l. 10
Financni odbor

Finan¢ni odbor zajistuje zejména tyto €innosti:

a) zpracovava rozpocet méstské casti véetné vedlejsi hospodarské Cinnosti a jeho nejefektivné;jsi
VyuZiti, a to v€etné mésicnich a roc¢nich rozbord 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 zlGctovani v této oblasti,

¢) vede kompletni agendu bytového fondu a provadi zuctovani zaloh,

d) provadi a kontroluje praci uéetni a pokladni,

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

f) provadi uzavérku véetné danového priznani za jednotliva zdanovaci obdobi,



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

h) provadi ucetnictvi a vyhotoveni statistickych hlaseni,

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

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

k) provadi Ctvrtletni prejimky Ucetni zavérky prispévkovych organizaci véetné kontroly Uplnosti
vykazovanych skutecnosti,

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

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

Cl.11
Odbor vnitini spravy

Odbor vnitfni spravy zajistuje zejména tyto ¢innosti:

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, prijima podani obcand, obsluhuje telefonni
Ustfednu,

c) provadi ovérovani shody opisi nebo kopie s listinou dle zdkona ¢. 21/2005 Sbh. zédkona o
elektronickych komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpis,

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

e) zodpovida za vedeni sekretaridtu starosty, zdstupce starosty a tajemnika,

f) zajistuje pfipravu zasedani rady a zastupitelstva méstské ¢asti,

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

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

i) vede sklad kancelarskych potieb véetné zajistovani jejich objednavani,

j) zajistuje vyvésovani materiald na Urednich deskach véetné elektronické a dalsich informacnich
deskach za cely UMC,

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

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

m) povoluje v rozsahu svéfené plsobnosti provozy vyhernich hracich pfristroji a dozira na jejich
provadeéni, vykonava spravu pfislusnych spravnich poplatk( a provadi jejich odvod do hlavni pokladny,

n) zajistuje agendu spojenou s provozovanim verejného pohrebisté, vede evidenci hrobovych
mist, dava souhlas s uloZzenim a vyjimanim uren a ostatk( a vede o tom evidenci,

0) vydava rybarské listky,

p) vede archiv bytovych domU ve svéfené spravé méstské ¢asti, pribéziné doplriuje, zajistuje
fotodokumentace a vykresové dokumentace,

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

r) provaditerénni ¢innosti, provadi mistni Setfeni v oblasti stavebni a Zivotniho prostredi,



s) zajistuje vykon statni spravy na Useku ochrany Zivotniho prostfedi, véetné napravnych opatfeni
a sankci,

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

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

v) zajistuje odvoz odpadu a velkoobjemové kontejnery,

w) zpracovava rozhodnuti o povoleni kdceni stromi rostoucich mimo les.

Cl. 12
Zastupovani

(1) Starostu v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje zastupce starosty. Pfi dlouhodobé
nepritomnosti zastupce starosty rozhodne rada méstské ¢asti o formé jeho zastupovani jinak.

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

(3) Tajemnik Uradu je povinen pfi dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance operativné
vymezit vzajemné zastupovani tak, aby bylo zabezpeceno plynulé plnéni Gkoll i v dobé nepritomnosti
pfislusného zaméstnance.

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

(5) Zastupovany si mizZe vyhradit pravo rozhodovat o zvlast zavaznych otazkach, rovnéz
zastupujici mGze odlozZit rozhodnuti o téchto otazkach do navratu zastupovaného, pokud to povaha
véci pripusti. KdyZ neni mozné rozhodnuti odloZit, pozada o rozhodnuti tajemnika dradu.

€. 13
Pfedavani a prejimani funkci

(1) Pfi predavani funkce zaméstnance se sepiSe predavaci protokol o stavu ukoll
prislusného zaméstnance UMC. Do protokolu se zaznamenaji &innosti, stav a rozpracovanost
pracovnich podkladl, spist, korespondence a popripadé i stav financnich prostfedk( 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, poditac, zapujéena pamétova média a uloZzené soubory v pocitadi.

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



Cl. 14
Pfestupkova komise

(1) Prestupkova komise byla zfizena jako zvlastni organ méstské casti za Ucelem
projednavani a rozhodovani v pfipadech prestupkl proti ob¢anskému souziti, majetku a vefejnému
poradku.

(2) Prestupkova komise plni tyto ukoly:

a) projednava prestupky podle § 53 odst. 4 zakona ¢. 200/1990 Sb., o pFestupcich, ve znéni
pozdéjsich predpisa,

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

¢) vydava rozhodnuti o prestupcich,

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

e) vydava stanovisko k Zddostem o zbrojni pas.

Cl. 15
Prispévkové organizace méstské casti

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

(2) ZS a MS se ve své Cinnosti Fidi Zfizovaci listinou a dal$imi pravnimi predpisy.

(3) ZS a MS hospodafi s prostfedky, pridélenymi z rozpoétu méstské ¢asti. Statutarni organ
7S a MS zodpovida za ucelné a hospodarné vyuziti pridélenych prostfedk( a zodpovida za majetek
pofizeny z rozpoctovych prostredkl 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 hasi¢i a Obecni knihovna v Dablicich.

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

(3) Obecni knihovna v Déblicich poskytuje vefejné knihovnické sluzby v souladu
s Knihovnim fadem a cenikem placenych sluzeb a poplatkd Obecni knihovny. Knihovnice Obecni
knihovny je pfimo podtizena tajemnikovi Gradu.



¢l. 17
Zavérecna ustanoveni

(1)  Organizaéni fad byl schvalen Radou MC v souladu s § 95 odst. 2 zdkona ¢&. 131/2000
Sb., O hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisd, dne 1. 2. 2016 na zakladé usneseni ¢.
254/15/RMC.

(2)  Platnost Organiza¢niho fadu nastava dnem jeho schvaleni. U¢innost nastava ke dni 1.
Unora 2016. Rusi se Organizacni rad vydany dne 26. 2. 2013.

Ing. Milo$ RGzZicka
starosta



