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PREAMBULE

Rada MC Praha 7 podle § 94 odst. 2. pism. b) zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,

ve znéni pozdéjSich predpisii
na navrh tajemnika schvaluje tento Organiza¢ni fad Ufadu MC Praha 7.

.LUvodni ustanoveni

1.

Utad MC Praha 7 (déle jen ,,Ufad”) v oblasti samostatné paisobnosti MC Praha 7 plni ukoly
uloZené Zastupitelstvem MC Praha 7 (dale jen ,,Zastupitelstvo®) nebo Radou MC Praha 7
(dale jen ,,Rada*).

Utad vykonava statni spravu prenesenou na MC Praha 7, neni-li zdkonem svéfena jinym
organim MC Praha 7.

Utad tvoii starosta MC Praha 7, mistostarostové MC Praha 7, tajemnik Utadu,
a zaméstnanci MC Praha 7 zafazeni do ufadu. V &ele Utadu je starosta.

. Zakladnimi organiza¢nimi jednotkami Utfadu jsou Utvary a Odbory, které se déle &leni

na oddéleni. Odbory mohou byt zaclenény pro vykon a zabezpeceni urCitych c¢innosti
do vyssich organiza¢nich jednotek.

Utad zfizuje Gfedni desku Ufadu, kterd je umisténa na mist& vefejné piistupném po dobu
24 hodin denng.

Tento organizaéni ¥ad upravuje strukturu Utadu, jeho ukoly, postaveni a ptisobnost:

- starosty

- mistostarostd a radnich
- tajemnika Utadu

- vedoucich zaméstnancu
- ostatnich zaméstnanct

II.LOrgani zac¢ni struktur a

1.

2.

Tajemnik Utadu tidi odbory a utvary zafazené do organiza¢ni struktury Utadu uvedené
V nasledujicim odstavci 2 mimo Utvar kontroly, auditu a stiznosti.
Utad se €leni do nasledujicich organizacnich jednotek:

A Ut viomtroly, auditu a s t—-UKRABo st i
A Odbor dopravy —ODO

- oddéleni silni¢niho spravniho tfadu — SSU

- odd¢leni zony placeného stani a prestupkt — ZPSP

A Odbor f+Q@FANéEnNi

- oddéleni financovani majetku a zdafiované ¢innosti — OFMZC
- oddéleni mistnich poplatki — OMP

- oddéleni rozpoctu — OR

- oddgleni Gigetnictvi — OU

>\

Odbor informacnTch technol ogii
A Odbor investic aOWEBiejnych zakazek

- oddéleni investic - Ol
- oddéleni verfejnych zakazek — OVZ



A Odbor Kancel &fF st 3Tosty a tajemnika

- oddéleni integrace cizinct a ndrodnostnich mensin — OCM
- oddéleni komunikace — OK

- oddgleni krizového Fizeni — OKR

- odd¢leni organizac¢ni a sekretariati — ORG

- odd¢leni provozni — PO

- odd¢leni spisové sluzby — OSS

A Odbor kultury a sportu —OKS

A Odbor majetku — OMA
- odde¢leni hospodaieni s majetkem - HOM
- odd¢leni pronajmit — OPR
- odd¢leni piipravy a realizace staveb - OPRS
A Odbor péce o v®Pejny prostor
A Odbor personéalo®iCch €innost:
A Odbor pORVV NI
AOdbor rozvoje urbanismu, t@au-©ORZtektury a Ve
A Odbor socialnich-@®ci a zdravotnictvi

- odd¢leni socialni prace — OSP
- oddéleni socialn¢ pravni ochrany déti — OSPOD

AOdbor spravwv@8A h agend

- odd¢leni dokladi a evidence obyvatel - ODEO
- odd¢leni eGovernmentu — OE

- oddé¢leni matrik — OM

- oddéleni prestupki - OPR

A Odborvzdeél avani a prOYBRtového Ffizeni

- oddéleni projektového fizeni a MA21 — PR
- oddéleni vzdélavani — VZD

AOdbor Ziva@ZM ensky

- oddéleni administrativné spravni - ASO
- oddéleni kontrolni — KO
- odd¢leni registra¢ni + Jednotné kontaktni misto — RO

AOdbor ZivotniO® prostfiedi
AStavebnBUGT ad

- oddéleni administrativné - pravni — OAP
- oddéleni stavebni — OST

- oddéleni izemniho rozhodovani — OUR
- oddéleni vodohospodaiské — OV

. Népln¢ &innosti jednotlivych odborai jsou uvedeny v piiloze Organizaéniho fadu Utadu
MC Praha 7, ktera je jeho nedilnou soucasti.

. Popis jednotlivych pozic je vcelém dokumentu uvadén v muZzském rodé bez ohledu
na skute¢né obsazeni téchto pozic.



III.

1.
2.

IV.

V.T

Starosta

Starosta je z vykonu své funkce odpovédny Zastupitelstvu, zastupuje MC Praha 7 navenek.

Starosta je v &ele MC Praha 7 a v rozsahu této piisobnosti zejména:

a) jmenuje a odvolava tajemnika po ptfedchozim souhlasu feditele Magistratu hl. m. Prahy;

b) stanovi plat tajemnika podle zvlastnich pravnich piedpisi;

) uklada ukoly tajemnikovi, pfipadné¢ i vedoucim odborl a utvarii ve vécech samostatné,
piipadné i pfenesené piisobnosti;

d) vydava rozhodnuti k operativnimu zabezpeceni usneseni Zastupitelstva a Rady, usneseni
Zastupitelstva hl. m. Prahy a Rady hl. m. Prahy;

e) pozastavuje vykon usneseni Rady, ma-li za to, ze je nespravné a predklada véc
k rozhodnuti nejbliz§imu zasedani Zastupitelstva;

f) podepisuje smlouvy za MC Praha 7;

g) zabezpetuje plnéni tkold obrany na uzemi MC Praha 7;

h) svolava a zpravidla fidi zasedani Zastupitelstva a Rady, podepisuje spolu
s oveérovateli zapis z jedndni Zastupitelstva a Rady;

i) sleduje, dle jemu vymezené pisobnosti, plnéni ukol ulozenych Zastupitelstvem
a Radou odboram a Gtvaram Utadu;

j) svolava v neodkladnych piipadech vedouci odbort a ttvart;

K) zadava, dle jemu vymezené pusobnosti, zpracovani ukoli a podnéti vedoucim odbort
a utvaru a sleduje jejich plnéni;

I) pozaduje od vedoucich odbort a tGtvart informace potiebné pii feSeni tkold, které pro né;
plynou pfi plnéni usneseni Rady;

m)stanovuje tkoly vedoucimu odboru Kancelafe starosty a tajemnika, Odboru pravniho,
pripadné i zaméstnanciim Odboru Kancelafe starosty a tajemnika a Odboru pravniho;

n) uplatituje pozadavky uvedené pod pismeny j), 1) a m) tohoto ¢lanku u tajemnika, pokud
vedouci odborti nebo utvari v dohodnutych lhitach neposkytnou potfebnou soucinnost
a informace.

. Starosta muze predkladat Zastupitelstvu navrhy na stanoveni kol v samostatné ptisobnosti,

jejichz zabezpeceni lze svéfit zastupclim starosty a dalSim ¢lenim Rady.

. Starosta ptimo tidi Utvar kontroly, auditu a stiznosti.

Mi st ostaroatdaoVveé

. Pisobnost neboli svéfené kompetence mistostarosti a radnich je vymezena

v piislusném usneseni Rady a v rdmci této plisobnosti zejména:

a) zadavaji, dle jim vymezené pusobnosti, zpracovani ukold a podnéti vedoucim odbori
a utvart a sleduji jejich plnéni;

b) sleduji, dle jim vymezené pusobnosti, plnéni ukold uloZzenych Radou
a Zastupitelstvem odbortim nebo titvartim Utadu;

€) pozaduji od vedoucich odbort nebo utvari informace potiebné pii feSeni ukold,
které pro né plynou pfi plnéni usneseni Rady;

d) uplatiuji pozadavky uvedené pod pismeny a) az c) tohoto ¢lanku u tajemnika, pokud
vedouci odborti nebo utvarit v dohodnutych lhiitdch neposkytnou potiebnou soucinnost
a informace;

e) podepisuji smlouvy za MC Praha 7, pokud jsou k tomu zmocnéni Radou.

. Mistostarostové na zaklad¢ pisemného povéieni zastupuji starostu v dobé€ jeho neptitomnosti.

ajemnik

Tajemnik:
a) plni ukoly statutarniho organu zameéstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist vici
zaméstnancim MC Praha 7 zatazenym do Utadu;
b) plni ukoly ulozené mu Zastupitelstvem, Radou nebo starostou;
C) stanovi podle zvlastnich pravnich piedpisi platy vSem zaméstnancim MC Praha 7
zatazenym do Ufadu;
5
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d) jmenuje po projednani v Rad¢ své zastupce;

e) vydava svym nafizenim zejména Pracovni ¥ad, Spisovy fad a Skarta¢ni fad Utadu;

f) zacastiuje se zasedani Zastupitelstva a Rady s hlasem poradnim;

) navrhuje Radé zfizeni a zruSeni organizaénich jednotek Utadu a schvaleni Organizaéniho
tadu Utadu;

h) navrhuje Radé jmenovani a odvolani vedoucich odbort a utvard Utadu podle zvlastnich
pravnich predpisti; jmenovani nebo odvolani vedouciho odboru nebo utvaru bez navrhu
tajemnika je neplatné;

1) navrhuje Zastupitelstvu prostfednictvim Rady odmény za vykon funkce neuvolnénym
Clenim Zastupitelstva a zabezpeCuje vyplatu odmén uvolnénym ¢lenim Zastupitelstva
v souladu s nafizenim vlady &. 318/2017 Sb., o vy3i odmén &lent zastupitelstev USC,
Vv platném znéni;

J) ptredklada Zastupitelstvu prostfednictvim Rady navrh na poskytnuti odmén obcaniim za
jejich  praci jako cClenim vybori, komisi a zvlaStnich organit v souladu
s ustanovenim § 58 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze;

k) odpovida za piipravu navrhu vy$e mzdovych a provoznich nékladi na &innost Ufadu,
predklada jej Radé a zabezpeluje efektivni hospodaieni Utadu s témito prostiedky;

I) fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanci;

m)stanovuje poCty zameéstnanct v odborech a utvarech v souladu s Organiza¢nim fadem
Utadu;

n) svolava porady vedoucich odbort a Gtvari a stanovi jim tkoly;

0) rozhoduje o podjatosti vedoucich odborti nebo utvarti ve spravnim fizeni a ¢ini potfebna
opatieni k zajisténi dalsiho fizeni,

p) fe§i kompetenéni spory mezi odbory nebo utvary Ufadu, které vzniknou v oblasti
prenesené pusobnosti;

q) tesi po projednani s ¢leny Rady podle jim vymezené plisobnosti kompetencni spory mezi
odbory nebo ttvary Utadu, které vzniknou v oblasti samostatné ptisobnosti.

Za plnéni kol uloZenych Ufadu v oblasti samostatné a pienesené pusobnosti

MC Praha 7 je tajemnik odpovédny starostovi.

Je-li jmenovan spravce MC Praha 7 v souladu s usnesenim § 93 zakona &. 131/2000 Sb.,

o hlavnim mésté Praze, je tajemnik podfizen tomuto spravci.

Vedouci Zzaméstnanci

Za vedouciho zaméstnance se povazuji vedouci odbori a vedouci utvaru jmenovani
do funkce Radou. Dale pak vedouci oddéleni pokud jsou do funkce ustanoveni tajemnikem.
Vedouci Utvaru kontroly, auditu a stiznosti ¥idi ¢innost Gtvaru a je za ni odpovédny starostovi
MC Praha 7.

Vedouci odboru fidi ¢innost odboru, vedouci utvaru fidi ¢innost Utvaru a odpovidaji
tajemnikovi.

Vedouci odboru a utvaru odpovidd Radé¢ a tajemnikovi za plnéni ukoli ulozenych Radou,
pfitom ma povinnost informovat je o nesplnénych nebo ohrozenych tkolech.

Vedouci odboru a Gtvaru urc¢i svého zastupce pro zastupovani v dob¢ sveé neptitomnosti.
Vedouci oddéleni tidi praci svych oddéleni a odpovidaji za ni vedoucimu odboru nebo utvaru,
pro dobu své neptitomnosti urci svého zastupce.

Pro zajisténi fadného a plynulého chodu Uiadu a vyfizovani b&znych zaleZitosti v odborech
a tutvarech Utadu jsou povinni vedouci zaméstnanci zajistit zastupovani jednotlivych
zaméstnancl v dobé jejich nepfitomnosti.

Vedouci odborli nebo utvari, ktefi hospodafi s vefejnymi prostiedky, zajiStuji provadéni
pfedbéznych, pribéznych a néaslednych finanénich kontrol tak, aby byla zajiSténa pfimétena
Jjistota, Ze tyto kontroly podéavaji v€asné a spolehlivé informace o hospodateni, které jsou
podkladem pro zajisténi U¢inného fizeni vykonu vefejné spravy pii plnéni schvalenych
zaméru a cili.

Opravnénymi Ufednimi osobami k provadéni ukonli sprdvniho organu ve spravnim fizeni
ve smyslu §15 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisu (dale jen ,,spravni
fad“) a na zdkladé tohoto vnitiniho pfedpisu jsou vedouci odbori a odd€leni, V jejichz

6



VIL

1.

pusobnosti jsou vedena spravni fizeni, a ufednici zatazeni v odborech, ktefi slozili zkousku
odborné zpusobilosti v dané spravni ¢innosti.

Zaméstnanci

Préava a povinnosti zaméstnanci MC Praha 7 zatazenych do Utadu jsou v mezich zakonnych
norem upravena zejména pracovnim fadem a internimi smérnicemi.

VIII. Pfedadvéani a pfejimani funkci

1.

N

IX.

Pti pfedavani funkce vedouciho zaméstnance se provadi zapis o stavu ukold ptisluSného
pracovniho useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popi. o stavu financnich
prostfedkil a ostatnich majetkovych hodnot.

Zapis podepisuje predavajici, prejimajici a bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec.

Provedeni zapisu miize ulozit vedouci zaméstnanec téz pii predavani jiné nez vedouci funkce,
pokud je to tfeba vzhledem k jeji dilezitosti nebo z jinych vaznych divodu.

Predavani utajovanych skutecnosti, jakoz i agend spojenych s odpovédnosti za svérené
hodnoty, se fidi zvlaStnimi piedpisy.

V piipad¢, Ze nedojde k provedeni zapisu nejpozdéji do 14 dnti od predani a prevzeti funkce,
rozhodne o dalSim postupu bezprostiedné nadfizeny zaméstnanec, v piipad€ tajemnika
starosta.

Obdobn¢ se postupuje pii predani funkce po dlouhodobém zastupovani.

Dokument aceifedpvsilichusneseni a d

Vedouci odborli a utvart jsou povinni zajiStovat, aby v jejich odborech a utvarech byla

vedena Uplna a prehlednd dokumentace pravnich ptredpisli, smérnic a usneseni vztahujici

se k jejich ¢innosti.

Odbor pravni vede tstiedni archivaci dokumenti a to zejména:

- pravnich ptedpisti, obecné zdvaznych vyhlasek hlavniho mésta Prahy a vnitinich predpist
MC Praha 7 vydavanych Zastupitelstvem, Radou a tajemnikem;

- piislugnych usneseni vlady CR;

- smluv uzavienych MC Praha 7, které podléhaji registraci v centralnim registru smluv
vedeném MV CR;

- spoledenskych smluv a stanov obchodnich spoleénosti, jejich spole¢nikem je MC Praha 7.

Clenové Rady, vedouci odborii a utvart jsou povinni originaly dokumentaénich materiali pro

vedeni Ustfedni pravni dokumentace predavat Odboru pravnimu bezodkladné.

. Odbor Kancelar starosty a tajemnika vede dokumentaci usneseni a materiali Rady

a Zastupitelstva.

Tento Organizacni fad nabyva G¢innosti dnem 01.07.2019

Mgr. Radomir Spok v.r.
tajemnik Utfadu MC Praha 7

a l

—



Priloha Organizaéniho adu Utadu MC Praha 7
schvaleného usnesenim Rady MC Praha 7 ¢. 0433/19-R z jednani ¢. 33, ze dne 25.06.2019
s ucinnosti od 01.07.2019

NAPLN CI NNOSTI ODI
Uradu MC Pr aha
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LUt vlieontroly, au-dJKASu a stizZnost:

V oblasti auditu:

a) Na zaklad¢é objektivniho hodnoceni rizik zpracovava ro¢ni a stfednédoby plan jednotlivych
finan¢nich, systémovych a vécnych auditl; pfipravu planti projednava se starostou
MC Praha 7.

b) Na zaklad¢ nezavislého a objektivniho prezkoumani vyhodnocuje nastaveni
a ucinnost vnitinitho kontrolniho systému tak, aby rizika vztahujici se k cCinnosti
MC Praha 7 byla véas rozpoznavéna a byla pfijimana odpovidajici opatieni k jejich vyloudeni
nebo zmirnéni.

¢) Bez zbyte¢ného odkladu informuje starostu MC Praha 7 o zji§ténich z provedenych audita,
predkladd doporudeni ke zkvalitnéni fizeni provozni a finanéni ¢&innosti MC Praha 7
a nastaveni vnitiniho kontrolniho systému.

d) V ramci finan¢nich auditi provéfuje prikaznost systému vedeni evidence majetku, proces
inventarizace, spravnost udaji vykazanych ve finan¢nich, ti¢etnich a jinych vykazech.

e) V ramci auditd systémi provéfuje a hodnoti G¢innost systému a procesi, které by mély
zabranit vzniku neumérnych rizik a systémovych nedostatkli, financovani cinnosti
Utadu, zajisténi spravy vefejnych prostiedkii pfi zadavani vefejnych zakazek, postup pii
schvalovani platebnich ptikazi odpovédnymi osobami a uplnost a spravnost zaznamenanych
transakect.

f) V ramci auditi vykont provéfuje hospodarné, ucelné a efektivni vynakladani vetejnych
prostfedkit MC Praha 7 a zptisob Fizeni materialnich, finanénich a lidskych zdrojii.

V obl asti poskytovani informaci podle infor ma

a) Piijima a eviduje zadosti podle zakona ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném pfistupu k informacim,
ve znéni pozd¢jsich predpisi.

b) Dohlizi na dodrzovani zakonem stanovenych lhit pro vyfizovani téchto zadosti.

c) Pii vyfizovani zadosti spolupracuje s jednotlivymi odbory a ttvary Utadu.

d) Zpracovava vyroéni zpravu o cinnosti v oblasti poskytovani informaci podle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis.

Ve

Vobl asti kontroly a stizZznost:i

a) Provétuje dodrzovani pravnich piedpist a internich smérnic pfijatych organy
MC Praha 7 v mezich téchto piedpist, pii hospodaieni s vefejnymi prostiedky
k zajiSténi stanovenych cila a ukoli.

b) Provétuje zajisténi ochrany vetejnych prostiedkid proti rizikiim, nesrovnalostem nebo jinym
nedostatkim zplisobenym porusenim pravnich pfedpisi, nehospodarnym, neucelnym
a neefektivnim nakladanim s vetejnymi prostiedky.

c) Na zékladé provedenych kontrol zajistuje vcasné a spolehlivé informovani tajemnika
o nakladani s vefejnymi prostiedky a o jejich priikazném ucetnim evidovani.

d) Zpracovava ro¢ni plan kontrol na zakladé objektivniho hodnoceni rizik, ktera vyplyvaji
ze stanovenych cili a ukoli MC Praha 7 s piihlédnutim k vysledkim kontrol
z uplynulého obdobi; pfipravu rocniho planu projednéava s tajemnikem.

e) Zpracovava zpravy o vysledcich provedenych finan¢nich kontrol, vede jejich evidenci,
sestavuje souhrnnou roc¢ni zpravu o vysledcich finan¢nich kontrol, kterou predklada
Magistratu hl. m. Prahy.

f) Provadi mimofadné kontroly na zakladé pokynu starosty MC Praha 7 nebo tajemnika,
pfipadné na zakladé¢ svych vlastnich poznatkl nebo zjisténi.

g) V souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni
pozd¢jSich  predpisii, provadi prabéznou a néslednou vefejnospravni kontrolu
u piispévkovych organizaci ziizenych MC Praha 7 a dale u Zadateli a piijemct vefejné
finan¢ni dotace.

h) Poskytuje vedoucim odbori a utvari metodickou pomoc v oblasti vnitini kontrolni ¢innosti.

i) Piijima, eviduje a ve spolupraci s vedoucim organu vefejné spravy a tajemnikem
vyfizuje podani na mozné korupéni jednani zaméstnanct Utadu.
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J) Prijima, eviduje a zajistuje vcasn€, objektivni a disledné vyfizovani stiznosti, kterym
jednotlivé fyzické osoby, pravnické osoby nebo skupiny osob vyslovuji nespokojenost
¢i nesouhlas s jednanim nebo necinnosti zaméstnancli odborli, utvari nebo organa
MC Praha 7 ve véci, ktera se ji bezprostfedné tyka a tim se domaha ochrany svych prav nebo
pravem chranénym zajmii; na vyfizeni stiznosti uzce spolupracuje s jednotlivymi odbory
a utvary Ufadu.

k) Vytizuje stiznosti, které pro povahu véci nelze postoupit jinému odboru Utadu.

V oblasti dodrzovani rezZimu pracovni neschopn

a) Provadi kontroly dodrzovani stanoveného rezimu doc¢asné pracovni neschopnosti.
b) Pisemny zaznam z kontroly se zjisténim predava na Odbor personalnich ¢innosti.

Vobl asti dotaznikl@: spokojenosti obc¢an

a) Provadi vzdy jednou mési¢né vyhodnoceni dotaznikti spokojenosti.

b) Koneény prehled predava vedeni MC Praha 7 (starosta + tajemnik).

¢) Dotazniky, mésiéni vyhodnoceni, jsou evidovany a archivovany v UKAS ve slozkach
po mésicich, po odborech, resp. utvarech.

Funkc¢ni schéma odboru

Referent (1)

Vedouci Gtvaru kontroly, auditu a stiznosti -
UKAS ’

Finan¢ni kontrolor (1)
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II. Odbor dopravy —ODO

1.0ddé&l eni silnié&nishSoU spravniho Gfadu
V samostatné plUsobnosti

a) Navrhuje a spolupracuje s majetkovym spravcem komunikace a silni¢nim spravnim ufadem,
dle zékona, na realizaci novych kryti komunikaci nebo drobnych dopravnich staveb
z finanénich prosttedki uvolnénych MC Praha 7.

b) Dava podnéty a vyjadiuje se k planu organizace dopravy (ROPID). Posuzuje provoz méstské
hromadné dopravy na uzemi MC Praha 7 a pfeddvda MHMP a ROPIDu navrhy na zlep$eni
a zmény Vv jejim provozu.

¢) V piipadé zajmu MC Praha 7 na zméné koncepce dopravy zajistuje dopravni prizkumy
a jejich vyhodnoceni, které predava piislusnému silni¢cnimu spravnimu ufadu s navrhem
na realizaci.

d) Sestavuje podklady k navrhu rozpoctu odboru; s ptidélenymi finanénimi prosttedky ucelné
hospodaii a v ramci rozborové ¢innosti pravidelné vyhodnocuje vysledky Cerpani financnich
prostiedkli odboru svérenych.

e) Spolupracuje s TSK hl. m. Prahy, a.s., Eltodo a.s., ORFD a ODA MHMP pfi realizaci zon
placeného stani za MC Praha 7.

f) Vede spisovou agendu celého odboru.

g) Provadi soustavnou kontrolni ¢innost na komunikacich.

h) Spolupracuje s Komisi dopravy Rady MC Praha 7.

i) Povoluje vjezdy do lokalit v Praze 7, oznaCenych zékazovymi znaCkami s podtabulkou
E13 - mimo vozidel se souhlasem MC Praha 7.

J) Vydava stanovisko k prijezdu vozidel nad 6 t do ul. Veletrzni jako podklad pro ODA
MHMP.,

Vpfenesené puUsobnost.i

a) Vykonava v lzemnim obvodu Praha 7 funkci silniéniho spravniho ufadu, ve smyslu
ustanoveni zakona ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, v platném znéni, a v rozsahu,
daném Statutem (mistni komunikace II. - IV. tfidy a vefejné ptistupné ucelové komunikace).

b) Pozaduje zlepSeni stavu komunikaci a udrzby dopravniho znaceni a pienasi pozadavky
v souladu se zajmy MC Praha 7 na majetkového spravce komunikace.

¢) Uzce spolupracuje s nadfazenym silniénim spravnim ufadem, Policii CR a Méstskou policii.

d) Eviduje veskera vydana rozhodnuti.

e) Vydava rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci se zasahem do télesa komunikace
/vykopové povoleni/.

f) Vydava dodate¢na rozhodnuti o zvlastnim uzivani na havarie poduli¢nich zatizeni.

g) Vydava rozhodnuti o zvlaStnim uzivani komunikaci pro stavebni  ¢innost
(leSeni, stav. ohrady, umisténi kontejneri atd.).

h) Vydava rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci pro umisténi stanki, prodejnich stolk,
predsunuta prodejni mista a mista pro nabidku zboZi v souladu s trznim fadem, podava navrhy
na zmeény v trznim fadu.

1) Vydava rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci pro ztizeni pfedzahradek.

J) Vydava rozhodnuti o povoleni reklamnich poutact, propagacnich a jinych reklamnich
zatizeni, v€etné rozhodnuti o jejich odstranéni.

k) Vydava rozhodnuti o povoleni zfizeni vyhrazeného parkovaciho mista pro osoby tézce télesné
postizené. Vydava stanoveni pro ziizeni hlidanych vetejnych parkovist.

I) Vydava rozhodnuti o povoleni audiovizualni tvorby.

m) Vyjadiuje se a dle zak. ¢. 13/1997 Sb. vydava rozhodnuti k pofadani sportovnich, kulturnich,
nabozenskych, zabavnich a podobnych akeci na komunikacich, jestlize by jimi mohla byt
ohroZena bezpecnost nebo plynulost silni¢niho provozu.

n) Vyjadiuje se a vydava rozhodnuti k umisténi inzenyrskych siti a jinych nadzemnich nebo
podzemnich vedeni v§eho druhu v silni¢nim pozemku, na ném nebo na mostnich objektech.
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0) Navrhuje umisténi stani¢nich pfistiesku, lavicek, WC a dalsiho mobiliaie na komunikacich.

p) Stanovuje mistni a pfechodnou upravu provozu na mistnich komunikacich IL-IV. t¥idy
a vefejné pfistupnych ucelovych komunikacich a uziti zafizeni pro provozni informace
na mistnich komunikacich I1.-IV. tfidy / zék. ¢. 361/2000 Sb./ ve znéni pozd¢jSich predpist.

q) Predava pozadavky méstské ¢asti k umisténi zafizeni a dalsi navrhy vyplyvajici z kontrolni
¢innosti pro realizaci akci vedoucich ke zvySeni bezpecnosti a plynulosti dopravy na
pozemnich komunikacich IL-IV. tfidy a stanovi jejich realizaci pifeddnim majetkovému
spravci komunikace.

I Projednava zmény dopravniho rezimu.

S) Pfi zvlastnim uzivani komunikace stanovuje Gpravu dopravniho rezimu.

t) Vydava rozhodnuti o napojovani komunikaci.

u) Vydava rozhodnuti o napojovani objektti na komunikace.

V) Projednavéa dopravni navrhy MC Praha 7 a jednotlivych investori s Policii CR, KR hl. m.
Prahy, OSDP a organizacemi z dopravniho hlediska.

w) Vydava stanoviska k feSeni dopravy v klidu a stanoviska k izemnimu a stavebnimu fizeni.

X) Projednava s PCR SHMP-DI vysledky dopravnich prizkumt a zajistuje vydani stanoveni
pro realizaci.

y) Povéiuje osoby opravnéné k zastavovani vozidel podle zakona ¢. 361/2000 Sb. ve znéni p.p.

z) Provadi prevenci v oblasti bezpe¢nosti provozu na mistnich komunikacich IL.-1V. tfidy.

aa) Spolupracuje se Spravou sluzeb hl. m. Prahy a M¢stskou policii hl. m. Prahy ve véci
odstranovani vrakti z komunikaci.

bb) Vznasi pozadavky na likvidaci a nahradni vysadbu silniéni zelen¢.

cc) Dava vyjadieni z dopravniho hlediska k uzemnim a stavebnim fizenim s ohledem
na z4jmy mestské Casti.

dd) Projednava spravni delikty a piestupky ve vécech mistnich komunikaci /s vyjimkou
vozovek mistnich komunikaci I. tfidy/ a vefejné piistupnych ucelovych komunikaci
podle zakona 13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich a pfestupky fidi¢u taxisluzby
podle o pfestupcich, Vv platném znéni a zakona ¢. 111/1994 Sb. o silni¢ni dopravé.

ee) Projednava piestupky fyzickych, pravnickych a podnikajicich osob fyzickych podle
ustanoveni § 16 zdkona ¢. 168/1999 Sb., o pojiSténi odpovédnosti za Gjmu zplsobenou
provozem vozidla a o zmén¢ nekterych souvisejicich zakont, v platném znéni.

ff) Provadi pravidelné kontroly plnéni podminek vydanych rozhodnuti.

gg) Provadi soustavnou kontrolni ¢innost na komunikacich celého obvodu.

hh) Zjistuje a sankéné postihuje nepovolené uzivani komunikaci, zne€isténi, poskozeni
komunikace, nafizuje napravu.

ii) Stanovuje vysi pokut dle zakona ¢. 13/1997 Sb. ve znéni p. p., 111/1994 Sb. a zakona
o prestupcich v platném znéni, ¢. 168/1999 Sb., o pojiSténi odpoveédnosti za Ujymu
zpiisobenou provozem vozidla a o zméné nékterych souvisejicich zékond, v platném znéni

jJ) Eviduje pokutové bloky a dalsi ceniny.

kk) Vede agendu spravnich poplatkt svych rozhodnuti.

Il) Shromazd'uje podklady pro mistni poplatky a poznatky piedava OFI.

mm) Spolupracuje se Stabem zimni sluzby MHMP.

nn) Vydava souhlasy s uzavérou komunikaci v zimnim obdobi, navrhuje zmény vyhlasky
0 zajisteéni sjizdnosti a schiidnosti komunikaci v zimnim obdobi.

00) Provadi soustavny vykon statniho odborného dozoru nad komunikacemi MC P7.
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2.0ddél eni zény aplpdes®REp& 0st a&ni

a) Resi problematiku dopravy v klidu — z6n placeného stani a zajistuje veskerou souvisejici
administrativni ¢innost.

b) Zajistuje prodej parkovacich opravnéni dle metodiky pro vydavani parkovacich opravnéni
pro zény placeného stani vydané HMP.

C) Zajistuje evidenci vydanych opravnéni dle jednotlivych typi.

d) Zabezpecuje vykon odborné, kvalifikované kontrolni a analytické Cinnosti v oblasti zon
placeného stani.

e) Zajistuje predavani vybranych finan¢nich prostiedka dle pfislusnych piedpist.

f) Spolupracuje se spravcem zony placeného stani na zabezpe€eni bezproblémového fungovani
zOny placeného stani.

g) Ve spolupraci se spravcem zony placeného stani poskytuje poradenstvi v otazkach tykajicich
se zony placeného stani.

h) Vede evidenci doSlych stiznosti, oznameni a podnétd obcant k zoné placeného stani
a zajistuje jejich analyzu a komunikaci s HMP.

i) Zajistuje provoz piijmové pokladny pro piijem poplatki za parkovaci opravnéni v zénach
placeného stani.

J) Spolupracuje s Méstskou policii HMP pii piedavani dat potiebnych k zajisténi dozoru zony
placeného stani.

k) Spolupracuje s MHMP pii feseni metodiky pro vydavani parkovacich opravnéni.

I) Projednava piestupky spachané porusenim dopravni znacky ¢. IP 12 a IP 13 (vyhlaska
¢. 294/2015 Sb.) vyhradné v souvislosti s narusenim rezimu parkovani v zonach placeného
stani zfizenych na Gzemi pfislusné méstské Casti, vyjma prestupktt spachanych s vozidly,
u nichz nebyl zjiStén pachatel z informac¢niho systému vedeného na zdklad€ ustanoveni
§ 125¢ odst. 4 zakona 361/2000 Sb., o silni¢énim provozu v platném znéni.

Funk¢ni schéma odboru

Vedouci oddéleni silniéniho

spravniho ufadu - SSU ‘ Referent (4)

-

Vedouci odboru dopravy - ODO
Referent (5)

3

Vedouci oddé€leni zony

placeného stani a prestupkl
~ZPSP

Referent prestupku (4)
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III. Odbor f+OFBENEni

1.0ddél eni mistOMPRch popl at ki

a) V pienesené pusobnosti provadi vykon statni spravy v oblasti mistnich poplatki:
ze psu, z ubytovaci kapacity, za lazensky nebo rekreacni pobyt, ze vstupného, za uzivani
vetfejného prostranstvi.

b) Vyhotovuje ptedpisné, odpisné a platebni poukazy, rozhoduje o vraceni preplatkii, kontroluje
vCasnost placeni plateb, pfedepisuje penale.

¢) Sestavuje plany plateb, které jsou ptijmem Ufadu, a zpracovava jejich ekonomické rozbory.

d) Podava piipominky k novelizaci dafiovych piedpisu.

e) Vymaha podle zékona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdéjsich predpisi, nedoplatky
na pokutach, mistnich poplatcich, k jejichz uloZeni, resp. vyméfeni a vybrani jsou mistné
a vécené piisluiné odbory Utadu, jsou-li tyto nedoplatky pifjmem MC Praha 7.

f) Povoluje ve spravnim fizeni provozovani tombol.

g) Pro ostatni odbory Ufadu, které vybiraji spravni poplatky a pokuty ve spravnim fizeni,
zajiStuje a vydava danové stvrzenky a pokutové bloky a vede jejich evidenci.

h) Na zakladé vydanych rozhodnuti vyméha pokuty ulozené kompetentnimi odbory Ufadu.
Provadi Setfeni pro potfeby fizeni soudu, finanénich wfadi, MHMP a MF CR
ve veécech dani a poplatk.

i) Provadi odvody z mistnich poplatkli ze psl, za lazensky nebo rekreaéni pobyt
do rozpoctu hl. m. Prahy (dle pfislusnych vyhlasek hl. m. Prahy o mistnich poplatcich).

j) Provadi mistni Setfeni.

k) Ctvrtletnd  zpracovava prehledy o vymoZenych nedoplatcich, vede evidenci
o vydanych exekuc¢nich piikazech a jejich plnéni, evidenci o poseckani nedoplatku
a o povoleni zaplaceni nedoplatku ve splatkach a jejich plnéni, evidenci o zastaveni
vymahaciho fizeni, ptip. odloZeni vykonu rozhodnuti.

2.0ddél eni —ORzpoctu

a) Metodicky fidi, organizuje, koordinuje a zajistuje sestaveni navrhu stiednédobého vyhledu
rozpodtu a roénich rozpoétt MC Praha 7 na zakladé piedlozenych podkladi
od odvétvovych odbori a ptispévkovych organizaci ziizenych MC Praha 7.

b) Sestavuje podrobny rozpocet piijmii a vydaji MC Praha 7 na bézny rok a zabezpecuje jeho
zpracovani.

c) Navrhuje a rozepisuje zavazné a orientaéni ukazatele a limity, navrhuje a provadi opatieni
k zajiSténi rozpisu a plnéni rozpoctu.

d) Zpracovava rozpis finanénich prostfedki schvaleného rozpoctu na ptispévkové organizace
ztizené MC Praha 7.

e) Navrhuje provedeni rozpoctovych opatfeni a rozpoctovych tprav.

f) Organizuje ve spolupraci s odvétvovymi odbory a piispévkovymi organizacemi kontrolu
plnéni rozpoétu MC Praha 7.

g) Sleduje a hodnoti vyvoj rozpo¢tového hospodaieni v pribéhu roku a konecné vysledky
hospodateni véetné financniho vypofadani za uplynuly rok.

h) Provadi analyzu hospodafeni piispévkovych organizaci ziizenych MC Praha 7.

i) Zajistuje hospodateni s prostfedky bankovnich G¢tll ve smyslu pfijatych  usneseni Rady
a Zastupitelstva.

j) Predklada do Rady a Zastupitelstva zpravy o sestavé rozpo¢tu, jeho plnéni
a vytétovani vysledkd hospodafeni MC Praha 7 — zavére&ny tdet.
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3.0ddeélié&mri niOdIt v i

a) Vede tdetnictvi o ptijmech a vydajich MC Praha 7 za hlavni rozpoctovou ¢innost.

b) Metodicky usmérnuje vykon agend tykajicich se ucetnich operaci MC Praha 7.

) Zodpovida za stav ucetnictvi UMC Praha 7, metodicky ¥idi zpracovani uéetnictvi
ptispévkovych organizaci ziizenych méstskou c¢asti. Kontroluje z Gcetniho hlediska jimi
piedlozené tcetni vykazy.

d) Zabezpeduje styk s piislusnymi  bankovnimi ustavy. Spravuje uéty Ufadu,
které zfizuje 1 rusi a vede jejich evidenci. Vede knihu stavi uctli. Provadi platby
a pievody finanénich prostiedk tykajici se uétd MC Praha 7.

e) Zajistuje spolupraci s Ceskou postou, a.s. a Ceskou spofitelnou a.s.

f) Zabezpecuje rocni uzavérku Gctl a prevod zistatku Gcetnictvi do pocatecnich stavi.

g) Zajistuje ve spolupraci s danovym poradcem danové piiznani k dani z pfijmua pravnickych
osob za MC Praha 7.

h) Metodicky ¥idi a koordinuje zavéreéné zpracovani inventarizace majetku MC Praha 7
na zdkladé podkladi ptredlozenych odvétvovymi odbory a ptispévkovych organizaci
ziizenymi MC Praha 7.

1) Zajistuje veskeré ucetni operace spojené s vedenim ucetnictvi zdanované ¢innosti - oddélené
od ¢innosti hlavni.

J) Zodpovida za tadné zauctovani vypoctené dané z piijmu do piislusného ucetniho obdobi
na zéklad¢€ pisemného ptikazu odboru majetku.

k) Mésicné zajistuje zpracovani tadného, piipadné opravného nebo dodatecného danového
ptiznani k dani z ptidané hodnoty a zpracovani kontrolniho hlaseni dani z pfidané hodnoty.

I) Zabezpecuje danovou dolozenost k dani z ptidané hodnoty.

m)Provadi veskeré Gcetni operace tykajici se dané z pfidané hodnoty v ramci hlavni rozpocétové
a zejména vedlejsi zdaiované ¢innosti MC Praha 7.

n) Provadi prubézné¢ namatkové kontroly ucetnich dokladi po obsahové i vécné strance
u spravni firmy 7U s.r.0., tyka se oblasti u¢tované na zakladé mandatni smlouvy.

0) Metodicky Fidi Gi¢etnictvi piispévkovych organizaci zfizenych MC Praha 7 v rAmci pozadavkii
stanovenych v souladu se zdkonem o dani z pfidané hodnoty.

p) Zabezpeduje vztah s FU Praha 7 v oblasti dané z pfidané hodnoty.

q) Uétuje o viech finanénich operacich tykajicich se zon placeného stani - ZPS.

r) Zajistuje pokladni sluzbu MC Praha 7.

4.0ddél eni financovani majO&EMEEC a zdanované

a) Odde¢leni je zfizeno zejména pro oblast rozpoctu a evidence nemovitého majetku HMP
svéfeného MC Praha 7 a pro oblast rozpoétu investic a oprav majetku HMP svéfeného
MC Praha 7 v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi normami MC Praha 7.

b) Vede evidenci nemovitého majetku, zajistuje doklady o pohybu majetku a odpisy majetku pro
oddéleni Gcetnictvi.

c) Vede evidenci ukoncenych investic a technického zhodnoceni majetku na kartach majetku,
které provadi na zakladé protokolu o zatazeni ukoncenych investic a technického zhodnoceni
do majetku.

d) Vede evidenci vSech kupnich smluv na nemovitosti v iiplném vlastnictvi obce — MC, eviduje
a kontroluje jejich plnéni.

e) Sleduje vydaje a pfijmy v navaznosti na hospodateni s majetkem MC a rozborové podklady
pfedava oddéleni rozpoctu.

f) Spravuje jednotlivé Gty zdanované ¢innosti a pravidelné zpracovava jejich rozborové zpravy.

g) Na zakladé podkladi Odboru majetku zpracovava navrh finan¢niho planu zdanované ¢innosti
a nasledné zajistuje kontrolu jeho plnéni v ramci svych kompetenci.

h) Pravideln¢ zpracovava rozborové zpravy za Gsek zdanované ¢innosti a predklada je za Odbor
finanéni k projednani a schvaleni Finanénimu vyboru, Radé a Zastupitelstvu MC Praha 7.

i) Sleduje a kontroluje rozbor hospodareni firmy, se kterou je uzaviena piikazni smlouva pro
vykon spravy obecnich domi, a provadi po strance ekonomické kontrolu plnéni této smlouvy.
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J) Na =zakladé navrhu a pozadavki Odboru majetku zpracovava navrh planu oprav
a dlouhodobého finan¢niho vyhledu v oblasti bytového hospodaistvi a nebytovych prostor
v budovéch ve vlastnictvi HMP ve spravé MC Praha 7 (mimo budov $kol a §kolskych zaiizeni
ve vlastnictvi MC).

K) Zajistuje fakturacni agendu a agendu finan¢niho kryti pro odbory OIVZ a OMA.

I) Zajistuje piipravu navrhu, projednani navrhu rozpoctu investi¢nich akci a akci zaméfenych
na opravu majetku HMP svéfeného MC Praha 7 pro odbory OIVZ a OMA.

m) Pfipravuje navrh rozpoctu a stiednédobého vyhledu rozpoctu oblasti kapitalovych a béznych
vydaji a planu oprav hrazenych ze zdatiované ¢innosti MC Praha 7 pro OMA a OIVZ,
provadi kontrolu a sleduje plnéni rozpoctu a finan¢niho pléanu.

n) Zajistuje podklady pro rozpo¢tové zmény a opatfeni pro oddéleni rozpoctu sestavuje
a potizuje pozadavky MC Praha 7 na rozpoéet HMP v oblasti investiénich vydaji v aplikaci
GINIS — PRO.

0) Tvoii komentaie a pichledy Cerpani finan¢nich prostiedki na akce z kapitalovych i béznych
vydaju a zdanované ¢innosti jako soucast zprav pro Radu a Zastupitelstvo.

p) ZabezpeCuje likvidaci faktur na zakladé platebnich ptikazti nebo likvidac¢nich poukazt
Vv ramci kapitalovych a béznych vydajl a zdailované ¢innosti, v rdmci ¢innosti odbort OMA a
OlvzZ.

q) Vytvaii ptehledy proplacenych faktur za kapitalové a bézné vydaje a zdanovanou ¢innost;
kontroluje zauctovani jednotlivych platebnich pifikazii na ucetni sestavy, v piipad¢ potieby
dava pokyn k provedeni oprav do oddéleni rozpoctu a odd€leni ucetnictvi.

r) Provadi zvefejiiovani piehledu proplacenych faktur za spravni firmu pro spravu obecnich
domu.

S) Na zakladé podkladi z OMA podili se na pfipravé navrhu planu oprav a sluzeb hrazenych
z HC MC Praha 7 a planu oprav hrazenych z podaéta spravni firmy.

t) Vytvari piehledy proplacenych faktur za zdanovanou ¢innost, kontroluje zauctovani
jednotlivych platebnich ptikaz( na Gcetni sestavy, v pripadé potieby dava pokyn do oddéleni
rozpoctu a oddéleni ucetnictvi k provedeni oprav.

u) V ramci financovani ¢innosti vSech ORJ zajist'uje oblast objednavani zbozi, sluzeb a piipadné
stavebnich praci pro MC Praha 7.

V) Podle pozadavkl na objednavku provadi poptavkové fizeni na dodavatele, zajistuje predani
pozadavku na finanéni kryti do oddé€leni rozpoctu, vystavuje objednavku a zajistuje jeji
schvaleni.

w) Provadi anonymizaci objednavky a jeji uvefejnéni podle podminek v registru smluv.
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Funk¢éni
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Vedouci oddéleni financovani ’
majetku a zdanované Cinnosti -
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Vedouci odboru
finan¢niho - OFI

Vedouci odd&leni ugetnictvi - OU J

Vedouci oddéleni rozpoctu - OR

Vedouci odd€leni mistnich
poplatk - OMP

Hlavni pokladni (1)

Pokladni (1)
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IV. Odbor informachalfch technol ogi: i

Ve své pusobnosti se fidi zak. €. 365/2000 Sb., o Informacnich systémech verejné spravy v platném
znéni a zak. ¢. 320/2001 Sb., o Finan¢ni kontrole ve vefejné spravé v platném znéni (fidici kontrola
§§ 26, 27).

a) Navrhuje a nasledné realizuje koncepci zavadéni vypocetni techniky.

b) Dava souhlas k ndkupu, zménam a Gpravam programovych prostiedka.

) Ve spolupraci s externimi firmami zajist'uje opravy vypocetni techniky.

d) Poskytuje informace a potiebny servis uzivatelim vypocetni techniky.

€) Zajistuje spravu pocitatovych siti na IC Utadu.

f) Ve spolupraci a na zakladé podkladi jednotlivych odboru zveiejituje informace na webovych
strankach MC Praha 7.

g) Zajist'uje zabezpeeni datové sité.

h) Ridi projekty provozu, idrzby a rozvoje IS.

i) Dohlizi na dodrZzovani zakont tykajicich se provozovani a rozvoje IS vefejné spravy.

J) Koordinuje ¢innosti spojené s provozem IS.

K) Zpracovava navrhy rozpoctu pro oblast informatiky.

I) Eviduje a vyhodnocuje pozadavky uzivatelti na vypocetni techniku a softwarové vybaveni.

m)Zajistuje nakupy HW a SW dle potieb uzivateli v navaznosti na rozpodcet.

n) Kontroluje smlouvy dodavatelskych firem softwarového vybaveni a vypocetni techniky
po vécne strance.

0) Zajist'uje realizaci zakona o zadavani vefejnych zakazek v podminkach odboru informatiky.

p) Vede evidenci veskeré vypocetni techniky a programového vybaveni.

q) Provadi kontrolu a evidenci faktur, dodacich listil a zaru¢nich listi.

r) Spravuje datovou schranku Utadu dle zakona ¢&. 300/2008 Sb., 0 elektronickych Ukonech
a autorizované konverzi dokumenti, v platném znéni.
S) Zajist'uje propojeni IS Utadu s IS Zakladnich registru statni spravy dle zak. ¢. 111/2009

Sb., o zakladnich registrech, v platném znéni.

t) Zajistuje spravu a rozvoj IS v souladu s vyhlaskou ¢. 529/2006 Sb., o dlouhodobém tizeni
informacnich systému vetejné spravy.

u) Zajistuje tidrzbu, aktualizaci a instalaci vech aplikaci pouzivanych na Utadg.

V) Zajistuje spravu &asti eGovernmentu v rozsahu kompetenci pro Utad, zejména  systém
Czech Point, autorizované konverze a datovych schranek.

W) Zajistuje spravu resortnich IS v rozsahu kompetenci pro Utad jako je napf. ,,Evidence
obyvatel MV*, , Registr zivnostenského podnikani* apod.

X) Spravuje dokumentaci IS dle ptislusnych pravnich ptedpist.

y) Provadi analyzu potieb uzivateli a na zékladé této analyzy zajistuje Gpravy informacniho
systému ve spolupraci s dodavateli.

z) Zajistuje agendu spravy elektronickych podpisu.

aa) Spravuje pristupy uzivateli do Zakladnich registru statni spravy.

bb) Zajistuje instalace operacnich systému a zakladni nastaveni PC.

cc) Pridéluje piistupova prava uzivateli k po&itatové siti. Utadu.

dd) Zajistuje bezpecnost IS a vytvati bezpecnostni politiku IS Utadu.

ee) Spravuje sitové tiskarny a tiskové fronty.

ff) Spravuje systém elektronické posty.

gg) Zajistuje bezpeénou komunikaci a pfenos dat s externimi organizacemi.

hh) Provadi technickou udrzbu pocitacové sité véetné vsech stanic a tiskaren.

i) Spravuje pfipojeni Ufadu k siti Internet, zajistuje bezpe&nost tohoto piipojeni.

JJ) Provadi zalohovani vSech dat uloZzenych na sitovych serverech.

kk) Spravuje antivirovy a antispamovy systém.
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V.Odbor investic av e I e jznaykcahzOsViZ

I.Vedouci odboru a pravni k:

a) Kontroluje a vypracovava navrhy do Rady v souladu se zakonem 134/2016Sb. o zadavani
vetejnych zakazek, v platném znéni za odbor OIVZ a piedklada je Radg.

b) Zajistuje pravni posouzeni nebo piipravu smluv a jejich dodatkii uzaviranych na zakladé¢
vetejnych zakazek.

C) Zpracovava dodatky k jiz uzavienym smlouvam k vefejnym zakazkam zadavanym dle ZZVZ
v souladu a v rozsahu dle metodického pokynu MC P7 pro uzavirani smluv.

d) Dle potieby se ucastni na veSkerych tikonech provadénych odd¢lenim veifejnych zakazek
a investi¢nim oddélenim.

e) Dle pokynu ¢leni Rady a tajemnika ¢i vedoucich odborti se ucastni jednani v prub&hu
realizace dila, dodavek ¢i sluzeb realizovanych na zakladé vybérového/ zadavaciho fizeni.

f) Muze se zucastiiovat jednani Zastupitelstva.

g) Po odborné strance se podili na ptipravé internich materialtt — metodik.

h) Piipravuje rozpotet MC investi¢nich akci realizovanych OIVZ, zejména investiénich akci
a rekonstrukci skolskych objektti (budovy $kol, Skolnich jidelen, t€locvicen, Skolnich hiist).

i) Vede evidenci jednotlivych vybérovych ftizeni na vefejné zakazky malého rozsahu
a zadavacich fizeni podle ZZVZ.

2. 0d d é lineestic- Ol

a) Vedouci OI zastupuje vedouciho OIVZ v dobé jeho nepfitomnosti a zajistuje vykon vsech
s tim spojenych tkont, véetng ucasti na jednanich a poradach MS a ZS v rozsahu svého
useku.

b) Ve spolupraci s OVPR a se spravci skolskych objektt (budov $kol, $kolnich jidelen,

télocvicen,  Skolnich hfist’) pfipravuje investiéni zaméry.

¢) Na zakladé pozadavku OVPR se vyjadfuje k opravnénosti a rozsahu oprav a drobnych
investi¢nich akci realizovanych ZS a MS z investi¢niho fondu p¥ispévkové organizace.

d) Zpracovava a zajistuje podklady pro vyhlaseni vybérovych zakazek a objednavek
na investi¢ni akce a rekonstrukce Skolskych objektt.

e) Zadava zpracovani projektové dokumentace na Skolské objekty, zajistuje veskeré podklady,
povoleni a vyjadfeni nutna k realizaci staveb véetné vydani stavebniho povoleni/ souhlasu
S provedenim stavby ¢i jiného dokumentu opraviiujiciho stavebnika k realizaci stavebnich
praci.

f) Vécné a technicky vypracovava pozadavky na nakup nebo objednavku popt. dodatek ke
smlouvé dle pravidel MC pro zadavani vefejnych zakazek.

g) Zajist'uje a zpracovava podklady pro vyhlaseni vefejnych zakazek nebo provedeni objednavek
na investi¢ni akce a rekonstrukce Skolskych objektli, zejména:

- kompletni podklady pro vybérova/ zadavaci fizeni/ objedndvky a vypracovava zadavaci
podminky,
- a kontroluje dokumenty v souvislosti s vyhlasenim VZ,

- a komunikuje s uchaze¢i/ dodavateli v ramci piipravy nebo prizkumu trhu ¢i v prib&hu
VZ,

- prohlidku mista plnéni v rdmci vybérovych/ zadévacich fizeni,

- zpracovani Zzadosti o vysvétleni zadavacich podminek, ptfipadné vyfizeni némitek
podanych v pribéhu VZ tcastniky autorskym dozorem/ zpracovatelem zaddvacich
podminek.
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h) Zajistuje po dobu vystavby u vysoutézenych vetejnych zakazek na stavbach Skolskych
objekti:
- investorsky dozor,
- predani a ptevzeti realizovanych staveb,
- a ucastni se kontrolnich dnu na stavbe,
- dodrzovani harmonogramu dil¢ich termint praci vyplyvajicich z uzavienych smluv,
- a potvrzuje po vécné a ¢iselné strance fakturaci zhotovitele/ dodavatele,
- kolaudaci stavby,
- reklamacni fizeni po dobu zaruky.
1) Zpracovava podklady pro potieby oddéleni vetejnych zakazek OIVZ.
j) Spolupracuje s referentem centralniho nakupu pii objednavani zbozi, sluzeb a stavebnich
praci.
k) Zpracovava materialy do Rady MC P7 a pro zasedani Zastupitelstva MC P7.

.0dd &N eii e jznaykcahO¥X

a) Vedouci OVZ zastupuje vedouciho OIVZ v dob¢ jeho nepiitomnosti a zajistuje vykon vSech
s tim spojenych ukonu, veetné ucasti na jednanich a poradach vedoucich odbord v rozsahu
sveho useku.

b) Zpracovava do 30 dni od piedlozeni seznamu akci Zadatelskymi odbory plan vefejnych
zakazek za ucelem optimalizace persondlniho vytizeni OIVZ. Nasledné jej OIVZ predklada
vedoucim Zadatelskych odbori za Géelem planovani.

¢) Zpracovava zadani pro piipravu investiénich akci MC P7, tj. vefejnych zakazek malého
rozsahu, vefejnych zakazek podlimitnich a nadlimitnich podle zékona ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani vefejnych zakéazek (dale také jako ,,ZZVZ*) a v souladu s pravidly MC P7 pro
zadavani vetejnych zakazek.

d) Zajistuje a provadi vybérova Fizeni vetejnych zakazek MC P7 malého rozsahu dle platnych
»Pravidel pro zadavani vefejnych zakazek* a zajiStuje a provadi zadévaci fizeni na vetejné
zakéazky dle ZZVZ.

e) Zpracovava dodatky k jiz uzavienym smlouvam k vefejnym zakazkam malého rozsahu
vsouladu a vrozsahu dle metodického pokynu MC P7 pro uzavirani smluv nebo dle
pozadavku vedouci odboru OIVZ.

f) Pfi zadavani objednavek spolupracuje s referentem centralniho nakupu pii objednavani zbozi,
sluZeb a stavebnich praci.

g) Ve spolupraci s OMA zajistuje stanoveni terminu prohlidky mista plnéni v ramci
vybérového/zadavaciho tizeni vefejné zakazky.

a) Pripravuje smlouvy a jejich dodatky uzavirané na zakladé vetejnych zakazek k odsouhlaseni
vedouci odboru OIVZ.

h) Ve spolupraci s ostatnimi odbory kompletuje podklady pro vybérova/zadavaci fizeni
za uCelem vyhlaseni vetejné zakazky Vv rozsahu uvedeném v ,Pravidlech pro zadavani
vetfejnych zakazek*.

i) Ptipravuje kompletni materidly do Rady pro uzavieni smluv, pfipadné jejich dodatki
na zékladé vybérovych a zadavacich fizeni na vetejné zakazky a predklada je ke kontrole
a odsouhlaseni vedouci odboru OIVZ.

j) Uvetejnuje informace a dokumenty vztahujici se k vefejnym zakazkam na profilu zadavatele,
pfipadné ve Véstniku vetejnych zakazek a TEDu.

k) V piipadé potieby si mize zajistit externiho administratora zadavaciho fizeni na vefejné
zakéazky podle ZZVZ.

I) Seznamuje zaméstnance s novelami zakonti v oblasti vefejnych zakazek.

m)Zpracovava a uvefejiiuje na profilu zadavatele dle pravidel ZZVZ informaci o vysi skutecné
uhrazené ceny ukoncenych investi€nich akci realizovanych na zakladé vybérového/
zadavaciho fizeni. Pfipravuje piehled vetejnych zakazek a uzavienych smluv pro Radu.

n) Vede evidenci smluv pro jednotlivé investicni projekty a predepsané dokumentace
ve smyslu ZZVZ.
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0) Archivuje dokumentaci v¢etné smlouvy k vybérovym fizenim na veifejné zakazky malého
rozsahu a v souladu se ZZVZ archivuje dokumentaci véetné smlouvy
k vefejnym zakazkam zadavanym podle ZZVZ.

p) Spolupracuje s ostatnimi odbory pii predkladani podkladt pro kontrolu z dota¢nich tituld.

q) Piedklada k uvefejnéni v registru smluv OPV smlouvy a jejich dodatky v souladu
s pozadavky metodického pokynu MC P7 pro uzavirani smluv.

Funk¢é&ni schéma odboru

~

Vedouci gL Referent vetejnych
vetejnych zakdzek - e ()

ovz

Vedouci odboru investic a
vetejnych zakdzek - OIVZ

~

Vedouci oddéleni

investic - Ol Odborny referent (1)

Prévnik (1)
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VL. Odbor Kancel ar stHKHSTosty a tajemnika

a) Organizaéné zajistuje dota¢ni fizeni MC Praha 7.

b) Vydava ¢asopis MC Praha 7 Hobulet.

c) Piedklada materialy na terminy konani Rady a Zastupitelstva.

d) Zpracovava informacni zpravy o ¢innosti Rady.

e) Zajistuje hlidani déti pti zasedanich Zastupitelstva.

f) Organiza¢né zajist'uje obCerstveni na zasedani Zastupitelstva.

g) Zajistuje zpracovani pripominek k obecné zavaznym vyhlaskam HMP.

h) Organiza¢né zajist'uje vydavani internich smérnic Utadu a nafizeni tajemnika a starosty.

1) Pfipravuje navrhy k volbé, odvolani a zprosténi funkce pfisedicich k Obvodnimu soudu
pro Prahu 7, zpracovava podklady pro Zastupitelstvo k volb¢ a vede evidenci ptisedicich.

j) Zajistuje agendu udélovani zastit MC Praha 7 a ¢lenti Rady.

k) Plni funkci podpurného organu v Centralnim registru oznameni vedeného u Ministerstva
spravedlnosti v souvislosti s podavanim oznameni vefejnych funkcionaii dle zakona
¢. 159/2006 Sb., o stietu z4jmt, ve znéni pozdéjsich predpist.

I) Plni tkoly dle pokynii ¢lenti Zastupitelstva a Rady.

1. Od d éihtegiacec i zi n & @ o d n orset nnS+iQMN

Obl ast pr orevenderaprgvenceikrinmnality:

a) Koordinace protidrogové politiky a politiky prevence kriminality na uzemi MC Praha 7.

b) Koordinace plnéni tkolt vzniklych z koncepce MHMP v oblasti protidrogové prevence
a prevence kriminality.

) Dotacni ¢innost v oblasti prevence kriminality a protidrogové prevence.

d) Vyhodnocuje dotace zadané na MHMP organizacemi a §kolami MC Praha 7.

e) Spolupodili se na organizaci vzdélavani pedagogii v oblasti protidrogové prevence
a prevence kriminality s ohledem na aktuélni situaci na izemi MC Praha 7.

f) Spolupodili se na metodické tizeni Skolni metodiky protidrogové prevence a prevence
kriminality.

) Poskytuje pracovnikim Utadu odborné konzultace v oblasti protidrogové prevence a
prevence kriminality.

h) Spolupracuje se zafizenimi, které pracuji s drogové zavislymi a dal$imi organizacemi
plsobicimi v oblasti protidrogové prevence a prevence kriminality.

i) Spolupracuje s Policii CR, Méstskou policii a dalsimi subjekty statni spravy
a samospravy v oblasti protidrogové prevence a prevence kriminality.

J) Podili se na vyhodnoceni bezpe¢nostni situace na tizemi hl. m. Prahy.

k) Spolupracuje s Pedagogicko-psychologickou poradnou pro Prahu 7.

I) Poskytuje poradenskou cinnost obCaniim v oblasti protidrogové prevence a prevence
kriminality.

m)Spolupracuje s romskou koordinatorkou MHMP a s poradci jednotlivych MC.

n) Spolupracuje s koordinatorkou odd€leni integrace cizinci MHMP a s poradci jednotlivych
MC.

0) Vede spisovou sluzbu, zajist'uje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje
a ukladé korespondenci.

p) Plni ukoly dle pokyni Rady a vedouci Odboru KST.
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Obl ast integrace cizincl a narodnostni mens§si

a) Zajistovani ¢innosti v souladu se zakonem ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik a zakonem
¢. 326/1999 Sb., o pobytu cizinc.

b) Naplnovani Zasady dlouhodobé Koncepce romské integrace do roku 2025 a Koncepce
integrace romské komunity MC Praha 7.

c) Plnéni Koncepce hl. m Prahy pro oblast integrace cizinci a Akéniho planu Koncepce
hl. m. Prahy pro oblast integrace cizinct.

d) Podpora a hledani forem zlepSeni souziti riznych etnik a napomahani jejich zaélenéni
do spolec¢nosti.

e) Vytvafeni prostoru pro komunikaci, spoluprace a poznani riznych kultur a identit.

f) Koncep¢ni feSeni problémi v romské komunité aktivni spoluticasti této komunity.

g) Prace s individualnim pfistupem ke kazdému jedinci se znalosti jeho mentality a zptusobu
Zivota.

h) Poskytovani zakladniho socialniho  poradenstvi a terénni socialni prace.

1) Navrhovani projektd z oblasti socialni, vzdélavaci a kulturni, smétujici k multikulturnimu
souziti a posileni romské emancipace.

J) Zaméieni se na oblast vzdélavani a realizaci smysluplnych volnocasovych aktivit.

k) Spoluprace se vSemi relevantnimi pracovisti v oboru dané kompetence.

I) Spolupracuje s romskou koordinatorkou MHMP a s poradci jednotlivych MC.

m) Spolupracuje s koordinatorkou oddgleni integrace cizinch MHMP a s poradci jednotlivych
MC.

n) Udast na vzd&lavacich akcich, aplikace poznatkil v praxi.

0) Vede spisovou sluzbu, zajist'uje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje
a uklada korespondenci.

p) Plni ukoly dle pokyni Rady a vedouci Odboru KST.

. O0d d é kamonikace— OK

a) Vytvaii koncepci komunikace Utadu s vefejnosti.

b) Poskytuje informace obcantim.

C) Zajistuje komunikaci se zastupci médii, PR a marketingu.

d) Zpracovava a rozesila tiskové zpravy a podklady novinaiim.

€) Zpracovava témata pro medialni kampané a prezentace ¢innosti MC Praha 7.

f) Spolupracuje na podobé& pisemnych a grafickych materialti Uradu.

g) Pripravuje po vizualni i obsahové strance veskeré tiskoviny slouzici k informovanosti ob¢anti
a propagaci MC Praha 7 (plakaty, pozvanky, letdky, prospekty, brozury, atd.).

h) Zpracovava zaznamy z akci MC P7.

i) Zpracovava obsahovou stranku magazinu Hobulet, pfipravuje témata, ¢lanky a dalsi
materialy, komunikuje s externisty.

j) Zpracovava interni newsletter pro zaméstnance Utadu.

k) Porada tiskové konference, setkani s ob¢any a vefejné prezentace aktualnich témat.

I) Podili se na pfiprave, propagaci a moderovani akci pofadanych KST.

m)Spolupracuje s odbory a ¢leny Rady na tvorbé textd, dopisi a odpovédi
na webovych strankach MC Praha 7.

n) Podili se na rozvoji a udrzbé internetovych stranek MC Praha 7, poskytuje podklady pro
jejich obsahovou a grafickou podobu.

0) Zajistuje spravu facebookové stranky MC Praha 7.

p) Zpracovava piehled medialnich vystupt.

q) Rozesila informacni emaily a SMS o aktualnim déni v Praze 7.

r) Podili se na konzultacich ptfi vybéru dodavatelt dél, ktera se vztahuji k informovanosti
ob¢anti a propagaci MC Praha 7.

S) Pripravuje materialy do Rady a Zastupitelstva.

t) Utastni se jednani Rady a Zastupitelstva.

u) Vede spisovou sluzbu, zajistuje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje
a uklada korespondenci.

V) Plni tkoly dle pokynti Rady a vedouci Odboru KST.
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3.0ddé ke n iz ofviézheOKiR
Vpifenesené plsobnosti

a) Zajistuje Cinnost pracovisté krizového fizeni a v pfenesené pusobnosti provadi ukoly
na useku krizového tizeni.

b) Poskytuje HZS HMP podklady a informace potiebné ke zpracovani Havarijniho
a Krizového planu HMP.

) Plni ukoly stanovené hl. m. Prahou pfi pfipravé na krizové situace a jejich feSeni.

d) Poskytuje sou¢innost pii piipravé a realizaci cviceni na useku krizového fizeni.

e) Zabezpeluje plnéni ukold Krizového planu HMP v podminkach MC Praha 7.

f) Zajistuje pripravenost MC Praha 7 na mimofadné udalosti a krizové stavy,
podili se na provadéni zéchrannych a likvidacnich praci ve spolupraci se slozkami
integrovaného zachranného systému.

g) Svolava Bezpecnostni radu a Krizovy $tab k feSeni krizovych situaci na teritoriu
MC Praha 7.

h) Zajistuje a realizuje opatieni protipovodiiové ochrany na tizemi MC Praha 7 v dobé mimo
povodné, pii povodnich a po jejich skonfeni. Zpracovava zpravu o povodni na Uzemi
MC Praha 7.

i) Zpracovava a pribézné aktualizuje Povodiiovy plan MC Praha 7, pravidelné vyzaduje
aktualizaci povodiiovych plant vlastnikil staveb a pozemkt a MC Praha - Troja vedenych
jako piiloha Povodiiového planu MC Praha 7.

j) Provadi povodnové prohlidky a vyzyvaji vlastniky pozemki a staveb k provedeni napravy.
Organizuje koordina¢ni jednani ucastnikii povodiiové ochrany.

k) V piipadé hrozicich povodni svolavd Povodiiovou komisi MC Praha 7.

I) Koordinuje ¢innost Povodiiové komise, Bezpe¢nostni rady a Krizového §tabu MC Praha 7,
pripravuje podklady pro jejich jednani.

m)Vydava soulady povodiiovych planti organizaci s Povodiiovym planem MC Praha 7,
poskytuje konzultaéni ¢innost a zajistuje ptripravu ucastnikii povodiiové ochrany.

n) Zpracovava stanoviska k uzemnim zamérim, studiim a zadanim dotykajici se MC Praha 7
na useku krizového fizeni a protipovodiové ochrany.

0) Podili se na piipravé a vystavbé nékterych protipovodiovych opatieni hl. m. Prahy
na teritoriu MC Praha 7.

p) Poskytuje soucinnost pii provadéni technickobezpe¢nostniho dohledu (TBD) nad vodnim
dilem a podili se na odstranovani nedostatkil zjisténych pti kontrolach TBD.

q) Vykonava kontroly statni spravy v pfenesené ptisobnosti na useku protipovodiiové ochrany
na UMC Praha — Troja. Provadi metodickou ¢innost.

r) Zpracovava a aktualizuje Metodiku Ufadu jako pfipravu na vznik povodni. Spolupracuje
s ostatnimi odbory pfi pfipravé na mimotradné udalosti.

S) Provadi terénni ¢innost souvisejici s ptipravou a feSenim mimoradnych udalosti.

t) Provadi a ucastni se mistnich Setfeni v ramci stavebniho fizeni.

u) Zajistuje varovani osob nachézejicich se na uzemi MC Praha 7 pied hrozicim nebezpedim
pfi provadéni zachrannych a likvida¢nich praci.

V) Zabezpecuje podklady pro systém vyrozuméni a varovani, navrhuje rozmisténi varovnych
a vystraznych systému.

w) Nafizuje a organizuje evakuaci osob z ohrozeného izemi MC Praha 7 v dobé krizového stavu.
Organizuje ¢innosti MC Praha 7 v podminkach nouzového pieziti obyvatel.

X) Zajistuje komplexni ukoly pro stav ohrozeni statu, vale¢ny stav a obranu nebo ochranu
obyvatel vcetné organizovani a koordinace téchto Cinnosti v rdmci obce s rozSifenou
pusobnosti. Realizuje opatfeni k feSeni krizovych situaci souvisejicich s obranou statu.

y) Zpracovava diléi plan obrany MC Praha 7 a spolupracuje s KVV hl. m. Prahy v ramci
obranného planovani.

z) Zpracovava a aktualizuje piehled objekta, které za stavu ohrozeni statu
nebo za vale¢ného stavu mohou byt napadeny.

aa) Vede evidenci o vhodnych vécnych prostiedcich pro potieby KVV hl. m. Prahy vcetné

telefonnich spojeni na vlastniky.
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bb) Pro  zajiténi C&innosti Utadu v  piipadé vyhlaSeni stavu ohroZeni statu
a valecného stavu zpracovava podklady pro zproSténi vykonu mimotadné sluzby
vybranych zaméstnanct Uiadu.

cc) Spolupracuje pii vybéru fyzickych osob k pracovnim povinnostem a vypomocim
pro potieby zajistovani obrany statu.

dd) Spolupracuje pii organizaci a ptipravé ob¢ant k obrané statu.

ee) Zpracovava a realizuje plan vyrozumeéni a svolani zameéstnancu.

ff) Ptipravuje a realizuje opatieni k zajisténi mobilizace.

gg) Zajistuje ukoly na useku pfiprav, realizace a koordinace hospodarské mobilizace
MC  Praha 7 a &innosti odbort ve spolupraci se subjekty hospodaiské mobilizace.

hh) Organizatné zajiituje prostory odvodni mistnosti. Jmenuje z pracovniki OKR ¢&lena
odvodni komise.

i) Seznamuje pravnické a fyzické osoby v MC Praha 7 s charakterem mozného  ohroZeni
a s ptipadnymi zdchrannymi a likvida¢nimi pracemi.

Jl) Ma opravnéni vyzvat pravnické a fyzické osoby k poskytnuti dobrovolné osobni
nebo vécné pomoci pii provadéni zachrannych a likvida¢nich praci.

kk) Zajistuje ukoly na useku ochrany utajovanych informaci, dle zédkona ¢. 412/2005 Sb.,
o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozdé¢jSich

predpist.

II) Zajistuje nepietrzitou sluzbu ,stalé dosazitelnosti“ pracovnikd oddé€leni krizového
fizeni v soudinnosti s vedenim MC Praha 7, pro piipad vzniku mimotadné udalosti
nebo vyhlaseni krizového stavu.

mm) Provadi pravidelnou kontrolu spojeni radiostanice s Opera¢nim stiediskem

Krizového  §tdbu MHMP.

nn) Plni ukoly na tseku hospodaiskych opatieni pro krizové stavy.

00) Plni tkoly v systému nouzového zasobovani vodou.

pp) Plni Ukoly pii pravidelnych cvieni Spravy statnich hmotnych rezerv Vv informacnim
systému KRIZKOM. Uéastni se povinnych koleni.

qq) Aktualizuje seznam vécnych prostfedkl a dodavateld vécnych prostiedkii v informaé¢nim
systému ARGIS.

rr) Realizuje ukoly v systému nouzového zasobovani vodou, provadi pfipravu na vznik
ropné nouze.

ss) Odborn¢ vytizuje dotazy a zadosti obcCani, spoleCnosti, instituci apod. ve vztahu
ke krizovému fizeni.

Vsamostatné plUsobnosti

a) Sestavuje podklady k navrhu rozpoctu oddéleni; s ptidélenymi finan¢nimi prostiedky ucelné
hospodati a pravidelné¢ vyhodnocuje vysledky Cerpani finan¢nich prostfedkti oddéleni.

b) Spolupracuje s OR PCR Praha I, OR MP Praha 7 a HZS HS-3 pii zajistovani tkolt
v oblasti bezpecnosti a ochrany majetku v Praze 7, podili se na preventivné vychovné ¢innosti
s témito organy.

c) Pfipravuje materidly pro jednani Rady a Zastupitelstva za ucelem poskytovani technické
a materialni vypomoci slozkam IZS ze strany MC Praha 7.

d) Podporuje spolupraci se zakladnimi i ostatnimi slozkami IZS ve spravnim obvodu Prahy 7.

e) Spolupodili se na vybéru vhodnych lokalit pro umisténi kamer MKS na tizemi MC Praha 7
ve spolupraci s MHMP, PCR a MP.

f) Podili se na akcich pro vefejnost v oblasti krizového fizeni.

g) Hospodaii s materidlem humanitarni pomoci, ktery je ulozen ve skladu humanitarni pomoci.

h) Zajistuje provadéni pravidelnych revizi ve skladu humanitarni pomoci.

i) Provadi zaptjéovani vysouseci obéantim MC Praha 7.

j) Kontroluje funk&nost schranek daivéry MC Praha 7 a zajistuje jejich opravy.

k) Vede spisovou sluzbu, zajistuje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje
a uklada korespondenci.

I) Provadi inventarizaci svéfeného majetku, véetné skladu humanitarni pomoci a vypujcek 1ZS.

m)Plni tkoly dle pokynd Rady, vedouci Odboru KST a tajemnika.
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n) Aktualizuje informace na webovych strankich MC Praha 7 na tseku krizového fizeni
a ochrany obyvatelstva.

Oddélbegiani zac¢ni -®ORGekretari atia

a) Zajistuje kompletni agendu spojenou se zajisténim jednani Rady a Zastupitelstva, zpracovava
program, kompletuje materialy, rozesila pozvanky a informuje dotCené osoby o téchto
jednénich.

b) Materialy na jednani Zastupitelstva pievadi do formatu PDF a ptfedava odboru IT
ke zvefejnéni.

C) Zpracovava scénafe na zasedani Zastupitelstva v¢. upraveného pofadu zasedani
Zastupitelstva.

d) Obsluhuje hlasovaci zafizeni.

e) Zpracovava realizaci usneseni Zastupitelstva.

f) Zpracovava materialy na jednani Rady a Zastupitelstva.

g) Eviduje dopisy Rady a Zastupitelstva.

h) Zpracovava pozvanky na jednani zastupitelstva k vyvéSeni na tGfedni desce Utadu a pro
zvefejnéni na webovych strankach MC Praha 7.

i) Pofizuje a zpracovava zapis z jednani Zastupitelstva a Rady.

J) Eviduje a pfipravuje k archivaci protokoly z jednotlivych jednani Rady a zasedani
Zastupitelstva.

k) Pfredava postu ¢lenim Zastupitelstva a Rady, poskytuje informace ¢lenim Zastupitelstva
a pracovnikiim Utadu.

I) Ovéfuje usneseni Rady a Zastupitelstva.

m)Ovéiena usneseni Rady a Zastupitelstva v papirové podobé piedava na podatelnu k vyvéseni
na uiedni desce Utadu a informuje Odbor informaénich technologii 0 moznosti zvefejnéni na
webovych strankach MC Praha 7.

n) Organizaéné zajistuje plan akci v zasedacich mistnostech Utadu.

0) Zajistuje agendu spojenou s udélovanim zastit MC Praha 7 a &lenti rady MC Praha 7 véetné
zpracovani materiall na jednani Rady.

p) Vykonava sekretaiské prace pro starostu, ¢leny Rady a tajemnika, pfipravuje a sestavuje
pracovni program a organizacné zajist'uje jeho plnéni.

q) Vede spisovou sluzbu, zajistuje jednotny postup spisové agendy. Ptijima, vyfizuje, eviduje
a uklada korespondenci.

r) Eviduje dopisy adresované Radé a Zastupitelstvu a zpracovava materialy na jednani Rady
a Zastupitelstva k t¢émto dopisim.

S) Sleduje terminové plnéni spisové dokumentace, vCetné navrhi dopisi a odpovédi,
které zajist'uje starosta, ptislusni clenové Rady a tajemnik.

t) Organizacné zajistuje ptipravu podkladd pro uUCast a vystoupeni starosty, ¢leni Rady
a tajemnika v organech, organizacich, institucich, na vetejnosti a shroméazdénich obcant.

u) Organizuje a zajistuje prijeti navstév a oficialnich hostd. Podle pokynl zajistuje piipravu
materiall pro tato jednani.

V) Pfipravuje materidly pro jednani starosty, pfislusnych ¢leni Rady a tajemnika ve vécech
organizacnich, dba na jejich ptesnost, Uplnost a v€asnost.

w) Vede evidence ukolt vzeslych z jednani Rady a Zastupitelstva a kontroluje terminy plnéni
ukolll v nich uvedenych.

X) Pripravuje porady véetn¢ porad s vedoucimi odbort, ptipravuje materialy pro tato jednani.

y) Kontroluje nalezitosti a upravu pisemnosti ptfedkladanych k podpisu starostovi, ¢lenim
a tajemnikovi.

z) Vypracovava a archivuje zapisy a zaznamy z dulezitych jednani a navstév.

aa) Prebira od odborti dokumenty (na zakladé § 43 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze)
a zajiStuje jejich pifedani ovérovatelim.

bb) Organizacné zajistuje sluzebni cesty starosty, ¢lenti Rady a tajemnika.

cc) Organiza¢né zajiStuje vyjezdni jednani Rady, Zastupitelstva a vedoucich odbort.

dd) Vede evidenci reprefondi starosty, ¢leni Rady a tajemnika a jejich Cerpani, zajistuje

spravnost ¢erpani téchto reprefondi. Vede provozni zalohu.
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ee) Zajistuje asistentské prace pro starostu, ¢leny Rady a tajemnika, plni ukoly dle jejich
pokynii.

ff) Vykonava dalsi tikoly vyplyvajici z pisemného a osobniho styku starosty, ¢lent Rady
a tajemnika s hosty, organizacemi, institucemi, poslanci, ¢leny Zastupitelstva a ob¢any.

gg) Plni ukoly dle pokynt ¢lend Rady a Zastupitelstva a vedouci Odboru KST.

.0ddél eni -pOovozni

a) Pripravuje podklady k vybérovym fizenim na MTZ Utadu, tj. na o dodavky zafizeni,
materialu a vybaveni pro potieby Ufadu.

b) PIni ukoly operativniho spravce movittho majetku  uzivaného  zaméstnanci
a dlouhodob¢ uvolnénymi ¢leny Zastupitelstva.

c) Provadi odsouhlasené dislokace pfesunu urCenych pracovist a vramci toho i zajistuje
ptipadné Upravy jednotlivych kancelafi.

d) Zajistuje provozni zaleZitosti tykajici se chodu Utadu — opravy, udrzba, malovani, stéhovani.

e) Zajistuje svoz pytll na skart z kancelafi.

f) V provoznich zalezitostech spolupracuje s majitelem objektu.

g) Zajistuje ukoly spojené s agendami BOZP a PO.

h) Vede evidenci a spravuje hmotny majetek Utadu.

i) Zpracovava podklady pro inventarizaci movitého majetku Utadu.

j) Provani inventarizaci majetku Ufadu a nésledn& opatieni vyplyvajici z vysledki
inventarizace.

K) Zajistuje informacni znaceni v budove.

I) Objednava a vede evidenci razitek, v¢. jejich protokolarniho vyfazeni a skartace.

m)Vede evidenci osobnich karet zamé&stnancii.

n) Vede evidenci vyprodukovaného odpadu, potiebnych dokladovych  materiali
a zajiSt'uje naslednou likvidaci.

0) Zajistuje evidenci, provoz, opravy a idrzbu vS§ech mobilnich, statnich a mistnich telefont.

p) Zodpovida za klicové hospodaistvi a vstupy do budovy.

q) Zajistuje ptihlasky a odhlasky rozhlasovych a televiznich pfijimaci.

r) Zabezpecuje provadéni potiebnych ukolt a tkonu pfi zajistovani vnitini vyzdoby objektu
Utadu pii vyznamnych vyrogich.

s) Zajistuje rozvoz ob&di pro §koly ziizované MC Praha 7 dle pozadavki tajemnika Utadu.

t) Zajistuje sbér a svoz poskozeného svislého dopravniho znaceni dle pokyni ODO.

u) Zajistuje elektrorevize a revize vyhrazenych zatizeni dle platnych pfedpisi a norem.

V) Zajist'uje materialné a technicky prubeh voleb a referend.

w) Spolupracuje se spravni firmou ohledné provoznich zalezitosti NP.

X) Zajistuje autoprovoz pro potieby dlouhodobé¢ uvolnénych ¢lent
Zastupitelstva a zamé&stnanct, zajist'uje havarijni pojisténi a pojisténi odpovédnosti za provoz
motorovych vozidel, zabezpeCuje pravidelna Skoleni fidici a vedeni pfislusné evidence
na tseku dopravy podle platnych predpisti.

y) Provadi b&znou udrzbu vozidel Utadu véetné doplnéni PHM, zaji§téni servisnich a ro¢nich
prohlidek, zajiStuje opravu vzniklych zavad, zajiStuje likvidaci Skodnych udélosti, zajistuje
ro¢ni prohlidky zabezpeCovacich systému, zabezpeCuje obménu aopravy pneumatik
a zajiStuje vCasné prfezuti na letni nebo zimni obdobi, zabezpefuje technické a emisni
kontroly, udrzbu autobaterii.

z) Vede elektronickou knihu jizd.

aa) Zajistuje pravidelné objednavky bareld s pitnou vodou, opravy a sanitace vodnich stojant.

bb) Zajistuje objednani, ptipadn¢ zmény v dodavkach denniho tisku.

cc) Vede spisovou sluzbu, zajistuje jednotny postup spisové agendy. Pfijima, vyfizuje,

eviduje a ukladé korespondenci.

dd) Vede skladové hospodaistvi Uadu véetné zajisténi dodavek kancelafskych potieb.

28



6.0ddélspnisovéO0OSS uzby
Podatelna

a) Piijima dorutené zasilky pro Ufad na posts, tfidi doslé dokumenty dle Spisového a
skarta¢niho fadu a eviduje tyto dokumenty v e-spisu.

b) Pfijima zadosti a pisemnosti od ob¢ant, eviduje tyto dokumenty v e-spisu a preda jednotlivym
odbortim Utadu.

¢) Piijima vechny doslé datové zpravy a predava na piisluiné odbory Utadu.

d) Vypravuje datové zpravy z e-spisu pies Ceskou postu, s.p.

e) Piedava dokumenty e-mailové posty doruéené na podatelnu na piisluiné odbory Utadu.

f) Zajistuje vypraveni zasilek dle druhti dopist, ceny a vahy pies frankovaci stroj, tiskne podaci
archy a kompletuje dopisy s vytisténymi archy.

g) Vytizuje doslou a vypravenou postu mezi ostatnimi Utady a Magistratem hl. m. Prahy.

h) Zveiejiuje materialy na ufedni desce Utadu, které eviduje v e-spisu.

i) Propaguje ¢innost Utadu formou podavani informaci ob&antim pfi osobnim a telefonickém
styku.

j) Pomaha obantim pii vyfizovani zéileZitosti na Uftadé, zajistuje dostupnost aktualnich
formulait pro obcany.

k) Provadi kopirovani materiald pro ob¢any za uplatu dle platného ceniku.

I) Vykonava pokladni ¢innost.

m)Zajistuje evidenci ob&ziva, ma hmotnou odpovédnost za vybrané finan¢ni prostiedky.

n) Ptebira a eviduje obalky na vyhlasena vybérova fizeni.

0) Ttidi denni tisk a odborné ¢asopisy, rozdéluje na ptislusné odbory dle aktualniho seznamu.

p) Vyftizuje piipadné reklamace ohledné nedoruc¢enych zasilek na posté.

q) Uklada dle § 10c zakona ¢. 133/2000 Sb., oznameni o ulozeni zasilky a vyzvu
s pouCenim pro obCany s trvalym pobytem na adrese ohlasovny nabtezi Kpt. Jarose 1000,
170 00 Praha 7.

Centralni spisovna

a) Od oddéleni a odbort Utadu piejima listinné pisemnosti dle Spisového a skartaéniho fadu.

b) Od oddéleni a odborti Uiadu piejima elektronické dokumenty v e-spisu v modulu Spisovna
dle Spisového a skarta¢niho fadu.

€) Vede fadnou evidenci pievzatych spisu v pfiristkové knize, vetné vypracovani loka¢nich
prehledu, které jsou vyvéseny v centralni spisovné na viditelném miste.

d) Zabezpecuje ochranu pievzatych pisemnosti a chrani je pied poskozenim a ztratou.

e) Kazdé zapijceni spist eviduje na zaptjénim listku nebo v knize zapujcek.

f) Provadi skarta¢ni fizeni v listinné i elektronické podobé u jednotlivych odborii Ufadu. Po
posouzeni vedoucimi pfislusnych odbort piedlozi seznam pisemnosti spolu s navrhem na
povoleni skartace ke schvaleni archivu hl. m. Prahy (AHMP). Pisemnosti urcené ke skartaci
se skartuji a pisemnosti ur¢ené do archivni péce se piredavaji do AHMP.

g) Zajistuje digitalizaci spisovny SU. P¥i digitalizaci spolupracuje se SU.

h) Provadi instruktaze odpovédnych osob za pfirucni registratury.

i) Uklada a eviduje spisovy a vykresovy material do stavebni dokumentace uloZené ve spisovné
SuU.

J) Umoziuje organizacim a osobam, které prokazi oduvodnénost svého pozadavku, nahlizet
do dokumentace uloZené ve spisovné SU.

k) Poskytuje sou¢innost pracovnikiim Utadu a ob&antim Prahy 7.

I) Poftizuje kopie pisemnosti pro veifejnost za poplatek dle platného ceniku.

m) Vykonava pokladni ¢innost.

n) Zajist'uje evidenci obéziva, ma hmotnou odpovédnost za vybrané finan¢ni prostiedky.

0) Zajistuje ¢innost knihovny Utadu.

p) Vede spisovou sluzbu, zajistuje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje
a ukladé korespondenci.
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Vedouci oddéleni ‘
spisové sluzby - OSSJ
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VII. Odbor kultury a sportu —OKS

Usek kultury:

Vpifenesené : :plUsobnosti

a) V oblasti pfenesené statni spravy zajist'uje usek autorského zak. ¢. 121/2000 Sb.
b) Vede ptestupkové fizeni dle zakona ¢. 200/1990 Sb. na tseku kultury.

¢) Vede evidenci valeénych hrobu a pietnich mist podle zakona ¢.122/2004 Sb.

d) Zajist'uje vedeni kroniky obce vyplyvajici ze zakona ¢.132/2006 Sb.

Vramci samospravy

a) Podporuje, zajistuje a propaguje rozvoj kultury v Praze 7.

b) Vytvaii ptredpoklady pro rozvijeni zajmovych a uméleckych aktivit, a to z hlediska
organizac¢niho i finan¢niho.

) Spolupracuje s kulturnimi organizacemi v Praze 7.

d) Spolupracuje s umeéleckymi institucemi v oblasti mistni kultury i pii potadani velkych
kulturnich akci.

e) Podava informace z oblasti kultury, historie, pamatek.

f) Zajistuje agendu Kulturni komise Rady.

g) Zajistuje podklady pro rozpofet na useku kultury, realizuje jeho ucelné vyuzivani,
spolupracuje s ekonomkou odboru.

h) Zajistuje plnéni usneseni Zastupitelstva a Rady na useku kultury.

i) Spolupracuje s ostatnimi odbory Ufadu.

j) Dotacni ¢innost v oblasti kultury.

k) Spolupracuje s odborem kultury MHMP, MK CR, Nipos.

[) Cestna ob&anstvi.

m) Studentské zastupitelstvo.

Usek obcanskych zalezitosti:

a) Vede ucelenou agendu oblasti obc¢anskych zalezitosti v ramci samostatné pusobnosti obci,
mést a izemnich orgénd.

b) Eviduje, pfipravuje a realizuje akce v ramci vyznamnych zivotnich jubilei obcant
(70, 75, 80, 85, 90 a vice let) - ve spolupréci se starostou méstské Casti a dobrovolnym
aktivem z fad obcant.

c) U piilezitosti vyjimeénych jubilei organizuje piijeti u starosty MC Praha 7
nebo za jeho ucasti navstévu v bytech jubilanta.

d) Vyhledava, vede a prubézné proskoluje dobrovolné spolupracovniky z fad obéant (aktiv),
pomahajicich pfi realizaci jubilei — navstévy jubilantt.

e) Organizuje slavnostni akty vitani déti do Zivota v obtfadni sini méstské ¢asti.

f) Na zakladé pozadavkl rodin realizuje v obfadni sini téZ vyznamna vyro¢i snatkd
(zlaté, diamantové, platinové piipadné smaragdové ¢i kamenné svatby), véetné svatebnich
oznameni.

g) U veskerych obfadi zajist'uje jejich slavnostni raz, vystoupeni umélct a dary.

h) Spolupodili se na zajisténi kulturnich akci pro seniory.
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Usek sportu:

a) Podporuje, zajist'uje a propaguje rozvoj sportu v Praze 7.

b) Ve spolupraci se sportovnimi jednotami a dalSimi subjekty v ramci sportovnich aktivit pro
obCany organizuje a koordinuje sportovni akce.

C) Zajistuje podklady pro rozpocet na useku sportu, realizuje jeho ucelné vyuzivani,
spolupracuje s ekonomkou odboru.

d) Spolupracuje pfi rozvijeni sportovni ¢innosti na Skolach a ve skolskych zafizenich.

e) Spolupracuje se vzdélavacimi a sportovnimi organizacemi v Praze 7.

f) Zajistuje plnéni usneseni Zastupitelstva a Rady na tiseku sportu.

g) Zajist'uje agendu Sportovni komise Rady.

h) Dotac¢ni ¢innost v oblasti sportu.

Usek zahrani¢&ni spolupr éace:

Funk¢&ni

a) Vykonava ukoly vyplyvajici z pisemného a osobniho styku vedoucich OKS a KST
se zahrani¢nimi hosty, zahrani¢nimi organizacemi, institucemi, poslanci a ¢leny
Zastupitelstva a obc¢any.

b) Zabezpeluje organizatné a vécné zahraniéni reprezentaéni akce predstavitela MC Praha 7
vcetn¢ zpracovani podkladi.

¢) Plni tukoly ulozené mu starostou MC Praha 7 a vedoucim OKS.

d) Zajistuje podklady pro rozpocet na Useku zahrani¢ni spoluprace, realizuje jeho ucelné
vyuzivani, spolupracuje s ekonomkou odboru.

e) Spolupracuje pii zpracovani podkladii pro vypracovani a predkladani materiala tykajicich
se zahrani¢ni spoluprace na jednani Rady a Zastupitelstva.

f) Komunikuje s cizinci zijicimi v Praze 7 a pomaha jim feSit zalezitosti vztahujici
se k ¢innosti Utadu.

g) Zajistuje pravidelnd setkani s cizinci ,,Voice of foreigners® a zpracovava vystupy
a ukoly z nich vzeslé.

h) Aktivné spolupracuje se vSemi odbory Vv ramci zahrani¢ni spoluprace.

1) Ve spolupraci s oddélenim komunikace spravuje cizojazyCnou verzi internetovych stranek
MC Praha 7.

J) Ma na starosti dotacni ¢innost v oblasti zahrani¢ni spoluprace.

Ve

schéma odboru

Referent (3)

~

Vedouci odboru kultury a sportu - OKS

Referent pro obcanské zalezitosti (1)
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VIII. Odbor majetku — OMA

a) Na useku svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7 zpracovava materialy, podklady
a vyjadieni pro jednani ptislusnych komisi, vyborii, Rady a Zastupitelstva.

b) Odborn¢ vytizuje dotazy a zadosti obcand, spoleCnosti, instituci apod. ve vztahu
ke svéfenému nemovitému majetku MC Praha 7.

C) Zajistuje zpracovani navrhit smluv ke koupi, prodeji, pfevodu apod. svéfeného nemovitého
majetku MC Praha 7, ke schvaleni Radé a Zastupitelstvu.

d) Odborn¢ vede dokonceni likvidace Bytového podniku v Praze 7, statniho podniku v likvidaci.

e) Zajist'uje spole¢nou spravu nemovitého majetku v podilovém spoluvlastnictvi.

f) Zajistuje kontrolu fungovani, pfipadné pokutovani, spravce 7U s.r.o. a vykon jeji ¢innosti
vramci piikaznich smluv s MC Praha 7, tykajicich se spravy nemovitého majetku
MC Praha 7, na Giseku rozsahu OMA.

1.0ddél eni h osjetkerd aHOBIN i s

a) Zajistuje komplexni spravu a Gdrzbu svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7, vyjma
Skolskych budov.

b) Komplexné¢ vede agendu nabyvani a prodeje svéfeného nemovitého majetku
MC Praha 7, véetné realizace v§ech navazujicich procesi.

C) Zajistuje ocenéni svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7

d) Zajistuje vypisy z katastru nemovitosti na svéfeny nemovity majetek MC Praha 7.

€) Zajist'uje pojisténi svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7

f) Vyjadiuje se k opravam a udrzovacim pracim provadénych najemci bytovych
a nebytovych jednotek, na svéfeném nemovitém majetku MC Praha 7

g) Zucastiuje se v zastoupeni MC Praha 7 fizeni vedenych SU tam, kde se MC Praha 7 stava
ucastnikem fizeni z titulu svéfené spravy nemovitosti, davd stanoviska a obecné
v téchto fizenich haji zajmy MC Praha 7

h) Realizuje plnéni energetické politiky MC Praha 7

i) Zajistuje energeticky management MC Praha 7 a MC Praha 7 fizenych organizaci.

J) Za_]lst uje fyzické predani/pievzeti nemovitosti v souladu s platnym pravnim titulem.

k) Resi predané stiznosti ve vztahu ke svéfenému nemovitému majetku MC Praha 7.

I) Koordinuje i¢ast MC Praha 7, jakozto jednoho ¢&lena spoleéenstvi vlastnikii, v provoznich
vécech prosttednictvim zplnomocnéné spravni firmy; u zdsadnich zmén skrze usneseni Rady.
Vyftizuje hlaseni pojistnych udalosti.

m) Prostiednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho oddéleni, udéluje pisemné zmocnéni a to
v souvislosti se svéfenym nemovitym majetkem MC Praha 7, za podminky interniho
schvaleni pfisluSnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

n) Prostfednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho oddé€leni, udéluje pisemny souhlas, ¢i
nesouhlas, ke kratkodobému (krat§i nez 30 dni), uplatnému, ¢i beziplatnému, vyuziti
svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7, za dosud obvyklych podminek (napiiklad za
ucelem potadani jednordzovych kulturnich akei apod.) a za podminky interniho schvaleni
pfislusnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

2.0ddél eni pOPRNAaj md

g) Vede evidenci uzavienych najemnich smluv na svéfeném nemovitém majetku
MC Praha 7.

h) Zajistuje proces uzavirani najemnich smluv na svéfeny nemovity majetek
MC Praha 7.

i) Vede evidenci volnych bytii a nebytovych prostor svéfenych MC Praha 7.

j) Organizuje, v intencich Rady, vybérova fizeni na pronajem nebytovych prostor svéfenych MC
Praha 7.

K) Zajist'uje tzv. politiku podporovaného bydleni.

I) Komplexn& vede agendu privatizace svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7.

m)Odborné vyfizuje dotazy a zadosti obcand, spoleCnosti, instituci apod. ve vztahu
ke svéfenému nemovitému majetku MC Praha 7.
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n) Na useku svéfené¢ho nemovitého majetku MC Praha 7 zpracovava materialy a podklady
pro jednani piislusnych komisi, vyborti, Rady a Zastupitelstva.

0) Zajist'uje agendu fyzickych kontrol pronajatého svéfeného nemovitého majetku MC Praha 7.

p) Prostiednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho odd¢leni, udéluje pisemny souhlas, ¢i
nesouhlas, najemci MC Praha 7, nebo subjektu, ktery je s osobou najemce v pravnim spojeni
(napt. podnajem), o umisténi sidla v pfedmétu najmu, nejdéle vSak po dobu trvani najemniho
vztahu. Za podminky interniho schvaleni pfisluSnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

q) Prostiednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho oddé€leni, udéluje pisemny souhlas, ¢i
nesouhlas, ndjemci MC Praha 7 o podnijem pfedmétu najmu (max. 50 % celkové rozlohy
predmétu ngjmu s tim, Ze vySe vybiraného podndjemného nesmi piekrocit vysi aktudlné
predepisovaného nijemného v poméru k podnajimané plose). Za podminky interniho
schvaleni ptislusSnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

r) Prostiednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho oddé€leni, uzavira, ¢i odmita, pisemnou
dohodu o ukonéeni G&innosti najemni smlouvy MC Praha 7, na zakladé Zadosti najemce, s
podminkou, e ukonéenim nesmi vzniknout zadny finanéni zavazek k tizi MC Praha 7 (krom
piipadnych pteplatkli z ndjemného a sluzeb) a v ptipadé¢ mozného vzniku naroku na vyrovnani
zhodnoceni dle § 2220 odst. 1) zédkona ¢. 89/2012 Sb. se jej najemce musi v dohodé explicitné
vzdat. Za podminky interniho schvéleni pfisluSnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

S) Prostfednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho oddé€leni, zvetejiuje zaméry (soutézi,
nikoliv pfimého zdméru konkrétni osob¢€) pronajmout nebo vypiijcit hmotnou nemovitou véc,
svéfenou MC Praha 7, po dobu nejméné 15 dnt pred schvalenim v organech MC Praha 7
vyvésenim na Ufedni desce, dle odst. 1) § 36 zakona €. 131/2000 Sb., v platném znéni. Za
podminky interniho schvaleni pfislusSnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

.0ddél eni pfipravyOPRS reali zace staveb

a) Zpracovava dlouhodoby plan oprav a investic do nemovitého majetku MC Praha 7 (vyjma
Skolskych budov)

b) Pfipravuje investiéni zaméry a opravy bytu, bytovych domt a pronajimanych samostatné
stojicich objektl i jejich ¢asti (vyjma Skolskych budov)

¢) Podili se na ptipravé rozpoétu MC investi¢nich akci a planu oprav realizovanych OMA,
zejména investicnich akci a rekonstrukci byt, bytovych domil a pronajimanych samostatné
stojicich objekti i jejich ¢asti (vyjma Skolskych budov)

d) Zpracovava a zajistuje podklady pro vyhlaseni objednavek a vybérovych fizeni na investi¢ni
akce a rekonstrukce bytd, bytovych doml a pronajimanych samostatné stojicich objekth
1jejich casti (vyjma skolskych budov)

e) Zadava zpracovani projektové dokumentace za ucelem revitalizace bytu, bytovych domu
a pronajimanych samostatné stojicich objektt 1 jejich ¢asti (vyjma Skolskych budov), zajistuje
veskeré podklady, povoleni a vyjadieni nutna k realizaci staveb

f) Zajistuje po dobu stavby u vysoutézenych vefejnych zakazek u oprav a investic bytovych
domtl a pronajimanych samostatné stojicich objekti:

a. investorsky dozor,

b. ptevzeti dokoncenych staveb,

€. dodrzovani harmonogramu dil¢ich terminti praci vyplyvajicich z uzavienych smluv,
d. kolaudaci a reklama¢ni fizeni.

g) Resi reklamaéni fizeni po dobu zaruky — na akcich realizovanych na zikladé
vybérového/zadavaciho fizeni.

h) Zpracovava podklady pro potiecby OIVZ

i) Zucastiuje se v zastoupeni MC Praha 7 fizeni vedenych SU tam, kde se MC Praha 7 stava
ucastnikem fizeni z titulu svéfené spravy nemovitosti, dédva stanoviska a obecné
v téchto fizenich haji zdjmy MC Praha 7, primarné v piipadech, které souviseji s nékterou
z vyse uvedenych realizaci investi¢nich akci, nebo oprav.
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J) Prostrednictvim vedouciho odboru, nebo vedouciho oddé€leni, udéluje pisemné zmocnéni a to
v souvislosti s plnénim zmocnéného pro MC Praha 7 na zikladé uzaviené smlouvy, nebo
objednavky, ptipadné jiného smluvniho zavazku, k jehoz bezvadnému plnéni je potieba plné
moci, za podminky dodrzeni principu proporcionality. Za podminky interniho schvaleni
ptislusnym radnim pro oblast nemovitého majetku.

Funk¢é&ni schéma odboru

Vedouci oddéleni
pronajmil - OPR REAEIC(E)

Referent (2)
Vedouci odboru majetku - Vedouci oddéleni ’ L
OMA hospodateni s _
majetkem - HOM ’
Energetik (1)

Vedouci oddéleni
piipravy a realizace Technik (3)
staveb - OPRS
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IX. Odborpéce o veir-eQVRY prostor

Vefejny prostor

a) Realizuje drobné zmény mobiliafe;

b) Realizuje drobné zmény podoby veifejného prostoru;

¢) Podili se na inovacich ve vefejném prostoru zlepsujicich kvalitu Zivota obyvatel MC Praha 7;

d) Dota¢ni &innosti v oblasti zkvalitnéni vefejného prostranstvi / prostoru MC Praha 7 véetné
oblasti zivotniho prostiedi;

e) Koordinuje projekty / aktivity ve vefejném prostoru napti¢ Utadem.

Komuni kace s obcany

a) Komunikuje s ob¢any;

b) Resi podnéty ob&ant nebo je deleguje na piislusné odbory na Utadsg;

c) Kontroluje a monitoruje feSeni podnéti od obcanii;

d) Spravuje aplikaci Leps$i misto (ptipadné jinou aplikaci tohoto druhu);

e) Resi podnéty obéani ziskané i mimo aplikaci Lepsi misto (web, socialni sité, mail, osobni
kontakt apod.).

Udrzba vefejného prostranstuvi

a) Kontroluje, zda wklid provadény smluvnimi firmami, které zajistuji uklid vefejnych
prostranstvi, je provadén v rozsahu, zptisobem a cCetnosti, dle uzavienych platnych smluv
s MC Praha 7;

b) Kontroluje, zda je dodrzovan harmonogram vyvozu odpadkovych koSt ve vlastnictvi
MC Praha 7, podle uzavienych platngch smluv s MC Praha 7;
MC Praha 7 dle platnych uzavienych smluv s MC Praha 7;

€) V zimnim obdobi kontroluje zajistovani schidnosti chodniki, (odstrafiovani sn€hu, naledi,
zmrazku chodnik) na chodnicich, které jsou predmétem smluv platnych uzavienych
s MC Praha7;

d) V piipad¢ zjisténi zavady: chodnik vykazuje zasadni nedostatky jako — prach, blato, odpadky
a nedopalky cigaret, nevyvezeny ko$ apod., kontaktuje okamzité kontaktniho pracovnika
smluvni strany a zdda neodkladnou ndpravu. Napravu zjisténé a nahlaSené zavady nésledné
kontroluje;

e) Podava navrh na uplatnéni smluvni pokuty vic¢i dodavateli uklidu, pokud nedojde k napravé
nahldsené zavady;

f) Monitoruje ¢erné skladky a pofizuje jejich fotodokumentaci, vyhledava vlastniky pozemka
a zasila pisemné vyzvy s fotodokumentaci k jejich odstranéni a nasledné kontroluje provedeni
odstranéni ¢ernych skladek, v krajnim piipadé (pokuta) predava k dofeseni OZP;

g) Monitoruje nelegalni reklamu a fesi jeji odstranéni;

h) Spravuje agendu textilnich kontejnerti a komunikuje s jejich provozovateli;

i) Dava podklady pro zabezpeceni hospodafeni méstské casti dle schvaleného rozpoctu
ve spravovaném useku;

J) Podava podklady a informace Radé potfebné k projednani a feSeni navrhu
a pifipominek a podnéti ptedloZenych ji ¢leny Zastupitelstva, komisemi ve spravovaném
useku.

k) Podava podklady Radé¢ pro rozhodovani v ostatnich zalezitostech patiicich
do samostatné plisobnosti svéfené méstské casti, pokud nejsou zdkonem vyhrazeny
Zastupitelstvu nebo pokud si je Zastupitelstvo.

I) Podili se na feseni problémut s domovnim odpadem;

m)Kontroluje provadéni uklidu kolem nadob na tfidény komunalni odpad dle platnych
uzavienych smluv s MC Praha 7 a problémy fesi s pfisluinym referentem OZP;

n) Kontroluje stav détskych hiist’ a fesi problémy hernich a technickych prvku na détskych
htistich, zajist'uje pravidelné rocni revize hernich prvki;

0) Podili se na odstrafiovani vytlukti na chodnicich;

p) Monitoruje a hlasi poskozeni dopravniho znaceni;

g) Monitoruje zabory veiejného prostranstvi a zjisténé problémy piedava k feseni ODO;
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r) Navrhuje ODO zmény feseni dopravniho znaceni vzhledem k umisténi ve vefejném prostoru.

s) Kontroluje provadéni Gdrzby vefejné zelené ve vlastnictvi obce a svéfené MC Praha 7
a (idrzby zelené na vefejnych détskych hfistich ve vlastnictvi obce a svéfené MC Praha 7;

t) Zajistuje deratizaci na vefejnych plochach ve vlastnictvi obce a svéfené MC Praha 7;

u) Kontroluje provadéni tdrzby vodnich prvki véetné automatickych zavlah;

v) Spolupracuje s hl. m. Prahou pii omezovani rozmnozovani zdivocelych koc¢ek - kastrace

kocek.;
w) Spolupracuje s hl. m. Prahou na kontrole systému separovaného odpadu na tzemi
MC Praha 7 véetné¢ VOK;

X) Podava podklady a stanoviska k Zadostem o zabor v zeleni;

Funk¢ni schéma odboru

Referent (1)

Vedouci odboru péce o vetejny prostor - OVP

/

Inspektor péce o vetejny prostor (2)
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X.0dbor preircst n&iloPCost i

a) Administrativné zajist'uje nastupy novych zaméstnancli a vystupy stavajicich zaméstnanct
se vSemi naleZitostmi.

b) Vede evidenci osobnich spisti, zpracovava stanovené udaje o zaméstnancich v personalnim
programu Vv elektronické podobé.

¢) Vede evidenci pfijatych a propusténych zaméstnanci, piehled o stavu a pohybu zamé&stnanci.

d) Zpracovava zadosti o Gpravu pracovni doby a poskytovani neplacené¢ho volna.

e) Potvrzuje doby zaméstnani byvalych zaméstnancti, vydava a eviduje sluzebni prikazy.

f) Provadi veSkerou Cinnost spojenou se zajiSténim vybérovych fizeni na obsazeni uvolnénych
pozic nejen dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkt
a 0 zmén¢ nékterych zakont.

g) Organizuje a zajist'uje ucast zameéstnancti na odbornych kurzech a seminafich.

h) Navrhuje tajemnikovi platové zafazeni zaméstnancd MC Praha 7 a povoleni vyjimek
z predepsané kvalifikace ve smyslu mzdovych ptedpis.

i) Ptipravuje rozpo¢tovy navrh a zaroven projednava veskeré zmény ¢i Gipravy rozpoctu.

j) Sleduje veskerou tvorbu i Cerpani finan¢nich prostfedkd na zakladé schvaleného, pripadné
upraveného rozpoctu, vyhotovuje a nasledné provétuje rozpoc¢tova kryti u prikazu K thradé.

k) Zajistuje komplexni automatizované zpracovani plati a odmén ¢lenti Zastupitelstva vcetné
zabezpeceni vSech dokladii nutnych pro zatctovani vyse uvedeného.

I) Zajistuje vyplatu platd, mzdovych ndhrad a odmén zaméstnancim, pfiznanych podle
pravnich ptedpist, obdobé tak i ¢lenim Zastupitelstva uvolnénych pro vykon funkce.

m) Provadi hmotné zabezpeceni ¢lenti Zastupitelstva véetné nahrad uslého zisku.

n) Pfijimd od zaméstnanci zadosti o davky nemocenského pojisténi. K zadosti piipojuje
vyplnény tiskopis a vSe neprodlené posila PSSZ.

0) Vede evidenci Cerpani dovolenych zaméstnanct, pracovni neschopnosti a celkovou agendu
pojisténi.

p) Zpracovava dle piislusnych pokyni Statistického ufadu c¢tvrtletni vykaz P2-04, pololetni
a rocni vykaz ISP.

q) Provadi kontrolu mzdovych a evidenénich listd. Zpracované evidenéni listy odesila na PSSZ.

r) Provadi vypocet dané z platu a odmén zastupitelt (kap. 912), vede evidenci a zabezpecuje
odvod dané ve stanoveném terminu.

s) Vydava veskera potvrzeni o pfijmu (pro socialni davky, soudni fizeni, avéry).

t) Kontroluje dodrzovani piedpisi v oblasti pracovniho prava.

u) Provadi kontrolu derpani platovych a mzdovych prostiedkt na tiseku HC i VHC.

V) Mésiéné vycisluje Castku odpovidajici platovym nakladim véetné pojistného (placené¢ho
zaméstnavatelem), vynaloZenym v oblasti ZPS, OSPOD, JKM a VHC.

W) Zajistuje vzdélavani zaméstnanci dle zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich
samospravnych celkli a o zmén¢ nekterych zakont.

X) Vede evidenci vzdélavani zaméstnanci a zkouSek odborné zpusobilosti dle zakona
¢. 312/2002 Sb., o uiednicich izemnich samospravnych celki a o zmén¢ nékterych zakond.

y) Zajistuje zaskolovani nové nastupujicich zaméstnancii Ufadu, seznamuje je se zavaznymi
pracovnépravnimi predpisy.

z) Administrativné zajistuje hodnoceni zaméstnancti Utadu a uchovava hodnotici dotazniky.

aa) Administrativné zastituje adaptaéni proces zaméstnanct Utadu.

bb) Vede a eviduje elektronicky dochazkovy systém.

cc) Eviduje zivotni a pracovni jubilea zaméstnancu a s tim souvisejici vyplatu penéznich dart

ze SFZ.
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Funk¢&ni schéma odboru

Personalista - vzdélavani (1)

Vedouci odboru pgr;gnalmch ¢innosti - ’ et R ()

Personalista (1)
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XI. Odbor PpOPY¥YvNi

a) Posuzuje jemu piedlozené navrhy dokumenti predkladanych Radé a Zastupitelstvu jinymi
odbory za ptedpokladu, ze je stanovena plna odpovédnost predkladatele navrhu za vécnou
spravnost a pravo pravniho odboru na oponenturu.

b) Shromazd’uje podklady pro soudni jednani. Vypracovava a podava zaloby a jind soudni
podani, posuzuje moznosti smiru.

¢) Zastupuje MC Praha 7 a Utad v jednani pied soudy, statnimi organy a jinymi pravnimi
subjekty. Zajistuje vykon pravomocnych soudnich rozhodnuti ve spolupraci s exekutorskym
ufadem.

d) Vede evidenci soudnich sporti ve kterych je tcastnikem fizeni MC Praha 7 &i Utad a soudnich
sportl, ve kterych je MC Praha 7 — Utad ustanovena opatrovnikem osob s trvalym pobytem na
tizemi MC Praha 7, jejichz pobyt neni znam.

e) Spolupracuje s vedoucimi odbort pfi vypracovavani navrh smluv uzaviranych MC Praha 7
¢i Utadem.

f) Poskytuje konzultace v otazkach platného pravniho ¥adu pro MC Praha 7 a Ufadu na zakladé
zadosti a vypracovava pravni stanoviska pii feSeni konkrétnich problému v jednotlivych
oblastech jejich ¢innosti.

g) Zajistuje zvetejnéni smluv a objednavek jejich zaslanim spravci registru smluv dle zakona
¢. 340/2015 Sb. o zvlastnich podminkach uc¢innosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto
smluv a registru smluv.

h) Vede evidenci smluv a objednavek uzavienych MC Praha 7, které podléhaji uvefejiiovani
v registru smluv dle zédkona ¢. 340/2015 Sb. o zvlastnich podminkéch Gc¢innosti nékterych
smluv, uvetejiiovani téchto smluv a registru smluv.

i) Dle potieby se ucastni otevirani obalek a posuzovani nabidek v fizenich podle zakona
¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach.

J) Dle potieby se s hlasem poradnim ucastni jednani poradnich organi Rady a vyboru
Zastupitelstva.

k) Dle pokynd ¢leni Rady, tajemnika ¢i vedoucich odborl se tcastni jednani pfi vyjednavani
smluvnich podminek s druhou smluvni stranou.

I) Vyjednava smlouvy o spolupraci s developery a uschovava smluvni dokumentaci.

m)Informuje Stavebni Gifad o uzavieni smluv o spolupraci s developery.

n) Zucastiuje se jednani Rady a Zastupitelstva.

0) Po pravni strance se podili na pfiprave internich materialt — metodik.

p) Vede evidenci Sbirky zakon a pravnické literatury a informuje o dulezitych zménach
pravnich predpist.

g) Vede agendu souvisejici s vyfizovanim petic podle zakona ¢. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

) Ve spolupraci se spravni firmou a OMA =zabezpeCuje vymahani pohledavek z titulu
nezaplaceného nimu ¢i sluzeb s najmem spojenych u bytu a nebytového prostoru
ve vlastnictvi MC Praha 7 po lhiité splatnosti, pfi¢emz zejména:

I. pfebira podklady od spravni firmy a prub&zné s nimi podklady aktualizuje

ii. posila pfedzalobni upominky dluznikiim

iii.spolupracuje s Odborem socialnich véci a zdravotnictvi ohledné moznosti ptiznani
davek socidlniho zabezpec€eni dluzniklim, pfipadné moznosti prominuti ¢asti dluhu

Iv. zajist'uje podpisy uznani dluhti

V. zpracovava neuhrazené pohledavky k soudnimu vyméhani

Vi. zajistuje vykon rozhodnuti exekuci

S) Zajistuje na zaklad¢ pozadavku vécné prislusného odboru dal$i vymahani ¢i jiné zpracovani
vzniklych pohledavek po 1hité splatnosti. V souvislosti s tim:

I. informuje vécné prislusny odbor na vyzadani o stavu soudniho vymahani a o celkovém
vysledku

Ii. navrhuje a provadi zpracovani materidlu pro Radu a Zastupitelstvo na odpis
pohledavky, informuje Finanéni vybor a ptedlozi materidl do Rady, ptipadné
Zastupitelstva.

t) Upozoriiuje na zakladé poznatki z cCinnosti Odboru pravniho vedouci zaméstnance
na porusovani zakonnosti v &innosti pro Utad a na zmény v legislativé.
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XII. Odbor rozvoje urbanismu, architekt ur y ea n\wmistoru —ORZ

a) Zajistuje kompletni urbanistickou koncepci MC Praha 7 a to s cilem zkvalitiiovat stavajici
lokality v kontextu hl. m. Prahy. Spolupracuje s ostatnimi odbory Utadu s cilem stanovit
priority izemniho feseni.

b) Navrhuje zékladni strategii rozvoje Uzemi na uzemi MC Praha 7. Podili se na tvorbé
a aktualizacich strategického planu Utadu pro oblast izemniho rozvoje.

¢) Podili se po odborné strance na vyjednavani smluv o spolupraci s developery.

d) Pripravuje a zadava zpracovani koncepci rozvoje uzemi a jeho funkéniho vyuziti
z hlediska urbanistického, architektonického, dopravniho, zivotniho prostiedi, ekonomického,
demografického, socidlniho a energetického. Za timto Gcelem spolupracuje s dal§imi odbory
, zejména SU, ODO, OZP, OMA, OVP, OKR KST a MHMP. Zaji§tuje zadani zpracovani
urbanisticko-architektonickych studii do vyse finan¢nich ¢astek schvalenych rozpoctem, které
slouzi jako podklad pro rozvoj izemi nebo piipadné zmény tzemniho planu.

e) Vyjadiuje se k uzemnim zaméram, studiim a zadanim dotykajici se MC Praha 7
a pripravuje pro Radu navrhy stanovisek, pfipominek a namitek MC Praha 7
k izemnimu ¢i jinému typu spravniho fizeni.

f) Spolupracuje s MHMP — se sekci rozhodovani o tzemi a s Institutem planovani
a rozvoje hl. m. Prahy pfi tvorbé a zménach Gzemnich plant, pii pofizovani uzemné
planovacich podkladi a dokumentaci a dalSich koncepcich rozvoje mésta vcetné
Strategického planu hl. m. Prahy. Spolupracuje s organy pamatkové péce a vypracovava
podklady pro program regenerace méstské pamatkové zony.

g) Piijima podani podnétii na poiizeni zmény UP SU hl. m. Prahy od fyzickych a pravnickych
osob, jejichz pfedmét zmény se nachézi na tizemi MC Praha 7 (dle Casti VI. kap. 4. Ptilohy
&. 1 k usneseni Rady HMP &. 1774 ze dne 22.10.2002 - Metodicky pokyn k Uzemnimu planu
sidelniho utvaru hlavniho mésta Prahy, schvalenému 09.09.1999 usnesenim ZHMP ¢. 10/05
uplné znéni ke dni 01.11.2002). Tyto zmény také projednava s zadateli a pfipravuje navrh
stanoviska MC Praha 7 formou usneseni Rady, které je spolu s podnétem na poiizeni zmény
UP SU hl. m. Prahy pfedavano MHMP.

h) Vypisuje samostatné nebo ve spolupraci s MHMP a IPR Praha architektonické
a urbanistické soutéze na vyznamné stavby, vyznamné tizemni celky a na feSeni vefejnych
prostranstvi na izemi Prahy 7.

1) Vyjadiuje se k architektufe interiéru mésta véetné stankd, mobiliate, reklamnich zafizeni
a vystréi. Dava pfipominky k podkladim pro aktualizaci trzniho fadu a vyjadiuje
se k Chodnikovému programu. Ve spolupraci s ODO, OVP a OZP dohlizi na kvalitu
vefejnych prostranstvi na izemi MC Praha 7 a prosazuje jeji zlepSovani.

j) Metodicky vede a organizaéné zaji§tuje participaci sobéany na uzemi MC Praha 7
v soudinnosti s dal§imi odbory a titvary Utadu jako &ast implementace mistni Agendy 21.

k) Spolupodili se na kontrole celkového stavu obvodu. Pfipravuje podklady nezbytné pii
schvalovani rozvoje izemi a jeho zmén pro Radu a Zastupitelstvo.

I) Dava stanovisko k majetkopravnim zamérim meéstské ¢asti a hl. m. Prahy ve vztahu
k izemnimu planu a vefejnému prostoru na zéklad¢ Zadosti OMA.

m)V oblasti inzenyrskych siti pribézné sleduje tizemi, spolupracuje pii jeho vybaveni sitémi,
spolupracuje na celkové koncepci v souladu s koncepci MC Praha 7 a hl. m. Prahy.

n) Piipravuje podklady k navrhu rozpoétu piislusné ORJ. Radné hospodafi s finan¢nimi
prostiedky. Pfipravuje podklady ndvrhu zadani vetfejné zakazky ve své plsobnosti.
Je informovan o viech investi¢nich zamérech MC Praha 7 stavebni povahy.

0) Jedna s vefejnosti a informuje o moznostech vyuziti izemi v souladu s platnymi pravnimi

p) Piipominkuje vnitini smérmice, zasady a pokyny k fungovéani Utadu.

q) Vede spisovou sluzbu, zajistuje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje
a uklada korespondenci.
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XIIl. Odbor soci al ni ch-%fc i a zdravotnictyv

a) Zajistuje vykon pfenesené a samostatné puisobnosti v oblasti socialni a zdravotnictvi.

b) Zajist'uje administrativni ¢innosti odboru dle spravniho a spisového fadu.

C) Zajistuje ptipravu a zpracovani materialti pro jednani Rady a Zastupitelstva v urené oblasti.

d) V oblasti zdravotnictvi informuje oblany o zdravotni pé¢i poskytované zdravotnickymi
zafizenimi sidlicimi v Praze 7.

e) Vykonava zfizovatelské funkce nad piispévkovymi organizacemi Sdruzené ambulantni
zafizeni v Praze 7 a PeCovatelské centrum Praha 7.

f) Spolupracuje s dal§imi odbory Utadu pii zajisténi Gikoltl v oblasti socialni a zdravotnictvi.

g) Eviduje smlouvy v ramci svého odboru.

h) Dotac¢ni ¢innost V oblasti socialnich véci a zdravotnictvi.

i) Zajistuje administrativni Gikony, souvisejici s i¢asti MC Praha 7 v dota¢nich fizenich oblasti
socialni a zdravotni.

) Zajistuje agendu Humanitniho fondu a poradnich sbord.

k) Plni funkci tajemnika Vyboru pro vzdé€lavani, socialni politiku a zdravotnictvi véetné
souvisejici administrativni agendy V oblasti socialni politiky a zdravotnictvi.

I) Koordinuje planovani socialnich sluzeb.

m)Zajistuje Akademii celoZivotniho vzdélavani pro obéany MC Praha 7.

n) Zajituje pravni poradnu pro seniory MC Praha 7.

1.0ddélseri al ARQSPpr adce

a) Zabezpecuje cinnost v oblasti socidlnich véci ve smyslu zakona ¢&. 131/2000 Sb.,
o hl. m. Praze, ve znéni pozd¢jSich predpisti a v ramci Statutu hl. m. Prahy. Zaji§t'uje ¢innosti
socialni agendy na obecni tirovni zejména v souladu se zakonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist, zakonem ¢&. 111/2006 Sb., 0 pomoci v hmotné nouzi,
ve znéni pozdéjsich predpist a v souladu s ostatnimi platnymi zékony.

b) Zajistuje odborné socialni poradenstvi pro cilové skupiny: zdravotné postizeni, rodiny
s détmi, cizinci, seniofi, osoby v hmotné nouzi, které se ocitly v neptiznivé zivotni situaci
a krizové situaci, osoby bez pfistfesi a osoby omezené ve svépravnosti.

€) Vykonava depistazni ¢innosti zaméfené na cilené a v€asné vyhledavani osob v nepfiznivé
socidlni situaci za G€elem poskytnuti pomoci a v§ech dostupnych sluzeb a informaci.

d) Pomaha klientim pii hledani ubytovani, zajistuje azylové, piipadné krizové ubytovani,
Vv piipadé potieby fesi s klientem tthradu za ubytovani, doprovazi klienty do ubytoven.

e) Ve spolupraci se zdravotnickymi zafizenimi fe$i akutni situace souvisejici s propusténim
¢i pfemisténim klientd a zaji$ténim nasledné péce.

f) Provadi mistni socialni Setfeni a zajiStuje podklady pro bytovou komisi, poradni sbor pro
posuzovani Zadosti o ubytovani v byt ur¢eném k feSeni naléhavych socidlnich a bytovych
problémt a poradni sbor pro posouzeni zadosti o najem bytu zvlastniho urceni.

g) Zajistuje vykon funkce kuratora pro dosp€lé osoby, kterym hrozi socialni vylouceni,
pro osoby bez pfistiesi, pro osoby ve vykonu vazby nebo vykonu trestu odnéti svobody.
Provadi samostatny vykon specializovanych agend pro tyto klienty a jejich rodinné
ptisluSniky.

h) Spolupracuje se vSemi statnimi i nestatnimi organizacemi, soudy, notafi a organy ¢innymi
v trestnim fizeni.

1) Zajistuje vedeni standardizovaného zaznamu socialniho pracovnika, ktery je soucasti
jednotného informacéniho systému prace a socialnich véci.

J) Vykonava analytickou, koncepéni a metodickou ¢innost v individualni a skupinové socialni
praci, uplatiiuje samostatné i skupinové metody prace (socializace, resocializace, jednani
s institucemi).

k) Zajistuje socialni pohiby u zcela osamélych ob¢ant, véetné nasledného uplatnéni pohledavek
vzniklych se zajisténim pohibeni.
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) Zajistuje agendu zvlastnich piijemct davek diichodového pojisténi. Utad ustanovi zvlastniho
piijemce dichodu v piipadech, kdy opravnény piijemce neni schopen vzhledem
k nepfiznivému zdravotnimu stavu piebirat svlij dichod a hospodafit s nim a s ustanovenim
zvlastniho ptijemce souhlasi.

m)ZabezpeCuje vydavani a vyménu parkovacich prikazi oznacujicich vozidlo prepravujici
osobu tézce zdravotné postizenou.

n) Podili se na planovani rozvoje socialnich sluzeb metodou komunitniho planovani
s cilem zlepsit dostupnost socialnich sluzeb pro obcany.

0) Zajistuje vykon opatrovnictvi u osob omezenych ve svépravnosti na zakladé rozhodnuti
soudu. Vefejny opatrovnik poskytuje poradenstvi v této oblasti, ma povinnost chranit
prospéch dané osoby, pomahd témto osobdm feSit slozité zivotni situace a orientovat
se Vvbézném zivoté. Spolupracuje se zdravotnickymi zafizenimi, s rodinou, soudy,
ubytovateli, ufady a zvlasté¢ se samotnym opatrovancem, kterému je napomocen pii feSeni
jednotlivych Zivotnich situaci. Zastupuje klienty pfi jedndnich u soudi ve vécech
opatrovnickych, civilnich i trestnich a spravuje jejich majetek.

.0ddél eni soci &4l né&OpPOBVNi ochrany déti

a) Zajistuje socialné-pravni ochranu nezletilych déti, rodin S nezletilymi détmi v souladu
se zakonem ¢. 359/1999 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisti.

b) Vykonava funkci opatrovnika a porucnika.

c) Sleduje nepfiznivé vlivy pusobici na déti a zjistuje pfic¢iny jejich vzniku, ¢ini opatfeni
k omezovani ptsobeni nepfiznivych vlivli na déti.

d) M4 moznost ulozit rodi¢im a osobam odpovédnym za vychovu ditéte povinnost vyuzit
pomoc odborného poradenského zatfizeni a natidit jim vychovné opatieni.

e) Poskytuje rodi¢i i jinym osobam odpovédnym za vychovu ditéte pomoc pii umisténi ditéte
do zafizeni pro vykon ustavni vychovy nebo do zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou
pomoc.

f) Podava navrh soudu na omezeni nebo zbaveni rodi¢ovské odpovédnosti nebo pozastaveni
jejiho vykonu.

g) Podava navrh soudu na nafizeni, prodlouZeni nebo zruseni ustavni vychovy.

h) Podava navrh soudu na svéteni ditéte do péce zatizeni pro déti vyZadujici okamzitou pomoc,
na prodlouzeni doby trvani tohoto svéfeni a na zruSeni rozhodnuti o svéteni ditéte do tohoto
zatizeni.

i) Podava navrh na nafizeni pfedbézného opatieni upravujici poméry ditéte, podava navrh
na ustanoveni porucnika nebo opatrovnika ditéte.

J) Poskytuje soucinnost soudu pii vykonu rozhodnuti o vychové nezletilych déti podle
zvlastniho pravniho piedpisu.

k) Sjednava doby a mista pfijeti ditéte do pfislusného zafizeni pro vykon tustavni vychovy
a podava soudu navrh na vykon rozhodnuti.

I) Posuzuje, zda jsou dostateéné zajisténa prava ditéte a uspokojeny jeho zakladni potieby,
nebo zda je potfebné ucinit dalsi opatieni sméfujici k ochrané ditéte.

m)Cini neodkladné ukony v zajmu ditéte a v jeho zastoupeni v dobg&, kdy neni ditéti ustanoven
porucnik nebo dokud se ustanoveny poruc¢nik neujme své funkce.

n) Sleduje vyvoj déti, které byly svéteny do vychovy jinych fyzickych osob nez rodi¢u.

0) Poskytuje osobam vhodnym stat se osvojiteli nebo péstouny poradenskou pomoc souvisejici
s osvojenim ditéte nebo sveéfenim ditéte do péstounské péce.

p) Vyhledava déti vhodné k osvojeni ¢i péstounské péci a fyzické osoby vhodné stat se osvojiteli
nebo péstouny.

q) Pfijima a posuzuje Zadosti o zafazeni do evidence Zzadatel o zprostiedkovani osvojeni,
pestounské péce nebo péstounské péce na prechodnou dobu a tyto postupuje MHMP.

r) Vede spisovou dokumentaci o ditéti v nahradni rodinné péci a o zadateli o nahradni rodinnou
péci.

s) Uzavira dohody o vykonu péstounské péce.
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t) Sleduje dodrzovani prav ditéte ve Skolskych =zafizenich pro vykon ustavni vychovy
a ochranné vychovy, v ustavech socidlni péfe ave zvlastnich détskych zdravotnickych
zafizenich a v obdobnych ustavech (zafizenich) a sleduje, zda doSlo k odstranéni zjisténych
nedostatkil a piisobi k piijeti opatfeni vedoucich k naprave.

u) Podle =zvlastniho pravniho predpisu se vyjadiuje, zda je ve prospéch ditéte,
aby 0 né&j odsouzena ve véznici peCovala, dale se vyjadiuje K prodlouzeni doby pieruseni
vykonu trestu odnéti svobody odsouzené zené¢, je-li divodem navstéva ditéte.

V) Podava zpravy na vyzadani statnimu zastupitelstvi o pomérech ditéte, pokud statni
zastupitelstvi vede podle zvlastniho pravniho piedpisu fizeni tykajici se ditéte.

W) Poskytuje ministerstvu prace a socialnich véci na vyzadani spisové dokumentace vedené
0 détech a zobecnénych informaci a souhrnnych udaji, které ziskd pii své cinnosti,
s vyjimkou jmennych uda;ji.

X) Vede evidenci aspisové dokumentace déti, zajistuje uloZeni vSech Udaji obsazenych
ve spisové dokumentaci dle platné smérnice MPSV. Provadi vyhodnoceni ditéte a zpracovava
individualni plany ochrany ditéte.

y) Ve spolupraci s oddélenim prestupki ob&ansko-spravniho odboru projednava spravni delikty
mladistvych.

z) V zajmu ditéte zprosttedkovava media¢ni sluzbu za G¢elem Gpravy rodinnych vztahd.

aa) Potada a organizuje Pripadové konference.

bb) Provadi socialni Setfeni v rodinach.
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Funk¢&ni schéma odboru

Socialni kurator pro dospélé (1)

Vedouci oddéleni ’ SEy .
socialni prace - OSP J Wy Gl

Socialni pracovnik (5)

. e _ Socialni pracovnik (7)
Vedouci odboru socidlnich véci |,
a zdravotnictvi - OSZ J

Vedouci oddéleni
socialné-pravni ochrany

déti - OSPOD
el Kurétor pro déti a mladez (1)

Referent (1)

Referent samospravnych
¢innosti (1)
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XIV.Odbor spr awv@O$8A h agend

1.0ddél eni dokl adl -®©DEOvi dence obyvatel

a) Zpracovava udaje vedené v informac¢nim systému pro Ministerstvo vnitra a uziva tdaje
z informacniho systému o obyvatelich.

b) Poskytuje udaje z informacniho systému, pokud tak stanovi zvlastni pravni piedpis
nebo pokud to vyzaduje ¢innost organti statni spravy a organti povérenych vykonem statni
spravy.

c) Ve spolupraci s pfislusnymi zdroji informacniho systému zajistuje aktualni spravnost
a uplnost tdajit vedenych v informacnim systému.

d) Poskytuje udaje z informacniho systému ob¢antim, pokud jde o tidaje k jejich osobé.

e) Rozhoduje o zruSeni tdaje o mistu trvalého pobytu, byl-li zapis proveden na zakladé
pozménénych, neplatnych nebo padélanych dokladli nebo nepravdivé nebo nespravné
uvedenych skute¢nosti.

f) Rozhoduje o zruSeni tdaje o mistu trvalého pobytu, byl-li objekt, na jehoz adrese
je obc¢an hlasen k trvalému pobytu, odstranén nebo zanikl nebo je podle zvlastnich pravnich
predpisii nezptisobily k uzivani za ucelem bydleni.

g) Rozhoduje o zruSeni tdaje o mistu trvalého pobytu, zaniklo-li uzivaci pravo obcana
k objektu nebo jeho ¢asti a neuziva-li ob¢an tento objekt nebo jeho vymezenou ¢ast.

h) Pfijima ohlaseni obfana o zméné¢ mista trvalého pobytu a vydava potvrzeni o zméné mista
trvalého pobytu.

i) K Zadosti vlastnika objektu nebo jeho vymezené c¢asti sdéluje jména, piijmeni
a data narozeni ob¢ana, k némuz vede udaj o misté trvalého pobytu v objektu.

J) Piijima zadosti o zprostfedkovani kontaktu.

k) Piijima sdéleni ob&ana, Ze se rozhodl ukongit trvaly pobyt na tzemi Ceské republiky.

I) Vede v evidenci obyvatel (na pisemnou zadost ob¢ana) udaj o adrese, na kterou mu maji byt
dorucovany pisemnosti podle zvlastniho pravniho ptredpisu.

m)Pfijima Zadosti o vydani obéanského prukazu se strojové Citelnymi udaji a s kontaktnim
elektronickym c¢ipem, obcanského prikazu se strojové Citelnymi udaji, nebo obcanského
prikazu bez strojové Citelnych tidajii a tyto prikazy vydava.

n) Vydava potvrzeni o obanském prikazu, rozhoduje o skonéeni platnosti ob¢anského prikazu
a pfijima od obcanli hlaSeni o poskozeni, zni€eni, ztraté, odcizeni nebo zneuZiti obanského
prikazu.

0) Pfijima nalezené obCanské prikazy, potvrzeni o obCanskych prikazech, dale obcanské
prikazy zemielého obCana nebo obfana prohldseného za mrtvého. Pfijima obcansky prukaz
ob&ana, ktery ukon¢il trvaly pobyt na izemi CR, pozbyl statniho ob&anstvi.

p) Ma opravnéni zadrzet obcanovi neplatny obcansky prikaz a povinnost vydat mu
o této skutecnosti potvrzeni o obcanském prikazu.

q) Piijima oznameni policie o ohlaseni odcizeni obéanského prukazu a ¢isle vydaného potvrzeni
o obcanském prikazu.

) Na zadost obCana piebira do uschovy ob¢ansky prikaz ob¢ana po dobu jeho dlouhodobého
pobytu v zahranici.

S) Vede evidenci vydanych obcanskych prikazti a zajistuje znehodnocovani neplatnych
obcanskych prikazu.

t) Vyfizuje Zadosti o vydani cestovniho pasu se strojové Citelnymi udaji a s nosiCem dat
s biometrickymi udaji s vyuzitim udajii vedenych v informaénim systému evidence obyvatel
a evidence cestovnich dokladl a soucasné potizuje biometrické tidaje obc¢ana.

u) Rozhoduje o preruseni ¢i zastaveni fizeni, pokud nejsou opravnénou osobou piedlozeny
vSechny doklady potiebné pro vydani cestovniho dokladu.

V) Vede spisovou dokumentaci zadosti a dalSich pisemnosti, potfebnych k vydani cestovniho
dokladu.
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w) Prijima ohlaSeni ztraty, odcizeni nebo nalezu cestovniho dokladu a vystavuje potvrzeni
o ztrat¢ nebo odcizeni cestovniho dokladu. Ptijima ohlaseni ztraty nebo odcizeni cestovniho
dokladu v zahranici. Pfijima odevzdany cestovni doklad jiného obcana.

X) Ma moznost zadrzet neplatny cestovni doklad drziteli a cizi cestovni doklad tomu,
kdo nesplnil povinnost jej odevzdat nebo ktery se stal neplatnym; povinnost vydat obanovi
potvrzeni o zadrzeni cestovniho dokladu.

y) Zajistuje znehodnocovani neplatnych cestovnich dokladd.

Z) Projednava  prestupky na  useku obCanskych  prikazd, cestovnich  dokladd
a evidence obyvatel.

.0ddél eni eGOER er nment

a) Na vSech pracoviStich informacnich center se provadi sluzby spojené s Czech POINT,
pracovisté informacnich center jsou kontaktnim mistem Czech POINT.

b) Vede evidenci agendy spojené se sluzbou Czech POINT.

c) Provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani pravosti podpisu
na pracovistich IC Utadu - M. Horikové a Délnicka. Ovéfovani upravuje zikon
¢. 21/2006, o ovéfrovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu
a o zmeén¢ nékterych zdkont (zakon o ovétovani).

d) Vybira spravni poplatky za zpoplatnéné ukony podle zakona ¢. 634/2004 Sb.,
o spravnich poplatcich.

e) V plném rozsahu zabezpeCuje pro obfany a organizace moznost thrady hotovostnich plateb
u pokladny na pracovistich IC M. Horakové a Dé¢lnicka.

f) Zajistuje agendu obéziva a styk s bankou.

g) Provadi kopirovani materialti pro ob¢any za tthradu a evidenci po¢tu rozmnoZzenych materialt
pro obcany se zietelem na respektovani autorského zakona ¢.121/2000 Sb.

h) Vyfizuje zadosti ob¢ant o Ustni, telefonické a pisemné informace.

i) Zodpovidda za pfistupnost materiali MC Praha 7 vIC Praha 7 M. Horikové
a Délnicka.

j) Spolupracuje se vSemi odbory s cilem seznamit se s jejich pracovni naplni
a z toho vyplyvajicich povinnosti a nabizenych sluzeb obcaniim.

k) Na zaklad¢ takto nabytych znalosti poskytuje operativné a s dostate¢nou vypovidaci hodnotou
obcaniim informace i pfislusné formulate.

I) Sdéluje vefejnosti zpiisob vyfizovani zadosti na Utadé a informace o MC Praha 7.

m)Poskytuje k nahlédnuti piehled nejdilezitéjSich zakonl, nafizeni apod., kterymi
se MC Praha 7 fidi.

n) Uzce spolupracuje s informaénimi centry MHMP a ostatnich méstskych &ésti.

0) Denné¢ monitoruje informace z internetu a denniho tisku tykajici se obyvatel hl. m. Prahy,
pfedevsim pak obcant Prahy 7.

p) Ziskava aktualni informace z oblasti sluzeb (ROPID, DP hl. m. Prahy, PIS aj.).

q) Na zakladé¢ ziskanych podkladii zpracovava pisemné materialy (letaky) pro zajisténi
informovanosti navstévniki IC.

r) Pribéznym vzdélavanim a tymovou praci zajistuje efektivni komunikaci a dialog
s obtanem. Aktivné se podili na informaénich kampanich MC Praha 7 (vefejné prosp&sné
stavby, kulturni udélosti aj.). Zajist'uje prodej propagacnich predméti.
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3.0ddél eni-OMhat ri k

Na Useku matri ky:

a) Vede knihy (matriky) narozeni, manzelstvi a umrti, zapisuje nové matri¢ni udalosti, zmény
v zéapisech, dodatecné zapisy, zdznamy rozhodnuti cizozemskych soudl, vydava vypisy
z matriénich knih (rodné, oddaci a umrtni listy) a duplikdty matricnich dokladi
a pro kazdou matri¢ni knihu vede jmenny index, a to ve fyzickych knihach a elektronicky.

b) Matri¢ni udalosti a zmény zavadi do AISEO.

¢) Na zadost statnich instituci i opravnénych osob provadi Setfeni v matri¢nich knihach.

d) Vydava potvrzeni o skute¢nostech uvedenych v matri¢nich knihach pro cizinu.

e) Plni oznamovaci povinnost vii¢ci MV-OAMP (u cizinct) vici VZP, vojenské spravé, notarstvi.

f) Matri¢ni zapisy narozeni, snatkli a umrti vede téz v elektronické podobg.

g) Plni vyménu matrik dle mezinarodnich umluv a dle Videnské umluvy zasila kopie umrtnich
listti zastupitelskym ufadiim statd, jejichz obCan zemiel.

h) Sepisuje zapisy o souhlasném prohlaseni o uréeni otcovstvi k nenarozenym i narozenym
détem.

i) Ptijima zadosti o uzavieni manzelstvi, provadi jejich kontrolu dle dokladi a dle AISEO.

J) Pokud podavaji zadost o uzavieni manzelstvi cizinci, zodpovida za spravnost a uplnost
dokladi, za vyssi ovéteni dokladl dle mezinarodnich imluv, za jejich ufedni pieklad.

k) Ve spravnim fizeni rozhoduje o prominuti cizozemskych dokladi k uzavieni manzelstvi,
které vyzaduje zakon CR a cizi stat je nevydava.

I) Rozhoduje o povoleni uzavtit manzelstvi mimo obfadni sifi, mimo radou stanoveny den
¢i dobu snatku.

m) Ve spravnim fizeni rozhoduje o povoleni uzaviit manzelstvi zastupcem.

n) Pfipravuje a kompletuje zadosti o uzavieni manzelstvi pro organy cirkve a pii splnéni vSech
zakonnych podminek vydava osvédceni, ze snoubenci splnili zdkonem ulozené podminky pro
uzavieni manzelstvi. Po uzavfeni cirkevniho manzelstvi zapisuje siiatek do matri¢ni knihy,
vydava oddaci list, plni oznamovaci povinnost, zapisuje siatek do elektronické matri¢ni knihy
a do AISEO a predklada statistické hlageni CSU.

0) Ptijima Listy o prohlidce zemielého, provadi kontrolu dle dokladi a AISEO.

p) Cini neprodlend opatieni k zajisténi chybéjicich tidajii nebo k piedlozeni listinnych podklad,
pottebnych pro zapis narozeni, manzelstvi, Gmrti.

@) O matri¢nich udalostech Ceskych obcanl v ciziné sepisuje s zadateli zapis o narozeni,
manzelstvi & amrti pro zvla§tni matriku vedenou Utadem m. & Brno-stied a zajistuje
pfesnost a Uplnost podkladi k zapisim. Matriéni doklady vyhotovené zvlaStni matrikou
pfedava zadateli.

r) Vydava potvrzeni o zméné¢ udaji zapisovanych do obcéanského prukazu pii uzavieni
manzelstvi, imrti, zmén€ jména ¢i pfijment.

S) V ramci uzavieni manzelstvi pfijima prohlaseni snoubencti, ze pfijmeni pro jejich spole¢né
déti bude uzivat 1 dit€¢ manzelky, jehoZ otec neni znam.

t) Vyhotovuje matricni doklady pro obcany zijici v =zahraniéi, prostfednictvim MZV
je zasila do ciziny a pfipadné zajist'uje jejich legalizaci na MHMP (vyZzaduji-li to mezinarodni
smlouvy).

u) Do knihy manzelstvi i elektronické knihy zapisuje oznameni soudli o rozvodu manzelstvi
a ostatni soudni rozhodnuti.

V) Organiza¢né zajiStuje prub&h svatebnich obfadl, pfipravuje podklady pro oddavajici
a pfipadné pro tlumocniky.

w)Vede diaf svatebnich obfadd a evidenci svatebnich obfadi, na zaklade,
které je vyplacen piispévek na Upravu zevnéjSku matrikafek a oddavajicich a oSatné,
zajistuje kvétinovou vyzdobu obtfadni siné a predkldda navrhy na potiebné upravy
a vybaveni svatebni sin¢.

X) Ve spravnim fizeni k zadosti rozhoduje o zménach jmen a ptijmeni Zadatelq.

50



y) Prijima prohlaSeni o volbé druhého jména, o navratu k predchozimu pfijmeni
po rozvodu manzelstvi, o upusténi od uzivani druhého pfijmeni, zapisuje do matri¢nich
1 elektronickych knih a vydava o tom doklad.
z) Piijima prohlaseni o jiné nez Ceské narodnosti a zadosti o zapis pfijmeni v muzském tvaru.
aa) Vydavd vysvéddeni o pravni zpisobilosti k uzavieni manzelstvi ob&anim CR,
ktefi budou uzavirat manzelstvi v cizing.
bb) Vydava vysvédceni ke vstupu do registrovaného partnerstvi a vysvédceni o pravni
zpusobilosti ke vstupu do registrovaného partnerstvi, o vydani matricnich doklada
a vysvédcéenich o pravni zptsobilosti k uzavieni manzelstvi a vysvédcenich o vstupu  do
registrovaného partnerstvi vede elektronickou 1 seSitovou evidenci a evidenci
znehodnocenych ¢i omylem vydanych dokladi.
cc) Ve v8ech matri¢nich vécech, které jsou zpoplatnény dle vyhlasky o spravnich  poplatcich,
vybird spravni poplatky a prostfednictvim programu GINIS je odevzdava do pokladny
Utadu.

Na Useku statniho obcédanstvi

a) Piijimd a kompletuje Zadosti cizinc o udéleni statniho oblanstvi Ceské republiky,
doporucuje ¢i nedoporucuje vyhovéni Zadosti a odesild k vyfizeni na MV.

b) Po ukonCeni fizeni ve spolupraci s tajemnikem pfijima statoobCansky  slib
od zadatelil o statni obCanstvi, kterym MV vyhovélo, provadi zépis o sloZeni statoobanského
slibu, protokol o prevzeti listiny o udé&leni statniho ob&anstvi Ceské republiky a vybira spravni
poplatek v kolkovych znamkach.

c) Nabyti statniho obcanstvi oznamuje Ministerstvu vnitra — OAMP, ¢i cizinecké policii
a vojenské sprave a zavadi tdaj do AISEO.

d) S novym ob&anem CR sepisuje zapis do zvlastni matriky narozeni, piip. stiatka.

e) Pfijima prohlaseni o nabyti statniho obcanstvi druhé generace cizinci a rozhoduje,
zda byly splnény podminky pro vydani Listiny o nabyti statniho ob&anstvi Ceské republiky.
Spolupracuje s MV — odbor azylové a migraéni politiky a vybird spravni poplatek
za prohlaseni.

f) Vydava Listiny o nabyti stitniho ob&anstvi CR, zavadi nové oblany do AISEO a plni
oznamovaci povinnost vici MV, MV-OAMP, vojenské spraveé sepisuje zdpis do zvlastni
matriky narozeni, ptipad. siatkd a pfedava poté matri¢ni doklad.

g) V piipadé, Ze nebyly splnény podminky pro vydani Listiny o nabyti statniho ob&anstvi CR,
vydava spravni rozhodnuti.

h) Ptijima prohlaSeni o nabyti statniho ob&anstvi CR byvalych &eskoslovenskych ob&ant,
hodnoti, zda byly splnény zdkonné podminky pro vydani Listiny o nabyti statniho ob&anstvi
CR. Ve vétsing ptipadi spolupracuje se Zastupitelskymi ufady CR v cizing.

i) Vydava Listiny o nabyti statniho ob&anstvi CR a plni oznamovaci povinnost viigi MV, MV-
OAMP, vojenské spravé a ve spolupraci s odd. evidence obyvatel zavadi obcana
do AISEOQ, v ptipadé¢ nesplnéni podminek Zadost zamita.

j) Pfijima prohldSeni o pozbyti statniho obcanstvi Ceské republiky a vydava
Listinu o pozbyti statniho ob&anstvi CR, byly-li splnény zdkonné podminky pro pozbyti,
vybird spravni poplatek. Pozbyti stitniho obcCanstvi oznamuje Ministerstvu vnitra
a evidenci obyvatel.

k) Vydava osvédéeni o statnim ob&anstvi Ceské republiky pii splnéni zdkonnych podminek
a vybira spravni poplatky.

[) Vydavé osvéd&eni o tom, Ze Zadatel neni obéanem Ceské republiky a vybira spravni poplatek,
v ptipadé nesplnéni podminek pro vydani osvédceni zZadosti zamita.

m)Vsech typech Listin o nabyti statniho ob¢anstvi, pozbyti statniho obcanstvi i o vSech typech
osveédceni vede elektronickou i seSitovou evidenci dle ¢isel dokladu.
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4.0ddél eni pdPRt upkd

a) Plni organizaén¢ technické 1koly spojené s pfipravou a provedenim voleb
do zastupitelstev obci, Parlamentu CR, Evropského parlamentu a volby prezidenta republiky,
a v pripadé konani referenda vcetn¢ referenda mistniho.

b) Vede staly seznam voli¢l, dodatek stalého seznamu, provadi pribéznou aktualizaci
v navaznosti na registr obyvatel.

¢) Plni ukoly na tseku s¢itani lidu, domt a bytd, spolupracuje s Ceskym statistickym tufadem.

d) Zajistuje ukoly vySetfovaci agendy, poskytuje opravnénym subjektim  zpravy
o povésti obCana vypisem z registru prestupkii.

e) Poskytuje podklady k zadosti o zbrojni prikaz.

f) Provadi zapisy do Rejstiiku piestupkti a zpracovava statistiku prestupkd.

g) Vede piestupkova fizeni dle zakona o piestupcich, v platném znéni na tseku vefejného
potadku, obcanského souziti a majetku, které spadaji do ptisobnosti odboru, i na dalSich
usecich statni spravy a uzemni samospravy podle zvlastnich zakonl na secich statni spravy.

h) Uklada spravni tresty — pokuty v ptikaznim fizeni, pokuty ve spravnim fizeni, propadnuti
véci.

1) Ve spolupraci se soudem a probacni a mediac¢ni sluzbou vede evidenci odsouzenych
k trestu vykonu obecné prospéSnych praci, zafazuje je k vykonu tohoto trestu
a stanovuje podminky pro jeho vykon.

j) Zajistuje soucinnost pii konani vefejnych sbirek na tizemi MC Praha 7 — kontrola osvédéent,
peceténi kasicek, po skonceni sbirky rozpeceténi, pocitani obsahu.

K) V souladu s NOZ pfijima nalezy, u nichz je znam vlastnik véci, vyzyva vlastnika
k ptevzeti, zajist'uje jejich ulozeni po dobu 3 let.
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Funk¢&ni schéma

Vedouci odboru spravnich agend -
OSA

odboru

Vedouci oddélent ’
piestupkii - OPR J

Vedouci oddéleni matrik
-OM

Vedouci oddéleni
dokladu a evidence
obyvatel - ODEO

Vedouci oddéleni
eGovernmentu - OE
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XV. Odbor vzdé&l avani aOpWPRjektového

1.

Oddléeni projektovémP Fizeni a MA21

a)
b)
)
d)

i)
)
K)

1)

Vykonava funkci projektové kancelare MC Praha 7.

Zajistuje pripravu a realizaci projektl financovanych z evropskych fondi a projekta
souvisejicich s aktivitami MA2I1, ostatnich strategickych projektd a dalSich dotacnich
programu vcetné koordinace a metodické podpory skolam a skolskym zatizenim.
Spolupracuje na tvorb¢ dil¢ich koncepci v oblasti projektového, strategického a procesniho
fizeni a v oblasti MA21 a spolupracuje na tvorbé strategie rozvoje Utadu.

Zajistuje implementaci Strategického planu rozvoje MC Praha 7 vé&etné piipravy
a implementace akénich plant Strategického planu rozvoje MC Praha 7.

Zajituje implementaci mistni Agendy 21 v MC Praha 7 v oblasti udrzitelného rozvoje,
strategického fizeni a planovani a s nimi souvisejicich ¢innosti.

Metodicky vede a organizaéné zjist'uje participativni rozpodty ve $kolskych zatizenich MC
Praha 7 (projekt Pébécka).

Koordinator MA21 plni funkci tajemnika Komise Zdravého mésta, MA21 a participace.
Piipravuje a koordinuje agendu Bytové komise Rady MC Praha 7 a plni funkci tajemnika
této komise.

Plni funkci garanta systému fizeni kvality Utadu po strance metodické a procesni.

Pfipravuje materialy na jednani Rady a Zastupitelstva.

Vede spisovou sluzbu, zajist'uje jednotny postup spisové agendy. Piijima, vyfizuje, eviduje

a uklada korespondenci.

Plni ukoly dle pokynti Rady a tajemnika Utadu.

Oddéleni wvWZbOEél avani

a)

b)

c)

)
K)

Piipravuje, aktualizuje a implementuje koncepci rozvoje vzdélavani v zakladnich
a matefskych $kolach zfizovanych MC Praha 7 a uzce spolupracuje na propojeni koncepci
a strategii u $kolskych zafizeni (MS, ZS a ZUS) v tzemi, které jsou ziizovany cirkevnimi
a privatnimi institucemi.

Realizuje, implementuje a aktualizuje Mistni akéni plan rozvoje vzdélavani pro spravni
obvod Praha 7 véetné€ souvisejicich dokumentt.

Spolupracuje se vSemi aktéry vzdélavani v izemi spravniho obvodu Praha 7.

Dodrzuje povinné tkony dané zdkonnou agendou dle zdkona €. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (dale jen Skolsky zakon) a s nim
souvisejicich legislativnich predpisti z hlediska plsobnosti zfizovatele (zapisy déti
k pfedskolnimu vzdélavani a povinné Skolni dochazce, zapisy do rejstiiku Skol, vyro¢ni
zpravy S$kol, cinnosti Skolskych rad, rozpocet a hospodafeni Skol, zmény a upravy
ztizovacich listin apod.).

Zajistuje metodickou podporu $kolam a Skolskym zafizenim v oblastech: vzdélavani a
tvorby Skolniho vzdé€lavaciho programu, fizeni Skol a s tim souvisejicich administrativnich
¢innosti.

Zajistuje persondlni nalezitosti feditelt a feditelek Skolskych zafizeni (stanoveni platd
fediteltl véetné jejich odménovani a platovych vymért dle zédkonnych pozadavk).

Sleduje financ¢ni fizeni v oblasti dotaci z evropskych fondu a jinych zdroji.

Zajistuje povinnou agendu smérem k Magistratu hl. mésta Prahy, odboru skolstvi, mladeze a
sportu (finan¢ni vykaznictvi ze statniho rozpoctu, Skolsky rejstiik aj.).

Plni funkci tajemnika Vyboru pro vzdé€lavani, socidlni politiku a zdravotnictvi vcetné
souvisejici administrativni agendy Vv oblasti vzdélavani.

Zajistuje agendu souvisejici s tvorbou smluv pro jednotlivé skoly a Skolska zafizeni
(vypujcky, najemni smlouvy, pronajmy, dary, apod.).

Dotaéni ¢innosti v oblasti vzdélavani.
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Funk¢&ni schéma odboru

Projektovy manazer (2)

Vedouci oddéleni ’

projektového fizenia |
MAZ21 - PR J

Koordinator MA21 (1)

Vedouci odboru vzdélavani a

projektového Fizeni - OVPR

Referent (2)

Vedouci odd€leni ’

vzd&lavani - VZD J

Metodik (1)
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XVI. Odbor Zi vaZsvm ensky

7

1.Oddél eni adminisAS@ativné spravni

a) Posuzuje rozsah zivnostenského opravnéni a zavazné pripady ztraty bez(honnosti ve
spornych a slozitych piipadech.

b) Projednava piestupky podle ustanoveni § 61 az 64 zivnostenského zakona ve spornych a
slozitych piipadech.

c) Ve zvlast slozitych ptipadech rusi Zivnostenska opravnéni podle § 58 Zivnostenského zakona.

d) Provadi metodickou, konzulta¢ni a poradenskou ¢innost v rozsahu ptisobnosti Zivnostenského
ufadu.

e) Projednava oznamené piestupky v rozsahu své vécné a svéfené plisobnosti a zapisuje do
evidence ulozené spravni tresty do evidence prestupki vedené Rejstiikem tresti, stanovi-li tak
zékon.

f) V ramci své vécné prislusnosti k projednavani prestupkl opatfuje opisy z evidence prestupkl
vedené Rejstiikem trestl, stanovi-li tak zédkon.

g) Sleduje vydavani novych pravnich pfedpisti ve Sbirce zakonu, tykajicich se agendy odboru,
a metodické pokyny nadfizenych organt.

h) Vyhledava a aplikuje vykladova stanoviska a judikatury v oblasti zivnostenského prava, uvadi
tyto poznatky do praxe.

i) Spolupracuje s organy statniho odborného dozoru, organy kontroly, s hospodaiskymi
komorami a organy ¢innymi v trestnim fizeni.

J) Vyfizuje oznameni a podnéty ob¢ant v okruhu své ptisobnosti.

k) Ve spolupraci s kontrolnim oddélenim na tseku ochrany spotiebitele poskytuje poradenstvi
Vv ramci projektu ,,spotiebitelsky ombudsman®.

I) Zajistuje vykon spisové sluzby (e-spis, RZP, UniSPIS) véetné metodické &innosti pro
zivnostensky odbor.

m)Poskytuje konzultace a poradenskou ¢innost v oblasti informacnich systémt pouZzivanych
OZV.

n) Organiza&né zajistuje fungovani on-line objednavek navstév — rezervaci na OZV.

0) Vede archivy aktivnich i zaniklych podnikateli a zodpovida za tadné fazeni spist, vede
prehledy umisténi spisii a zaptjcek spist, vyhledava a zaklada spisy u jednotlivych podani.

p) Spolupracuje s ostatnimi oddélenimi Zzivnostenského odboru a v odiivodnénych piipadech ¢ini
ukony k zajisténi podkladi pro spravni rozhodnuti.

q) Organiza¢n¢ a administrativné zajistuje fyzickou inventuru hmotného majetku.

2.0ddél eni -KOntrol ni

a) Vykonava zivnostenskou kontrolu podle ust. § 60a az 60d zakona ¢&. 455/1991 Sb.,
0 zivnostenském podnikani, v platném znéni (dale jen ,,Zivnostensky zakon*):

i. Kontroluje, zda a jak jsou plnény povinnosti stanovené zivnostenskym zakonem,
ustanovenimi zvlastnich pravnich predpisi vztahujicimi se na zivnostenské
podnikani, poskytovani sluzeb podle § 69a a na podminky provozovani Zivnosti
uloZené v rozhodnuti o udéleni koncese.

ii. Kontroluje dodrzovani povinnosti pfi znaceni lihu a nakladani s lihem podle zakona
upravujiciho povinné znaceni lihu (z. ¢. 307/2013 Sb., o povinném znaceni lihu,
ve znéni pozdéjsich predpisil), pokud poruSeni téchto povinnosti zjisti pii vykonu
své jiné pusobnosti, a dodrzovani povinnosti pii znaceni tabakovych vyrobkl podle
zakona upravujiciho spotfebni dané (z. ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich,
ve znéni pozdéjsich predpist).

b) Pfi provadéni kontrol postupuje podle zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad).

c) Pii Cinnostech v rozsahu stanoveném zivnostenskym zakonem pozaduje potiebné doklady,
udaje a pisemna nebo Ustni vysvétleni.

d) Projednava ptestupky podle ustanoveni § 61 az 64 Zivnostenského zakona.
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e) Pfi zjisténém poruSeni povinnosti rozhoduje o zruSeni zivnostenského opravnéni
nebo pozastaveni provozovani zivnosti podle ustanoveni § 58 zivnostenského zakona.

f) Rusi Zivnostenské opravnéni nebo méni rozsah koncese na navrh dopravniho ufadu podle
§ 35b zakona €. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé, ve znéni pozdé€jSich predpisi.

g) Spolupracuje s organy statniho odborného dozoru, organy kontroly, s hospodaiskymi
komorami a organy ¢innymi v trestnim fizeni. Jednotlivé specializované organy informuje
o porusovani pfislusnych zvlastnich pfedpisit podnikateli. Zasild vypisy, popf. jinym
zpusobem sd¢€luje tdaje o podnikateli a o Zivnosti pfislusSnym organtim dle zékona.

h) Vyfizuje oznameni a podnéty ob¢anti v okruhu své plisobnosti.

i) V oblasti obchodu a sluzeb provadi dozor nad dodrZzovanim povinnosti stanovenych
v §9az 13, § 14a az 16 a § 18 zakona ¢. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele, ve znéni
pozdé¢jsich predpist, a projednava prestupky tykajici se poruseni uvedenych povinnosti.

j) Provadi kontrolu dodrzovani povinnosti stanovenych v § 3 odst. 1 a3, § 5odst. 1 a2, § 11
odst. 1, § 11 odst. 2 pism. e), § 11 odst. 4 a § 13 odst. 1 zakona ¢. 65/2017 Sb., o ochrané
zdravi pred Skodlivymi ucinky navykovych latek, ve znéni pozdé¢jsich predpist, a
projednava piestupky podle § 35 odst. 1 pism. a) a § 36 odst. 1 pism. a), f), g) a j) tohoto
zékona.

k) Provadi dozor nad dodrzovanim povinnosti stanovenych zakonem ¢&. 247/2006 Sb.,
0o omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych provozoven v no¢ni dobé, ve znéni
pozd¢jsich predpisii.

I) Vykonava dozor nad dodrzovanim povinnosti stanovenych zakonem ¢&. 159/1999 Sb.,
0 n¢kterych podminkach podnikani a o vykonu nékterych Cinnosti v oblasti cestovniho
ruchu, ve znéni pozd¢jSich predpist, s vyjimkou povinnosti, kde dozor vykonava
Ministerstvo pro mistni rozvoj, a projednava ptestupky podle tohoto zdkona.

m) Provadi dozor nad dodrzovanim povinnosti provozovateli pohiebnich sluzeb, krematorii,
osob provadégjicich konzervaci a balzamaci a poskytovatelii zdravotnich a socialnich sluzeb
podle § 4 odst. 3, stanovenych v § 6 odst. 4, § 7 odst. 1 pism. b), § 10aa v § 14 odst. 3 pism.
b) zakona ¢. 256/2001 Sb., o pohiebnictvi a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdé&jsich
predpist, a projednéava prestupky podle § 27 odst. 2 pism. a) a ¢), § 27 odst. 3 a § 27 odst. 4
pism. b) tohoto zékona.

n) Projednava piestupky proti nakladani s tabakovymi vyrobky a proti znaceni tabakovymi
nalepkami podle § 135p a 135q zékona ¢. 353/2003 Sb., o spotitebnich danich, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

0) Provadi kontrolu dodrZzovani povinnosti stanovenych nafizenim HMP ¢&. 9/2011 Sb. hl. m.
Prahy, kterym se vydéava trzni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist.

p) Kontroluje, zda jsou provozovateli cestovni kanceldfe nebo cestovni agentury plnény
povinnosti tykajici se dodrzovani prav cestujicich podle pfimo pouzitelného ptedpisu
Evropské unie, vyfizuje stiznosti na poruSovani téchto povinnosti a projednava piestupky.

g) Na useku ochrany spotiebitele poskytuje poradenstvi v ramci projektu ,,spotiebitelsky
ombudsman®.

3.3.0ddél eni regedbhoadai keRQ aktni misto

a) Vykonava cCinnosti v rozsahu stanoveném zakonem ¢. 455/1991 Sb., o zivnostenském
podnikani (Zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,,Zivnostensky
zékon*), a zakonem ¢. 570/1991 Sb., o zivnostenskych tGtradech, ve znéni pozd¢jsich predpisi,
plni dal§i ukoly stanovené zvlastnimi pravnimi piedpisy a pusobi jako centralni registracni
misto.

b) Na zaklad¢ ohlaSeni zivnosti vydava vypisy ze zivnostenského rejstiiku, kterymi podnikatelé
(fyzické osoby, pravnické osoby) prokazuji své zivnostenské opravnéni.

c) Rozhoduje o vydani statniho povoleni k provozovani zivnosti (dale jen , koncese*), po nabyti
pravni moci rozhodnuti o udéleni koncese provadi zapis do Zivnostenského rejstiiku a vydava
vypis z zivnostenského rejstiiku.

d) Na zakladé oznameni zmén a oznameni tykajici se udaju a dokladi, které jsou stanoveny
pro ohlaseni zivnosti, provadi zapis do zivnostenského rejstiiku a podle okolnosti piipadu
vydava vypis z zivnostenského rejstiiku nebo informuje podnikatele o provedeném zapisu.
Na zéklad¢ ozndmeni zmén a doplnéni tykajicich se udaji a dokladii, které jsou stanoveny
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jako nalezitosti zadosti o koncesi, podle okolnosti pfipadu provadi zménu rozhodnuti
o ud¢leni koncese, zapis zmén do Zivnostenského rejstiiku a vydava vypis z zivnostenského
rejstiiku nebo informuje podnikatele o provedeném zépisu.

e) Zapisuje do zivnostenského rejstiiku pokraGovani v provozovani zivnosti pii amrti
podnikatele.

f) Rozhoduje o schvaleni odpovédného zastupce pro vykon koncesované zivnosti.

g) Na zaklad¢ zadosti podnikatele rusi zivnostenska opravnéni.

h) Na zaklad¢ oznameni podnikatele zapisuje do Zivnostenského rejstiiku pieruSeni provozovani
zivnosti, pokracovani v provozovani zivnosti, zahajeni nebo ukonceni provozovani zivnosti
V provozovné a informuje podnikatele o provedeni zapisu zmén v zivnostenském rejstiiku.

1) Rusi ve spravnim fizeni Zivnostenskd opravnéni, jestlize podnikatel piestal spliovat
podminku beztthonnosti, svépravnosti nebo existuji-li piekazky provozovani zivnosti.

J) Pozastavuje nebo rusi ve spravnim fizeni zivnostenskd opravnéni, jestlize podnikatel
zéavaznym zpusobem porusil nebo poruSuje podminky stanovené zivnostenskym zakonem
nebo zvlastnimi predpisy.

k) Vybira spravni poplatky za tikony dle Zivnostenského zakona, a to podle polozky ¢. 24 zakona
¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpis.

I) Zapisuje do zivnostenského rejstitku zmény a doplnéni ziskané na zéakladé aviz
z Informacnich systému zakladnich registrll a na zakladé vazeb z vetejného rejstiiku.

m)PIni funkci centralniho registra¢niho mista (CRM):

I. prijima piihlasky k registraci nebo oznameni uréené spravci dané od osob podnikajicich
na zakladé zivnostenského opravnéni,

li. pfijima oznameni a hlaSeni v oblasti socialniho zabezpeCeni od fyzickych osob
podnikajicich na zdkladé zivnostenského opravnéni, a to vrozsahu stanoveném
zvlastnimi pravnimi ptedpisy,

lii.pfijimd oznameni osob podnikajicich na zakladé¢ zivnostenského opravnéni
o vzniku volnych pracovnich mist nebo jejich obsazeni,

iv. pfijima oznameni a hlaseni fyzickych osob podnikajicich na zaklad¢ zivnostenského
opravnéni vici zdravotnim pojistovnam v rozsahu stanoveném zvlastnim pravnim
piedpisem,

V. pfedava ve lhit¢ stanovené zvlastnim pravnim predpisem podani, ktera obdrzi v ramci
plnéni funkce CRM, pfislusSnym spravnim uvfadim, které dale postupuji podle
ptislusnych zvlastnich ptedpist. Pfitom zivnostensky odbor neposuzuje Uplnost nebo
vécnou spravnost téchto podani.

n) Je provozovatelem Zzivnostenského rejstiiku. Na zadost vyda zivnostensky ufad v listinné
nebo elektronické podobé a za podminek uvedenych v Zivnostenském zakoné vypis
z zivnostenského rejstiiku o jedné osobé identifikované v zadosti nebo potvrzeni o ur€itém
zapisu, popiipadé¢ potvrzeni o tom, Ze v rejstiiku urcity zapis neni. Na Zadost vyda
zivnostensky Ufad z vetfejné Casti Zivnostenského rejstiiku sestavu v listinné nebo elektronické
podobg, jejimz obsahem mohou byt pouze zakladni identifika¢ni idaje o podnikateli, a to
jméno, ptijmeni, nebo obchodni firma, poptipadé nazev, adresa sidla a identifikacni ¢islo
osoby, a dale, pokud to Zadatel pozaduje, pfedmét podnikani a umisténi provozovny. Sestava
obsahuje tdaje platné ke dni zpracovani sestavy. Tuto sestavu Zadatel nesmi zvefejnit ani
poskytnout tfeti osob¢.

0) Vykonava ¢innosti v rozsahu stanoveném zakonem ¢. 252/1997 Sb., o zem&délstvi, ve znéni
pozd¢jSich predpisti, zejména vede agendu zemédélskych podnikateld, vydava osvédceni
o zapisu do evidence zeméd€lského podnikatele, vyfazuje z evidence zemédé€lského
podnikatele a provadi zmény v této evidenci.

p) Spolupracuje s organy statniho odborného dozoru, organy kontroly, s hospodaiskymi
komorami a organy ¢innymi v trestnim fizeni. Jednotlivé specializované organy informuje
o porusovani pfislusnych  zvlastnich  predpisi  podnikateli. Udaje  vedené
a jejich aktualizaci pteddva do centralniho registru zivnostenského podnikdni. Zasila vypisy,
popf. jinym zpusobem sdé€luje tdaje o podnikateli a o Zivnosti pfisluSnym organim
dle zékona.
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Jednotné kontaktni mi st o

a) Jednotné kontaktni misto poskytuje:

Vi.

informace o pozadavcich vztahujicich se podle jinych pravnich piedpist
na poskytovatele sluzeb, mezi néz patii zejména nalezitosti zadosti o ud€leni opravnéni
k poskytovani sluzeb ¢i vytizeni formalit spojenych s jejim vykonem, a kontaktni udaje
spravnich orgédni, které jsou piislusné k vyfizeni zddosti podle jinych pravnich
predpisi,
obecné informace o pozadavcich tykajicich se ziskani opravnéni k poskytovani sluzby
Vv jinych Clenskych statech,
.obecné informace o opravnych prostfedcich proti rozhodnutim spravnich organt
a o moznostech feSeni sporti mezi poskytovatelem sluzby a piijemcem sluzby,
nebo mezi poskytovateli sluzby,

.obecné informace o ochran¢ spotiebitele v jinych ¢lenskych statech,

kontaktni udaje spolku nebo jinych pravnickych osob, vcetn¢ Evropské sité
spottebitelskych stiedisek, které mohou poskytovatelim sluzeb nebo piijemctiim sluzeb
poskytovat praktickou pomoc v piipadé¢ problému stfady nejen doma,
ale kdekoli v ¢lenskych statech Evropské unie, Evropského hospodarského prostoru
a Svycarské konfederace,

informace o regulaci povoldni, mezi néz patii zejména seznam regulovanych povolani
a podminky pro jejich vykon, vcetné¢ informaci o postupu pii uznavani odborné
kvalifikace, poplatcich, pozadavcich na dokumenty a jazykové znalosti, informace
o povinnosti predbézné¢ piislusSnému spravnimu organu ohlasit umysl poskytovat
v Ceské republice danou sluzbu a o opravnéni piisluiného spravniho organu pied
prvnim poskytnutim sluzby provéfit odbornou kvalifikaci poskytovatele sluzeb, seznam
profesi, pro néz existuje evropsky profesni priikkaz a podminky jeho ziskani, seznam
profesi, u nichz je pfisluSny organ pfed prvnim poskytnutim sluzby opravnén provefit
odbornou kvalifikaci poskytovatele sluzeb, seznam regulovaného vzdélavani a odborné
pripravy se zvlastni strukturou a kontaktni idaje prislusnych spravnich organti a centra
pomoci,

vii. Vv zavislosti na povaze dotazu informace v ¢eském ¢i anglickém jazyce a podle

moznosti 1 v dalSich ufednich jazycich Evropské unie

viii. informace bezodkladné po piijeti zadosti, ktera mize byt dorucena i elektronicky.

Informace je poskytovéna jasnym a srozumitelnym jazykem a zahrnuje i jednoduchy
navod, jak postupovat. Shora uvedend informacni povinnost nema charakter pravniho
poradenstvi v jednotlivych ptipadech, ale tyka se pouze obecnych informaci zejména
o zpusobu, jakym se pozadavky obvykle vykladaji nebo uplatiuji.

b) Zprostiedkovaci funkce JKM:

JKM pfijimé a neprodlené piedava piisluSnym spravnim organiim veskera podani
ucinénd na zakladé jiného pravniho piedpisu od osob podnikajicich na zakladé
opravnéni podle jiného pravniho ptedpisu, a to upravujiciho pfistup k ¢innosti
poskytovani sluZzeb nebo jeji vykon, zejména piihlasky k registraci nebo ozndmeni na
zéklad¢ jin¢ho pravniho pfedpisu, oznameni a hlaseni v oblasti socidlniho zabezpeceni
od fyzickych osob v rozsahu stanoveném jinymi pravnimi piedpisy, ozndmeni o vzniku
volnych pracovnich mist, oznameni a hlaSeni fyzickych osob va¢i zdravotnim
pojisStovnam v rozsahu stanoveném jinym pravnim piedpisem a podani spojend s
uznavanim profesnich kvalifikaci.

Veskera podani a formality l1ze vyfidit prostfednictvim jednotného kontaktniho mista
¢1 prislusnych spravnich ufadl, a to 1 na dalku a pomoci elektronickych prostredk.
Pti prokazovani skute€nosti relevantnich pro spravni fizeni spolupracuji spravni organy
se spravnimi organy ostatnich clenskych stati Evropské unie prostfednictvim
elektronického systému pro vyménu informaci mezi €lenskymi staty podle zvlastniho
pravniho ptfedpisu.
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Funk¢&ni schéma odboru

Vedouci oddéleni , ,
kontrl(l)lniho _KO Kontrolni pracovnik (3)

Referent Jednotného
kontaktniho mista JKM (1)

Vedouci odboru Vedouci oddéleni

zivnostenského - OZV registraéniho - RO J Referent + zastup JKM (1)
A
Referent (4)
A
Vedouci oddé¢leni
administrativné-spravniho - Administrativni pracovnik (1)

ASO
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XVILOdbor ZivotniO® prostiedi

Vpifenesené plUsobnosti

a)

Provadi zdkonem dané ukoly ze Zikona o ochrané pfirody a krajiny s vyjimkou uzemi
narodnich parki, narodnich pfirodnich rezervaci, narodnich ptirodnich pamatek, pfirodnich
rezervaci, pfirodnich pamatek a jejich ochrannych pasem. (Povoluje kaceni dievin; uklada
nahradni vysadby; vede piehled pozemkii vhodnych k nahradni vysadbé; vede piehled
o vefejn¢ pristupnych ucelovych komunikacich, stezkdch a péSinach; ukldda provedeni
nezbytnych zasaht véetné¢ pokdceni dievin; pfijimd ozndmeni o kaceni dfevin a rozhoduje
0 pozastaveni, omezeni nebo zakazu kaceni dievin; vykonava statni dozor v ochrané piirody
a krajiny; rozhoduje o moznostech a podminkach uvedeni do ptvodniho stavu; uklada
povinnosti provést pfiméfena nahradni opatfeni a uklada pokuty za nékteré piestupky podle
§ 87 a podle § 88; ukladd podminky pro vykon c¢innosti, které by mohly zpiisobit
nedovolenou zménu obecné nebo zvlasté chranénych Casti pfirody nebo zakaz takovych
¢innosti; pro ucely stavebniho zdméru povolovaného v uzemnim fizeni, v uzemnim fizeni
s posouzenim vlivil na zivotni prostfedi, ve spolecném uzemnim a stavebnim fizeni nebo
spoleéném Uzemnim a stavebnim fizeni s posouzenim vlivii na Zzivotni prostfedi vydava
zédvazné stanovisko orgdnu ochrany pfirody k povoleni kéceni dfevin, vcetné ulozeni
piiméfené nahradni vysadby.)

b) Provadi zakonem dané tkoly ze Zakona o ochrané ovzdusi. (Vydava vyjadieni k fizeni

umisténi staciondrniho zdroje uvedeného v priloze ¢. 2 tohoto zakona; vydava zavazna
stanoviska k umisténi, provedeni a uzivani stavby stacionarniho zdroje neuvedeného v pftiloze
¢. 2 tohoto zakona; pti divodném podezieni, Ze provozovatel stacionarniho zdroje porusil
nekterou z povinnosti podle odstavce 1, avSak toto poruseni nelze prokazat bez provedeni
kontroly spalovaciho staciondrniho zdroje, pisemné upozorfiuje a pouéi provozovatele
spalovaciho stacionarniho zdroje umisténé¢ho v rodinném domé, v byté nebo ve stavbé pro
rodinnou rekreaci o povinnostech provozovatele spalovaciho stacionarniho zdroje; provadi
kontroly dodrzovani povinnosti provozovatele spalovaciho stacionarniho zdroje, v pfipadé
divodného podezieni, ze provozovatel stacionarniho zdroje nadéale nebo opétovné po
pisemném upozornéni porusuje nékterou z povinnosti tohoto zédkona; ukladd provozovateli
stacionarniho zdroje provést opatieni k provedeni napravy; vydava rozhodnuti o zastaveni
provozu staciondrniho zdroje neuvedeného v pfiloze €. 2, uklada opatfeni k napravé pravnimu
nastupci stacionarniho zdroje; projednava prestupky fyzickych osob podle § 23 tohoto
zakona, projednava nékteré prestupky podle § 25 odst. 1, odst. 4 a odst. 6; provadi dozor nad
dodrzovanim tohoto zdkona a predpisii; aktivné zpfistupfiuje srozumitelné informace
vetejnosti bez zbyte¢nych odkladi.)

Provadi zdkonem dané ukoly ze Zékona o ochran¢ zemédélského ptidniho fondu. (Udéluje
souhlas ke zméné trvalého travniho porostu na ornou pidu; ukladd nédpravna opatieni
k napravé zavadného stavu vzniklého porusenim povinnosti a neplnénim podminek jim
vydaného rozhodnuti; kontroluje plnéni povinnosti uvedenych v § 3 odst. 1 pism. b) az d)
a § odst. 4 az 6 a podminek jim vydaného souhlasu, véetné provadénych rekultivaci; ud€luje
souhlas podle § 3a odst. 1 k pouziti sedimentli z rybnikli, vodnich nadrzi a vodnich tokl
a vede evidenci jejich pouziti; ve vztahu Kkeroznimu ohrozeni pofizuje informace
o zemédélské pide a hodnoti jeji stav a tyto udaje piredava do evidence informaci o kvalité
zemédé@lské pidy; zasila podle § 3b odst. 4 tdaje souvisejici s odnétim zemédélské pidy
ze zemé&délského pidniho fondu do evidence odnéti zemédélské pldy; udéluje vyjadieni
k navrhim tras nadzemnich a podzemnich vedeni, pozemnich komunikaci, vodnich cest
a jejich soucasti, pokud trasa neptesahuje spravni obvod obce s rozsifenou plisobnosti;
ud€luje souhlas s odnétim zemédélské pudy ze zemédelského ptidniho fondu o vymeéfe mensi
nebo rovné 1 ha a u docasného odnéti nebo trvalého odnéti s docasnym odvodem vydava u
souhlast jim vydanych potvrzeni o ukonceni rekultivace; rozhoduje o odvodech za odnéti
zemédé€lské pady ze zemédélského pidniho fondu; projednava spravni delikty podle tohoto
zakona;

je dotcenym spravnim organem podle zédkona o posuzovani vlivli na zivotni prostiedi, maji-li
byt dotéeny pozemky zemédélského pidniho fondu o vyméie mensi nebo rovné 1 ha;
vykonava statni spravu na useku ochrany zeméd¢lského piidniho fondu.)
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d) Provadi zakonem dané tkoly ze Zakona o lesich. (Rozhoduje o ulozeni pokuty za piestupky

fyzické osoby podle § 53 odst. 1 a za prestupek fyzické, pravnické nebo podnikajici fyzické
osoby podle § 54 odst. 1.)

e) Provadi zakonem dané tkoly ze Zakona o odpadech. (Kontroluje, zda pravnické osoby

a fyzické osoby opravnéné k podnikani vyuzivaji systému zavedené¢ho obci pro nakladani
s komunalnim odpadem pouze na zékladé pisemné smlouvy s obci; kontroluji, zda se fyzické
osoby zbavuji odpadu pouze v souladu stimto zakonem; projednava prestupky a uklada
pravnickym osobam a fyzickym osobdm opravnénym k podnikani pokuty za poruseni
povinnosti podle § 66 odst. 1 a podle § 69, soucasné¢ muize stanovit opatfeni a lhlty pro
zjednani napravy samostatnym rozhodnutim; kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické osoby
opravnéné k podnikani maji zajiSt€éno vyuziti nebo odstranéni odpadu v souladu s timto
zédkonem; kontroluje u provozovatele skladky placeni poplatki za ukladani odpadi
na skladky; zpracovava na zakladé hlaseni podle odstavct 2, 5 a 6 evidenci odpadi a zpiisob
naklddani s nimi, pfevzatych autovrakd a zplsobl jejich zpracovéani, typu, mnozstvi a
zpusobtl zpracovani, vyuziti, nebo odstranéni elektroodpadu, udaje o systému shromazd’ovani,
sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstranovani komunalnich odpadi, tyto evidence zasila
kazdorocné do 15. dubna kalendainiho roku nésledujiciho po kalendainim roce,
za ktery je hlaseni podavano, ministerstvu a pfislusnému krajskému tradu; vede a zpracovava
evidenci odpadu a zpisobu nakladani s nimi, autovrakli a zpisobi jejich zpracovani, typu,
mnozstvi a zpusobu zpracovani, vyuziti nebo odstranéni elektroodpadu, jim vydanych
rozhodnuti podle tohoto zdkona; na pozadani podava informace Zadatelim o sidle zafizeni
vhodnych k odstranéni vyprodukovaného odpadu; zasila informace Ministerstvu zivotniho
prostfedi o evidenci odpadu; kontroluje, jak jsou pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
opravnénymi k podnikéni a obcemi dodrzovana ustanoveni pravnich piedpisii; ma moznost
zajistit ochranu lidského zdravi a zivotniho prostiedi na naklady odpovédné osoby, hrozi-li
poskozeni lidského zdravi nebo zivotniho prostiedi nebo jiz k nému doslo; uklada pokuty
pravnickym osobam a fyzickym osobam opravnénym k podnikéni za poruSeni stanovenych
povinnosti podle § 66 odst. 2 pism. a odst. 5, s moznosti soucasné stanovit opatfeni a lhity
pro zjednani napravy samostatnym rozhodnutim; vydava vyjadieni v uzemnim, stavebnim
fizeni z hlediska nakladani s odpady; dava vyjadieni k pfipravovanym zménam vyrobniho
procesu nebo vyroby, které maji vliv na nakladani s odpady.)

Provadi zdkonem dané ukoly ze Zikona o veterinarni pééi. (Zada osobu, jiz byl povolen
vykon ¢innosti o odchyt toulavych a opusténych pst a kocek, popfipad¢ i jinych zvifat,
a o jejich umisténi v karanténé nebo izolaci, je-li jejich odchyt v zdjmu ochrany zdravi lidi
a zvitat, popfipadé€ v jiném vefejném zdjmu; schvaluje mista, na nichz Ize konat trhy urcené
k prodeji zvifat a zivociSnych produktt (trznice a trzist€) a po urceni veterinarnich podminek
mista, na nichZ lze konat svody zvifat, a povoluje konani téchto trhti a svodi;
podili se na svém uzemi, které zasahuje do ochranného pasma, pdsma dozoru, poptipadé
dalstho pasma s omezenim, na zabezpeCovani mimofadnych veterindrnich opatieni
nafizenych pfisluSnym orgadnem veterinarni spravy, a to zpiisobem a v rozsahu stanovenymi
témito opatfenimi; pfijiméa oznameni o vyskytu ndkazy.)

g) Provadi zakonem dané tkoly ze Zakona na ochranu zvitat proti tyrani. (Rozhoduje

o zvlastnim opatieni podle § 28a; plni dalsi ukoly v ochrané zvifat stanovené timto zakonem
a zvlastnimi pravnimi ptedpisy, neni-li pfislusny jiny organ ochrany zvifat; vede 3 roky
od nabyti pravni moci rozhodnuti o prestupku a uchovava evidenci osob, které se dopustily
prestupku podle tohoto zakona; projednava piestupky podle tohoto zakona; zajistuje zviteti
nalezenému pfi provadéni peceténi bytu nebo jiného prostoru, ¢i jiného opatieni, potiebnou
péci, poptipade je umistuje do ndhradni péce.)

h) Provadi zakonem dané ukoly ze Zakona o rybnikafstvi, vykonu rybaiského prava, rybarské

strazi, ochrané moiskych rybolovnych zdroji. (Projednava piestupky podle § 30 a § 31;
vydava a odebira rybarské listky.)

Provadi zakonem dané tkoly ze Zakona o rostlinolékarské péci. (Projednavéa piestupky
tykajici se § 3 odst. 11, jde-li o vyskyt a Sifeni plevell, které se Sifi z neobdélavané
zemedelské ptidy a neudrzované nezemédélské ptidy, které ohrozuji Zivotni prostiedi, zdravi
lidi a zvifat; ukladd odstranéni zjiSténych nedostatkl; pfijimad oznameni o vyskytu nebo
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podezieni vyskytu kodlivych organizmi Ustfednimu kontrolnimu a zkuSebnimu dstavu;
vykonava statni spravu na tiseku ochrany vcel a na useku letecké aplikace.)

J) Provadi zakonem dané tkoly ze Zakona o myslivosti. (Vydava lovecké listky, odebira na
dobu nejdéle 5 let lovecky listek, projednava ptestupky fyzickych osob podle § 63 odst. 1 a 2,
vcetné moznosti ulozit zdkaz ¢innosti na dobu 2 let.)

k) Provadi zakonem dané tikoly ze Zakona o geologickych pracich a o Ceském geologickém
ufadu. (Projednava prestupky fyzickych osob podle § 20 odst.1.)

I) Provadi n¢které zakonem dané ukoly ze Zakona o nékterych piestupcich. (Nékteré prestupky
proti poradku ve statni spravé a piestupky proti pofddku v uzemni samosprave; nckteré
prestupky proti vefejnému poradku.)

Vsamostatné plUsobnosti

a) Podili se na rozvoji vefejné zelend ve vlastnictvi obce a svéiené MC Praha 7.

b) Dava podklady pro zabezpeCeni hospodaieni meéstské casti dle schvaleného rozpoctu
ve spravovaném useku.

c) Podava podklady a informace Radé poticbné k projednani a feSeni navrhu
a pfipominek a podnétl predlozenych ji leny Zastupitelstva, komisemi Rady MC Praha 7
ve spravovaném useku.

d) Podava podklady Radé nebo Zastupitelstvu pro rozhodovani v ostatnich zalezitostech
patficich do samostatné ptisobnosti MC Praha 7.

e) Zpracovava podklady a dava vyjadieni ORZ k Gzemnim zamérum, studiim a zadanim
tykajicich se slozek Zivotniho prostiedi;

f) Vybira spravni poplatky za provedené tikony dle zakona ¢. 368/1992 Sb., v platném znéni.

g) Zugastiuje se v zastoupeni MC Praha 7 fizeni vedenych SU tam, kde se MC Praha 7 stiva
ucastnikem fizeni z titulu svéfené spravy zelené¢ a détskych hiist. Podava v zastoupeni za
méstskou ¢ast Praha 7 Zadosti o stanoviska a o dalii potiebné doklady ke viem fizeni SU ve
vztahu k svéfené spravé zelen¢ a détskych hiist’.

Funk¢éni odbardn é ma

Vedouci odboru Zivotniho prostiedi - OZP Referent (4)
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XVIII. StavebnBUUGTF ad

Hl avni UGkol y:

Pro MC Praha 7, sestavajici z katastralnich uzemi HoleSovice, ¢asti k. (1. Bubene¢, Libeti a Troja,
zajistuje vykon statni spravy ve smyslu ustanoveni § 13 odst. 1, pism. c¢) a § 15, odst. 1, pism. ¢)

a d) zékona ¢. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu, ve znéni pozd¢jSich
ptedpisti (stavebni zakon, ddle jen SZ) a Statutu hlavniho mésta Prahy.

Dale plni ulohu obecného a specialniho stavebniho ufadu ve smyslu zakona ¢islo 183/2006 Sh.,
stavebni zakon, zdkona ¢is. 254/2001 Sb., vodni zakon a zdkona ¢is. 274/2001 Sb., zakon

o vodovodech a kanalizacich, zdkon ¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni
pozdé¢jsich predpist a dalSich obecné zavaznych pravnich predpisi.

PlIni dalsi povinnosti vyplyvajici z obecné platnych ptedpisii a nafizeni.

Organi zacni ¢l enéni:
1. Oddéleni administrativné pravni — OAP
2. Oddéleni stavebni — OST

3. Oddg&leni tzemniho rozhodovani — OUR
4. Oddé¢leni vodohospodaiské — OV

Uzemni plGsobnost:

Katastralni uzemi HoleSovice, cast katastralnich izemi Bubene¢, Troja a Liben.

Napln ¢innosti
Provadi veskeré procesni tikony souvisejici s vykonem pravomoci stavebniho ufadu ve smyslu
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad v platném znéni.

1.0ddél eni admi ni-GAPr ati vné pravni

a) Projednava prestupky obCani a spravni delikty organizaci a uklada pokuty podle
§ 178 az 182 stavebniho zdkona a na useku stavebniho tadu, vodniho hospodarstvi
a specialniho silni€niho Ufadu v souladu s § 34 zékona ¢. 200/1990 Sb., ve znéni pozd¢jSich
zmen.

b) Pfipravuje a predava archivnimu oddéleni odboru KST k ukladéni dokumentace staveb,
stavebni povoleni s veskerymi souvisejicimi pisemnostmi, kolauda¢ni rozhodnuti a jina
opatfeni, tykajici se staveb (§ 167 odst. 1 SZ).

c) Vyméfuje spravni poplatky za provedené tkony dle zakona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich
poplatcich, v plném znéni a vyhotovuje a distribuuje vyzvy K zaplaceni spravniho poplatku
a ovétuje v programu GINIS uhrady vyméfenych plateb, (sankce, spravni poplatky, naklady
fizeni a poplatek za informaci podle zakona 106/1999 Sb.

d) Eviduje a zajistuje aktualizace evidence spolki piihlasenych do konkrétnich typa fizeni.

e) Vede evidenci novych vyhlasek a zakon.

f) Zajistuje podklady a vyhotovuje mésiéni statisticka hlaseni stav 2-12 a stav 7-99.

g) Vede evidenci zavaznych stavebnich zavad a vyhotovuje ro¢ni hlaSeni pro MMR.

h) Vyhotovuje vykazy o ¢innosti odboru pro MHMP, MMR a dalsi subjekty.

1) Zpracovava predklady odvolani a zasila nadfizenému organu.

J) Spravuje spisy ulozené u Stavebniho ufadu pied jejim pfedanim do archivniho oddé€leni KST
(cca 3 roky po nabyti pravni moci).

k) Stanovuje a vyznacuje dolozky pravni moci a vykonatelnosti na veSkera rozhodnuti vydana
Stavebnim uradem, vyhotovuje a vydava Stitek ,,stavba povolena“.
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I) Poskytovani konzultacni a poradenské Cinnosti pravnickym a fyzickym osobam na useku
stavebnim a pravnim o postupech spravnich fizeni spadajicich do kompetence stavebniho
uradu.

m) Zajist'uje nepietrzity osobni a telefonicky styk s ob¢any po celou pracovni dobu.

n) ZabezpeCuje hospodaiské operace v rozsahu své pusobnosti v souladu se zakonem
¢.320/2001Sb., vyzvy k zaplaceni spravnich poplatkii, vybirani blokovych pokut a ukladani
pokut za spravni delikty.

0) Zajistuje veskerou agendu spisové sluzby od piebirani pisemnosti v podatelné¢ a piedani
k dalsimu zpracovani po odesilani ¢i pfedavani vyhotovenych pisemnosti zadatelim.

p) Spravuje spisy ve fyzické i elektronické podobé po dobu mezi vypravenim a doruenim,
u rozhodnuti do nabyti pravni moci.

.0ddeél eni -@GSTavebni

a) Piijima ohlaseni ve smyslu ustanoveni § 104 az 107 SZ.

b) Provadi stavebni fizeni véetné rozhodovani o prodlouzeni platnosti stavebniho povoleni
(§109 — 115 SZ).

€) Vede spole¢na uzemni a stavebni fizeni (§ 94a SZ).

d) Uzavira vefejnopravni smlouvy (§116 SZ).

e) Zpracovava certifikaty autorizovaného inspektora (§117 SZ).

f) Povoluje zmény stavby pted jejim dokoncenim (§118 SZ).

g) Piijima oznameni zaméru o uzivani dokoncené stavby (§120 SZ), vydava kolauda¢ni souhlasy
(§122 SZ), provadi zavérené kontrolni prohlidky stavby.

h) Rozhoduje o pfedasném uzivani stavby (§ 123 SZ) a o zkuSebnim provozu (§ 124 SZ).

i) Ovéfuje dokumentaci skute¢ného provedeni stavby (§125 SZ).

J) Natizuje vlastniku stavby provedeni dokumentace skute¢ného provedeni stavby
nebo zjednodusené dokumentace - pasportu (§125 SZ), pokud vlastnik stavby neplni
povinnosti dle §125/1 SZ.

k) Povoluje zmény v ucelu uzivani stavby (§126 a 127 SZ).

I) Povoluje odstranéni staveb, terénnich uprav a zatizeni na zaklad¢ ohlaseni jejich vlastnikt
(§128 SZ).

m)Nafizuje odstranéni staveb, terénnich prav a zatizeni (§129 + §130 SZ).

n) Rozhoduje o dodate¢ném povoleni stavby provadéné nebo provedené bez povoleni stavebniho
ufadu nebo opatifeni stavebniho Gfadu (§129 SZ).

0) Podle §133 a 134 SZ provadi kontrolni prohlidky rozestavénych staveb dle podminek
stavebniho povoleni a planu kontrolnich prohlidek stavby, pted vydanim kolauda¢niho
souhlasu a vpfipadech kdy ma byt nafizeno neodkladné odstranéni stavby,
nutné zabezpeCovaci prace, nezbytné Upravy nebo vyklizeni stavby. V ptipad¢ zjisténi zavad
vyzyva povinné osoby ke zjednani napravy, vydava rozhodnuti k odstranéni zavad.

p) Nafizuje neodkladné odstranéni stavby a zabezpecovacich praci (§135 + 136 SZ).

q) Natizuje provedeni nezbytnych Gprav, rozhoduje o vysi stavebniho ptispévku (§137, 138 SZ).

r) Nafizuje vlastnikovi stavby provedeni udrzovacich praci (§139 SZ).

s) Naftizuje vyklizeni stavby (§140 SZ).

t) Uklada povinnost vlastnikim sousednich pozemkii nebo staveb umoznit provedeni praci
ze svych pozemkil nebo staveb (§141 SZ).

u) Rozhoduje o vyjimkach zobecnych pozadavki na vyuzivani Gzemi a z technickych
pozadavkl na stavby (§169 SZ).

V) Provadi statni dozor ve vécech stavebniho fadu (§171, §172, §173 SZ).

W) Zajist'uje postup pii odstranovani dusledka zivelnich pohrom ve smyslu §177 SZ.

X) Vymétuje spravni poplatky za provedené tikony dle zakona o spravnich poplatcich.

y) V ramci vedenych fizeni dale vydava rozhodnuti o:

I. ustanoveni opatrovnika,

Ii. prodlouzeni platnosti rozhodnuti,

iii.zamitnuti zadosti,

IV. spojeni fizeni podle §140 odst. 1 spravniho fadu.
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z) Na zaklad¢ ust. § 121, odst. 2) stavebniho zakona vydava vyzvy pro pridéleni Cisla
popisné¢ho, ¢isla orienta¢niho nové vzniklé budove.
aa) Provadi zapisy do ISUI véetn¢ feseni reklamaci, oprav.

Speci al ni skomwnkdren i 0UF ad

a) Pusobi jako piislusny specialni stavebni ufad ohledn¢ pozemnich komunikaci. Podle zakona
13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist.

.0ddél eni Ozemnir@WRrozhodovani

a) Zajistuje proces uzemniho rozhodovani ve spolupraci s ostatnimi odbory Utadu.

b) Vydava podle §15 odst. 2 stavebniho zakona souhlas s vydanim stavebniho povoleni pro
specialni stavebni ufady v piipadech, kdy bylo pro stavbu vydano uzemni rozhodnuti nebo
uzemni souhlas.

€) Vydava zavazné stanovisko obecného stavebniho ufadu pro stavby povolované specialnim
stavebnim ufadem podle stavebniho zakona.

d) Vydava uzemné planovaci informace (§21 stavebniho zakona).

e) Vydava uzemni souhlas (§96 stavebniho zakona).

f) Vede uzemni fizeni a vydava uzemni rozhodnuti véetné jeho zmén podle § 76-95 stavebniho
zékona) a vetné ovéteni Ze:

- na pfedmétné tizemi nebo stavbu nebylo jiz diive vydano jiné UR,

- navrhované umisténi je v souladu s UPn hl. m. Prahy,

- navrhované umisténi vyhovuje pozadavkiim pravnich piedpisi v platném znéni,
zejména obecnym technickym pozadavkiim na stavby.

g) V ramci Gizemniho fizeni vydava rozhodnuti o:

- ustanoveni opatrovnika,
- prodlouzeni platnosti rozhodnuti,
- zméné rozhodnuti,
- zamitnuti zadosti,
- umisténi stavby, zméné vyuziti izemi, déleni nebo scelovani pozemkd.
g) V ramci uzemniho fizeni vydava usneseni o:
- spojeni fizeni podle § 140 odst. 1 spravniho fadu,
- provedeni izemniho fizeni podle § 96 odst. 5 stavebniho zékona,
- preruseni fizeni podle § 88 stavebniho zdkona nebo podle § 64 spravniho fadu,
- zastaveni fizeni podle § 86 odst. 5 stavebniho zdkona nebo podle § 66 spravniho fadu.

h) Vede spole¢na tizemni a stavebni fizeni (§ 94a SZ).

i) Uzavira vefejnopravni smlouvu podle §78a stavebniho zakona nahrazujici podle
§ 78 SZ uzemni rozhodnuti o umisténi stavby, o zméné vyuZiti izemi a zméné vlivu stavby
na uzemi.

J) Vede fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni vyjimek z obecnych technickych pozadavki
na vystavbu.

K) Informuje o zahajenych tizemnich fizeni dotéena obCanska sdruzeni.

I) Vydava sdéleni pro potfeby zvlastnich pravnich predpisu (§ 2 zak. 95/1999 Sb.).

m)Vydava kolauda¢ni souhlasy a kolauda¢ni rozhodnuti pro stavby, které byly povoleny ve
spole¢ném fizeni nebo pouze na zaklad¢ izemniho souhlasu nebo izemniho rozhodnuti.

n) Vymeétuje spravni poplatky za provedené ukony dle zakona o spravnich poplatcich.

0) Na zaklad¢ ust. § 121, odst. 2) stavebniho zakona vydava vyzvy pro piidéleni ¢isla popisného,
Cisla orientacniho nové€ vzniklé budove.

p) Provadi zapisy do ISUI véetné feSeni reklamaci, oprav.
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4.0ddél eni vododvospodafskée

Naplii a ¢innost specidlniho stavebniho ufadu piislusného podle §15 odst. 1 pism. d) stavebniho
zakona, ktery vykonava ¢innost vodopravniho ufadu.

Zajistuje vykon pisobnosti poveéieného obecniho ufadu a obecniho tUfadu obce
s rozSifenou puasobnosti podle §105 a §106 zakona ¢. 254/2001 Sb. ve znéni zdkona
¢. 150/2010 Sb. v rozsahu plisobnosti svéfené Statutem hl. m. Prahy a to pfedevsim:

a) Vede vodopravni fizeni dle § 115 vodniho zékona.

b) Vydava stavebni povoleni k provedeni vodnich dél, k jejich zménam a zménam jejich uzivani,
jakoz i k jejich zruSeni a odstranéni dle §15 vodniho zékona a provadi jejich kolaudace.

€) Vydava souhlas s ohlaSenim vodnich d¢l a vodohospodaiskych uprav dle § 15a vodniho
zakona.

d) Vydava povoleni k nakladani s povrchovymi a podzemnimi vodami dle § 8 vodniho zakona.

e) Vydava povoleni k vypousténi odpadnich vod s obsahem zvlast' nebezpeéné zavadné latky
do kanalizace dle § 16 vodniho zakona.

f) Vydava souhlas ke stavbam, zafizenim a ¢innostem, na které neni tfeba povoleni,
ale které mohou ovlivnit vodni poméry dle § 17 vodniho zékona.

g) Vydava vyjadreni dle § 18 vodniho zakona.

h) Vydava zavazna stanoviska dle § 104 odst. 9 vodniho zakona.

1) Vykonava vodopravni dozor dle § 110 vodniho zakona.

J) Uklada sankce za piestupky a jiné spravni delikty dle ptislusnych § vodniho zakona.

K) Zajistuje vedeni a pfedavani vodopravni evidence na Ministerstvo zemé&délstvi.

I) Zajistuje predavani vSech vodopravnich rozhodnuti v elektronické podobé na Ministerstvo
zemédélstvi a spravei povodi.

m)Zajistuje vykon pusobnosti obecniho ufadu obce s rozsifenou pusobnosti dle § 27 zakona
¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich ve znéni zakona ¢. 275/2013 Sb.

n) Zajistuje vykon pusobnosti obecniho ufadu v pienesené pusobnosti dle § 26 zakona
¢. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich ve znéni zakona ¢. 275/2013 Sb. o ulozeni
povinnosti ptipojit se na kanalizaci dle § 3 odst. 8.
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