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I. Uvob
1. Obecné pusobnosti tykajici se v§ech pracovist’

a) Agenda spisové sluzby

* pfijimani a odesilani dokumentt v pisemné i elektronické podob¢ (e-spis)

* vedeni evidence dokument (e-Spis)

* predavani dokumentl a spist do centralni spisovny (spisového archivu ,,Méstské Casti
Praha 1" - dale jen MCP1), dle spisového fadu

b) Agenda nakladani se smluvnimi dokumenty

C) Agenda poskytovini informaci podle zdakona & 106/1999 Sb., o svobodném pristupu
k informacim

d) Agenda o poskytovini informaci podle zdkona ¢ 123/1998 Sb., o pravu na informace
o Zivotnim prostiedi

e) Spoluprdce p¥i p¥ipravé a pritbéhu voleb

f) Agenda podle zdikona ¢ 340/2015 Sb., o zvldstnich podminkdch uéinnosti nékterych
smluv, uverejiiovani téchto smluy a o registru smluv (zdkon o registru smluv)

g) Agenda podle zakona ¢ 134/2016 Sb., o zaddavani veiejnych zakazek

2. Obecné pilisobnosti vedoucich zaméstnanci

« zajistuje plnéni ukolll v samostatné plisobnosti a pienesené ptisobnosti na jim fizeném
pracovisti

* odpovida svému nadiizenému, nebo vécné pfisluSnému zastupci nadiizené¢ho
vedouciho zaméstnance (pokud tukol ulozil zastupce) za plnéni tkoli ulozenych
vedoucimu zaméstnanci

* odpovida za kvalitu, vécnou a formalni spravnost a v€asnost materiali predkladanych
radé méstské Casti a zastupitelstvu méstské casti

* zajiStuje fadné hospodareni s financnimi prostfedky schvalenymi odboru a dohlizi na
rozpoctovou kazen fizeného odboru

* zajiStuje spolupraci pii provadéni inventarizace majetku méstské ¢asti

 odpovid4 za zajiiténi kontroly smluvnich ujednani ptredkladanych organim MC ke
schvaleni, nebo které za své pracovisté uzavira a ptipadné zajiStuje pravni posouzeni
od kvalifikované osoby (napf. pravnika)

* je opravnén zajiStovat dojednavani obsahu smluv k realizaci usneseni a rozhodnuti
organti MC a odpovida za jejich plnéni a kvalitu

* odpovidaji za zajiSténi vedeni centralni evidence smluv (CES) a pfedavani jednoho
vytisku smluvniho ujednani do centrdlniho archivu smluv (CAS) u vSech smluvnich
ujednani tykajicich se naplné¢ Cinnosti jimi vedené¢ho pracovisté

* odpovida za provéteni kvality a spravnosti méstskou ¢asti objednaného a nakoupeného
dlouhodobého nehmotného majetku

a) Agenda persondlni

* sleduje odbornou troven podiizenych zaméstnanct

» prostiednictvim PER zajiS§tuje proskolovani zaméstnanci odboru a narokuje potiebu
proskoleni zaméstnanct z pouzivani vypocetni techniky

» provadi proskolovani a seznamovani zaméstnanct s vnitinimi pfedpisy

* navrhuje v mezich platnych ptfedpist platy zaméstnanct a jejich ptiplatky

* kontroluje dodrZovani pracovniho fadu

+ predklada tajemnikovi navrhy na pfijimani a propousténi zaméstnanct odboru
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predklada tajemnikovi navrhy na jmenovéani a odvolani vedouciho oddéleni

predklada tajemnikovi navrhy na zastupovani vedouciho odboru

zpracovava plan dovolenych

schvaluje a kontroluje nastupy a ukonceni dovolené zaméstnanct odboru, neni-li
stanoveno tajemnikem ufadu jinak

podepisuje cestovni piikazy a schvaluje tuzemské sluzebni cesty zaméstnancim
odboru, neni-li stanoveno jinak

zajistuje mesicni vykaz pritomnosti a nepfitomnosti zaméstnancti na pracovisti véetné
vykazl o provedeni prace, ptip. dalsi vykazy prace

navrhuje dohody o hmotné odpovédnosti, aktualizaci pracovnich smluv

predklada navrhy pracovni naplné¢ zaméstnance, vede zaméstnance k dodrzovani
ptredpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci, a o pozarni ochrané

zajistuje vybaveni pracovist odboru a zameéstnanci potiebnymi pomulckami
a technickymi prostfedky BOZP a narokuje potiebné pomiicky a technické prostiedky
Agenda kontroly

zajist'uje vnitini kontrolni systém na jemu svéfeném pracovisti a soucasné se podili na
zajiSténi vnitiniho kontrolniho systému tradu, provadi fidici kontroly

kontroluje vykon ¢innosti na svéfeném tseku

kontroluje dodrzovani vnitfnich smérnic v rdmci pusobnosti fizeného pracovisté a
navrhuje potfebna opatfeni

provadi dozor nad vykonem vefejné spravy svych podiizenych a poskytuje jim
odbornou pomoc

kontroluje dodrZzovani spisového a skartacniho tadu, vcetné ochrany utajovanych
skute¢nosti

I1. ORGANIZACNI STRUKTURA URADU MC PRAHA 1

1. UTVAR STAROSTY

01.1.
2)

Starosta (STA)
Agenda organizacni

stoji v Cele utvaru (odboru) starosty
je z vykonu své funkce odpovédny Zastupitelstvu méstské casti Prahy 1

zastupuje méstskou cast navenek; ukony, které vyzaduji schvaleni zastupitelstva
méstské ¢asti nebo rady méstské ¢asti, miiZze starosta provést jen po jejich predchozim
schvdleni, jinak jsou tyto pravni ikony neplatné od samého pocatku

vydava zmocnéni k zastupovani méstské ¢asti (dale jen MC) v rozsahu své kompetence
nebo podepisuje zmocnéni, o kterém rozhodl organ MC

zabezpecuje plnéni ukoli obrany, tkold spojenych s mobilizaénimi pfipravami statu
a civilni ochrany na izemi méstské Casti

vykonavé dal$i ukoly v samostatné plisobnosti méstské casti, pokud jsou mu uloZeny
zastupitelstvem méstské ¢asti nebo pokud tak stanovi zdkon

svolava a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva méstské Casti a rady méstské Casti,
podepisuje spolu s ovefovateli zapis z jednani zastupitelstva méstské Casti a zapis
z jednani rady méstské casti

predkladd materialy na jednani Rady méstské ¢asti Praha 1 (dale jen ,,RMC P1")
a Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 1 (dale jen ,,ZMC P1"), podepisuje jejich usneseni,
informuje obany o misté, dob& a navrzeném poiadu pfipravovaného zasedani ZMC P1
zptsobem v MC P1 obvyklym, miZe pozastavit vykon usneseni RMC P1 v otézkach
samostatné pusobnosti, ma-li za to, ze je nespravné, véc pak predlozi k rozhodnuti
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nejbliz§imu zasedani ZMC P1

je opravnén pozadat Policii Ceské republiky nebo Méstskou policii hlavniho mésta
Prahy o spolupraci pii zabezpecovani mistnich zalezitosti vetejného poradku. Policie
Ceské republiky nebo Méstska policie hlavniho mésta Prahy je povinna pozadovanou
spolupraci poskytnout, pokud ji v tom nebrani jiné zakony.

je opravnén zucastnit se jednani Rady hlavniho mésta Prahy, jedné-li se o navrh
podany méstskou ¢asti

zastupuje a jedna jménem MC Pl ve SdruZeni historickych sidel Cech, Moravy
a Slezska (SHSCMS)

zastupuje a jedna jménem MC P1 ve Svazu mést a obci CR

vykonava funkci predsedy Bezpe¢nostni rady MC Praha 1

vykonava funkci piedsedy Povodiiové komise MC P1

vykonava funkci predsedy Krizového §tabu MC P1

zastupuje MC jako wlastnik fizeni ve stavebnich, spravnich a obdobnych Fizeni
v oblasti vystavby, kde vystupuje za MC jménem vlastnika majetku

zastupuje MC jako ucastnik fizeni ve stavebnich, spravnich a obdobnych Fizeni
v oblasti vystavby, kde vystupuje MC jako obec (§ 85 zakona &. 183/2006 Sb., stavebni
zakon)

koordinuje ¢innost na useku vetejnych zakazek

provadi elektronické podepisovani externi korespondence (dle zdkona €. 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti)

Agenda persondlni

po predchozim souhlasu feditele magistratu hl. mésta Prahy jmenuje a odvolava
tajemnika tfadu MC

uklada tikoly tajemnikovi ttadu MC

stanovi podle zvlagtnich pravnich piedpisti plat tajemnikovi ufadu MC

schvaluje a podepisuje dovolené a dlouhodobou sluzebni neptitomnost (sluzebni cesty,
Skoleni, seminafe apod.) zastupci starosty uvolnénych zastupiteld, neschvali-li
nepfitomnost zastupitele RMC nebo ZMC

potvrzuje za zaméstnavatele neptitomnost uvolnéného zastupitele, tajemnika nebo jim
fizeného zamé&stnance z diivodu pracovni neschopnosti nebo z diivodu jiné prekazky na
stran¢ zameéstnance

podepisuje platové vymeéry statutarnich organt piispeévkovych organizaci ztizenych
MC P1

uklada ukoly vedoucim zaméstnanclim a pfimo fizenym zaméstnanciim zafazenym
v Gtvaru starosty, internimu auditorovi a tajemnikovi Utadu méstské Gasti Praha 1
(TAJ)

Agenda majetkova

zodpovida za MC jako ucetni jednotku zejména v oblasti nafizeni inventarizace
majetku, zajisténi danovych povinnosti (danova ptiznani)

zodpovida za spolupraci mezi MC P1 a BP Praha 1, s. p. v likvidaci

Agenda financni

zabezpecCuje tidici kontrolu v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
v platném znéni a ptislusné provadéci vyhlasky

podepisuje dispozice pro styk s penéznimi Ustavy - podpisové vzory, ziizovani a ruSeni
uctd

schvaluje v souladu se schvalenym rozpoctem, podpisovym fadem a podle platné
vnitini Gpravy pro rozhodovani o vefejnych zakazkach, pouziti financnich prostredkii
schvaluje a podepisuje v souladu se schvalenym rozpoctem, nebo financnim planem
zdanované cinnosti objednavky, smlouvy, dohody a likvidace danovych doklad
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01.3.

Vv rozsahu stanovené kompetence piikazce operace

podepisuje Zadosti a po schvaleni v piislusnych organech MC P1 i smlouvy
o spolufinancovani projektt Méstské ¢asti Praha 1 ze strukturalnich fond EU apod.
odpovida za v¢asné objednani pfezkoumani hospodareni méstské casti

Agenda stiZnosti a podnéti

koordinuje a vyfizuje stiznosti tykajici se tajemnika a stiznosti na ¢innost vyplyvajici

z procesu Cinnosti uvolnéného zastupitele

koordinuje podnéty obcantl a tyto predava k vytizeni pfislusSnym organlim samospravy
nebo statni spravy

Oddéleni uzemniho rozvoje
Agenda uzemniho rozvoje
vyjadieni k projektové dokumentaci
zpracovani ideovych studii
zpracovani projektl na vyuziti objektu nebo tizemi
organizace vystav
organizace Dnil Evropského dédictvi
organizace odbornych seminéit
aktualizace programu rozvoje
organizovani architektonickych soutézi
zpracovani stanoviska k izemnimu planu a jeho zméndm
ptipravuje podklady pro uplatiiovani hledisek samospravy v odbornych stanoviscich
a v zastoupeni MC P1 v komisich a porotach
koordinuje navrhy na zmény a Upravy legislativnich piedpist, a to na zdklad¢ dodanych
podkladt
zpracovava navrhy stanovisek MC P1 k posuzovani vlivu staveb na Zivotni prostiedi
koordinuje koncepéni zaleZitosti v oblasti izemniho rozvoje v MC P1
zodpovida za stanoviska MC P1 pii zméné struktury bytového fondu na jejim tizemi,
véetné zmén u jinych vlastniki
zpracovani vyjadieni k odprodeji nebo vypiijéce majetku MC
zpracovani vyjadreni k umisténi zahradek a stankt
zpracovani koncepce stankového prodeje
analyza funkci a staveb v izemi dle pozadavku RMC P1
vyjadieni ke zméné vyuziti objektu
poskytovani veskerych informaci o uzemi
zpracovani vyjadfeni k navrhu na prohlaseni za kulturni pamatku
zpracovani Zadosti na dotace od Ministerstva kultury
sestavovani rozpoctu ke svéfené kapitole
kontrola €erpani rozpoctu ve svétené kapitole viici planu
zpracovani prezentaénich materialéi o MC
zpracovani navrhu itinerafe studijnich cest pro komise nebo SHS CMS a piedani
cestovni kancelati
zpracovani podkladii pro tvorbu webovych stranek MC Pl - investi¢ni zaméry
+ aktuality

Oddéleni investic

a) Agenda investic MC, vyjma investic svéienych jinym pracovistim

zpracovéani navrhy investiénich zaméra MC P1
spolupracuje s ostatnimi utvary, odbory a uvolnénymi radnimi na tvorbé rozpoctu
a rozpoctového vyhledu MC
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pfiprava a realizace investi¢ni akce

kontrola dodavatele pii realizaci investi¢ni akce

reklamacni fizeni akce

fizeni o pfedani investice do majetku MC

predavani podkladii pro zavedeni investiéniho majetku do evidence majetku MC
Agenda financni v oblasti investic

tvorba objednavek

kontrola danovych dokladi (faktur, dodacich listi; jejich formalnost, opravnénost
apod.)

kontrola hospodateni podle rozpoétu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru
a stanovovani navrhti na opatfeni

zajiSténi zavedeni daflovych dokladi do tUcetni evidence a zajiSténi plnéni
vyplyvajicich z danovych dokladid (nebo smluvnich ujednéni zakladajicich povinnost
finan¢niho plnéni)

podklady pro majetkovou uctarnu k vedeni evidence majetku pofizeného v ramci
investic.

Agenda vybérovych Fizeni v oblasti investic, vyjma investic svéienych jinym
pracovistim

Oddéleni vnéjSich vztahu
Agenda vnéjsich vitahi
zajistuje komunikaci Ufadu MC Praha 1 s médii, jednotlivymi novinafi, obéany MC
Praha 1, podnikateli, firmami a dal§imi institucemi pUsobicimi na uzemi Prahy 1
I s dalsimi zastupci vefejnosti
Agenda PR
zajist'uje &innosti, nad kterymi pievzal zastitu starosta MC
organizuje vlastni akce potadané MC
zpracovava scénafe a navrhy rozpodtu na akce poiadané MC
zajiStuje medializaci pofadanych akci v€. pozvanek
spravuje a implementuje jednotny vizualni styl MC Praha 1
zajistuje tvorbu a aktualizaci produkéniho planu akci MC P 1
zajistuje evidenci a archivaci fotodokumentace tykajici se MC P1 a akci s ucasti STA
Agenda tiskovych zdleZitosti a vydavani periodika
vydava tiskové zpravy a dal§i formy sdéleni vetejnosti, které také mj. zvetejiiuje na
www.prahal.cz
zprostiedkovadva komunikaci piedstavitelll vedeni radnice s médii a vetejnosti, a to
formou rozhovortd, besed, verejnych diskusi, tiskovych konferenci apod.
odpovida za vydavani mesi¢niku Praha 1
realizuje Media Relations (komunikaci s novinafi atd.)
zajistuje zasilani denniho monitoringu na vedeni MC a UMC a jeho archivaci
Agenda majetkova a financni
vede evidenci a skladové hospodafstvi reklamnich a darkovych predméti MC

Oddéleni interniho auditu
Agenda interniho auditu ve smyslu zdakona o financni kontrole
zpracovani stfednédobého planu auditni ¢innosti

zpracovani ro¢niho planu auditni ¢innosti

audity finan¢ni, vykonil a systémi

zpracovani roéni zpravy o vysledcich finanénich kontrol MC P1
zpracovani Zpravy o vysledcich finan¢nich kontrol pro MF CR za MC P1
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Agenda veiejnopravni kontroly ve smyslu zakona o financni kontrole
zpracovani stfednédobého planu vetejnospravnich kontrol

zpracovani ro¢niho planu kontrolni ¢innosti

provadéni vefejnospravnich kontrol u PO ziizenych MC P1

provadéni vefejnospravnich kontrol u ptfijemct vetejné financni podpory

2. UTVAR TAJEMNIKA (TAJ)

02.1.

Tajemnik

plni ukoly statutarniho organu zameéstnavatele podle zvlastnich piedpisti, odpovida za
bezpe¢nost prace a ochranu zdravi pfi praci, je nadiizeny vSem zaméstnancim
zatazenym v Ufadu MC Praha 1

stoji v Cele utvaru (odboru) tajemnika
je odpovédny ze své Cinnosti starostovi
je nadfizeny vem zaméstnancim UMC P1

rozhoduje pii kompetenénich nejasnostech mezi odbory UMC P1

rozhoduje o podjatosti vedouciho odboru tUfadu ve spravnim fizeni a Cini potiebna
opatieni k zajisténi dalSiho fizeni

fidi vedouci odbortt UMC P1 a uklada jim ukoly

fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancit UMC P1

fidi a kontroluje &innost odbort UMC P1

zabezpeduje plnéni usneseni ZMC P1 a RMC P1 prostfednictvim vedoucich odborti
pokud nejsou ulozeny piimo starostovi, jeho zastupciim nebo jinému &lenovi ZMC P1
¢i ptimo prislusnému odboru nebo oddéleni

predklada RMC P1 navrhy na organiza¢ni ¢lenéni UMC P1 a jeho zmény

predklada RMC P1 navrhy na jmenovani a odvolani vedoucich odborti
predkladd RMC P1 navrhy na piidéleni ,,sluzebnich" bytti zam&stnancim UMC P1
stanovi poclty zaméstnancii v odborech, odd€lenich nebo pracovistich uradu
a zvlastnich organizaénich jednotkach Utadu, neni-li stanoveno radou MC
jmenuje a odvolava vedouci oddéleni a vedouci zvlastnich organiza¢nich jednotek
zmociiuje vedouci odboril a ostatni pracovniky zastupovanim UMC P1 v jednotlivych
ptipadech nebo ve stanoveném rozsahu v oblastech pfenesené plisobnosti
v oblastech samostatné ptisobnosti MC P1 tucastni se zasedani ZMC P1 a RMC P1
s hlasem poradnim

zabezpecuje tidici kontrolu na své urovni v souladu se zakonem o finan¢ni kontrole
stanovuje platy zamé&stnancim UMC P1 podle zvlastnich predpist, a zajistuje vyplatu
néahrad ¢lentim ZMC P1 dle zakona RMC P1

stanovuje pravidla a postupy pii realizaci vybérovych fizeni na pracovni mista
zaméstnanct -ufednikd zafazenych v Utadu
pfijima statoobcansky slib
rozhoduje o vyloudeni piimo podiizenych zaméstnancti UMC P1 ze spravniho fizeni
z diivodl podjatosti
koordinuje postup pii pripominkovani ndvrhii obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni
hlavniho méstské ¢asti Prahy
koordinuje organizac¢né technické zajisténi voleb, referenda nebo sé¢itani lidu, domu
a bytl

koordinuje ¢innost a uklada povinnosti v oblasti vnitini kontroly ufadu a stiznosti
odpovida za ochranu utajovanych informaci v podminkach Utadu podle jiného
pravniho piedpisu

dle zdkona vydava pracovni fad, spisovy a skartacni fad a dal§i vnitini pfedpisy
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a smérnice

vydavé rozhodnuti a piikazy odboriim a zaméstnanciim uradu

na zéklad¢ povéteni starosty méstské Casti plni roli administratora datové schranky
méstské Casti podle jiného pravniho ptedpisu, na jehoz zaklad¢ urcuje a odvolava
osoby povétené k pristupu do datové schranky, k vyzvedavani a odesilani datovych
zprav podle jiného pravniho predpisu

Agenda pojisténi (s vyjimkou pojisténi uvedenych u jinych ORJ)
Agenda zaméstnaneckého fondu

tvorba navrhi rozpoc¢tu zaméstnaneckého fondu

kontrola Cerpani zaméstnaneckého fondu

kontrola a poskytovani benefitti ze ZF

dichodové a zivotni pojisténi zaméstnancii

Agenda spisové sluZby utvaru

Oddéleni personalni
Agenda persondlnich innosti MC
komplexni persondlni agenda - osobni spisy
vybérova fizeni dle zdkona ¢. 312/2002 Sb., o Giednicich uzemné samospravnych celkt
a zakona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace
pracovni smlouvy v¢. zmén
dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti v¢. zmén
evidence a kontrola pracovni naplné zaméestnance - zatazeni dle katalogu praci
kontrola a posuzovani druhu dohodnuté prace s pracovni naplni zam¢&stnance
platové vymeéry
personalni problematika ukonceni pracovniho poméru zameéstnance a s tim souvisejici
ukony
problematika vystupniho a zapoctového listu
evidence dohod o hmotné odpoveédnosti
zavodni preventivni péce, kategorizace zaméestnanct
dochazka - administrator, sprava karet, editace, evidence atd.
dochazka - platova slozka
prikazy - zvlaStni opravnéni (kontrola, SSD apod.)
jmenovky
potvrzeni pro byvalé zaméstnance RaJ P1, OUNZ a pecovatelské sluzby (spoluprace
s archivem)
stravenky
pojisténi zahrani¢nich sluzebnich cest
vesSkera statistickd hlaSeni v persondlni a platové oblasti
vypocet povinného podilu osob OZP
evidence pracovni zpuisobilosti zaméstnanct
povinné pojisténi zamestnancl
nemocenské pojisténi
tvorba navrhu rozpoctu na platy a odmény
kontrola Cerpani rozpoc¢tu na platy a odmény v¢. povinnych odvodi
kontrola Cerpani dodaci na platy
evidence zaméstnancli (matetskd dovolena MD, rodicovska dovolend RD, osoby
zdravotné postizené OZP), zaméstnancu s jinou vydélecnou ¢innosti atd.
vedeni systemizace pracovnich mist
vystaveni opravnéni (prikazu) pro ur¢ité zamestnance
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b)

zpracovani hlaseni o plnéni zaméstnadvani povinného podilu osob se ZPS

HR SAP - systemizace, generovani e-maild, telefonni seznam apod.

predavani informaci o platech do IS MPSV za UMC PI i za jednotlivé ptispévkové
organizace

sprava kuponii pro elektronické podpisy (certifikaty)

Agenda vzdélavani zaméstnancii

komplexni agenda vzdé¢lavani, Skoleni dle zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakonu a zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace

vytvoreni planu vzdélavani uifednikl a ostatnich zaméstnanct

kontrola a vyhodnocovani planu vzdélavani

evidence UcCasti zaméstnancl na vzdélavani

evidence prihlasky a objednani vzdé€lavaci akce

vystaveni platebniho ptikazu na uhrazeni vzdélavaci akce zaméstnance

02.2.1. Pracovisté platova u¢tarna

a)

Agenda platové uétarny MC

komplexni platova agenda

zpracovani veskerych plati a odmén v¢. prevodu k vyplat¢ do systémi a predani
spravci rozpoctu a hlavni ucetni k provedeni platby z uctu

socialni pojisténi

zdravotni pojisténi;

sprava davek nemocenského pojisténi

ELDP-eviden¢ni listy

vedeni podkladové evidence pozivatelti dichodii

potvrzeni o vydélku pro byvalé zaméstnance RaJ P1 (spoluprace s archivem); OUNZ
a peCovatelské sluzby

sprava exekuci za zaméstnanci

sprava piekdzky na stran¢ zaméstnance - 1ékat - mzdova slozka

zpracovani podkladi pro vypocet uslé mzdy pii pracovnim tGrazu

kontrola a zpracovani podkladii pro vyplaceni DNP, OCR, MD

zpracovani, kontrola a tisk sestav podle pozadavkt jednotlivych odbort

Agenda dariového zuctovani platovych zdleZitosti a odmén

danéni benefith atd.

danové zaleZitosti pro zaméstnance

ro¢ni zuctovani dani pro zameéstnance

Oddéleni pravni, kontroly a stiZnosti
Agenda pravniho servisu MC
vypracovavani pravnich stanovisek, rozbort a vykladii
pravni posouzeni spravnosti obsahu smluv z utvarti Uad méstské ¢asti Praha 1 (dale
jen ,,UMCP1")
tvorba navrhii smluv pro konkrétni p¥ipady z utvaria UMC P1
zpracovani typovych smluv a dohod
pravni podpora ve vSech ptipadech zmény typovych smluv a dohod
pravni zastupovani MC Praha 1 pfed soudem a jinymi statnimi organy
zpracovani informaci o pravnich a soudnich kauzach a pravnim zastupovani
vedeni soudnich spor a rozhodcich fizeni, jejich evidence a vymahani nakladi (v¢.
nakladl na vyklizeni)
evidence databéaze soudnich sporti

10
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02.4.
a)

zajisténi plnéni povinnosti vyplyvajicich z rozhodnuti soudi v ramci kompetence
pravniho oddé¢leni (zajisténi platby nakladt soudniho fizeni, vykon rozhodnuti
- exekuce)

vymahani pohledavek v ptipad€, Zze nedojde k uzavieni splatkového kalendaie nebo
dohody o uznani dluhu

podili se na zpracovani vnitinich organizacnich smérnic

tvorba materiali do RMC a ZMC Praha 1

pravni podpora a kontrola zpracovani materidlti pro Radu a Zastupitelstvo méstské ¢asti
Praha 1

zajisténi zpetné vazby na OTMS a FIN v kauzach ptedanych OTA/OPR, v kauzach
pfedanych externim pravnikim o uhradach z titulu vyhranych/prohranych soudnich
sportl

zpracovani stanovisek dle konkrétniho pozadavku a rozhodnuti o ptfipadném predani
AK

rozpis jednotlivych casti rozpoctu a sledovani jeho Cerpani vcetné¢ navrhi dil¢ich
rozpoctovych zmén

tvorba/aktualizace smluv o pravnim zastupovani externimi pravnickymi kanceldfemi,
véetné plnych moci

kontrola vécné spravnosti faktur externich pravnika

komunikace s externimi pravniky

evidence plnych moci

vymahat na stavebnicich slevu poskytnutou radou méstské ¢asti najemciim byt a
nebytovych prostor z diivodu snizeni kvality uzivani téchto prostor, vyvolané stavebni
¢innosti

spolupréce s organy ¢innymi v trestnim fizeni

Agenda vnitini kontroly &innosti Uradu MC

kontrola internich administrativnich procest a dodrZzovani vnitfnich smérnic, piikazi,
rozhodnuti a nafizeni vydanych organy MC, starostou nebo tajemnikem tiadu

Agenda evidence a vyFizovini stitnosti MC a Uiadu MC, vyjma stitnosti dle
spravniho rFadu

evidence stiZznosti a vyrozuméni st€Zovateli o pfijeti stiznosti

feSeni stiznosti, zpracovani navrhu vytizeni a predlozeni ptislusnému organu nebo
tajemnikovi Gifadu ke konecnému vytizeni

zpracovani informaénich zprav o vyfizovani stiznosti pro Radu MC

spoluprace s Call-centrem ve véci vyfizovani stiznosti podanych prostiednictvim
Call-centra, v¢etné kontroly piislusnych odbort

evidence petice a vyrozumeéni o piijeti petice

posouzeni zptisobu feseni petice a postoupeni petice RMC P1

zpracovani ndvrhu odpovédi a uzavieni petice

Agenda veiejnych zakdzek

pfiprava, popt. kontrola a Uiprava zadavaci dokumentace

zajiStovani Cinnosti tajemnika komise pro otevirani nabidek a hodnotici komise
(kontrola obsahu nabidek a ptiprava ¢innosti hodnoticich komisi)

zpracovani dokumentl k zavéru ¢innosti komise pro otevirani nabidek a hodnotici
komise (vylouceni uchazecli, ozndmeni o rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky
apod.)

zvetejnéni vysledku zad4vaciho tizeni

Oddéleni hospodaiské spravy
Agenda majetkového a technického zajiSténi vnitini éinnosti uiradu

11
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b)
)

d)
e)

f)
9)

Agenda spravy movitého majetku MC, ktery neni v kompetenci jiné ORJ

Agenda podkladit pro majetkovou uctirnu (evidence movitého a nemovitého
majetku)

Agenda spravy nemovitého majetku v piimém uzivini Uiadem MC P1

Agenda zajisténi a spravy poskytovanych energetickych a telekomunikacnich sluZeb,
neni-li svéi'ena jinému pracovisti

Agenda pojisténi spravovaného majetku

Agenda dariového piizndani

podklady pro danové piiznani (silnicni dan)

Dalsi ¢innosti:

02.5.
a)

technicka podpora a poradenstvi dal§im odboriim a oddélenim Ufadu méstské ¢asti
Praha 1

spoluprace s odborem zivotniho prostiedi a Cistoty pfi realizaci uprav, udrzby a uklidu
vefejného prostoru a zelené MC Praha 1

zajisStovani vyzdoby vetejného prostoru

spolupréce s odborem technické a majetkové spravy pii udrzbé majetku méstské ¢asti
Praha 1

Pracovisté podatelny a spisové sluzby
Agenda podatelny MC

v souladu se spisovym fadem UMC zajistuje a potvrzuje piijem viech dokumentt,
evidenci a potvrzovani jejich prijeti v¢. dokumenti pfijatych z datové schranky
a konverzi dokumenti (v¢. danovych dokladii-faktur), pokud jsou doruc¢eny podatelné
a uréeny Utadu MC nebo MC a jejich organtim

v souladu se spisovym fadem UMC zajistuje vypravu viech dokumenti, evidenci
a dokladovani vypravenych dokumentt v¢. dokumentl vypravenych z datové schranky,
jsou-li odesilany cestou podatelny

veskeré dokumenty eviduje v evidenci k tomu uréenych nastroji (knihy, e-spis apod.)
provadi konverzi dokumenti pfijatych z datové schranky
Agenda spisové sluiby UMC

zpracovava pro tajemnika Ufadu ndvrh spisového fadu a skarta¢niho planu a navrhy
jejich zmén

kontroluje dodrzovéni spisového fadu a skarta¢niho planu, a systému spisové sluzby
v ufadu véetné systému elektronické spisové sluzby (e-spis)
Agenda centralni spisovny

fidi a koordinuje Cinnost centralni spisovny (vedeni evidence a zplsob piedavani
a pfebirani dokumentt k archivaci a ke skartaci dle spisového a skarta¢niho radu)
zajistuje vyhledavani dokumentti ve spisovné pro piivodce dokumentu
prebirani smluvnich dokumentil od pivodce za ucelem fyzického zatazeni
a evidovani dokumenti do centralniho archivu smluv (CAS), ptipadné jejich vyhledani
a poskytnuti ptivodci nebo jiné opravnéné osobé

zajiStuje v souladu se spisovym fadem skartacni fizeni a v ptipadé¢ fyzické skartace
dokumentt zajiSt'uje v souladu s pravnimi pfedpisy jejich skartaci

tidi a koordinuje vybér a ulozeni archivalii s Archivem hl. m. Prahy, dle zdkona
zajiStuje poradenskou Cinnost pro pracovisté ufadu a to ve spolupraci s Archivem hl.
m. Prahy

fidi a koordinuje ¢innost v CAS

12
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02.6.
a)
b)
c)

02.7.
a)
b)

Pracovisté bezpe¢nostni reditel
Agenda utajovanych skuteénosti
Agenda ochrany osobnich udajii
Agenda evidence prohlasSeni o majetku vedoucich zaméstnancii a politiki

Pracovisté sekretariat
Agenda spisové sluzby utvaru tajemnika
Agenda evidence vnitinich piedpisit

3. ODBOR KANCELAR STAROSTY (KAS)

03.1.

03.3.

Oddéleni obchodu a sluzeb
Agenda obchodu a sluZeb
pasportizace obchodli a sluzeb zatazenych do obcanské vybavenosti dle zjisténi
skute¢ného stavu mistnim Setfenim vcetné fotodokumentace
vydavani katalogu obchodu a sluzeb a jeho distribuce
vydavani a distribuce Mapy sortimentu a cen
interaktivni mapa obchodii a sluzeb na www.prahal.cz vytvofena dle podklada
pasportizace, aktualizace 4x ro¢né
provadeéni pasportizace vSech trznich mist vcetné fotodokumentace a pribézna
aktualizace
provadéni ankety Obchodt a sluzeb
zajisténi ankety Provozovna roku

Oddéleni sekretariat starosty

zajiSt'uje ¢innosti sekretariatu starosty

vede centralni spisovou sluzbu pro starostu

ptiprava materialt do RMC a ZMC P1

sledovéni plnéni ukolt do RMC a ZMC Pl

kontrola zapisti z jednani komisi RMC P1 a vybort ZMC P1, ve kterych pracuje STA
piiprava podkladd k poradé u STA

kontrola zapist z porady u STA

spoluprace s odbory

organizuje ¢asovy plan navstév a jednani u STA

piiprava podkladl a konceptl korespondence STA

samostatné vytizovani ukoll na zaklad¢ tstnich ¢i pisemnych pokyni STA
vyhledavani, tfidéni a ukladani veskeré dokumentace

sestavuje program starosty, organizuje setkani organi MC Praha 1 s obany

pofizuje a zpracovava a rozesila zapis z porad vedeni UMC P1

zabezpecuje organizaéné-technickou stranku sluzebnich cest starosty

prebirdni a evidovani doSlé poSty s ndslednym predanim referentim fyzicky
1 elektronickou postou

pfijimani/vypravovani dokumentii z DS pfes e-spisovou sluzbu, v¢etné autorizované
konverze

Oddéleni strategického planovani a participace

a) Agenda strategického planovani

nastaveni a realizace procesu strategického planovani a strategického fizeni Utadu
méstské Casti Praha 1
pfiprava a koordinace realizace strategického planu méstské ¢asti Praha 1

13



Ptiloha organiza¢niho ¥adu Utadu méstské ¢asti Praha 1

b) Agenda participace

03.4.

pfiprava participacnich procest pro pfipravované zdmeéry na tzemi méstské ¢asti Praha
1 a jejich realizaci

Oddéleni bezpecnosti

fesi otazky bezpecnosti, prevence kriminality a vefejného potradku a ziskava pro
starostu potiebné informace a podklady

fesi stiznosti a podnéty obcCanii v oblasti bezpe¢nosti a ruseni no¢niho klidu, tedy
stiznosti mimo ramec § 175 spravniho fadu

spolupracuje s Méstskou policii Hl. m. Prahy a Policii CR; spoluprace s Policii CR je
mimo jiné realizovana formu zajisténi nezavislé osoby pii provadéna ukonu trestniho
fizeni

spoluprace s Magistratem hl. m. Prahy a jeho ttvary v oblasti bezpecnosti, prevence
kriminality, vefejného potadku, protipovodiové ochrany, civilni obrany, atd.
vykonavé agendu spojenou s Jednotkou sboru dobrovolnych hasicti Praha 1

vyhleddva a v ptipadé potieby nadéle sleduje mista a provozovny, kde dochdzi
k zavadovému chovani; navrhuje feseni ve spolupraci s dal§imi organy a organizacemi
spolupracuje na piipravé rozpoctu V oblasti bezpecnosti a prevence kriminality
spolupracuje na piipravé rozpoctu bezpecnostniho fondu

ptipravuje podklady pro analyzy a koncepce feSeni problematiky zvySené hlukové
zatéze

ptipravuje podklady pro analyzy a koncepce feSeni problematiky dodrzovani pravidel
parkovani v zénach placeného stani a na vyhrazenych stanich

pfipravuje a dle pokynl rady realizuje vybérova fizeni na dodavky sluzeb ostrahy
objektl svéfenych méstské casti Praha 1 nebo jejim piispévkovych organizacim

podili se na fizeni systému ochrany budovy Voditkova 18 a dalSich pracovist Utadu
méstské Cisti Praha 1

4. ODBOR FINANCNI (FIN)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

04.1.

Agenda spisové sluzby odboru

Agenda materidalné-technickych potieb

Agenda reprefondu

Agenda centralni evidence piikazcit operaci

Agenda Cash flow a zhodnoceni finanénich prostiedkit MC

Agenda zakldddni, ruSeni iiétii MC Praha 1 véetné podpisovych vzorii
Agenda dariovych prizndni

Oddéleni mistnich prijmi

Vykon statni spravy

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

Agenda mistnich pFijmii

Agenda sprdavy a vymdhani mistnich poplatkii, véetné odpisu nevymahatelnych
pohledavek

Agenda spravy a vymdhdni pokut uloienych odbory UMC, véetné odpisu
nevymahatelnych pohledavek

Agenda povolovani tombol a vécnych loterii

Agenda vyhernich hracich p¥istroju a jinych technickych zaiizeni

Agenda kontrolni ¢innosti v oblasti provozovani VHP a jinych technickych zarizeni
Agenda veriejnych sbirek
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04.2.

Oddéleni rozpoctu
Agenda rozpoctu MC
rozpoctovy vyhled
navrh a sestaveni rozpoctu
zvefejnéni navrhu rozpoctu
kontroluje hospodaieni podle schvaleného rozpoctu
zpracovava rozbory hospodateni a tyto piedklada v pozadovanych intervalech organtim
MC piipadné hlavnimu méstu Praze
fesi zmény rozpoctu a predklada organiim meéstské ¢asti k projednani
zpracovava podklady k vytvoreni zavére¢ného Gétu a tyto piedklada ZMC k projednani
zvefejnéni navrhu zavérecného uctu
Agenda planu vynosit a nakladii ekonomické cinnosti
Agenda mimorozpoctovych fondi

Oddéleni ucetnictvi hlavni ¢innosti
Agenda ucetnictvi hlavni Cinnosti
Agenda zpracovani fakturacnich dokladii
Agenda zpracovani platebnich poukazii
Agenda zpracovani OK nouze
Agenda zaiétovani piijmit MC Praha 1
Agenda zatictovani vydajit MC Praha 1
Agenda zaictovani dotaci MC Praha 1
Agenda zaiétovani podrozvahovych uétii MC Praha 1
Agenda prouitovini a evidence ziloh HC
Agenda vedeni uctu kauci
Agenda udriby rozhrani SAP-Gordic
Agenda zpracovini mésicnich, Ctvrtletnich a roénich uzdavérek za HC

m) Agenda zpracovdini Ctvrtletnich a rocnich wuzdvérek za sumarizaci statistického

04.5.
a)
b)
c)

d)
e)

identifikaéniho Cisla (IC: 00063410) a Cisly p¥idélenymi hl. m. Prahou (ICO
00906719 a SOR1)
Agenda inventarizace ucti

Oddéleni finan¢né ekonomické ¢innosti (icetnictvi zdanované ¢innosti)
Agenda ucetnictvi ekonomické cinnosti
Podklady pro danova ptiznani (DPH, dan z pfijmu pravnickych osob)
Agenda uhrad najmit bytii, nebytovych prostor, celych domii, pozemkii, ostatnich
ndjmii
Agenda piedpisi a ihrad za vyuZiti zaiizeni pro Skoly v piirodé
Agenda zavérkovych operaci
Agenda inventarizace ucti
Agenda rocniho vyuctovani vii¢i najemciim

Oddéleni majetkové uctarny
Agenda majetkové uctarny
Agenda zavadéni majetku MC do ticetnictvi MC
Agenda vyvedeni majetku MC 7 ticetnictvi MC
likvidace a Skody (komise)
Agenda evidence movitého a nemovitého majetku MC
Agenda darfiového piiznani
podklady pro MHMP (dan z nemovitosti)
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5. ODBOR TECHNICKE A MAJETKOVE SPRAVY (OTMS)

a)
b)

d)
e)
f)

9)

Agenda pojisténi nemovitého majetku MC u%ivaného v ekonomické &innosti

Agenda vyddni souhlasu vlastnika nemovitosti (UMC Praha 1) se stavebnimi
upravami pro Zadatele, kde piedmétem uprav je nemovitost

Agenda hospodarieni dle rozpoctu a planu ekonomické innosti

Oddéleni ekonomické
Agenda tvorby a plnéni finanéniho plinu nikladii a vynosii ZC za OTMS
Agenda ekonomiky spravcii domit MC Praha 1
Stvrtletni zasilani provoznich zaloh na opravy a provoz domt MC Praha 1
zpracovani, vyuctovani provoznich zéloh a ptedani do FIN
veécna kontrola ¢erpani PZ spolecnosti HOSPIMED
odmény spraveam v domech MC Praha 1 a jejich vyplacenych na zakladé mandatni
smlouvy a vlastnickych podilt ve spolupraci s OTPR a FIN
Agenda spojend s poskytovanim sluZeb a vyuctovanim zdaloh Spolecenstvim vilastniki
jednotek
vystavovani platebnich poukazli
kontrola doslych faktur za FO, spravu, pojisténi a zi¢tovatelné sluzby a jejich predani
do FIN k proplaceni
vyuétovani zaloh poskytnutych SVJ (piima sprava - vztah SVJ a MC Praha) a jeji
predani do OFEC
vyfizovani stiznosti na vysi stanovenych zaloh na sluzby spojené s uzivanim byt
a nebytovych prostor a na vysi ndkladii pfi roénim vyuctovani
meésicni sledovani vlastnickych podila k ucelu vyse plateb SVIJ
aktualizace seznamu SVJ se stanovenim vyse platby do FO
Agenda tihrad za sluzby spojené se sprdavou majetku MC Praha 1
Agenda dluznikii za majetkem MC Praha 1
Agenda piedpisit najemného bytovych a nebytovych jednotek
zmény ndjemného pro bytové jednotky dle zakona
zmény ndjemného pro nebytové prostory vcetné valorizace
zménové pozadavky pro Ceskou postu - SIPO
identifikace plateb piijatych prostfednictvim Ceské posty - SIPO
vystavovani sloZenek typu A pro platby najemného
vystavovani upominek s naslednym odeslanim ptislusnym dluznikiim na zdklad¢
podkladii z FIN
uzavirani notatskych zapisii o uznani dluhu a o splatkach
kontaktovani dluznika k uzavieni dohody o uznani dluhu a o splatkach
zavedeni splatkovych kalendait
uzavirani typovych dohod o splatkach
osvédceni prechodu najmi (dédictvi)
predavani zadosti ndjemcii bytti a nebytovych prostor o slevu na njjemném z divodu
snizeni kvality uzivani téchto prostor, vyvolané stavebni ¢innosti tieti osoby (oddeleni
pravnimu, kontroly a stiznosti)
Agenda piedpisi ostatnich ndajmii

h) Agenda piedpisu kauci

05.2.
a)

Oddéleni technicko-provozni
Agenda oprav majetku uZivaného v ekonomické cinnosti
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b)

9)

05.3.

posouzeni nutného rozsahu a objemu praci mistnim Setfenim
vytvoteni podkladl pro zaddvaci fizeni na dodavatele stavebnich praci
pfiprava a realizace vybérového fizeni na dodavatele stavebnich praci v souladu se
smérnici a zdkonem o vefejnych zakazkach
zpracovani objednavky nebo smlouvy o dilo na realizaci stavebnich praci
kontrola priibéhu stavebnich praci a ptevzeti dokoncenych stavebnich praci
Agenda zpracovani projektové dokumentace k opravam majetku uZivanému
v ekonomické Cinnosti
vytvoreni zadani projektové dokumentace
piiprava a realizace vybérového fizeni na dodavatele projekénich a inZenyrskych praci
v souladu se smérnici a zdkonem o vefejnych zakazkach
zpracovani a schvaleni smlouvy o dilo na projek¢éni prace v¢€. vyjadreni a stanovisek
vSech dotenych subjekt az do faze pravomocného SP
pfevzeti praci
Agenda zajisténi technické spravy, drobné a béiné udriby v ekonomické Cinnosti
s piimou sprdavou MC PI
pfimé komunikace s najemci jednotek
zajiStovani vSech oprav, revizi, posudki, kontrol a zdkonnych povinnosti v souvislosti
s vlastnictvim nemovitosti a majetkovou ucasti ve spolecenstvi vlastnikd jednotek
piiprava a realizace vybérového fizeni na dodavatele pozadovanych drobnych oprav
a sluzeb v souladu se smérnici a zdkonem o vefejnych zakazkach
zpracovani objednavky alt. smlouvy o dilo
konzultace, kontrola a pievzeti praci
Agenda zajisténi sluzeb souvisejicich s majetkem svéienym MC PI1
posouzeni nutného rozsahu sluzeb (znalecké posudky, studie, konzulta¢ni sluzby,
zaméteni, vyklizeci prace, deratizace, desinfekce atd.)
ptiprava a realizace vybérového fizeni na dodavatele pozadovanych sluzeb v souladu
se smérnici a zdkonem o vefejnych zakazkach
zpracovani objedndvky alt. smlouvy o dilo na sluzby
konzultace, kontrola a pievzeti praci
Agenda souhlasu viastnika nemovitosti se stavebnimi upravami pro ndjemce, kde
pitedmétem tiprav je nemovitost ve viastnictvi MC P1
Agenda spoluprace s SVJ v ramci technického stavu domu ve spoluprdci s oddélenim
privatizace a SVJ
Agenda pieddavani podkladit pro majetkovou uctirnu k vedeni evidence movitého
Majetku poiizeného v ramci oprav

Oddéleni byti a nebytovych prostor
Agenda bytii a nebytovych prostor v bytovych domech (vymény, piechody, zmény
ndjmii, vybérova ¥izeni, zhodnoceni, kauce a jistiny /s vyjimkou piedpisii/) vyjma
cinnosti svéfenych jinym pracovistim jako je utvar tajemnika - sluZebni byty, OSVaZ
- socidlni byty, KAS-OS - $kolni byty pro uditele, sekretaridt komise a vyboru pro
bezpecnost - byty pro PCR a MP, sekretaridat ZASTA pro majetek a zdravotnictvi
- byty pro zdravotnictvi
posouzeni zadosti o vyménu byt
pfedkladani jednotlivych ndjemnich smluv do Rady méstské ¢asti Praha 1

b) Agenda zajisténi exekuci na zdkladé rozhodnuti soudu &i jiného oprdavnéného

orgdnu
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Dalsi ¢innosti:

9)

ptijeti prihlaseni/odhlaseni ¢lena spole¢né domécnosti

zasilani upominek na dluzné ndjemné a sluzby najemctim jednotek v majetku MC
Praha 1 na zakladé podkladd OFEC/FIN

uzavirani splatkovych kalendafi na zakladé podkladi OFEC/FIN a na zakladd
ptislusnych usneseni

aktualizace ptehledt byti/nebytovych prostor vedenych v OBN

spoluprace s OPR.OTA (pfeddvani podkladi k dalSimu feSeni soudnich sport),
pozadavky na pravni rozbory aj. vyjadieni ¢i pravni stanoviska

spoluprace s OEK/OTMS (pfedavani podkladi ke zpracovani evidencnich lista
k bytim a NP) + spolupraci pii rozesilani ozndmeni o navySeni ndjemného
(deregulace)

pozadavky na OFEC/FIN k platebni morilce jednotlivych ndjemcti v ramci
projednavani jednotlivych Zadosti najemcti prostor, a to az po podklady k materialim
pro jednani RMC P1, ZMC P1 a uzavirani splatkovych kalendatd aj.

mistni Setfeni, tj. spoluprace s OTP/OTMS ohledn¢ ptfedavani a piebirani byth
a nebytovych prostoril, provéfovani uzivani byt a NP, zajistovani prohlidek v ptipadé
vybérovych fizeni na byty a NP

ptiprava podklada pro jednani komisi

bézna korespondence navazujici na jednotlivé zadosti ndjemci byt a NP

udrzovani databazi a ptehledti ohledn¢ pronajmu byt a NP

Oddéleni spravy nemovitosti
Agenda svéFeni/odnéti nemovitého majetku MC Praha
Agenda prodeje/koupé nemovitého majetku (vyjma bytit v ramci privatizace)
Agenda vécnych prav k nemovitému majetku
Agenda piipravy a zpracovini stanoviska MC Praha 1 k prodeji nebo prondjmu
nemovitosti (domu, stavby, pozemku) na tizemi MC Praha 1 na ¥idost HMP, p¥ip.
jiného subjektu

kupni smlouvy ,,mimo zasady*
Agenda piipravy a zpracovini stanoviska MC Praha 1 k prodeji nebo prondjmu
jinych nemovitosti na Zadost SVJ (prondjem nebo prodej dvori, piip. jinych pozemkii
¢i staveb Cp.)

Organizace vybérovych Fizeni na prodej nemovitosti — bytovych jednotek vcetné id.
podilu na pozemku pod domem (prodeje mimo privatizaci), prodej pozemkii vC.
domuii, staveb bez p. a samostatnych pozemkit)
Agenda smluvniho zajisténi uZivani nemovitého majetku beze tmény vlastnického
prava k predmétu smlouvy (s vyjimkou bytii a nebytovych prostor)

h) Agenda podilovych domii

i)

Agenda pieddvani podkladit pro dafiové priznani (daii 7 pievodu nemovitosti)

Dalsi ¢innosti:

zpracovani podkladii pro rozhodovani ZMC/RMC/KOMA /vybort ZMC/

poskytovani informaci ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu
k informacim

piiprava navrhu rozpoctu v souvislosti s naplni OSN

Zpracovani stanovisek, rozbori, vyklad a posouzeni v rdmci problematiky obecniho
nemovitého majetku

pfedani informaci HMP v pfipadech, kdy je zdkonem stanovena danovéd povinnost
prodavajicitho vcetn¢ zajiSténi ovétenych kopii smluv po vyznaceni prav a vraceni
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z katastru nemovitosti

+ vyzadani stanovisek dotéenych Gtvard UMC Praha 1 (FIN, OTMS a dalsi) k Zadostem
HMP

* spoluprace s ostatnimi odd€lenimi OTMS zejm. OEK - pribézné informace
o uzavienych smlouvach a finan¢nich zavazcich

05.5. Oddéleni koordinace s SVJ

a) Agenda privatizace obecniho bytového fondu

* vymeéteni jednotek

*  zajiSténi znaleckého odhadu

* zajiSténi vyhlaseni zdméru, rozeslani nabidek a jejich akceptace

* kupni smlouvy v rdmci privatizace

b) Agenda zaloZeni spolecenstvi viastnikui jednotek SVJ

+ realizace informativni schiizky, predani podkladt a navrhu stanov

» prevzeti podkladl z KN (informace o dni vzniku, vypis z KN se seznamem aktualnich
vlastniki)

+ realizace ustavujici schiize SVJ (schvéleni stanov, volba statutarniho organu)

c) Agenda vyiizeni Zadosti o uzndni nepenéZitého plnéni pii zapocteni na Cast kupni ceny
za vestavénou bytovou jednotku v piipadé pievodu viastnického priva z MC Praha 1
na ndjemce — stavebnika

d) Agenda spoluvlastnickych vztahii v rdmci SVJ — p¥Fiprava a zpracovdni stanoviska MC
Praha 1 K prodeji ¢asti nemovitosti (domu a pozemku) jako ¢lena spoleCenstvi
viastnikii jednotek ve véci zmény prohldseni viastnika nebo smlouvy o vystavbé po
zaloZeni SVJ

e) Agenda preddvani podkladii pro daiiové prizndni (dai z prevodu nemovitosti)

f) Agenda zastupovini MC Praha 1 na shromaidénich SVJ — komunikace s ostatnimi
oddélenimi OTMS (OTP, OEK, OBN, OSN) a odbory (FIN a oddéleni pravni,
kontroly a stiZnosti)

Dalsi ¢innosti:

«  zpracovani podkladii pro rozhodovani ZMC/RMC/KOMA /vyborti ZMC/

* poskytovani informaci ve smyslu zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim

» pfiprava navrhu rozpoctu v souvislosti s naplni OKS

» zpracovani stanovisek, rozborti, vykladli a posouzeni v rdmci problematiky obecniho
nemovitého majetku

* pfedani informaci HMP v pfipadech, kdy je zdkonem stanovena danovéa povinnost
prodavajicitho vcetné zajisténi ovétenych kopii smluv po vyznaceni prav a vraceni
z katastru nemovitosti

»  vyzadani stanovisek dotéenych ttvari UMC Praha 1 (FIN, OTMS a dal3i) k zadostem
HMP

* spoluprace s ostatnimi oddé€lenimi OTMS zejm. OEK - pribézné informace
o uzavienych smlouviach a finan¢nich zavazcich

6. ODBOR SOCIALNICH VECI A ZDRAVOTNICTVI (OSVAZ)

06.1. Pracovisté sekretariatu vedouci odboru
Na useku statni spravy
a) Agenda spisové sluzby odboru
b) Agenda zdravotnictvi
C) Agenda statistiky a vykaznictvi
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d) Agenda zvldstniho piijemce davky diichodového pojisténi
e) Agenda zakladniho socidlné-pravniho poradenstvi

Na useku samospravy

a) Agenda ekonomickad

* rozpocet odboru

* vypléceni neinvesti¢niho piispévku ptispévkové organizaci

* vyplaceni finan¢niho daru z diivodu dopadt deregulace

» thrada socialnich pohibi

b) Agenda evidence a aktualizace Zadosti do Domii s pecovatelskou sluZbou
C) Agenda slevy za systém tistiové péce

d) Agenda metodického Fizeni p. o. stiediska socidalnich sluZeb
e) Agenda protidrogové problematiky

f) Agenda bezdomovectvi

g) Agenda prevence kriminality

h) Agenda zdravotnictvi v samospravné éinnosti

06.2. Oddéleni socialni pomoci

Na useku statni spravy

a) Agenda i'eSeni problémii obcaniui spojenych s nezaméstnanosti, zadluzenim, nizkymi
PFijmy, ohroZenymi rizikovym zpiisobem Zivota, obéti domdciho ndsili, trestnych
¢ini, agrese, imigrantii, atd.

b) Agenda spoluprdce s ostatnimi institucemi v ramci pomoci obéanitm v hmotné nouzi

c) Agenda mimoidadnych vyhod pro zdravotné postiené obcany

d) Agenda poskytovani socidalné-pravniho poradenstvi

e) Agenda spoluprace s uiadem prdce

f) Agenda Jednotného informacniho systému prdce a socidlnich véci

Na tseku samospravy

a) Agenda pomoci obéaniim p¥i iFeSeni dopadii deregulace najemného

b) Agenda bytii ze socidlni rezervy

C) Agenda socidlnich pohibii

d) Agenda socidlnich Setieni pro orgdny MC PI1

e) Agenda socidlniho fondu

f) Agenda zajist’ovani bydleni a azylového p¥istiesi

g) Agenda p¥idélovani obytné mistnosti v ubytovmné, vé. ndsledné kontroly a socidlni
prdce s ubytovanymi

h) Agenda spoluprdce se spravcovskou firmou

i) Agenda spojend s funkci tajemnika Socidlni komise Rady méstské ¢dasti Praha 1

j) Agenda evidence smluv

K) Agenda grantii pro socidlni oblast a protidrogovou problematiku

06.3. Oddéleni socialni prevence
Na useku statni spravy
a) Agenda koordinace sluZeb socidalni prevence
b) Agenda poskytovini nebo zprostiedkovani socidlnich sluzeb pro osoby socidlné
vyloucené nebo pro osoby, kterym hrozi socidlni vylouceni
C) Agenda provadéni socidlnich Setifeni a poddvani zprdav v okruhu innosti oddéleni
d) Agenda vykonu funkce romského poradce
e) Agenda poskytovini informaci statnim organiim a organizacim
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f) Agenda poskytovani socidlné-prdavniho poradenstvi

g) Agenda vykonu veiejného opatrovnictvi pro 0soby, jejichi zpuisobilost k pravnim
ukoniim byla omezena nebo ji byly zbaveny

h) Agenda Jednotného informacniho systému prdace a socidalnich véci

i) Agenda spoluprdce s uiFadem prdce

Na useku samospravy
a) Agenda vytvireni piedpokladii pro pomoc obcaniitm, kterii potitebuji zvlastni pomoc
b) Agenda socidlnich Seti‘eni pro organy MC P1

06.4. Oddéleni socialni péce a sluzeb

Na useku statni spravy

a) Agenda zprostiedkovani socidlnich sluZeb obcanit

b) Agenda poskytovini poradenstvi osobam se zdravotnim postiZenim nebo duSevnim
onemocnénim ve véci ndarokit na davky socidalni péce, pouZivani kompenzacnich
pomiicek, poti‘ebnych uprav bytu, apod.

C) Agenda asistence pii ndcviku zvladani socidlnich a praktickych dovednosti osob se
zdravotnim postiZenim a jejich piiprava na piechod do pobytového, liiZkového nebo
zdravotnického zaiizeni

d) Agenda operativnich socidalnich Setieni 7 podnétiit obcanii a organizaci

e) Agenda spoluprdce s organizacemi poskytujicimi socidlni sluZby

f) Agenda Jednotného informacniho systému prdace a socidlnich véci

g) Agenda spoluprdce s uiadem prdce

h) Agenda poskytovani socialné-pravniho poradenstvi

i) Agenda vykonu kolizniho opatrovnictvi pro osoby, jejichi zpisobilost k pravnim
tikoniim byla omezena nebo ji byly zbaveny

Na useku samospravy

a) Agenda organizovani a poskytovdni socidlni péce senioriim a osobdm se zdravotnim
postiZenim

b) Agenda umist’ovdni v Domech s pecovatelskou sluzbou

C) Agenda provadéni depistiZni innosti

d) Agenda socidlnich Setieni pro orgdny MC PI1

e) Agenda poskytovini informaci o socidlnich sluzbdch na iizemi MC P1

f) Agenda koordinace komunitniho planovini a socidglnich slufeb za MC P1

06.5. Oddéleni péce o rodinu a déti
Na useku statni spravy
a) Agenda socidlné-pravni ochrany
b) Agenda vykonu funkce kurdtora pro mlade?
C) Agenda vykonu kolizniho opatrovnictvi
d) Agenda ndahradni rodinné péce
e) Agenda zajist’ovani vychovné a poradenské Cinnosti

Na useku samospravy

a) Agenda rekreacéné-vychovnych pobytii déti ze socialné slabych rodin
b) Agenda provadéni depistazni éinnosti a zajisténi piipadné péce

¢) Agenda socidlnich Setieni pro orgdny MC P1
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7. STAVEBNI URAD (SU)

07.1.
a)

Oddéleni uzemniho Fizeni
Agenda umist’ovani staveb (zmén staveb, novostaveb)
vydéavani izemnich rozhodnuti
vydéavani izemnich souhlasii
vydavani izemné planovacich informaci
vykonava soustavny dozor nad zajistovanim ochrany vetejnych z4jmi, ochrany prav a
opravnénych z4jmu pravnickych a fyzickych osob a nad plnénim jejich povinnosti
vyplyvajicich ze stavebniho zdkona a pravnich piedpisti vydanych k jeho provedeni
vydava vyzvy a rozhodnuti
provadi kontrolni prohlidky staveb
ukladé opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé
zpracovava podklady pro sank¢ni fizeni
provéiuje zadosti a podnéty organti statni spravy a samospravy, pravnickych i
fyzickych osob, provadi poradkova opatfeni
Agenda déleni/scelovani pozemkii
Agenda spoleéného uzemniho a stavebniho ¥izeni
povolovani staveb
povolovani zmén staveb pfed dokoncenim pro stavby vyzadujici umisténi
povolovani staveb na ohlaSeni soucasn¢ s uzemnim souhlasem
povolovani uzivani staveb, které vyzadovaly umisténi
umist'ovani a povolovani reklamnich zatizeni a staveb pro reklamu
povolovani vyjimek pro stavby (UR + SP)
vyjadieni o souladu stavby s UPD pro speciélni stavebni ufady dle § 15 SZ
vyjadfeni o souladu stavby s UPD podle zidkona & 100/2001 Sb., o navraceni
nezakonné vyvezenych kulturnich statk
Agenda uzemniho planovani
postupovani Zadosti o zménu izemniho planu na MHMP
na zakladé vyzadani MHMP zpracovavani UAP

Oddéleni technické
Agenda stavebniho Fizeni
povolovani staveb rozhodnutim - stavebni povoleni
povolovani zmén staveb pied dokoncenim pro stavby, vyzadujici stavebni povoleni
vydava souhlas s ohlaSenou stavbou
vydava souhlas s uzivanim stavby, ktera vyZzaduje stavebni povoleni nebo ohlaseni
povolovani zmén uzivani - souhlas, rozhodnuti
vykonavé soustavny dozor nad zajiStovanim ochrany vetfejnych z4jmit, ochrany prav
a opravnénych z4jmua pravnickych a fyzickych osob a nad plnénim jejich povinnosti
vyplyvajicich ze stavebniho zdkona a pravnich piedpisti vydanych k jeho provedeni
kontroluje skutecné provedeni stavby (dokladovou i1 vykresovou ¢ast)
vydava vyzvy a rozhodnuti
provadi kontrolni prohlidky staveb
nafizuje neodkladné odstranéni stavby
nafizuje nezbytné upravy na stavbé, stavebnim pozemku nebo na zastavéném
stavebnim pozemku
nafizuje nutné zabezpecovaci prace na stavbé
nafizuje provedeni udrZzovacich a zajiStovacich praci
nafizuje vyklizeni stavby
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uklada opatfeni na sousednim pozemku nebo stavbé

zpracovava podklady pro sank¢ni fizeni

provétuje zadosti a podnéty orgdni stitni spravy a samospravy, pravnickych
1 fyzickych osob, provadi potadkova opatieni

povoluje vyjimky z nafizeni €. 10/2016 Sb. hl. m. Prahy (Prazské stavebni predpisy)
pro vyse uvedené stavby

Agenda vodopravniho uradu

povolovani vodnich dél - ¢istirny odpadnich vod, (jako specidlni stavebni urad)
povolovani staveb tykajicich se ptedCistici zafizeni - lapoly, odluCovace lehkych
kapalin, odlu¢ovace amalgamu apod.

souhlas s vypousténim predcisténych odpadnich vod

schvalovani povodnovych plana

Agenda silni¢niho spravniho uiadu

vykonavaji ptsobnost specialniho stavebniho ufadu ve vécech komunikaci, které byly
svéteny do spravy MC Praha 1

Oddéleni sekretariatu a stavebniho archivu
Agenda spisové sluzby - stavebni archiv
vede spisovou sluzbu za odbor (spisovy uzel odboru)
vyhledavani, tfidéni a ukladani veskeré dokumentace (spisy, plany)
vyfizovani pozadavki na vyhleddvani a kopirovani dokumentace pro zadatele
provadi inventarizaci spist ve stavebnim archivu
Agenda piijmové pokladny
uhrada spravnich poplatka
uhrada za sluzby (kopirovani, vyhleddni) v rdmci hlavni ¢innosti

Oddéleni spravni

Agenda prestupkii a spravnich deliktii vyplyvajicich ze stavebniho zdkona

zajiStovani odbornych agend na useku Gzemniho pldnovani a stavebniho fadu: oblast
sankci

rozhoduje o prestupcich fyzickych osob proti stavebnimu tadu dle § 178 zék.
¢. 183/2006 Sb., stavebni zdkon a pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob dle
§ 180 zakona ¢. 183/2006 Sb., stavebni zakon.

zajiStuje vykon pravnich ¢innosti a pravniho poradenstvi spojenych se stavbami na
uzemi Prahy 1

b) Agenda stavebniho nebo uizemniho Fizeni

zpracovava podnéty k faddnym a mimofadnym opravnym prostiedkiim

rozhoduje v odvolacim fizeni (autoremedura)

nafizuje a povoluje obnovu fizeni a vykony rozhodnuti ndhradnim zptisobem (exekuce)
v pozitivnim pfipad¢ vyfizuje stiznosti obcani dle § 175 spravniho fadu a negativnim
postupuje piislusnému organu k vytizeni

vykonéava napravu nespravnych a nezdkonnych vyjadreni, osvédceni nebo sdéleni dle
§ 156 spravniho fadu

zpracovava stanoviska k zalobam, spolupracuje a vytizuje korespondenci se spravnimi
soudy

zpracovani informaci dle zak. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim
zpracovava informace v mezich pravnich piedpisi pro samospravné organy MC
k podnétim a stiznostem od ob¢ant v souvislosti s ¢innosti odboru vykonavané
v pienesené puisobnosti a i v této spolupracuje s ostatnimi odbory titadu MC1
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8. ODBOR OBCANSKO-SPRAVNICH AGEND (OSA)

08.1. Oddéleni sluzeb a informaci
Na useku statni spravy
a) Agenda ovéiovani listin a podpisii (vidimace a legalizace)
b) Agenda CzechPoint
C) Agenda vydavani rybaiskych listki
d) Agenda piijmova pokladna - hlavni éinnost (vybirdni spravnich a mistnich poplatkit)

Na useku samospravy
a) Agenda informacni kanceldie MC
b) Agenda piijmova pokladna - zdafiovand ¢innost

08.2. Oddéleni spravniho Fizeni

Na useku statni spravy

a) Agenda prestupkového iizeni

b) Agenda spravniho iizeni - ruseni trvalého pobytu podle z. ¢ 133/2000 Sb., o evidenci
obyvatel a rodnych cislech

C) Agenda spravniho Fizeni- zasah do pokojného stavu podle ust. § 5 obcan. zdkoniku

d) Agenda spravniho F¥izeni - projedndavani spravnich deliktii podle ust. § 105c
Z. ¢ 12172000 Sb., autorsky zdakon

e) Agenda obecné prospéSnych praci- odsouzenych osob

f) Agenda voleb, referenda a scitani lidu (vyjma zdleZitosti tykajici se dotace)

g) Agenda evidence piestupcii

08.3. Oddéleni osobnich dokladii
Na useku statni spravy
a) Agenda vydavani obéanskych pritkazii
b) Agenda evidence obyvatel
C) Agenda pFestupkového iizeni na useku obéanskych pritkazii
d) Agenda vyddvani cestovnich dokladi
e) Agenda piestupkového Fizeni na uiseku cestovnich dokladii

9. ODBOR MATRIK (MAT)

09.1. Oddéleni statniho ob&anstvi
Agenda statniho obCanstvi Ceské republiky

09.2. Oddéleni matrik
a) Agenda matrik, jména a piijmeni
b) Agenda registrovaného partnerstvi
C) Agenda souhlasného prohldSeni o urceni otcovstvi
d) Agenda vidimace a legalizace (pro potiebu UMC PI)
e) Agenda CzechPoint
*  konverze dokumentii (pro potteby UMC P1)
* zapis daji vedenych v informaénim systému evidence obyvatel

10. ODBOR ZIVNOSTENSKY (OZI)

* vykonava ¢innosti v rozsahu stanovené zédkonem ¢. 570/1991 Sb., o Zivnostenskych
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10.1.

10.2.

ufadech, ve znéni pozdéjSich predpist, zékonem ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském

podnikani (Zivnostensky zékon), ve znéni pozd&jSich predpisi, zdkonem €. 255/2012

Sb., o kontrole (kontrolni tad), zdkonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni

pozd¢jsich predpist a plni dalsi ukoly stanovené zvlaStnimi pravnimi ptedpisy — napft.

zdkonem ¢. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele, ve znéni pozdéjsich predpist,

zdkonem ¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich, ve znéni pozdéjSich predpisi,

zdakonem ¢. 247/2006 Sb., o omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych

provozoven v no¢ni dobé&, zdkonem €. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozdéjsich

predpist, zdkonem ¢&. 65/2017 Sb., o ochrané¢ zdravi pied Skodlivymi ucinky

navykovych latek, ve znéni pozdé€jSich predpisi, zdkonem ¢. 159/1999 Sb.,

o né¢kterych podminkach podnikani a o vykonu nékterych ¢innosti v oblasti cestovniho

ruchu, ve znéni pozd¢jsSich predpist a dalsimi,

je provozovatelem zivnostenského rejstitku a plni funkci jednotného kontaktniho

mista podle zdkona ¢. 222/2009 Sb., o volném pohybu sluzeb, ve znéni pozd¢jsich

predpist

jako Centralni registra¢ni misto pro podnikatele piijima:

- prihlaSky k dafiové registraci nebo omezeni podle zakona ¢. 280/2009 Sb., daiovy
rad, ve znéni pozdéjsich predpist

- oznameni a hlaSeni v oblasti socidlniho zabezpeceni podle zédkona ¢. 582/1991 Sb.,
o0 organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpisi

- prihlasky k nemocenskému pojisténi podle zédkona ¢&. 187/2006 Sb.,
o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- oznameni o vzniku volnych pracovnich mist nebo jejich obsazeni ve smyslu
zékona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisi

- oznameni a hlaSeni vii¢i zdravotnim pojisStovnam v rozsahu stanoveném zdkonem
€. 48/1997 Sb., o vetejném zdravotnim pojisténi, ve znéni pozdé¢jSich predpisii

Pracovisté sekretariat odboru

Agenda Zivnostenského rejstiiku

vydavani vypish ze Zivnostenského rejstiiku, vydavani sestav ze zivnostenského
rejstiiku na zadost

Agenda CzechPointu (konverze dokumentii pro interni potieby odboru)

Agenda vidimace a legalizace

Agenda spisovny odboru

vede spisovou sluzbu (spisovy uzel odboru), vyhledavani a ukladani spist, vyfizuje
pozadavky na vyhledavani a kopirovani dokumentace odboru

Oddéleni kontrolné spravni

a) Agenda kontrolni

kontrolni ¢innost dle § 60a a nasl. zakona €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani
(Zivnostensky zakon),

kontrola poskytovani sluzeb podle § 69a Zivnostenského zdkona,

kontrola dodrZzovéani povinnosti pfi znaceni lihu a nakladani s lihem podle zékona
¢. 307/2013 Sb., o povinném znaceni lihu,

kontrola dodrzovani povinnosti pii znacCeni tabakovych vyrobki podle zakona
¢. 353/2003 Sb., o spotiebnich danich,

kontrola dodrZzovani zakona &. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele, ve znéni
pozdéjsich predpist,
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b)
c)

d)

10.3.

kontrola dodrzovani zdkona ¢. 159/1999 Sb., o nékterych podminkach podnikani
a o vykonu n¢kterych Cinnosti v oblasti cestovniho ruchu a natizeni Evropského
parlamentu a rady (ES) ¢. 2111/2005, o vytvofeni seznamu Spolecenstvi uvadéjiciho
letecké dopravce, kteii podléhaji zakazu provozovani letecké dopravy ve Spolecenstvi,
o informovani cestujicich v letecké dopravé o totoznosti provozujiciho leteckého
dopravce a o zruseni ¢lanku 9 smérnice 2004/36/ES,

kontrola dodrzovani zakona ¢. 247/2006 Sb., o omezeni provozu zastavaren
a n¢kterych jinych provozoven v no¢ni dobé,

kontrola dodrzovani zékona ¢. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pfed Skodlivymi ucinky
navykovych latek,

kontrola dodrzovéani zékona ¢. 256/2001 Sb., o pohiebnictvi a o zméné nékterych
zakonu,

kontrola plnéni povinnosti ulozenych podnikateli zvlastnimi ptedpisy pro provozovani
Zivnosti

vyfizovani namitek kontrolovanych osob proti kontrolnimu zjisténi uvedenému
v protokolu o kontrole ve smyslu zdkona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad),
vyfizovani stiznosti a podnétl obcand, metodickd Cinnost zaméfend na aplikaci
zivnostenského zakona, zpracovani vyjadieni a stanovisek,

zasilani podnétl pfisluSnym organiim pfi zjiSténi poruseni povinnosti uloZenych
zvlaStnimi predpisy,

ukladani pokut pfikazem na misté za zjiSténé prestupky
Agenda sankcniho vizeni

agenda piestupkového iizeni
fizeni o uloZeni pokuty, napomenuti

agenda spravniho fizeni
fizeni o zruSeni zivnostenského opravnéni, pozastaveni provozovani Zivnosti,
pozastaveni provozovani Zivnosti v provozovné

Oddéleni registrace

a) Agenda Zivnostenskych oprdvnéni (ohldSeni Zivnosti, ddosti o koncese, ozndmeni

zmén, pireruseni provozovani Zivnosti a pokracovani, ruSeni Zivnostenskych
opravnéni atd)

vedeni spravniho fizeni — rozhodnuti o nesplnéni podminek pro vznik Zivnostenského
opravneéni

vedeni spravniho fizeni — ruSeni Zivnostenského opravnéni z divodu prekazky
provozovani zivnosti dle § 8 Zivnostenského zakona

b) Agenda Centrdalniho registracniho mista

c)

10.4.

Agenda Zivnostenského rejstiiku

pofizovani a editace udaji o podnikatelich na zakladé zmén zapsanych do vetejnych
rejstiikit (obchodni rejsttik, spolkovy rejstiik atd.) a zmén zapsanych do zékladnich
registril (registr obyvatel, informacni systém evidence obyvatel, informacni systém
cizincil)

projednani prestupki piikazem na misté

Oddéleni Jednotné kontaktni misto

a) Agenda informacni

poskytovani informaci napf-.:
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0 pozadavcich vztahujicich se na poskytovatele sluzeb, mezi néz patii zejména
nalezitosti zadosti o udéleni opravnéni k poskytovani sluzeb ¢i vytizeni formalit
spojenych s jejim vykonem, a kontaktni udaje spravnich organd, které jsou ptislusné
k vytizeni zadosti podle jinych pravnich ptedpist

0 pozadavcich tykajicich se pfistupu k Cinnosti poskytovani sluzeb a jejiho vykonu
v Clenskych statech Evropské unie

0 pozadavcich tykajicich se ochrany spotiebitele v ¢lenskych statech Evropské unie

0 regulaci povolani apod.

b) Agenda zprostiedkovaci

pfijimani a pfedavani podani od podnikajicich osob véetné vykonavatelti svobodnych
povolani a jinych profesi, jez se nepovazuji za zivnost napft.

piihlasek k registraci nebo ozndmeni u¢inénych na zaklad¢ jiného pravniho predpisu
podani spojenych s uznadvanim profesnich kvalifikaci apod.

11. ODBOR INFORMATIKY (Ol)

ptipravuje kratkodobé i dlouhodobé plany rozvoje ICT, komplexné zpracovava navrh
koncepce a strategie Utadu méstské &asti Praha 1 voblasti informaénich
a komunikaénich technologii

zajistuje provoz informacnich systémd v souladu s potfebami Ufadu méstské &asti
Praha 1, ¥idi zavadéni a vyuzivani informaénich a komunikaénich technologii v Utadu
méstské casti Praha 1

fidi vybér a provoz informacnich a komunikacnich technologii, v¢. ekonomickych
a agendovych systému

kontroluje dodrzovani obsahu smluvnich ujednani s dodavateli sluzeb a zafizeni
Zpracovava, tidi a schvaluje zménové pozadavky

zajiStuje zavadéni novych informacnich technologii

zajistuje pred-smluvni a smluvni jednani s dodavateli informaénich a komunika¢nich
technologii a spolupracuje s nimi pfi realizaci dodavek jejich produkti

navrhuje jmenovéani odbornych zastupct a konzultanti Utadu méstské ¢asti Praha 1 do
specializovanych  projektovych tymti pro zavddéni novych informacnich
a komunikaénich technologii nebo jejich inovaci

ptfejima, kontroluje a schvaluje produkty informacnich a komunika¢nich technologii
pfedané dodavatelem a potvrzuje podklady pro fakturaci

zpracovava dokumentaci informac¢nich procesii pfi zavadéni novych informacnich
technologii

komplexné ¥idi ¢innost ostatnich Gitvartt Ufadu méstské ¢asti Praha 1 pfi zpracovani,
vyhodnoceni a realizaci pozadavki na vylepSeni a zmény informacnich systému.
Vyjadifuje se adava doporuceni pro investini akce, v nichz jsou zahrnuty ICT
technologie a sluzby

komplexné tidi bezpecnost informacnich systémi a komunikaci, v¢. nastavovani
pfistupovych prav

po dohodé¢ s tajemnikem ufadu méstské Casti a persondlnim oddélenim objednava,
organizuje a zajist'uje Skoleni ICT

zajist'uje ndkup spotfebniho materialu (tonery, valce, papiry, atd.)

zajiStuje ndkup specializovaného hardware a software

zajistuje nakup a distribuce telekomunikaéni techniky (mobily, karty), pfipravuje
podklady pro vyuctovani mési¢nich poplatka
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tidi provoz tiskového centra

12. ODBOR DOPRAVNE SPRAVNICH AGEND (ODSA)

Pusobnost odboru:

a)

b)

d)

12.1.

zajistuje komplexni vykon prestupkové agendy — projednavani piestupkit spachanych
Vv zdnach placeného stani. Zejména tedy:

vyzyva provozovatele vozidel, se kterymi doslo ke spachani pirestupku, k uhrazeni
uréené Castky, podle ust. § 125h odst. 1 zdkona ¢. 361/2000 Sb., 0 provozu na
pozemnich komunikacich a o0 zméné nekterych zakont (zakon o silnicnim provozu)
zjistuje spolecné s Mestskou policii hlavniho mésta Prahy ptestupky spachané
porusenim dopravni znacky ¢. IP 12 a IP 13c (vyhlaska ¢&. 294/2015, kterou se
provad¢ji pravidla provozu na pozemnich komunikacich) vyhradné v souvislosti
s naruSenim rezimu parkovani v zénach placeného stani zfizenych na tizemi meéstské
¢asti Praha 1

projedndva pirestupky spachané porusenim dopravni znacky €. IP 12 a [P 13c (vyhlaska
¢. 294/2015, kterou se provadéji pravidla provozu na pozemnich komunikacich)
vyhradné¢ v souvislosti s naruSenim rezimu parkovani v zéndch placeného stani
ziizenych na izemi méstské casti Praha 1, vyjma prestupktl spachanych s vozidly,
u nichZ nebyl zjistén z registru silni¢nich vozidel, vedeném podle § 4 zakona
¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich a o zméné
zdkona ¢. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou provozem
vozidla a o zméné¢ nekterych souvisejicich zédkonl (zdkon o pojisténi odpovédnosti
z provozu vozidla), ve znéni zdkona €. 307/1999 Sb., provozovatel vozidla

vede spravni fizeni dle zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, a zédkona ¢. 250/2016 Sb.,
o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich, uklad4d pokuty fidi€¢hm za poruSeni
povinnosti uvedenych v § 4 pism. ¢) a § 27 odst. 1 pism. 0), pro piestupek dle ust.
§ 125¢c odst. 1 pism. k) zédkona €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich
a o zménach nékterych zakont (zdkon o silni¢nim provozu)

ukladéa pokuty provozovatellim vozidel za poruSeni povinnosti provozovatele vozidla,
uvedené v § 10 odst. 3 zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich
a 0 zménéch nékterych zdkonl (zdkon o silni€nim provozu), pro ptestupek podle ust.
§ 125f odst. 1 zakona €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich
a o zméndch nekterych zakont (zédkon o silniénim provozu)

zpracovava vratky uréenych Castek, uhrazenych po dni splatnosti, podle ust. § 125h
odst. 7 zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach
nékterych zakont (zékon o silniénim provozu)

vydava parkovaci opravnéni do zon placeného stani podle natizeni Rady hl. m. Prahy
¢. 19/2017 Sh. HMP a metodiky pro vydavani parkovacich opravnéni. Vybira poplatky

za vydana parkovaci opravnéni v zonach placeného stani.

Oddéleni dopravnich prestupki

Na useku statni spravy v pienesené plisobnosti:
zajiStuje komplexni vykon ptestupkové agendy — projednavani prestupkd spachanych
V zénach placeného stani, zejména tedy:

zahajuje fizeni z moci Gfedni dle ust. § 46 a 47 zdkona €. 500/2004 Sb., spravni fad,
a § 78 zakona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za ptestupky a fizeni o nich

odklada skutky, aniz je zahajeno fizeni dle ust. § 76 zdkona ¢. 250/2016 Sb.,
o odpovédnosti za piestupky a fizeni o nich
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12.2

zastavuje fizeni dle ust. § 86 zakona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky
a fizeni o nich

projednava prestupky spachané v zonach placeného stani ve zkraceném piestupkovém
fizeni, ukladd pokuty ptikazem na misté dle ust. § 91 zakona ¢. 250/2016 Sb.,
o odpovédnosti za ptestupky a fizeni o nich

komunikuje a poskytuje informace t¢astniktim fizeni

projednava piestupky spachané v zonach placeného stani a vydava piikazy dle ust.
§ 150 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, a ust. § 90 zdkona ¢. 250/2016 Sb.,
o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich

projednava prestupky spachané v zonach placeného stani a vydava rozhodnuti dle ust.
§ 67 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, a dle ust. § 93 az 95 zdkona ¢. 250/2016 Sb.,
o odpovédnosti za ptestupky a fizeni o nich

predava spisy odvolacimu spravnimu orgéanu dle ust. § 88 zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad

Oddéleni zén placeného stani

Na tseku statni spravy v pienesené ptisobnosti:

a)

zajistuje vykon v ptestupkové agend¢ — vyzvy provozovateli vozidla, zejména tedy:

vyhodnocuje oznameni o podezieni ze spachani prestupku

vykonavé mistni Setieni v pfipadech pochybnosti

odklada véci dle ust. § 76 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za
ptestupky a fizeni o nich

generuje vyzvy provozovateli vozidla

zasila provozovatelim vozidla vyzvy k uhrazeni urcené ¢astky dle ust. § 125h zakona
¢. 361/2000 Sb., provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nekterych zakoni
(zakon o silni¢nim provozu)

vyhodnocuje doruc¢ené vyzvy provozovateli vozidla, vede evidenci doruc¢enek
komunikuje a podava informace v souvislosti se zaslanymi vyzvami provozovateli
vozidla

projednava prestupky spachané v zonach placeného stani ve zkraceném piestupkovém
fizeni, uklada pokuty ptfikazem na misté dle ust. § 91 zdkona ¢. 250/2016 Sb.,
o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich

odkladd uhrazené vyzvy provozovateli vozidla dle ust. § 125h odst. 5 zakona
¢. 361/2000 Sb., provozu na pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakoni
(zékon o silni¢nim provozu)

pfedava véci dle ust. § 64 zdkona €. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky
a fizeni o nich

zajisStuje agendu parkovacich opravnéni v zonach placeného stani na tizemi méstské

casti Praha 1, zejména tedy:

vydava parkovaci opravnéni opravnénym zadatelim

vede evidenci parkovacich opravnéni

nad ramec vedeni oddéleni - dalsi Cinnosti, které zajiSt'uje vedouci oddéleni:
zajiSt'uje ¢innost sekretariatu — spisovy uzel

pfidéluje vSem pracovniklim ptichozi podani

zpracovava a piredklada vratky vzniklé v souvislosti s parkovacimi opravnénimi
zpracovava a predklada plany sluzeb v ufedni dny

zajist'uje materidlné-technické zabezpeceni pro odbor dopravné spravnich agend
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12

13.

13

13

3. Oddéleni administrativné-technické podpory

* zpracovava vratky pozdnich tthrad vyzvy provozovateli vozidla

* zpracovava vratky duplicitnich uhrad vyzvy provozovateli vozidla

» zpracovava vratky plateb, které nelze identifikovat

» zpracovava skutky, u nichz odpovédnost za prestupek zanikla dle ust. § 76 odst. 1
pism. f) zdkona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich

» komunikuje s finan¢nim odborem

* vede agendu vratek, u kterych neni znamo ¢islo uctu odesilatele

* zodpovida za archivaci vSech pisemnosti odboru dopravn¢ spravnich agend

* vyhledava a metodicky zpracovava rozsudky v souvislosti se soudnimi procesy
vedenymi ve spravnim soudnictvi

ODBOR DOPRAVY (OD)

a) Agenda spisové sluzby
b) Agenda ucetnictvi a rozpoctu

1. Oddéleni kontroly

Na useku statni spravy

a) Agenda ieSeni pirestupkii ve spravnim Fizeni v kompetenci odboru dopravy
* vykon statniho dozoru na pozemnich komunikacich

* dodrzovani podminek rozhodnuti o zvlastnim uzivani

* schtdnost a sjizdnost pozemnich komunikaci

Na tuseku samospravy
a) Agenda - kontrolni ¢innost vé. ukladdni pokut piikazem na misté
b) Agenda kontroly Cistoty pozemnich komunikaci

2. Oddéleni dopravné komunikaéni

a) Agenda koncepce rozvoje dopravy
b) Agenda stanovisek pro potieby organii méstské casti

Na tseku statni spravy

a) Agenda spravnich Fizeni o zvldstnim uzivani pozemnich komunikaci

» stavebni zabory (rozhodnuti o zvlaStnim uZivani komunikaci v¢. upravy dopravniho
znaceni)

e audiovizudlni tvorba (rozhodnuti o zvla$tnim uZivani komunikaci v¢. Upravy
dopravniho znacent)

* Vyhrazené parkovani (rozhodnuti o zvlaStnim uZivani komunikaci v¢. Upravy
dopravniho znacent)

» fiakry, historickd vozidla (rozhodnuti o zvlaStnim uZivdni komunikaci v¢. Upravy
dopravniho znacent)

b) Agenda mistni a piechodné upravy silni¢niho provozu

* dopravniho znaceni

» dopravni opatfeni

* dopravni zatizeni (sloupky, zabradli apod.)

* vyjimky k vjezdlim na mistni komunikace s dopravnim omezenim

* souhlasy k vjezdu na pési zénu

C) Agenda pFipojovdni pozemnich komunikaci

d) Agenda stanovisek ke studiim, stavebnim projektiim nebo vizemnimu povoleni
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e)
f)

Agenda méstské hromadné dopravy
Agenda dopravy Vv klidu vé. zon placeného stani

g) Agenda bezmotorové dopravy

Na useku samospravy

a)
b)

13.3.

Agenda spravy a obsluhy vysuvnych sloupki
Agenda informovdani obéanit o dopravnich zméndch

Oddéleni komerénich zaboru

r vr

a) Agenda stanovisek pro potieby orgdanii méstské Casti

Na useku statni spravy
a) Agenda spravnich Fizeni o zvlasStnim uZivani pozemnich komunikaci

b)

restauracni zahradky (rozhodnuti o zvlaStnim wuzivani komunikaci v¢. upravy
dopravniho znaceni)

pevné stanky (rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci v¢. Gpravy dopravniho
znaceni)

reklamni/informacni stojky (rozhodnuti o zvlaStnim uzivani komunikaci v¢. Gpravy
dopravniho znaceni)

individudlni a predsunuty prodej (rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci v¢.
upravy dopravniho znaceni)

ptilezitostné trhy a trzi§t¢ (rozhodnuti o zvlaStnim uzivani komunikaci v¢€. Gpravy
dopravniho znaceni)

kulturni, sportovni a reklamni akce (rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci v¢.
upravy dopravniho znaceni)

vetejné hudebni a nehudebni produkce (rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikaci v¢.
upravy dopravniho znaceni)

nabidka zbozi, jidelni listky, okrasnd zelen apod. (rozhodnuti o zvlaStnim uzivani
komunikaci v¢. apravy dopravniho znaceni)

Agenda stanovisek ke shromaidénim a pochodiim z hlediska dopravné
komunikacniho

14. ODBOR SKOLSTVi (0S)

Pfenesend piisobnost

a)
b)
c)

d)

Agenda povinné Skolni dochazky (kapacita zakladnich Skol a Skolskych zafizeni)
Agenda spadovych oblasti zakladnich Skol

Agenda vzdélavani deéti predSkolniho véku (kapacita mateiskych Skol a Skolskych
zarizeni)

Agenda rozpisu prostiedki stitniho rozpoctu na financovdani cinnosti Skol
a Skolskych zaiizeni podle § 160 odst. 1 pism. a) Skolského zdkona ve znéni
pozdéjSich piedpisit

Samostatna piisobnost

a)

b)
c)

Zajistuje ¢innost KOVV

Agenda ziizovani Skolskych prispévkovych organizaci (zFizovaci listiny, zapisy do
Skolského rejstiiku, zdpisy do obchodniho rejstiiku, zveFejnéni v Ustiednim véstniku)
Agenda dotaci na podporu vzdélivani a volného asu (grantové programy)

Agenda roéniho rozpoctu (zpracovani rozpisu rocniho rozpoctu na zdvazné ukazatele
pro Skolské prispévkové organizace, rozpoctova opatieni, vypordddni)
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d)
e)

f)

9)
h)

i)

Agenda poskytovani prispévkic na provoz Skolskym prispévkovym organizacim
kontrola hospodareni Skolskych prispévkovych organizact

Agenda jmenovani feditele Skol a Skolskych zaiizeni (konkurzni Fizeni, stanoveni
platu, odmén a piiplatkit)

Agenda Skolskych rad (ndavrh zdastupcu ziizovatele)

Agenda bytit pro profese slouZici obci - oblast Skolstvi

Agenda spolupoi‘adatelstvi védomostnich a sportovnich soutézi

Agenda zajisténi informovanosti obyvatel (sprava webovych stranek - oblast Skolstvi)

15. ODBOR KULTURY, SPORTU A ZAHRANICNICH VZTAHU (OKSZV)

zabezpecuje plnéni tkoli svéfenych organy samospravy Galerii 1

Agenda v oblasti kultury

dota¢ni programy meéstské ¢asti Praha 1 v oblasti kultury a ochrany kulturniho dédictvi
spoluucast méstské ¢asti Praha 1 v oblasti kultury a volnocasovych aktivit

organizace vlastnich kulturnich a spolec¢enskych akci (Sousedska setkani, Tradi¢ni akce
MC Praha 1, Kulturni akce, aj.)

organizace a zajisténi nematri¢nich obradii (vitdni ob¢anki a jubilejni svatby)

oblast pamatkové péce - péce o kulturni pamatky svétené do péce meéstské ¢asti (kasny,
sochy, pamétni desky, pomnicky padlych, aj. drobné pamatky)

Agenda v oblasti sportu

monitorovani ¢innosti sportovnich organizaci a instituci na izemi Prahy 1

planovani a organizace sportovnich aktivit pro vS§echny vékové skupiny obcanti

dota¢ni program méstské ¢asti Praha 1 v oblasti sportu

spoluucast méstské casti Praha 1 v oblasti sportu

monitorovani pterozdélovacich procest finan¢nich prostiedkti hlavniho mésta Prahy
Agenda Vv oblasti rozvoje obcanské spoleénosti

dotaéni program na rozvoj obCanské spolecnosti a spolkové ¢innosti

spoluucast méstské ¢asti Praha 1 v oblasti rozvoje obcanské spolecnosti a spolkové
¢innosti

planovani a organizace aktivit slouZicich rozvoji obCanské spolecnosti a podpofe
spolkové ¢innosti

vyhodnocovani podnétii obfanii k posileni spolkového zivota a rozvoje obcanské
spole¢nosti

Agenda v oblasti zahrani¢nich vztahi

planovani a realizace aktivit se sou¢asnymi partnerskymi mésty

planovani a realizace zahrani¢nich sluzebnich cest odbornych tutvart

vyhledavani novych partnerskych vztahi, které budou pfinosem méstské ¢asti Praha 1
organizace pobytu navstév z partnerskych mést

Agendy spolecné

spoluprace na piipravé navrhu rozpoctu a kontrola plnéni rozpoctu v oblasti kultury,
sportu, rozvoje obcCanské spolecnosti a zahranicnich vztahl; agenda nakladéni
s rozpoCtem a vykazovani rozpoctovych prostiedkli

zabezpeceni informovanosti orgdnli méstské ¢asti a obyvatel méstské casti o aktivitach
na useku kultury, sportu, rozvoje ob¢anské spolecnosti a zahranicnich vztaht
zabezpeceni kontroly spravnosti vynakladanych rozpoctovych prostiedkt vSech vyse
uvedenych agend

agenda zajiSténi informovanosti obyvatel vSech vySe uvedenych agend (sprava
webovych stranek)
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» spoluprace s Magistratem hlavniho mésta Prahy a jeho piisluSnymi tutvary v oblasti
kultury, sportu, rozvoje obcanské spolecnosti a spolkové ¢innosti a zahrani¢nich vztahti

16. ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI A CISTOTY (OZPC)

a) Agenda spisové sluziby
b) Agenda ucetnictvi a rozpoctu

16.1. Oddéleni Zivotniho prostiedi
Na useku statni spravy
a) Agenda ochrany p¥irody a krajiny podle zikona ¢ 114/1992 Sb., o ochrané piirody
a krajiny
* povolovani kdceni dfevin a ochrana dfevin
* projednavani prestupkti
b) Agenda ochrany ovzdusi podle zdikona ¢ 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi
* vydavani zavaznych stanovisek k umisténi, provedeni a uzivani stavby stacionarniho
zdroje a jejich zvefejiiovani
* upozornéni provozovatele staciondrniho zdroje na podezieni z poruseni povinnosti pfi
opakovaném podezieni na poruseni povinnosti provozovatele, provadéni kontrol
dodrzovani povinnosti provozovatele stacionarniho zdroje
* projednavani prestupkli
c) Agenda nakladdni s odpady podle zdikona & 541/2020 Sb., o odpadech
» kontrola fyzickych a pravnickych osob na useku nakladani s odpady
+ evidence piepravnich listi nebezpeéného odpadu po uzemi CR
* zpracovani ro¢nich hlaSeni o nakladani s odpady
* projednavani prestupkti
d) Agenda myslivosti podle zdakona ¢ 449/2001 Sb., o myslivosti
* vydavani loveckych listkll pro ¢s. obCany a cizince
e) Agenda zemédélstvi
* vydavani osvédceni o zapisu do evidence zemédelskych podnikatelt
* pfijem a evidence oznameni stanovisté vcelstev
f) Agenda ochrany zemédélského pidniho fondu podle zdikona ¢ 334/1992 Sb., o
ochrané zemédélského pudniho fondu
* vydavani povoleni k vynéti ze zeméd¢€lského ptdniho fondu, ukladani odvodl za
vynéti ze zeméd¢lského pidniho fondu
g) Agenda ochrany zviiat proti tyrani podle zdkona & 246/1992 Sb., na ochranu zviiat
proti tyrani
* pfijiméni oznameni vefejného vystoupeni zvirat
* povoleni svodu zvirat
* projednavani prestupkl
h) Agenda vydavini stanovisek k projektovym dokumentacim z hlediska jednotlivych
sloZek Zivotniho prostiedi
1) Agenda zpracovdni stanovisek k projektové dokumentaci EIA

Na useku samospravy
a) Agenda kontroly Cistoty veiejnych prostranstvi v parcich a uklidu PE na vSech
veiejnych prostranstvich
b) Agenda zpracovini koncepce a organizace svozu velkoobjemového odpadu
C) Agenda povolovani pouZiti naftovych agregdatii, kompresorit a naftovych
elektrocentral
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d)
e)
f)

9)
h)

)
K)
1)

Agenda zpracovani koncepce tridéného odpadu - optimalizace, rozvoj, udrZitelnost
stanovist’ odpadovych separacnich nadob na vefejnych prostranstvich

Agenda povolovani akci na plochach verejné zelené a vydavani stanovisek
Kk zaboriim ve vztahu k zeleni

Agenda vydavani souhlasii k vjezdu vozidel na zpevnéné plochy v parcich
a zahraddach v¢. vysuvného sloupku parku Kapma

Agenda spravy a udriby veiejné zelené na uzemi méstské Casti (vé. zavlahovych
systémit)

Agenda spravy a udriby détskych hvist’ (DH Vrchlického sady, DH FrantiSkanska
zahrada, DH Lannova ulice, DH Za Hastalem, DH Slovansky ostrov, DH Kampa,
DH Pod Karlovym mostem, DH Vojanovy sady, DH Klarov, DH Vla$ska)

Agenda spravy kaSen a fontdin, studni, vodnich prvki (pitek). Ve spolupraci
S odborem kultury a odborem technické a majetkové spravy zajiSt’ovdani oprav a
optimalizace provozu veiejnych WC

Agenda spravy, rozsirovani, optimalizace a kontroly tzv. psich kosu a zasobniku, tzV.
. PE sestav‘

Agenda desinfekce veiejnych prostranstvi

Agenda pohotovostnich uklidi

m) Agenda dohledu a zajist'ovani Cistoty parkii a zahrad vé. udriby mobilidie

n)
0)
p)
q)

Agenda kontroly a odstrariovani cernych skladek

Agenda vylepovini nepovolené reklamy

Agenda ostrahy parkit a détskych hiist’

Agenda vydavadni stanovisek k éinnostem na pozemnich komunikacich povolovanym
odborem dopravy pro kondni kulturné spolecenskych akci ve vztahu K Zivotnimu
prostiedi

Agenda vyhlaSovdni i ¢erpdni dotaci pro zlepSeni Zivotniho prostiedi v méstské Casti
Praha 1

Agenda sprdavy a udriby sportovnich hiist’ (sportovisté Masnd, sportovisté Na
Frantisku)

Agenda operativnich cinnosti souvisejici se stavem mobilidaie a dalSich soucldsti
veiejného prostranstvi méstské Casti Praha 1

Agenda deratizace

Oddéleni vnéjsi kontroly a koordinace

Navrhuje nebo realizuje ¢innosti, umoziujici koordinovany postup vedeni méstské
¢asti Prahy 1 v oblasti Zivotniho prostiedi.

Dohlizi nad realizaci pfijatych dlouhodobych opatfeni ¢i jednorazovych projekt
v oblasti zivotniho prostiedi.

Oddéleni vnéjSi kontroly a koordinace se pri provadéni kontroly zaméruje
predevSim na:
L]

Cistotu vSech soudasti vefejného prostranstvi. Vyhledavani moznosti vedouci ke
zlepSeni stavu Cistoty vefejného prostranstvi, realizuje dil¢i opatfeni smeétujici
K napravé. Vyhledava zneCisténd mista na vefejném prostranstvi a identifikuje
puvodce ¢i zdroj znec€iSténi, je-li to mozné. Zjisténé zavady v souladu s piislusnymi
predpisy operativné fesi na misté nebo je dle jejich charakteru hlasi vedoucimu odboru
zivotniho prostiedi a Cistoty, pfipadné vedoucimu odboru dopravy, dle okolnosti téz
spravci €i vlastnikovi vefejného prostranstvi. Pfitom vyuzivé institut pohotovostniho
uklidu a desinfekci vefejného prostranstvi.

Vizualni smog, umist’ovani nepovolené vylepované reklamy.
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Sportovni, kulturni a spolefenské akce povolené méstskou ¢asti Praha 1. Oddéleni
sleduje prubéh akci povolenych méstskou ¢asti Praha 1 a dodrzovani podminek
stanovenych obecné zavaznymi piedpisy nebo rozhodnutimi vydanymi na jejich
zéklad¢ k ochrané zivotniho prostiedi.

Oddéleni provadi vyhledavaci ¢innost pro orgiany samospravy. Pri tom se zejména
zaméfuje na:

Stav majetku ve spravé méstské c¢asti Praha 1 patiiciho do pusobnosti odboru
Zivotniho prostredi a Cistoty.

Prace odvadéné dodavateli a smluvnimi partnery méstské ¢asti v oblastech
patiicich do piisobnosti odboru Zivotniho prostiedi a Cistoty. Oddéleni kontroluje
povinnosti dodavateld a smluvnich partneri méstské casti stanovené k odborem
spravovanému majetku a k ochrané zivotniho prostredi. Je-li to mozné, zjisténé zdvady
v souladu s prislusnymi ptedpisy operativné fesi na misté. Vzdy je hlasi vedoucimu
odboru.

Komunitni péstovani. Kontroluje stavajici komunitni a vnitroblokové péstovani
a vyhledavéa moznosti pro dalsi rozsifovani této ¢innosti.

Agendu ¢erpani dotaci v oblasti Zivotniho prostiedi. Vyhledava a ovétuje moznosti
cerpani dotaci v ramci agendy Zivotniho prostedi a Cistoty.

Agendu operativniho vykonu a Kkontroly procesii v ramci sluzby Pohotovostnich
uklidu.

Agendu spravy, rozsirovani, optimalizace a kontroly tzv. psich koSt a zasobnikii
na PE.

Agendu protidrogové prevence. Pii vykonu agendy protidrogové prevence Uzce
spolupracuje s odborem socialnich véci a zdravotnictvi.

17. ODBOR VOLENYCH ORGANU (OVO)

a)
b)
c)

d)
e)

r wvr

Agenda organizace jedndani Rady méstské édasti Praha 1

Agenda organizace jedndani Zastupitelstva méstské Casti Praha 1

Agenda kontroly plnéni ukolii uloZenych Radou méstské Casti Praha 1

a Zastupitelstvem méstské casti Praha 1

Agenda podkladii pro vyplatu darit obéaniim spolupracujicim s vybory a komisemi
Zajisténi chodu sekretariatic uvolnénych i neuvolnénych CcClenii Zastupitelstva

r wvr

mestské casti Praha 1

Odbor volenych organii zabezpecuje nasledujici ¢innosti

4

Pfijima od ¢len Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 1 podani uréend k projednani
v Rad¢ méstské casti Praha 1 nebo v Zastupitelstvu méstské Casti Praha 1, vcetné
doprovodnych materiali.

Zajistuje potfebnou soucinnost Clenim Zastupitelstva méstské €asti Praha 1 pfi
piipravé pisemnych materiali na zasedani Zastupitelstva méstské Casti Praha 1
(Clenim Rady méstské casti Praha 1 na schlize Rady méstské casti
Praha 1), zajiStuje poskytovani informaci pottebnych pro vykon funkce ¢lenti téchto
organd, vyjma vypocetni techniky.

Shromazd’uje od vefejnosti podani adresovana Rad€ méstské C¢asti Praha 1
nebo Zastupitelstvu méstské casti Prahal a zajistuje predlozeni téchto podani obéma
organtim. Vede evidenci odpovédi na podani adresovand Rad¢é méstské Casti Praha 1.
Organizuje spole¢né se starostou méstské Casti ptipravu schiizi Rady méstské ¢asti
Praha 1 a zasedani Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 1 a zajist'uje jejich pribéh.
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* Zabezpecuje pofizeni stenozdznamu ze zasedani Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 1.

* Pofizuje zapisy ze schizi Rady méstské Casti Praha 1 azasedani Zastupitelstva
méstské Casti Praha 1. ZajiStuje ovefeni pofizenych zapisi a podepsani schvalenych
usneseni starostou/starostkou spolecné s poveéifenym/poveienou clenem/Clenkou Rady
meéstské ¢asti Praha 1, v souladu se zakonem.

* Vede evidenci ukolt ulozenych Radou méstské ¢asti Praha 1 nebo Zastupitelstvem
méstské ¢asti Praha 1, provadi formalni kontrolu a upozoriiuje zaméstnance zafazené
do uradu méstské ¢asti nebo jednotlivé zastupitele na nesplnéné tkoly.

» Zvefejhiuje programy schiizi Rady méstské ¢asti Praha 1 a zapisy ze schizi Rady
méstské casti Praha 1.

* Zvefejiiuje programy zasedani Zastupitelstva méstské c¢asti Praha 1 a zapisy ze
zasedani Zastupitelstva méstské Céasti Praha 1 a dalsi ptislusné dokumenty urcené
politickou reprezentaci.

* Archivuje originaly cestného prohlaseni k Etickému kodexu c¢lena Zastupitelstva
mestské casti Praha 1 (déle jen ,eticky kodex*) a zvefejiiuje seznam clenil
Zastupitelstva méstské Casti Praha 1, jez se pfihlasili k etickému kodexu.

* Archivuje oznameni o osobnim zajmu, o ¢innostech, majetku, pfijmech, darech a
zavazcich (ptilohy ¢. 1 a pfilohy ¢. 2a, 2b, 2c etického kodexu) odevzdana cleny
Zastupitelstva méstské casti Praha 1.

* Shromazd’uje a archivuje originaly zapisl z jednani vyborti a komisi.

* Pfipravuje pro persondlni oddéleni utvaru tajemnika podklady pro vyplatu dari
obCaniim, ktefi jsou c¢leny vybori a komisi, nebo ktefi s vybory a komisemi
spolupracuji, ale nejsou ¢leny Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 1.

* Zajistuje rezervaci zasedacich mistnosti ¢. 201 a ¢. 212 pro jednani komisi Rady
meéstské Casti Praha 1 a vybort Zastupitelstva méstské casti Praha 1.

*  Vsouladu se zédkonem poskytuje informace, ptipadné vypisy nebo kopie zdpisi ze
schiizi Rady méstské ¢asti Praha 1 nebo ze zasedani Zastupitelstva méstské ¢asti Praha
1, jakoz 1 vypisy nebo kopie z materiall, které byly podkladem pftijatych usneseni.

» Zajistuje archivaci zapisi ze schizi Rady meéstské Casti Praha 1 a ze zasedani
Zastupitelstva méstské ¢asti, jakoz 1 materidlli, které slouZily jako podklad pfijatych
usneseni.

* Organizac¢n¢ a administrativné zajiStuje chod sekretariat ¢lend Zastupitelstva méstské
¢asti Praha 1, mimo sekretariat starosty méstské casti.

Vedouci odboru volenych organi je nadrizena vSem zaméstnanciim méstské casti
Praha 1 zafazenym k vykonu prace do sekretariatu ¢lena Zastupitelstva méstské ¢asti
Praha 1, kromé sekretaridtu starosty. Praci uvedenych zaméstnanci Fidi
a kontroluje.

Ustanoveni piedchoziho odstavce se vztahuje 1 na sekretaridty pfedsedli komisi, ktefi
nejsou Cleny Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 1.
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