Organizacni fad

Organizacni rad

URADU MESTSKE CASTI PRAHA — KUNRATICE
K LIBUSI 7/10, 148 00 PRAHA 4 - KUNRATICE

schvaleny Zastupitelstvem MC Praha-Kunratice na 12.zasedani dne 25.5.2020
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Preambule

Zastupitelstvo Méstské ¢asti Praha-Kunratice ve smyslu zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim
meésté Praze, v platném znéni, vydava tento organizacni fad
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5 Clanek 1 5 5
POSLANI A UCEL ORGANIZACNIHO RADU

Organizaéni tad Ufadu Méstské ¢asti Praha—Kunratice je zakladnim vnitfnim pfedpisem
Utadu Méstské ¢asti Praha-Kunratice (dale jen ,,organizac¢ni rad®, ,,afad* a ,,MC“).
Organizacni fad vychazi ze zdkona €. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze, v platném znéni
a Obecn¢ zavazné vyhlasky hl. m. Prahy ¢. 55/2000 Sb, kterou se vydava Statut hl. mésta
Prahy, ve znéni jeho zmén a dopliikt (déle jen ,,Statut hl. m. Prahy®).

Zmény v organiza¢nim fadu schvaluje Zastupitelstvo Méstské ¢asti Praha-Kunratice,
ptilohy organiza¢niho fadu vydava a méni tajemnik ufadu.

Vymezuje jeho funkei, organizacni strukturu, pisobnost jeho jednotlivych organizaénich
¢asti a pravomoci zaméstnanct ufadu.

Utad v oblasti samostatné pusobnosti plni ukoly, které mu uklada starosta nebo
zastupitelstvo MC.

Utad v oblasti pfenesené piisobnosti vykonava statni spravu v rozsahu dle Statutu hl. m.
Prahy.

Tento organiza¢ni fad upravuje organizacni strukturu ufadu a ukoly, postaveni a plisobnost
e starosty

e zastupce starosty

e tajemnika

e ostatnich zaméstnanct

Nad ramec tohoto organizacniho fadu a v nékterych specifickych Cinnostech upravuji
¢innost ufadu tzv. pokyny tajemnika.

Je zavazny pro vSechny zaméstnance ufadu. Na zaméstnance ¢inné pro ufad na zakladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se organiza¢ni fad vztahuje, pokud je toto
v dohodé¢ vyslovné uvedeno.

Tajemnik Gfadu je povinen zajistit, aby vSichni zaméstnanci ufadu byli s organizatnim
fadem seznameni a aby méli moznost do n¢j nahlédnout.

Clz’mel; 2
POSTAVENI URADU

Utad je organ méstské ¢asti, ktery realizuje jeji koly dané pravnimi predpisy, a to na useku
samostatné piisobnosti podle rozhodnuti zastupitelstva méstské ¢asti (dale jen ,,ZMC*) a
starostky na uiseku pienesené piisobnosti podle zvlastnich zakond.

Utad zaroven zajistuje ukoly, které MC plynou z jejiho postaveni pravnické osoby.
Zajistuje dale po strance organiza¢ni, technické a administrativni ¢innost ZMC, vybort
ZMC a dalgich organt MC a vyfizuje konkrétni zaleZitosti spadajici do jeho ptisobnosti.
Jako organ MC nema tufad pravni subjektivitu. Viechny pravni tkony miZe &init
prostiednictvim zaméstnanct jen na zakladé povéfeni pfislusnych organi MC nebo
V ramci pienesené plsobnosti. Z kazdého pravniho tkonu, ktery ufad a jeho organizaéni
¢asti ¢ini, musi byt zfeymy pravni titul, z n€hoz vychéazi. Odpovédnost za disledky
pravniho ukonu provedeného zaméstnanci ufadu vic¢i tietim osobam pfi poruSeni tohoto
ustanoveni plyne z pracovnépravnich predpist.
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(lez’m’ek 3
SAMOSTATNA PUSOBNOST

Zékladem ¢innosti MC v oblasti samostatné ptisobnosti je sprava majetku svéfeného MC,
ktery ji byl svéfen vrozsahu stanoveném Statutem hl. m. Prahy, zajiStovani
hospodaiského, socialniho a kulturniho rozvoje svého uzemniho obvodu, ochrana a
tvorba zdravého zivotniho prostiedi a uspokojovani potieb ob¢antl, ktefi zde ziji, a to
piredevsim uspokojovani potieby bydleni, udrzby a ciSténi mistnich komunikaci,
hospodateni s komunalnimi odpady, drzby vefejné zelené, ochrany a rozvoje zdravi,
dopravy a spojti, potieby informaci, vychovy a vzd€lavani, celkového kulturniho rozvoje
a ochrany vetejného poradku (dle zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze).

Utad se pii vykonu samostatné puisobnosti ¥idi zakony a jinymi pravnimi pedpisy.

Utad miize v mezich své samostatné puisobnosti svéfené jim zikonem nebo Statutem
spolupracovat s jinymi méstskymi ¢astmi nebo S tizemnimi samospravnymi celky.

élzi,nek 4
PRENESENA PUSOBNOST

Je definovdna v § 31 a § 32 zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl.m. Praze v platném znéni.

V ptenesené pusobnosti vykondva ufad statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi
zakony a Statutem hl. mésta Prahy. Rozhoduje-li se o pravech, pravem chranénych
zajmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob, fidi se pfislusnymi zakony a
pravnimi ptedpisy, vydanymi na jejich zdkladg. V ostatnich ptipadech vykonu pienesené
pusobnosti se fidi t€Z usnesenimi vlady a smérnicemi ustfednich organti spravnich tradd,
pokud byly publikovany ve Véstniku vlady pro organy kraje, okresni ufady a organy obci.
K MC ma Magistrat hl. mésta Prahy pravo vykonavat dozor tak, Ze pozastavuje piipadné
rusi vykon rozhodnuti, usneseni nebo opateni MC.

Ptfenesenou plisobnost vykondva zaméstnanec odboru podle své funkcni ptislusSnosti
uvedené v piiloze €. 2 Organizacni struktura-funk¢ni schéma.

Tajemnik ufadu povéfuje podiizené¢ho zaméstnance provedenim fizeni a pfipravou
rozhodnuti. Nese vSak odpovédnost za to, Ze fizeni bude provedeno postupem
stanovenym pravnimi piedpisy. Tajemnik neni opravnén do pribéhu fizeni zasahovat. Ma
vSak pravo hodnotit zaméstnance za realizaci prenesené pisobnosti a ze zhodnoceni
vyvozovat zavery.

O podjatosti zaméstnanct V fizeni rozhoduje nadfizeny zaméstnanec.

élén,ek 5
ORGANIZACNI STRUKTURA

Organizac¢ni struktura Gfadu vychazi ze zakladnich tkolti méstské ¢asti, jejichZ realizaci
ufad zajistuje. Schvaleny pocet zaméstnanci ufadu je 20 fyzickych osob a celkem 19,6
pfepoctenych tvazkl. Organizaéni schéma Ufadu a Organizacni struktura-funkéni
schéma je v ptiloze €. 1 a 2 tohoto organizac¢niho fadu.
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Clanek 6
ZASADY RIZENIi URADU

Utad tvoii starosta, mistostarosta, tajemnik a zaméstnanci méestské Casti, ktefi jsou do
ufadu zafazeni.

Na zakladé rozhodnuti ZMC fidi starosta a zastupce starosty na useku samostatné
plisobnosti v rozsahu kompetenci stanovenych ZMC po strance koncepéni, metodické i
realizacni jednotlivé druhy Cinnosti, spadajicich do plisobnosti ufadu. Do pfenesené
pusobnosti nemohou zasahovat ani v ptipad¢, ze v ni podle zvlastniho zakona rozhoduje
starosta.

Cinnost tfadu #idi tajemnik, ktery je nadiizeny viem zaméstnanctim tfadu. Tajemnika
jmenuje a odvolava starosta s ptedchozim souhlasem feditele Magistratu hlavniho mésta
Prahy. Starosta stanovi jeho plat podle zvlaStnich pravnich piedpist. Za plnéni uloZzenych
ukoli je tajemnik odpovédny starostovi.

Tajemnik zabezpecuje plnéni ukolt vyplyvajicich z usneseni zastupitelstva a rozhodnuti
starosty a odpovida za fadny chod spravnich fizeni a fizeni podle zdkona ¢. 280/2009 Sb.
Danovy tad, vedenych na tseku pfenesené pisobnosti. Ve vécech pracovnépravnich a na
useku utajovanych skutec¢nosti ma postaveni statutarniho organu, v nichz vystupuje za
méstskou ¢ast a jeho pravni ikony a rozhodnuti méstskou ¢ast zavazuji. Je nadtizen vSem
zaméstnancim ufadu. K zajisténi chodu ufadu vydavéd pokyny zavazujici vSechny
zaméstnance. Cinnost zastupitelstva zajistuje po strance technické a administrativni.
V ramci zajiStovani vymény zkuSenosti v otazkdch fizeni Ufadu a jeho cinnosti
spolupracuje tajemnik s Magistratem hl. m. Prahy a s tajemniky ufadt méstskych casti
Vv Praze.

Starosta v rozsahu své funkce zajist'uje realizaci finan¢ni kontroly dle zadkona ¢. 320/2001
Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spraveé v platném znéni.

Clanek 7
STAROSTA

Starosta stoji v ¢ele ufadu.

Starostu voli a odvolava ZMC z fad svych &lend. Setrvava ve své funkei i po ukonéeni
volebniho obdobi, az do zvoleni nového starosty.

Zastupuje MC navenek a reprezentuje ji. M4 své zastupce, které voli ZMC z fad svych
¢lent a kteti jej v dob& neptitomnosti zastupuji v jeho funkci. Svolavé a fidi zasedani
ZMC a plni tikoly v nezbytném rozsahu.

Navenek:

Zastupuje a reprezentuje MC Praha — Kunratice.

Podepisuje smlouvy a dalsi pisemnosti dle podpisového fadu.

Ukony, které vyzaduji schvaleni ZMC, miize starosta provést jen po jejich predchozim
schvaleni, jinak jsou tyto pravni ikony neplatné od samého pocatku.

Svolava a zpravidla fidi zasedani ZMC, podepisuje spolu s ovéfovateli zapis ze
zasedani ZMC, dale spolu s ovéfovateli podepisuje usneseni ze zasedani ZMC.
Predklada navrhy k projednavani na zasedani ZMC.

Je opravnén zlcastnit se jednani Zastupitelstva hl. m. Prahy s hlasem poradnim.
Jmenuje a odvolava tajemnika Ufadu po pfedchozim souhlasu feditele Magistratu
hl.m.Prahy a stanovi jeho plat podle zvlastnich pravnich piedpist.

M4 pravo pouzivat zavésny znak, razitko se znakem MC.
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Zodpovida za koordinaci &innosti MC s ostatnimi méstskymi ¢4stmi.

Zodpovida za koordinaci &innosti MC s organy hl. m. Prahy.

Zodpovida za vEasné objednani piezkoumani hospodaieni MC za kalendaini rok.
Vykonava dalii tikoly v samostatné ptisobnosti, pokud jsou mu ulozeny ZMC nebo
pokud tak stanovi zakon.

Je povinen zajistit, aby veSkera pisemna agenda dovnité i vné Gfadu byla Ciselné
evidovana a archivovana.

Vykonava tkoly v oblasti investi¢nich akci.

Zabezpetuje hospodaieni MC podle schvéaleného rozpoétu.

Odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti MC podle zvlastnich zakon.
Projednava a fesi navrhy, piipominky a podnéty piedlozené &leny ZMC.

Uklada v neodkladnych piipadech ukoly veliteli JSDH, je opravnén pfi zabezpeCovani
mistnich zaleZitosti vefejného pofadku pozadat o sou¢innost Policii CR nebo Méstskou
policii hl.m. Prahy.

Zajistuje plnéni kol MC na tseku pozarni ochrany a civilni ochrany. Je pfedsedou
nebo ¢lenem povodiiové komise a krizového §tabu MC.

Rozhoduje o spolec¢ensko-kulturnich akcich pro vetejnost a akce organizuje.

Vzhledem k dfadu:

Piedklada ZMC navrhy na odmény neuvolnénych &lenti zastupitelstva dle zvlastniho
zakona.

Prostfednictvim tajemnika ukladd zaméstnancim ukoly k zabezpeceni pftipravy
podkladti pro zasedani ZMC, k realizaci usneseni ZMC a k zaji§téni odbornych
materialii pro rozhodovani v oblasti samostatné ptisobnosti.

Stanovuje tajemnikovi tkoly, hodnoti jeho praci, stanovuje mu plat a odménu.

Ridi spolu s tajemnikem ¢&innost kancelafe starosty, zastupce starosty a tajemnika.
Prava a povinnosti tajemnika jako pracovnika nadfizeného v§em zaméstnanciim ufadu
Vv ostatnich pfipadech nejsou dotcena.

Ma podpisové pravo dle podpisového fadu.

Cini kone¢na rozhodnuti pii podavani stanoviska MC v samostatné piisobnosti
v naléhavé véci, k niZ neexistuje oficialni stanovisko ZMC.

Koordinaéni a koncepéni Cinnost v oblasti socidlni a bytové politiky, Skolstvi a
vzdélavani, je ¢lenem redakeni rady Kunratického zpravodaje.

Spolupracuje s Magistratem hl.m. Prahy, s UMC Praha 4, s feditelem ZS a feditelkou
MS, s kluby a obg. sdruzenimi v MC Praha-Kunratice.

Koordinuje zafazovani déti do MS.

Sleduje naplnénost MS a ZS.

Sleduje dodrzovani zakona ¢. 561/2004 Sb., (Skolsky zakon) a legislativni ptedpisy pro
predskolni a zékladni vzdélavani, v platném znéni.

Metodicky Fidi feditele MS a ZS.

Organizaéné zabezpeduje konkurzni fizeni na misto feditele ZS a MS dle legislativnich
predpisi.

Uklada v neodkladnych piipadech ukoly feditelim organizaci zfizenych Mé&stskou
¢asti Praha-Kunratice.

Zodpovida za koordinaéni a koncepéni &innost v oblasti izemniho rozvoje MC,
Vv oblasti ekonomiky, investi¢ni politiky, bezpecnosti a dopravy, hospodaiské politiky
a kultury.

Zodpovida za zadavani vefejnych zakazek.

Zodpovida za materialy piedkladané ZMC, zahrnujici oblast izemniho rozvoje MC.
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8.1

o Zajistuje dali zalezitosti svéfené MC do samostatné piisobnosti dle p¥ilohy ¢&. 2 Statutu
hl.m. Prahy.

e Prostiednictvim zaméstnanct ufadu zajistuje odpovédi na dopisy, naméty a stiznosti,
které adresuji ob¢ané ZMC v oblasti samostatné piisobnosti.

e Ze své ¢innosti je odpovédny ZMC.

Clanek 8
MISTOSTAROSTOVE

Mistostarosty voli a odvolava ZMC, a to rovnéz uréuje jejich poéet. Mistostarostové plni
zejména tyto ukoly:

Navenek
e Podili se na vykonu funkce starosty, a to pifedevSim ve vymezené oblasti své
pusobnosti.

e Reprezentuji MC Praha — Kunratice.
e Maji pravo pouZzivat zdvésny znak.

Vzhledem k uiadu

e Zodpovidaji za koncepci ¢innosti Ufadu v oblastech samostatné plisobnosti a stanovuji
obsahovou napli materialt predkladanych ZMC.

e Prostiednictvim tajemnika ukladaji zaméstnancim ukoly k zabezpeceni piipravy
podkladii pro jednani ZMC, k realizaci usneseni ZMC a k zaji§téni odbornych
materiall pro jejich rozhodovani v oblasti samostatné ptisobnosti.

e Pifimo se zastupci starosty zaméstnanci konzultuji pfipravu odbornych materialti
Z hlediska obsahového zaméteni.

e Je predsedou nebo ¢lenem povodiiové komise a krizového §tabu MC.

e Koordina¢ni a koncepc¢ni ¢innost v oblasti zivotniho prostiedi, je ¢lenem redakéni rady
Kunratického zpravodaje.

e Spolupracuji s Magistritem hl.m. Prahy, s UMC Praha 4, s kluby a ob¢. sdruzenimi
v MC Praha-Kunratice.

e Operativni tkoly fesi pfimo s tajemnikem

e Ukladaji zaméstnancim ufadu metodické pokyny souvisejici s usnesenimi ZMC.

e V oblasti samostatné pusobnosti jsou odpovédni za plnéni ukold, které jim byly
ulozeny ZMC.

e Spolecné s tajemnikem vytvéreji koncepci prace zaméstnancii V oblasti samostatné
plusobnosti.

e Prostfednictvim zaméstnancii ufadu zajist'uji odpovédi na dopisy, ndméty a stiznosti,
které adresuji obéané ZMC v oblasti samostatné piisobnosti.

Clépek 9
TAJEMNIK URADU

Tajemnika ufadu jmenuje a odvoldva starosta po predchozim souhlasu feditele Magistratu
hlavniho mésta Prahy. Tajemnik je pracovnikem tfadu.

Je nadfizeny vSem zaméstnanclim ufadu, plni funkci statutdrniho organu zaméstnavatele podle
zvlastnich pravnich ptedpisi vii¢i zaméstnanclim zatazenym do uiadu.
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Ridi, kontroluje a koordinuje praci jednotlivych zaméstnancti odboru hospodaisko
spravniho a odboru personalniho.

Stanovuje plat zaméstnancim zafazenym do uUfadu podle zvlastnich pfedpist a
stanovuje zaméstnancim odmény.

Navrhuje ZMC pocet zaméstnanctl, organizaéni strukturu Gfadu a jeji zmény a
organizacni fad a jeho zmény.

Jmenuje po projednéni se starostou svého zastupce, funkci zastupce tajemnika mize
zastavat néktery ze zaméstnancti zatazenych do ufadu v hlavnim pracovnim pomeéru.
Ze své Cinnosti v oblasti samostatné i pfenesené pusobnosti je odpovédny starostovi
MC.

PlIni ukoly vedouciho ttfadu podle zvlastnich predpist.

Zabezpeluje prostiednictvim referatd plnéni usneseni ZMC, pokud nejsou uloZeny
starostovi nebo jeho zastupci.

Vydava vnitini ptedpisy potfebné k zajisténi ¢innosti ufadu.

Koordinuje ¢innost ufadu s ostatnimi urady méstskych casti a Magistratem hl.m.Prahy.
Ucastni se zasedani ZMC s hlasem poradnim.

Zabezpeluje po organizaéné technické strance plnéni usneseni ZMC.

Rozhoduje pti kompetencnich nejasnostech mezi zaméstnanci uradu.

Ridi Odbor hospodaisko spravni a jeho jednotlivé referaty a odbor personalni.
Povéfuje zaméstnance ufadu zastupovanim ufadu v jednotlivych piipadech a ve
stanoveném rozsahu.

Organizuje a zabezpeduje tidast zaméstnancii na préci starosty, ZMC a jejich organii
Stanovi pracovni naplii jednotlivych zaméstnanct.

Resi otazky v oblasti pracovniho prava, dohlizi na dodrzovani pracovné pravnich
ptredpisti vii¢i zaméstnancim ufadu.

Soustted’uje a eviduje veskeré vyznamné pravni dokumenty MC a ufadu a dba, aby
s nimi byli jednotlivi zaméstnanci a organizac¢ni slozky Gfadu seznameny,

Zajistuje potiebnou koordinaci uvnitt tfadu i s ostatnimi UMC, Magistratem hl.m.
Prahy a dalSimi institucemi pii zavadéni vypocetni techniky, nutného programového
vybaveni a ochrany dat ufadu.

Aktualizuje tdaje o subjektu MC v informa¢nim systému organii vefejné moci
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentti a s tim souvisejicich piedpist v platném
znéni.

Plni lohu administratora — prava uzZivateld v Czech point, elektronické spisové sluzbg,
datové schranky, JES GINIS, zakladni registry aj.

zodpovida za uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace pro potieby
ufadu

zodpovidd za uzavieni dohod o hmotné zodpovédnosti k majetku svétenému
k vytactovani

vyhodnocuje zkuSebni dobu, navrhuje opatfeni dle zakoniku prace

Sestavuje rozpocet socidlniho fondu a schvaluje jeho Cerpani.

Zajistuje Cinnosti uvedené v § 11, zdkona ¢. 117/2001 Sb. o vefejnych sbirkach
V platném znéni.

Zabezpeduje uzavirani pojistnych smluv MC.

Podepisuje objednavky dle vnitini smérnice.

Podava ZMC navrhy na zfizeni nebo zruseni odbori tfadu.

Zodpovida za vyvéSeni vetejnych vyhlasek a pisemnosti.

Zodpovida za sestaveni navrhu podrobného rozpoctu uradu.

Pecuje o zvysovani odborné urovné vsech zameéstnanct
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e Provadi operativni ¢innosti na zaklad€ pozadavki nadiizenych slozek.

e Zajistuje servis vypocetni a kancelatské techniky (PC, programy aj.)

e Plni ukoly, vyplyvajici ze zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu z4jmu, v platném znéni
(tajemnik je povéien vedenim registru oznameni).

e Vede evidenci a vypracovava vyrocni zpravu o poskytnutych informacich dle zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, na zaklad¢
podkladu piedanych jednotlivymi odbory, zajist'uje jejich zvetejnéni.

Clanek 10
VEDOUCI REFERATU

Vedouciho referatu jmenuje a odvolava po piredchozi dohodé se starostou tajemnik.

V Cele referatu UMC stoji vedouci referatu, ktery je nadiizeny vSem zaméstnancim piislusného
referatu.

prideluje jim pracovni tikoly, provadi jejich kontrolu

zodpovida za to, ze pridélené ukoly budou plnény fadné¢ a ve stanovenych lhitach,
odpovida za to, Ze zaméstnanci odboru jsou seznameni se vSemi pravnimi a vnitfnimi
ptedpisy, které jsou pottebné pro fadny vykon jejich prace,

je opravnén predkladat ndvrhy na zménu vnitinich predpisi,

vyhodnocuje pracovni vysledky podtizenych zaméstnancii a pfedklada tajemnikovi
navrhy na tpravu osobnich ohodnoceni, odmén nebo navrhy na opatfeni pii poruseni
pracovni kazné,

zajistuje spolupréci s hospodaisko-spravnim odborem a ostatnimi referaty UMC,
odpovida za tadné vedeni piedepsanych evidenci, které se vztahuji k ¢innosti odboru, a to
vcetné archivace.

Ze své ¢innosti je odpoveédny tajemnikovi Gfadu.

Clanek 11 )
ZAMESTNANCI URADU

11.1.Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnanct Gfadu vyplyvaji ze zdkona o hlavnim mésté
Praze, Statutu hlavniho mésta Prahy a dalSich pravnich piedpist, kterymi se fidi ¢innost tradu
V samostatné i pfenesené pusobnosti. Déle vyplyvaji z funkéniho zatazeni, pracovni naplné€ a
ptikazli a pokynu jejich vedoucich. Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti ve vztahu
k ufadu stanovi zakonik prace a dal$i pracovnépravni predpisy.

11.2.Kazdy zaméstnanec je povinen zejména:

odpovédné a osobné vykonavat vSechny prace ptislusejici do jeho piisobnosti
informovat thned svého pfimého nadfizeného o vSech zavaznych skutecnostech, které
se V jeho ¢innosti vyskytnou

ucastnit se podle pokynil vedouciho odboru vSech jednani, na kterd byl jako zastupce
uradu vyslan a informovat vedouciho o vysledku jednani

poskytovat vem ostatnim zaméstnancim ufadu, starostovi, ¢lenim ZMC a
tajemnikovi informace v souladu s pravnimi piedpisy, potfebné k jejich Cinnosti a
projednat s nimi véci, které se dotykaji jejich ptisobnosti

postupovat podle internich piedpisti upravujicich ¢innost tradu.

zajiStovat fadné hospodateni se svéfenymi financnimi prostiedky dle schvéalené¢ho
rozpoctu

zajistovat tkoly souvisejici s aplikaci zadkona o zadavani vetfejnych zakazek
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pfipravovat navrhy spravnich rozhodnuti ve smyslu zakona o spravnim fizeni a jinych
opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy na svéfeném useku ve vécech pienesené
pusobnosti

dodrzovat pravni predpisy V oblasti své ptisobnosti, dbat na vcasnost a kvalitu plnéni
ukola

Giastnit se jednani ZMC dle potieby,

poskytovat &lentim ZMC potiebné informace o praci odboru k vykonu jejich funkce
pripravovat odborné materialy predkladané starostovi a ZMC

zabezpecovat piipravu odbornych materialii, potfebnych pro praci komisi starostky a
vyborit ZMC Vv oblasti své ptisobnosti

zodpovidat samostatné nebo spolu se zastupcem starosty, v rdmci jeho kompetenci, za
plnéni tkoli v oblasti samostatné plisobnosti

spolupracovat podle vyzadani starosty ¢i tajemnika na tvorbé smluvnich zavazkt
plynoucich ze smluv a objednavek, ucastni se po dohodé¢ se starostou ¢i tajemnikem
jednani tykajicich se této problematiky a ptipravuji podklady pro uzavieni smluvnich
zavazkl

v ramci svého referatu se podilet na pfipravé a rozpisu rozpoctu, kontrolovat a
vyhodnocovat cCerpani rozpoCtu, sledovat dodrzovani hospodarnosti a ucelnosti
vynakladanych finan¢nich prostiedkd,

vystupuji jako spravci finan¢nich prostiedkd v rozsahu uréeném smérnici Obé¢h
ucetnich dokladi

potvrzovat svym podpisem vécnou spravnost faktur vystavenych smérem k MC na
uhrazeni finanénich ¢astek (vydajové, nakladové), pokud kontrolou zjistili jeji
opravnénost a opodstatnéni smluvniho ujednani.

obstaravat pisemnosti tykajici se materiali uréenych ke zvefejnéni na ufednich
deskach a informacénich vyvésnich tabulich a zajist'ovat jejich zvetfejnéni
vypracovavat objednavky v ramci svého referatu

vypracovavat podklady k poskytnuti informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim v platném znéni a neprodlené je piedat prislusnému
odboru

podilet se svym ¢&lenstvim na ¢innosti vybortt ZMC, komisi a zvla§tnich organti obce,
vytvatet podminky pro jejich ¢innost, poskytovat &lentim ZMC potfebné informace,
porady, vysvétleni, vztahujici se k vykonu jejich funkce zastupitele.

pripravovat dalsi dokumenty, jako vécné podklady smluv, dohod apod. a realizovat ve
svém oboru kompletné vznik, priibéh a ukonc¢eni smluvniho vztahu

veskeré pisemné smluvni zdvazky (napt. kupni smlouvy, ndjemni smlouvy aj.) vzeslé
z ¢innosti ve svém oboru archivovat a Vv jednom origindlnim vytisku predavat
kancelafi starosty a tajemnika.

pii feSeni tkoll piesahujicich ramec jednoho referatu fesit ukoly spole¢né, vzdy jeden
zaméstnanec je urcen jako nositel Gkolu, ostatni zu¢astnéni zameéstnanci jsSou povinni
poskytnout neprodlené sou¢innost. Ptipadné rozpory pfi feSeni spole¢nych ukola fesi
tajemnik.

vSichni zaméstnanci se ve svém oboru a dle bliz§ich pokynii ekonomického referatu
podileji na praci s rozpoCtem, tj. spolupracuji pii ndvrhu, podileji se na kontrole,
naplnovani a Cerpani a poskytuji podklady pro upravy rozpoctu.

vydavat informace ¢i vyjadfeni obcanlim k jejich zadostem, podnétim a stiznostem
z useku své Cinnosti a vedou jejich evidenci.

samostatn¢ zpracovavat a odesilat ve stanoveném terminu odpovédi na bézné dotazy
obcant, firem ¢i organizaci.

odpovidaji za fadné vedeni piedepsanych evidenci, vztahujicich se k jejich ¢innosti
vcetné ukladani a skartace spisového materidlu.
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zajist'uji aktualizaci veskerych dat tykajicich se jejich oboru v informa¢nim systému
ufadu na webovych strankach.

rozsah &innosti ufadu MC vyplyva ze zakona o hlavnim mésté Praze, Statutu hlavniho
mésta Prahy a dalSich pravnich pfedpisii v platném znéni, kterymi se fidi ¢innost ufadu
V samostatné 1 prenesené pusobnosti s vyjimkou véci, které nalezi do pravomoci
starosty nebo ZMC.

Odbory se pti své ¢innosti fidi uvedenymi pravnimi piedpisy a ostatnimi specialnimi
predpisy dle oblasti své ¢innosti. Pokud ve své piisobnosti vyda spravni rozhodnuti, je
odpovédny 1 za vykon tohoto rozhodnuti.

Zaméstnanci jednotlivych odborti samostatné sleduji plnéni smluvnich zavazkt
vztahujicich se kjejich c¢innosti. Plnéni financnich zavazki priméarné sleduji
zaméstnanci ekonomického referatu a majetku, v ptipadé neplnéni toto okamzité sdéli
tajemnikovi, ktery véc fesi ve své kompetenci. V ptipadé neuspésného feseni tajemnik
poskytne vécné podklady starostovi, ktery vyda pokyn k zahdjeni pravniho vymahani
zavazku.

vSichni ve svém oboru provadéji samostatné a soustavné kontrolni ¢innost a navrhuji
pfijimani opatieni k népraveé nedostatka.

pfipravuji veskeré navrhy a podklady pro rozhodnuti samospravnych organd.
V ptipad€¢ nemoznosti splnéni terminu neprodlen¢ informuji tajemnika, ktery urci jiny
termin, vzdy vSak tak, aby nebylo ohroZeno rozhodnuti vysSiho samospravného
organu. Materialy pro zasedani ZMC se predavaji kompletni vzdy nejpozdgji 7 dni
pred konanim zasedani ZMC

tajemnikovi ptedkladaji navrhy na zmény a doplnéni vnitinich pfedpisti, zejména na
zaklad¢ zmén v pravnim tadu v rdmci dotykajicich se ¢innosti v ramci svého referatu
plni dalsi ukoly ulozené tajemnikem tradu.

Clanek 12
Zastupovani zaméstnancu

12.1 Tajemnik aradu urci svého zastupce a pisemné vymezi rozsah jeho opravnéni.
12.2. Tajemnik Gfadu trvale vymezi vzajemnou zastupitelnost jednotlivych zaméstnanct tak, aby

13.1.

13.2.

bylo zabezpeceno plynulé plnéni tikoll v nepfitomnosti zastupovaného.
e Zastupovany i zastupce jsou povinni se pii predavani funkce vzajemné informovat o

vSech skutecnostech rozhodnych pro fadny vykon funkce.

e Zastupovany si mize vyhradit pravo rozhodnuti o zvlast’ dileZitych otazkach. Pokud

povaha véci nepiipousti odklad, pozada zastupujici v takovych piipadech o rozhodnuti
tajemnika ufadu.

Clanek 13
Predavani a prebirani funkei

O predavani funkci na delsi dobu se provede zapis vCetné uvedeni tdaji o plnéni
svéfenych ukoll, o stavu financnich prostfedkii a ostatnich majetkovych hodnot.
Samostatné se sepiSe zdznam o piedani Ufednich razitek a klich. Zapis podepiSe
predavajici a prejimajici.

Odpovida-li zaméstnanec na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti za schodek na
svéfenych hodnotach, ¢i za ztratu svéfenych predmétl, provede se zaroven i mimotadna
inventarizace dot¢enych hodnot a predméta.
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13.3.  Nedojde-li k pfedani a pievzeti funkce nejpozdéji do 14 dnd, rozhodne o dalsim postupu
tajemnik, v pfipadé, ze se jednd o mistostarostu nebo tajemnika, rozhodne o dal$im
postupu starosta.

Clanek 14
Tymova prace

14.1.  Zpracovani koncepcnich materidlti vyzadujicich uplatnéni odbornych stanovisek vice
odvétvi, ptip. zpracovani materidlll a feSeni otdzek presahujicich plisobnost jednoho
referatu se zajistuje formou tymové prace.

14.2.  Vedouci tymu urci tajemnik ve spolupraci se starostou.

Clanek 15
Zpracovani, schvaleni, vydani a zmény organiza¢niho radu

15.1.  Zpracovani a aktualizace organiza¢niho fadu zabezpecuje tajemnik.

15.2.  Uvolnéni ¢lenové Zastupitelstva MC Praha-Kunratice, tajemnik 1 zaméstnanci jsou
opravnéni navrhovat doplnéni a zmény organiza¢niho fadu.

15.3.  Schvaleny organizacni fad podepisuje starosta Méstské ¢asti Praha-Kunratice a tajemnik
Uradu Méstské casti Praha-Kunratice.

Clanek 16
Spole¢na, prechodna a zavérecna ustanoveni

16.1.  Skute¢nosti, které nezohlediiuje tento organiza¢ni fad, jsou feSeny obecné zdvaznymi
pfedpisy a internimi piedpisy.

16.2.  Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu jsou pfilohy €. 1,2 a 3. (Organizac¢ni schema,
organizac¢ni strukturu-funkéni schema Gfadu a naplné ¢innosti jednotlivych referati).

16.3.  Timto organiza¢nim fadem se rusi organiza¢ni fad ze dne 12.3.2015.

16.4.  Tento organizacni fad nabyva Gc¢innosti dne 26.5.2020.

Jitkak VorFiskova Ing. Lenka Aliné¢ova
tajemnice UMC Praha-Kunratice starostka MC Praha-Kunratice

Strana 11 (celkem 11)



