Organizacni fad

Pril. 3

NAPLNE CINNOSTI JEDNOTLIVYCH REFERATU
ODBORU HOSPODARSKO SPRAVNIHO

Spolecné ¢innosti vSech referatii odboru hospodarsko-spravniho

e Vykonavaji spravu MC v samostatné i pienesené piisobnosti v tisecich, pro které byly zfizeny
s vyjimkou véci, které nalezi do pravomoci starosty nebo Zastupitelstva MC.

e PIni tkoly, které jim byly uloZeny starostou k pfipravé podkladii pro jednani ZMC a pii
zabezpe&ovani plnéni usneseni ZMC.

e Podileji se svym &lenstvim na ¢innosti vybori Zastupitelstva MC, komisi a vytvaii podminky
pro jejich Ginnost, poskytuji ¢leniim Zastupitelstva MC potiebné informace vztahujici se
k vykonu jejich funkce.

e Spravuji majetek umistény v prostorach uzivanych piislusnymi zaméstnanci referatu.

e Vyfizuji vV rdmci své kompetence oznameni, stiznosti, podnéty a petice, které po vytizeni
predavaji kancelafi starosty, ktera vede centralni evidenci.

e Vydavé informace ob¢anim k jejich Zddostem z iseku své ¢innosti a naplné prace.

e Samostatné zpracovavaji a odesilaji ve stanoveném terminu odpovédi na bézné dotazy obc¢and,
firem i organizaci v ramci svych kompetenci.

e Odpovidaji za radné vedeni ptredepsanych evidenci, vztahujicich se k jejich Cinnosti véetné
ukladani a skartace dle spisového a skartacniho fadu.

e Zajistuji aktualizaci dat v informaénim systému UMC i na webovych strankach v ramci své
pusobnosti, aktualizované predavaji kancelafi starosty, ktera zajistuje jejich zvetfejnéni.

e Vykonavaji funkci spravce mistniho ¢i spravniho poplatku na tseku jim svéfené agendy.

e Vypracovavaji podklady pro oblast rozpoctu, tykajici se spravované agendy.

e Zajistuji sepsani a evidenci smluvnich zdvazki v oblasti svého referatu (objednavky, faktury,
smlouvy).

e Smluvni zavazky archivuji v origindlnim vytisku. 1 kopii smluvnich zavazkd automaticky
predavaji financnimu ucetnimu a dal$i kopie pfisluSnym zaméstnanciim, kterych se zalezitost
vécné dotyka.

e Kontroluji plnéni plateb ptevadénych na Géty ufadu (vysi, termin) tak, aby byly v souladu
S uzavienymi smluvnimi zavazky.

e Voli v souladu s organizaénim fadem pro komunikaci s piislusnymi adresaty mimo uad MC
elektronicky dokument ve formé datové zpravy doru¢ované pomoci datové schranky vzdy, kdyz
je tato forma komunikace povinna na zaklad¢ ptislusnych pravnich predpisii (zékon ¢. 300/2008
Sh)

e Voli v souladu s organiza¢nim fadem pro komunikaci s pfislusnymi adresaty mimo tufad MC
dokument v listinné formé pouze tehdy, kdyz podle ptislusnych pravnich piedpist (zakon. ¢.
300/2008 Sb.,) neni povinna elektronickd komunikace formou datové zpravy dorucované
pomoci datovych schranek.

e Zajist'uji spisovou sluzbu a predarchivni péci 0 dokumenty-(tzv. ptirucni spisovna) a nasledné
se podileji na skartacnim fizeni podle pfisluSnych pfedpisii a v souladu se spisovym a skartacnim
tadem UMC Praha-Kunratice) v ramci svého referétu.

e Provad¢ji operativni ¢innosti na zaklad€ pozadavkl nadtizenych slozek.
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Referat kancelar starosty, zastupce starosty a tajemnika

Administrativni a spisovy pracovnik-archivar (1 zaméstnanec)

Zajistuje vykon spisové sluzby utradu, vede archiv pisemnosti tradu ptipravuje Skarta¢ni navrhy
Vv souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a v souladu se Spisovym
a skartaénim fadem UMC.

Zajistuje veskery administrativni servis starosty, zastupce starosty a tajemnika.

Zajistuje dle pokyni nadfizeného ptipravu, pfijeti navstév a oficidlnich hostli u starosty,
zastupce starosty a tajemnika.

Vede adresar a telefonni seznam osob a firem, se kterymi starosta, zastupce starosty a tajemnik
udrzuje kontakt.

Vede archiv Sbirek zakont a vyhlasek hl. m. Prahy a na vyzadani zajist'uje pro obany nahlizeni
do Sbirek zakon.

Vede centralni evidenci oznameni, stiznosti, podnéti a petic véetné zpusobu jejich vyfizeni a
archivuje je.

e Dle pokynu provadi vyvéSovani zdmérii pronajmout, sménit nebo prodat majetek.
e Rozesila povinné vytisky KZ.
e Vede evidenci zvefejnénych inzeratl v KZ a v souladu s cenikem vystavuje faktury inzerenttim,

sleduje jejich uhrady.
Zpracovava informativni materialy pro obCany, zajiStuje kontakt se sdélovacimi prostiedky a
publicitu vyznamnych akci v MC.

e Pecuje o zasedaci mistnosti fadu a kuchynky (udrzuje je v Cistote).
e Zajistuje vyhotovovani a shromazd’ovani veskerych materidlli pro jedndni starosty a ZMC

véetné pofizeni zapist z jejich jednani a piijatych usneseni.

e Vede evidenci zapisti a usneseni ze zasedani ZMC V elektronické spisové sluzbé.

Vede evidenci zapisii a usneseni ze zasedani vyborti ZMC. Vypracovava piehledy o hlasovéni
jednotlivych &lentt ZMC .

Provadi zvetejiiovani Zapisti a Usneseni na www strankach uradu.

Vyhotovuje vypisy z Usneseni ZMC a vypisy z Porad starostky.

Obsluhuje telefonni strednu.

Vede sklad kancelafskych potfeb vcetné zajistovani ndkupu kancelafskych a drogistickych
potieb, a to formou objednavky (podepisuje tajemnik) a provadi jejich rozdélovani.

Dle pokynu tajemnika nebo starosty realizuje agendu gratulaci obéanim MC k vyznamnym
Zivotnim jubileim.

e Pomaha dle pokynti starosty s organizaci a zajisténim spole¢ensko-kulturnich akci pro vetejnost.

Organizacné ve spolupraci se starostou zajiSt'uje asistenci pii svatebnich obtfadech a jinych
akcich potfadanych MC.

Referent informacnich systémi VS, konverze, podatelna, vypravna (1 zaméstnanec)

Provadi vidimace listin a legalizace podpist vyplyvajici ze zdkona o ovéfovani ¢. 21/2006 Sb.
V platném znéni a vybira spravni poplatky.

Vydava vystupy z Czech POINT vcetné provadéni konverze dokumenti na zadost a vybird
spravni poplatky a vede centralni evidenci vystupt z Czech point.

Zajistuje veSkeré provozni a administrativni prace spojené s podatelnou ufadu (elektronické
vedeni doslé posty - piijem, evidenci dosSlé posSty jeji konverze, pfevodu z listinné do
elektronické podoby a pfitom postupuje v souladu se ze zak. ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
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ukonech a autorizované konverzi dokumentt v platném znéni a se Spisovym a skartacnim fadem
Utadu MC Praha-kunratice. U dokumentti doslych prostiednictvim datovych zprav provadi
autorizovanou konverzi a zkonvertované s dolozkou predava ptislusnému zaméstnanci.
Zajistuje po rozdéleni posty jeji predani prislusSnému zaméstnanci povérenému vytizenim.

e Zajistuje zvefejiiovani pisemnosti na Ufedni desce, elektronicky na Ufedni desce na www

strankach afadu a informacénich materialti ve vyvésnich tabulich (vyjma Usneseni a Zapist ze
zasedani ZMC na www strankach), na zékladé pokyntl a piipravenych materialtl, jeZ poskytne
zaméstnanec, jehoz se zélezitost vécné dotyka, tajemnik, starosta ¢i zastupce starosty.

Provadi ptevod uzaviené¢ smluv z listinné do elektronické podoby a zvefejiiuje na www
strankach MC Praha-Kunratice.

Zpracovava a odesila oznameni o prabéhu vyvéseni a sejmuti z uiednich desek.

e Zajistuje provoz kopirky véetn¢ objednavek na servis a opravy.

Zajistuje kompletné¢ vypraveni listovnich a balikovych zasilek (jak elektronicky
prostfednictvim Datovych schranek tak prostiednictvim posty).
Poskytuje vSeobecné informace o pracovni naplni jednotlivych zaméstnancti ufadu.

e Plni funkci informacni kancelafe uradu.

Pravnik — prestupky, sluZebnosti (1 zaméstnanec)

W

Kompletné zajistuje na zékladé¢ zakona ¢. 200/1990 Sb. o pfestupcich, v platném znéni
prestupkovou agendu a vede agendu s tim spojenou.

Vede sprévni fizeni ve véci ukladani pokut podle zdk. €. 379/2005 Sb. (alkohol, tabdk.vyr.
nezletilym) v platném znéni.

Resi ostatni pestupky a spravni fizeni v oblasti Zivotniho prostiedi.

Ptipravuje vypisy z evidence pfestupkil pro organy ¢inné v trestnim fizeni a pro ucely
ob¢ansko-spravni pro PCR, soudy, statni zastupitelstvi apod.

Pripravuje stanoviska Policii CR k Zadostem o zbrojni priikaz.

Vede kompletni agendu souvisejici se ziizenim vécného bifemene (sluZebnosti inZenyrskych
siti) a zabezpecCuje souvisejici agendu, spojenou s piipravou a uzaviranim téchto smluv véetné
nasledné fakturace a ptipravy podkladi na KN.

Na zakladé pokynu starosty pfipravuje Zaméry pronajmout, sménit nebo prodat majetek
Ptipravuje podklady na pronajem svéfeného majetku.

Zpracovava navrhy smluv darovacich, vefejnopravnich, o vyptijcce, ndjemnich aj. dle zadani
nadfizeného

Sleduje stav pohledavek, zpracovava a zasild upominky na nezaplacené najemné a penalizaci.
Zajistuje agendu vymahani pohledavek a nedoplatkii a podava navrhy na vykon rozhodnuti
(daniovou exekuci).

Zajistuje vykon funkce vetejného opatrovnika.

Vyftizuje zalezitosti, tykajici se katastralniho tzemi méstské €asti, vyjadiuje se k déleni a
scelovani parcel.

Utastni se na jednanich a poskytuje sou¢innost pii majetkopravnich fizenich o pozemcich a
pfi zajiStovani podklada

Provadi pravni poradenskou ¢innost pro zaméstnance tradu.

Sleduje novelizace a zmény zakoni a poskytuje jejich vyklad zaméstnanciim, jichz se ptipadné
zmény dotknou.

Spoluprace na piipravé zadavani a kontrole vetejnych zakézek.

Posuzuje, zda vyddvané nafizeni, smérnice, navrhy usneseni ZMC a daldi dokumenty
neodporuji platnému pravnimu fadu.
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Referent spravy majetku, ohlaSovna, najemné (1 zaméstnanec)

Zajistuje kompletni agendu ohlasovny Utadu MC v souladu se zékonem. &. 133/2000 Sh. o
evidenci obyvatel a rodnych cCislech a o zméné nékterych zakoni, v platném znéni a provadi
vSechny s tim souvisejici ukony véetné vybirani spravnich poplatkd.

Vede spravni fizeni ve véci zruseni trvalého pobytu podle zak. ¢. 133/2000 Sb. v platném
znéni.

Vede fizeni dle § 14 zékona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni — budovy
neoznacené Cp.

Vede evidenci ulic a ¢.p. v k.i. Kunratice a uzce spolupracuje s MHMP.

Vede evidenci pozemkd, které jsou v majetku méstské Casti a jsou pronajiméany a prubézné
provadi jejich aktualizaci.

Sleduje a kontroluje vyuziti nemovitého majetku véetné nebytovych prostor.

Zajistuje agendu spojenou s platbami ndjemnich smluv pozemkl a nebytovych prostor
v rozsahu své kompetence. Vede evidenci plateb za najmy a pronajmy, kontroluje v¢asnost
placeni a v ptipad¢ poruSeni povinnosti informuje pravnika.

Ptipravuje volebni seznamy, administrativné zajiStuje volebni agendu, ptipravuje podklady
pro s¢itani lidu, domt a byti.

Ve spolupréci se zastupcem starosty zpracovava podklady pro koncepci rozvoje MC na aseku
socialni péce, plni tikoly ze schvalené koncepce.

PIni kompetence statni spravy na useku socidlni péce, evidence obyvatel, a zadané tkoly pfi
napliiovani koncepce a samostatné piisobnosti MC v socialni, $kolské a kulturni oblasti ve
spolupréci se starostou a zastupcem starosty.

Zajistuje v samostatné pasobnosti MC ve spolupraci se zastupcem starosty, statnimi organy,
obCanskymi sdruzenimi, cirkvemi, charitativnimi a jinymi organizacemi a jednotlivci
vyhledava ob&any, ktefi potiebuji socialni pééi a upozorni na tyto obéany MC Praha 4,
pfipadné jim poskytnuti davek a sluzeb zprosttedkuje (zak. ¢. 114/1988 Sb.) a v samostatné
piisobnosti zajistuje ukony dle zak. ¢ 108/2006 Sb.v platném znéni, pfenesené na MC
Statutem hl.m.Prahy.

Dle pokynl starosty a vedeni samospravy plni ukoly vyplyvajici z vykonu samospravy ve
Skolstvi tak, aby byly v souladu se Skolskym zdkonem €. 561/2004 Sb. a provadécimi pfedpisy
Vv platném znéni.

Dle pokynti starosty zpracovava podklady ke koncepci MC v oblasti §kolstvi, plni tukoly ze
schvalené koncepce.

Zajistuje vzajemnou komunikaci mezi ZS, MS a ziizovatelem.

Zajistuje odborné poradenstvi obcanlim v oblasti Skolstvi ve spolupraci se starostou.

Eviduje nadace, ob&anska sdruZeni, spolky a organizace puisobici na izemi MC zaméfené na
volnocasové aktivity déti, mladeZe a dospélych.

Organizuje ve spolupréci se starostou vitani ob&anki v MC.

Sleduje ndkladovost provozu telefonnich stanic a navrhuje zmény tarift.

Knihovnik a kronikar (1,5 prac. uvazku)
e ZajiStuje vedeni a archivaci pamétni knihy a kroniky.
e Provadi kompletni knihovnické prace vetné osvéty.
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Referat ekonomicky

PaM,mistni a spravni poplatky (1 zamé&stnanec)

Vede mzdovou agendu zaméstnancti UMC a &lent ZMC — piebirda a kontroluje vstupni
podklady, zpracovava je, provadi tisk vyplatnich listki a vyplatnich listin, rekapitulaci
vyplacenych mezd, spoteni, ptijcek a exekuct, piehled odvodi pojistného na zdravotni pojisténi,
socidlni zabezpecCeni a pfispévkl na statni politiku zaméstnanosti, nemocenského pojisténi,
mzdovych listl, eviden¢nich listkii a daniového vyuctovani. Zajistuje vyplatu mezd a davek
nemocenského pojisténi vzdy k 7. dni kalendainiho mésice.

Provadi kompletni persondlni prace (shromazduje a kontroluje jednotlivé doklady a
dokumentace pro piijimadni novych zaméstnancli, vede osobni evidenci a osobni spisy
zaméstnanci MC, véetng jejich pracovnich néplni a zpracovava ostatni stanovené tidaje o
pracovnicich, fesi otdzky z oblasti pracovniho prava, eviduje pracovni dobu zaméstnancil,
pracovni neschopnosti, platové vyméry, DPP, DPC, platové zatazeni zaméstnanci aj.) a provadi
veskeré tkony s touto agendou souvisejici.

Archivuje veskeré mzdové doklady, provadi jejich evidenci a skartaci.

e Zajistuje ve spolupraci s tajemnikem ucast zaméstnancli na piipravném kurzu ke zkousSce

»ZOZ* a vede evidenci zaméstnancd, ktefi tuto zkousku vykonali.

Organizuje ve spolupraci s tajemnikem ucast zaméstnancti na vzdélavacich akcich zaméfenych
na zvySovani kvalifikace v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb. v platném znéni.

Zajistuje kompletni agendu spojenou s provozovanim hibitova, urnového haje a rozptylové
loucky Kunratice, vede evidenci hrobovych mist, dava souhlas s ulozenim a vyjimanim uren a
ostatkil, s ulozenim do hrobu a vede o tom evidenci, zajistuje pohibeni v ptipadech uvedenych
v § 5, odst. 1 zdkona o pohiebnictvi €. 256/2001 Sb. v platném znéni.

Povoluje v rozsahu svétené pisobnosti provozy vyhernich hracich pfistroji a dozira na jejich
provoz, vykonava spravu prislusnych spravnich poplatkli a provadi jejich odvod do statniho
rozpoctu, provadi doziraci ¢innost.

e Kontroluje v€asnost placeni mistnich poplatkd v ramci svého referatu.
e Ptipravuje v mezich své pisobnosti rozhodnuti o odvolanich, zaddostech piip. mimotadnych

opravnych prostedcich u dani a mistnich poplatkd.
Spravuje pokutové bloky a jiné pfisné zactovatelné tiskopisy pouzivané pro placeni a
ptedepisovani dani a poplatk.

roMs

e Vede spravni fizeni ve véci vydani rybarskych listkii a vybird spravni poplatky.

Vykonava spravu a vede fizeni ve vécech mistnich poplatkidl ze psi, za lazensky a rekreacni
pobyt, ze vstupného a z ubytovaci kapacity plynoucich do rozpoétu MC. Provadi jejich
vyhledavaci ¢innost, vede jejich evidenci a vybirani, provadi odvod vybranych poplatkii do
hlavni pokladny.

Vede evidenci zadosti o pronajem bytl v €p. 1435, uzavirani ndjemnich smluv véetné projednani
v komisi, sleduje a kontroluje vyuziti byt v ¢p. 1435.

Vede agendu zadosti o pronajem bytt MHMP véetné vytizovani korespondence tykajici se této
agendy z fad ob¢ani MC.

Rozpoctar (1 zaméstnanec)

Metodicky ¥idi, organizuje, koordinuje a zodpovida za sestaveni navrhu rozpoétu MC.
Sestavuje na zaklad¢ podkladii navrh planu rozpoctového vyhledu hospodaiské ¢innosti a navrh
planu VHC.

Zucastni se projednavani spole¢né se starostou na MHMP souhrnné finan¢ni vypotadani
hospodafeni MC a zabezpeduje vyudtovani uéelové poskytnutych prostfedkil ze statniho
rozpoctu a rozpoctu MHMP v pritbéhu roku.
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Zajistuje agendu spravy dotaci nebo jinych ucelové vazanych prostiedkid, provadi kontrolu
Cerpani a uziti dotaci nebo jinych ucelové vazanych prostiedkli a zpracovava finanéni
vyporadani MC.

Pfipravuje a rozepisuje zavazné a orientacni ukazatele a limity, tykajici se rozpoctu jako celku,
ve spolupraci se Skolskymi zatizenimi, sestavuje dil¢i rozpocty.

Pipravuje podklady na rozpo&tova opatieni pro jednani ZMC.

Realizuje a provadi rozpo&tova opatieni na zakladé usneseni ZMC.

Vykonava funkci spravce rozpoctu ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave.
Navrhuje, popf. v ramci své pravomoci provadi zmény rozpoctu a dispozice s rozpoctovymi
rezervami ve spolupraci se starostou a ostatnimi zamestnanci.

Provadi mésicni vyhodnoceni plnéni rozpoctu vcetné zpracovani piisluSnych tabulek.
Kontroluje plnéni finan¢nich rozpoctt (celkového i dil¢ich), zpracovava rozbory hospodaieni,
navrhuje opatfeni pfip. zjiSténych nedostatk.

Zajistuje ve spolupraci s tajemnikem, starostou a jednotlivymi zaméstnanci financovani ¢innosti
ufadu a navrhuje formy financovani rozpoc¢toveé nezajisténych ukoli.

Spravuje bézny ucet titadu, provozni ucet, ucet fondu rezerv a rozvoje, ptijmovy ucet a dalsi
ucelové ucty uradu ve spolupréci s financ¢nim tcetnim.

Provadi ¢tvrtletni piejimky plnéni rozpoctu ptispévkovych organizaci véetné kontroly Gplnosti
vykazovanych skutec¢nosti.

Zajistuje pievod financnich prostiedki, které se tykaji socidlniho fondu. Sleduje jeho Cerpani a
ctvrtletné informuje tajemnika.

Ve spolupraci s finanénim ucetnim zajist'uje odvody z prodeje majetku MHMP.

Finan¢ni ucetni (1 zaméstnanec)

Vede komplexni ucetnictvi mestské ¢asti — uctuje o stavu, pohybu a rozdilu majetku, pohledavek
a zdvazkl, DPH, o nékladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodateni
vcetné sestavovani ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih dle zdkona o ucetnictvi a zvlastnich
ptedpisii, vyhotovuje veskeré Uicetni vykazy.

Zajist'uje platebni a zuctovaci styk, bankovni dispozice a pievody finan¢nich prostiedki vSech
uctl ufadu, sleduje a eviduje pohyb a stav finan¢nich prostfedki na bankovnich tstech a provadi
kontrolu bankovnich ziistatkl a hotovosti.

Vede evidenci predpist, plateb a vratek k jednotlivym pohleddvkam, neprodlené oznamuje stav
splaceni pohledavek a dluhi pfislusnym zaméstnanciim tradu.

Pravideln¢ kontroluje sestavy nahrazujici pfedb&zné statni uUcetni vykazy, zabezpecuje
odstraniovani zjisténych nedostatkii.

Zpracovava veSkeré ucetni uzavérky a vykazy vcetné danovych pfiznani, a to jak v hlavni
¢innosti, tak 1 ve vedlejsi hospodarské ¢innosti.

Samostatné zajistuje agendu dan¢ z piijmi a zabezpecuje danové fizeni se spravcem dang.
Zajistuje vypocet dani a dalsi podklady pro danové ptiznani hl.m.Prahy.

Je povéten funkcei hlavniho tcetniho ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave.
Priibézné provétuje spravnost ucetni evidence v navaznosti na evidenci o ¢erpani prostfedka na
jednotlivé ¢innosti a oblasti.

Provadi Ctvrtletni pfejimky Gcetni zavérky prispévkovych organizaci vcetné kontroly tplnosti
vykazovanych skutecnosti.

e Po metodické strance zodpovida za ucetnictvi Skolskych zatizeni a pravidelné je kontroluje.

V souladu s CUS 708 o odpisovani dlouhodobého majetku, ve spolupraci s majetkovym uéetnim
zatazuje majetek do ucetnich odpisovych skupin a stanovuje redlnou dobu odpisovani, provadi
odepisovani majetku a odepsany majetek vyrazuje.
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Kontroluje plnéni plateb pifevadénych na Gc¢ty uradu (vysi, termin) tak, aby byly v souladu
S uzavienymi smluvnimi zavazky.

Kontroluje proplaceni faktur vystavenych smérem k MC na uhrazeni finanénich &astek
(vydajové, nakladové) tak, aby byly v souladu se smluvnimi zavazky.

Poskytuje podklady pro vymahani pohledavek a dluhd.

Ve spolupraci s majetkovym Géetnim zajist'uje odvody z prodeje majetku MHMP.

Archivuje veskeré ucetni doklady, provadi jejich evidenci a skartaci.

Majetkovy ucetni (1 zaméstnanec)

Vede evidenci majetku, tak aby stav majetku byl aktualni (protokoly o vyfazeni ¢i zafazeni
majetku, pfesuny majetku), 2x ro¢né po provedeni inventury vyhotovuje mistni seznamy a
vyvésuje je do jednotlivych mistnosti, ZajisStuje dle platnych ptedpist likvidaci vytazenych
DDHM, POE atd.

Spravuje veskery movity majetek MC a eviduje jej v pFisluiném programu. Zabezpeduje veskeré
ukony spojené s jeho potizenim, udrzbou, funkci, vyfazenim a likvidaci.

Ve spolupraci s rozpoctafem zpracovava analyzu efektivnosti vynaklddanych finanénich
prostredkti a predklada tajemnikovi doporuceni a ndvrhy opatfeni ke zlepseni efektivnosti
hospodareni.

Spravuje nemovity a movity majetek svéfeny MC, vykonava veskeré tikony spojené s touto
spravou.

Eviduje svéfené pozemky, budovy a stavby a dale ptfipadné pozemky, budovy a stavby
v majetku MC, kontroluje pravideln& fyzicky jejich stav a podnika opatieni k jejich normalni
funkci.

V ramci své kompetence vyftizuje zalezitosti, tykajici se katastralniho uzemi méstské ¢asti,
vyjadiuje se k dé€leni a scelovani parcel.

Ucastni se pfi vyty¢ovani hranic pozemki v terénu

e Aktivné vyhledava nemovity majetek MC.

Vede evidenci nemovitého majetku (budovy, haly, stavby a pozemky) a zpracovava podklady
pro zauctovani ucetnictvi (ptirastky, ubytky majetku) v pfislusném programu vcetné kontroly
podle LV v katastru nemovitosti, geometrickych pland.

e Provadi zhodnoceni majetku v programu ENO vcetné podkladii pro Gcetnictvi.

Na vyzadani jednotlivych zaméstnancl ufadu, které nedisponuji pfisluSnym programovym
vybavenim, poskytuje tidaje tykajici se pozemk a staveb v k.u. Kunratice.

Spolupracuje pfi fizeni dle zdkona o n4jmu a podndjmu nebytovych prostor ve véci udéleni
souhlasu s najmem prostor stavebné uréenych k provozovani obchodu a sluzeb.

Ptipravuje veskeré nalezitosti, tykajici se sménnych a kupnich smluv, véetné jejich uzavieni a
podani Magistratu hl.m. Prahy ke schvaleni a podani navrhu na vklad na KU. Po povoleni vkladu
odpovida za ozndmeni této skute¢nosti MHMP za ti¢elem zaplaceni dan€ z pievodu nemovitosti.
Zajistuje podklady pro nabyti, zcizeni ¢i prondjem nemovitosti, kompletné¢ tyto ukony
zabezpecuje vyjma vypracovani piislusné smlouvy. Eviduje veSkeré doklady témito tkony
vzniklé.

e Vede evidenci zadosti o prodej ¢i prondjem nemovitosti vyjma bytovych prostor ¢p. 1435.

V souladu s CUS 708 o odpisovani dlouhodobého majetku, ve spolupraci s finanénim uéetnim
navrhuje zafazeni majetku do ucetnich odpisovych skupin a stanovuje redlnou dobu odpisovani,
odepsany majetek vytrazuje.

e Piipravuje podklady pro odvody z prodeje majetku MHMP.

Vede pokladnu drobnych ptijmi a vydani pro HC i VHC. Provadi ptijem a vydej hotovosti na
zaklade¢ dokladd, potvrzenych dle ptislusnych smérnic.
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Provadi kontrolu a vyacétovani cestovnich ucti, evidenci a vydej stravenek.

Zajistuje vyplatu vSech jednorazovych i opakovanych plateb obéaniim dle pokynt tajemnika.
Dopliuje a odvadi pokladni hotovost z a do CS, a.s.

Vede (Vv elektronické podobé-modul Smlouvy v e-spisu) evidenci vSech smluv a centralné v§em
zaméstnancum piidéluje na vyzadani ¢isla.

Provadi inventarizaci nemovitého majetku-inventurni soupisy a prehledy pro MHMP, sleduje
prirtstky a ibytky nemovitého majetku a jeho ocenéni.

Zpracovava pokyny k provedeni fyzickych inventur, koordinuje a metodicky fidi inventariza¢ni
prace. Spolupracuje na provedeni periodické inventarizace majetku a zavazki a sestavuje
zavérenou zpravu o prubéhu inventarizace.

Eviduje poskytnuté dary MS a ZS odsouhlasené starostou.

Referent spravy DCHB (1 zaméstnanec)

Zajistuje provoz budovy ¢p. 1435, k.u. Kunratice, véetné veskerych ukont s tim spojenych.
Vede evidenci najmii bytovych a nebytovych prostor budovy &p. 1435, sepisuje navrhy
najemnich smluv a eviduje najemni smlouvy, vede evidenci plateb za najmy a prondjmy,
kontroluje v€asnost a spravnost plateb, ¢ini prvotni ikony k vymahani nedoplatkti od najemca.
Provadi vypocet najemného z byti, zalohovych plateb za sluzby a provadi jejich vyictovani na
zékladé¢ fakturace dodavatelti.

Vede evidenéni listy jednotlivych najemcti, vyhotovuje nové evidencni listy a v souladu se
znénim smluv vyhotovuje ptedpisy najemného, tak aby byly aktualni.

e Predava a piejima byty a nebytové prostory od ndjemctl, vyhotovuje piedévaci protokoly.

Kompletné pecuje o objekt ¢p. 1435 véetné vSech tikont s tim spojenych.

Referat vystavby a investic, ZP a dopravy

Spole¢né ¢innosti vystavby investic a dopravy

Zajistovani realizace investi¢nich akci véetné dozorovani pribéhu realizace investic, vybér a
koordinace dodavatelti a jinych ucastnikii stavby, pfebirani praci, pfiprava, uzavirani a
provadéni zmén smluv, provéfovani a zjiStovani Uplnosti investiéni dokumentace a
zpracovavani zapisi a protokold o pfedani staveb, zajistovani nedostatkti v prubéhu jejich
realizace. Pribézna kontrola Cerpani finan¢nich prostfedkti z rozpoctu. Technickoekonomické
hodnoceni efektivnosti investic v€etné navrhi opatieni na zmény.

e Piiprava, zadavani a kontrola vefejnych zakézek malého rozsahu

Zajistuje vécnou i finanéni kontrolu piedkladanych faktur v oblasti investi¢ni vystavby i
neinvesti¢ni vydaju, tykajicich se stavebnich zalezitosti.

V ramci péce o budovy pec€uje 1 o budovy Skolskych zafizeni vcetné vSech ukonil s tim
spojenych.

Spolupracuje a pripravuje podklady pro uskute¢néni vybeérového fizeni tak, aby byl naplnén
zékon o verejnych zakazkach.

Zodpovida za vécnou a odbornou spravnost vymezeni pfedmétu zakéazky, za ucelné, efektivni a
hospodarné vynaloZeni finan¢nich prostiedki za zakéazku.

Zabezpecuje predprojektovou a projektovou piipravu staveb.

e V ptipadé€ nutnosti plni a koordinuje prace spojené se zajisténim energetického auditu a prikazi

energetické narocnosti budov dle ptislusného zakona.
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Spolupracuje s pracovnikem fondd EU pii piipravé a realizaci projekti v oblasti fondd a
komunitniho planovéani v MC.
Provadi poradenskou a konzultac¢ni ¢innost v oblasti izemniho fizeni a stavebniho zékona.

e Piipravuje podklady pro provadéni vybérovych fizeni, tykajicich se investicnich a

neinvesti¢nich akci méstské ¢asti.
Zabezpecuje agendu spojenou se zadavanim vetejnych zakazek.

e Zodpovida za spravné stanoveni vySe predpokladané ceny zakazky, za vécnou a odbornou

spravnost vymezeni predmétu zakazky, za ucelné, efektivni a hospodarné vynalozeni finan¢nich
prostiedkil na zakazku.

Projednava investicni akce s nadiizenymi organy, zadava vypracovani projektové dokumentace
Kk investi¢nim akcim méstské ¢asti a dopliuje ji o vyjadieni organi statni spravy a spravcu siti.
U investi¢nich akci sleduje, vede zaznamy a zabezpeCuje projektovou piipravu, inzenyring,
smlouvy, terminy, financovani a fakturaci.

Z4d4 o vydani stavebniho povoleni a kolaudaci dokonéenych staveb

Provadi technicky dozor a kontrolu realizace provadénych investi¢nich akci a oprav

Vede seznam vSech investi¢nich akei financovanych méstskou ¢asti

Vede evidenci o nedokoncenych investicnich akcich hrazenych z rozpoctu méstské ¢asti

Vede evidenci veskeré dokumentace jednotlivych investi¢nich akei.

Po dokonceni investicnich akci a po kolaudaci zajistuje prevod investic protokolarné do
hmotného investicniho majetku a zajist'uje odstranéni vad a nedod¢lki.

Po dokonéeni a pievzeti stavby archivuje podklady pro vzeti stavby do majetku MC a podklady
pfedd majetkové Gcetni.

Na zaklad¢ provedenych majetkopravnich ukont dava podklady majetkové tcetni K protiétovani
a inkasu nebo platbé s nimi spojenymi.

Spoluzabezpecuje podklady pro dafové piiznani hl. m. Prahy v souvislosti s t¢émito ukony.
Zajistuje veskerou agendu spojenou s piipravenosti MC na mimoiadné a krizové situace.
Koordinuje pridélovani prace odsouzenym v ramci vykonu obecné prospésnych praci.
Zajistuje rozvoj, opravy a udrzbu bytového a nebytového fondu méstské Casti.

Zajistuje provoz a udrzbu technického vybaveni a naradi.

Provadi terénni ¢innosti, provadi mistni Setfeni v oblasti stavebni, dopravy.

Zajistuje pravidelné prohlidky kotelen ve stanovenych terminech a revize zafizeni svétenych
objektt (elektro, plyn, voda, hromosvody, hasi¢ské piistroje atd.) véetné odstranéni vad.

Investi¢ni referent-technik (1 zaméstnanec)

Vede stavebni dokumentaci vSech domu podle ¢p., prubézné dopliuje, zajistuje
fotodokumentace a vykresové dokumentace pro ptipadné stavebni fizeni MC jako stavebnika.

e U budov zabezpecuje zhodnoceni stavebné¢ technického stavu a pozarni bezpe€nost.
e Ptipravuje podklady k izemnimu, stavebnimu a kolauda¢nimu fizeni investi¢nich staveb MC.
e Na zaklad€ plné moci starosty MC se tcastni a vyjadiuje k izemnim fizenim staveb na uzemi

MC.

e Provadi kontrolu a ptejimku staveb.
e Se starostou spolupracuje pii pofizovani, zméndch a Gpravach uzemné planovaci dokumentace

MC.
Na vyzadani jednotlivych zaméstnancii Ufadu, které nedisponuji pfisluSnym programovym
vybavenim, poskytuje daje tykajici se pozemkii a staveb v k.a. Kunratice.
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Investi¢ni referent (vodohosp) (1 zaméstnanec)

Piipravuje podklady k izemnimu, stavebnimu a kolauda¢nimu fizeni investiénich staveb MC.
Na zakladé plné moci starosty MC se uéastni a vyjadiuje k uzemnim Fizenim staveb na Gizemi
MC.

Provadi kontrolu a piejimku staveb.

Kompletné zajistuje likvidace pojistnych udalosti.

Vede evidenci hlaSeni poruch od organizaci.

Investi¢ni referent (doprava) (1 zaméstnanec)

Zajistuje koordinaci piipravy investicnich akci liniovych staveb — provadénych v mistnich
komunikacich jinymi investory na k.t. MC.

Ptipravuje podklady pro silni¢ni spravni ufad, podklady pro povolovani vjezdl a predklada
navrhy k dopravnimu rezimu na mistnich komunikacich.

Sleduje stavebné&-technicky stav komunikaci ve spravé MC, zajistuje nutnou udrzbu, zajistuje
blokové Cisténi, osazovani a obnovu dopravniho znaceni.

Vede agendu spojenou se zajisténim provozuschopnosti Jednotek sboru dobrovolnych hasici.

e Pro cely urad zajiStuje proskoleni BOZ a fidi¢i sluzebnich vozidel.

Vede evidenci o ndkupu a spotiebé PHM za Utad, starostu, JSDH a MP. Za MP sleduje 1
nepiekroceni schvalenych ro¢nich limitd PHM a posilovny.

e Vede agendu spojenou se zajisténim provozuschopnosti Jednotek sboru dobrovolnych hasic¢i.
e Kontroluje v€asnost placeni mistnich poplatkd v rdmci svého referatu.
e Pripravuje v mezich své plisobnosti rozhodnuti o odvolanich, zZadostech ptip. mimotradnych

opravnych prostfedcich u dani a mistnich poplatka.
Ptipravuje podklady k izemnimu, stavebnimu a kolauda¢nimu fizeni investi¢nich staveb MC
dotykajicich se komunikaci.

Na zéklad¢ plné moci starosty MC se ucastni a vyjadiuje k uzemnim fizenim staveb na tzemi
MC.

e Provadi kontrolu a ptejimku staveb komunikaci.
e Kompletné zajistuje likvidace pojistnych udalosti.

Na vyzadani jednotlivych zaméstnanci ufadu, které nedisponuji piisluSnym programovym
vybavenim, poskytuje tdaje tykajici se pozemk a staveb v k.u. Kunratice.

Aktivné vyhledava uZivani vefejného prostranstvi a nepovolené zvlastni uzivani mistnich
komunikaci.

Referent Zivotni prostiedi, zelen (1 zaméstnanec)

PIni kompetence statni spravy v oblasti ochrany Zivotniho prostfedi-pfenesenou plisobnost
ptimo ze zakona ¢. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, v platném znéni a v rozsahu dle
vyhlasky hl.m. Prahy €. 55/2000 Sb. Statut, zdkona €. 86/2002 Sb., o ochrané ovzdusi a o zméné
nekterych souvisejicich zakont, v platném znéni, zakona ¢. 185/2001 Sb., o odpadech v platném
znéni, zak. €. 166/1999 Sb., o veterinarni péci a o zméné nékterych souvisejicich zakonu
V platném znéni a zakona ¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvifat proti tyrani, v platném znéni.
Poskytuje informace v souvislosti s likvidaci odpadu a kontroluje, zda pravnické osoby a fyzické
osoby opravnéné k podnikani vyuzivaji systému zavedeného hl.m. Prahou pro nakladéani
S komundlnim odpadem pouze na zakladé pisemné smlouvy, zda fyzicka osoba, ktera neni
podnikatelem se zbavuje odpadu pouze v souladu se zdkonem. Za poruseni téchto povinnosti
uklada pokuty za ptestupky dle zakona o odpadech.
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Na tuseku ochrany ovzdusi kontroluje dodrzovani povinnosti provozovateli malych zdroji
zneCiStovani a za nedodrzeni povinnosti ukladd pokuty. Kontroluje dodrzovani pifipustnou
tmavost koufe u provozovateli velkych, stfednich a malych zdrojt znecist'ovani a za nedodrzeni
povinnosti uklada pokuty. Rozhoduje o poplatcich za malé zdroje znecistovani a uklada pokuty
za nesplnéni oznamovaci povinnosti.

e Vede fizeni dle § 29 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze v platném znéni.

Aktivné vyhledadva uzivani vetfejného prostranstvi a nepovolené zvlastni uzivani mistnich
komunikaci.

Eviduje a vyfizuje ozndmeni o konéani vefejnych shromazdéni.

Vede agendu ptehlidek a vystav uzitkovych a domacich zvirat.

Podava navrhy na koncepéni feseni parktl, vetejné zelen€ a détskych hiist’.

Ptipravuje podklady pro realizaci uprav ploch zelené a détskych hiist’ a zajist'uje investicni
¢innost s tim spojenou a spravuje verejnou zelen.

Vede fizeni ve vécech mistnich poplatkli za uzivani veiejného prostranstvi.

e Vypracovava koncepci hospodateni s odpady, zajiStuje pfistavovani kontejnerit na objemny

odpad a informovéani ob¢anti o nich.
Likviduje cerné skladky a fesi problematiku autovraki vcetné zajiSténi fotodokumentace
prestupki.

e Vytizuje podnéty a stiznosti obCant v oblasti poradku a Cistoty.
e Zpracovava stanoviska k predkladanym navrhim obecné zavaznych vyhlasek hl.m. Prahy

tykajicich se zivotniho prostfedi, dopravy a mistnich poplatkl (vefejna prostranstvi).

e Spolupracuje se starostou a zastupcem starosty na vykonu agendy MA21.

Vyjadiuje se k uzemnimu a stavebnimu fizeni, k zamérim na tizemi méstské ¢asti z hlediska
zivotniho prostiedi a dopravy pro ucely vydani kone¢ného stanoviska za MC.

e Kontroluje v€asnost placeni mistnich poplatkl v ramci svého referatu.

Ptipravuje v mezich své pisobnosti rozhodnuti o odvolanich, zaddostech piip. mimotfadnych
opravnych prostfedcich u dani a mistnich poplatki.
V ramci svych kompetenci se vyjadiuje k izemnim fizenim staveb na tzemi MC.

Udrzbar, ¢isténi komunikaci, idrzba hibitova (2,6 zaméstnance)

Zajistuji provoz a udrzbu technického vybaveni a naradi

Provadi udrzbu a uklid komunikaci a ploch od necistot

Zajistuji prichodnost kanall a vpusti

Zajistuji odvoz odpadl

Provadéji pomocné préce pii drobné udrzbé vozovek

Provadé&ji udrzbu dopravnich znacek.

Provadi udrzbu a tklid vefejnych prostranstvi (napf. uklid okoli stanic MHD)

Provadi drobné prace spojené s udrzbou domi v majetku méstské casti.

Ptilezitostn€ provadi sekani travnich porosti.

Ridi motorova vozidla, zajistuji idrzbu a béZné opravy vozidel MC

drobna udrzba venkovniho inventate (lakyrnické prace, drobné opravy)
provadi udrzbu a klid hibitova, urnového hdje a rozptylové loucky
zajiSt'uje otvirani a zavirani hibitova dle provozni doby
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