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1 UCEL

1.i Tento podpisovy 1ad upravuje rozsah podpisovych opravnéni pfi vykonu samostatné a
pfenesené piisobnosti méstské &asti Praha 10 a Ufadu méstské Gdsti Praha 10 ve smyslhu
zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

1.2 Tento podpisovy fad specifikuje priva a povinnosti starosty, zdstupcl starosty, TAJ,
vedoucich tfednikd, dfednikd nebo zaméstnanch a uvoln&nych élent ZMC pii podepisovini
jednotlivich pisemnosti vydavanych MC a UMC.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Podpisovy fad je zdvazny pro osoby uvedené v kapitole 1 odst. 1.2,
2.2 Cuvrté vydani Podpisového fadu nabyva platnosti dnem schvileni
dnem zvefejnéni v registraturach e-spisu.
2.3 Dnem nabyti platnosti a G¢innosti ¢tvrteho vydani Podpisového

vydéani. '
2.4 Tento podpisovy ¥id schvilila RMC usnesenim &, 824 ze

starostou a (¢innosti

rufuje jeho treti

ne 16. Cervence 2012,

3 POJMY a ZKRATKY

3.1 Poimy

Dokumenty - pisemné nebo jiné materialy (obrazové, zvukové a jiné zdznamy, vikresy,
mapy, diagramy, fotografie, mikrofilmy,. mikrofife, dokumenty v elektronické podobe,
eventudlné daldf nosice informaci), které do UMC dochézeji nebo z jeho ¢innosti vznikaji
s vyjimkou smluv, bankovnich a pokladnich dokladd

interni sdéleni — pisemné sdéleni :_gifvané pro vaitfni komunikaci

parafovini - Citelny - podpis nebo &itelnd zkratka podpisu, kterd vyjadiuje souhlas
parafujiciho s formalni a vécnou spravnosti pisemnosti

MC mestska Cast Praha 10

UMC  Utad méstské &4sti Praha 10

ZMC  Zastupitelstvo méstské &isti Praha 10
RMC Rada méstské ¢asti Praha 10
TAI tajemnik UMC

VO vedouci odboru
OEK odbor ekonomicky
KT kancelar tajemnika

KS kanceldf starosty
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4  PRAVOMOCI A ODPOVEDNOST

4.1 Jeuvedeno v kapitole 5 a piil. &. 1.

5  POPIS

5.1 Podepisovani pisemnych dokumentii
3.1.1 V8echny pisemné dokumenty vyhotovene MC se v zéhlavi ozna¢uji uvedenim slov
JMéstskd ¢4st“ a ndzvem MC. Dile se v zdhlavi uvede oznaceni organu, ktery ptsemny
dokument vyhotovil, napf. ,,Ufad méstské ¢asti“ s pfesnym oznacenim odboru, :

5.1.2 Vsechna rozhodnuti vydand v samostatné plsobnosti MC  se opain rizitkem
s oznacenim ,,Mé&stska Gdst” a ndzvem MC, s maiym znakem MC, _
5.1.3 Viechna rozhodnut{ vydand v pfenesené pfisobnosti MC se opatfi rdzi
,Méstskd ¢ast” a ndzvem MC s maiym stdtnim znakem.
5.1.4 Pisemné dokumenty podepisuji v souladu s timto podpisovyn
v kapitole 1 odst. 1.2 ‘

5.1.5 V pripadé nepfitomnosti osoby oprdvnéné podepisovat ’fméinné dokumenty, podepisuje
tyto ureny zéstupce, nebo me tfednik prip. zaméstnanee,.a to na zdkladé zmocnéni
s dolozkou pied své jméno ,,v. 2., ti. v zastoupeni. Zdstupce {fm na sebe pfejima odpovédnost
v rozsahu zmocnéni nebo funkce zastupovaného.

m s oznacenim

adem osoby uvedené

5.2 Parafovani pisemnych dokumenti

5.2.1 Pisemny dokument povinn€ parafuje zpracovatel, ktery zodpovidi za opatfeni
pisemného dokumentu piedepsanym pociplsc,m piip. dal§imi parafami.

5.2 2 P'arafa se umist’ L!J{i na kopuch plsem ¢h dokumenlu kterc, neodchdzep z UMC atona

e»tamsty pnpadne VO neuréi Jmak

53 Smlouvy

5.3.1 Starosta je v souladu se zik. ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, opravnén jednat ve
smiuvnich vztazichza MC

532 MC mbze byt zastoupena ve smluvnich vztazich zastoupena zastupei starosty podle
rozdéleni kompetenci v oblasti samostatné piisobnosti schvilenych ZMC.

5.3.3 MC miize byt zastoupena ve smluvnich vztazich tajemnikem a VO v pfipadech, kdy
uzavieni smiouvy projednd a schvili RMC, nebo ZMC a v usneseni RMC ulozi tajemnikovi

-

nebo. VO smlouvu podepsat a dile v pfipadech, kdy to umoziuji podpisovd oprivnéni dle

v

piilohy:¢. 1 tohoto podpisového Fadu.

5.3.4 Smlouvu k podpisu starostovi, zastupei starosty a tajemnikovi predklada VO spolu se
zpracovatelem, ktery zodpovida za opatfeni navrhu smlouvy predepsanymi parafami v rdmei
instancniho postupu.

5.3.5 Smiouvy se zahraniCnimi partnery je opravnén podepisovat starosta,

5.3.6 Objednédvky podepisuji opravnéni vedouci Ofednici, pfip. dfednici nebo zaméstnanci
v souladu s internimi piedpisy.

5.3.7 U smluv uzaviranych MC se prelepuje levy horni roh a prelepeni se razitkuje na pfednf i
zadni strané.

5.3.8 Smiuvnimi vztahy a smlouvami se pro ucely tohoto podpisovéhe fadu rozumi (€7
jednostranna, dvoustrannd ¢i vicestrannd prohlaSent (zejména tzv. souhlasna prohlaseni), jimiz
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nové vznikaji, méni se & zanikaji priva a povinnosti (diie jen ,.zdvazky™) pro MC nebo jsou
zavazné potvrzovany, uznavany, ménény ¢ narovnavany zdvazky ¢i pravni skutecnosti ve
vztahu k MC,

5.4 Bankovnia pokladni doklady, faktury!

5.4.1 Doklady a pisemné dokumenty urfené k disponovani s finanénimi prostiedky
v hotovosti, na bankovnich dctech a v pokladné musi byt opatieny podpisy vyhradné téch
ifednikl nebo zaméstnanch, ktefi jsou ktémto podpisim opravnéni podle pfislu§nych
dispozicnich opravaéni a podpisovych vzori. Evidenci dispoziénich opravnéni a podpisovych
vzort vede OEK.

5.5 Veremneé zakazky
5.5.1 Postup spojeny s pfipravou, zadavanim a realizaci zakdzek podie zdakona ¢..437/2006
Sb., o vefe;‘n)’fch zakézk&c,h a provédécfch p?edpibﬁ k tomuto zékonu Z’ldfch'il]f/Ch MC jako

deJV‘lnth MC ]ako zadavatdem, upravuje smérnice QS 74-01.7

6 SOUVISEJICI DOKUMENTACE

6.1 Dokumentace QMS

08-55-01  Organizaéni ¥ad UMC
QS 74-01  Zadavani vefejnych zakazek
Q1 61-01-05 Obéh ucetnich dokiadd
QS 82-02  ZabezpeCovani financni kontrolyy podminkéch MC
QI 63-01-04 Vedeni pokladen a provadéni pokladnich cperaci
0S 42-04  Spisovy a skartaéni ¥id UMC Praha 10
QI 55-01-01 Pracovni fid UMC Prahad()
QS 62-01  Persondlni Einnosti a zup%t()vam kvalifikace
QS 82-01  Kentrolni fad
QS 42-02-G1 Predkladani matewald do RMC
QS 42-02-05 Piedkladdni mmterlalu do ZMC

6.2 Dokumentace ostatni )
Zak. ¢. 262/20006 Sb., zdkonik price, v platném znéni
Zak. ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich samospravnych celkil (ve znéni pozdéjsich dprav)
Zak. &.131/2000 Sb'.‘, o0 hlavnim mésté Praze (ve znéni pozdéjsich tprav)
Z4k. &. 563/1991 Sb., o tidetnictvi (ve znéni pozd&jich dprav)
Zak. ¢. 50072004 Sb., spravni fad (ve znéni pozdéjsich Gprav)

552/1991 Sb., o stétni kontrole

¢ ;:250/2{)(}0 Sb., o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpodtl (ve znéni

zdéjsich aprav)

100/1988 Sb., o socidlnim zabezpedeni

117/1995 Sb., o statni sociaini podpofe

108/2006 Sb., o socialnich sluzbédch

455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani

1371997 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich

183/2006 Sb., stavebni zikon

3¢ O

e ¢

'?: o

3‘)< _(‘}(

74k
Zak.
Zak.
74k

Qc O O _(":<

"1 61-01-05 Obéh Géetnich dokiadd
Q1 63-01-04 Vedeni pokladen a provadéni pokladnich operact
0S 82-02 Zabezpedovini finanéni kontroly v podminkdch MC
> (S 74-01 Zaddvani vefejnych zakizek
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Vyhlagka ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadé)i nckterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991
Sh., o ucetnictvi

7 ZAVERECNA USTANOVENI 1

i
L

7.1  Vedouci dfednici, ufednici a zaméstnanci odpovidaji za $kodu vzniklou poruSenim
ustanoveni Podpisového fadu podle piislu$nych ustanoveni zdkoniku price,

7.2 Osoby uvedené v kapitole 1 odst. 1.2 odpovidaji za spriavnost podpisovych opravnéni na
jimi fizenych pracoviStich. Jsou povinny reagovat na piipadné organizacni zmény a ve
spolupraci s KT a manazerem kvality upravit podpisova opravnéni uvedend v piiloze ¢. L.
7.3 Pokud si uZivate}l pofidi kopii dokumentu z pocitace a nebude-li oznacena vodotiskem
+POUZE PRO INFORMACI, oznaéi vytisk timto ndpisem, piipadné thlopficnym
preskrinutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povaZovdny za neffzenou dokumentaci.
UZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dobé pofizeni kopie.

'8 PRILOHY

8.1 Podpisova opravnéni piiloha &, 1

8.2 Internd sdéleni (formulary QF 55-01-02/01 pﬁ’l@ha ¢.2
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PODPISOVA OPRAYV.
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1

1.1.

L}

Starosta

Starosta je opravnén podepisovat:

zépisy z jedndni a usneseni ZMC

zdpisy ze schiizi a usneseni RMC

podepisuje viechny pisemnosti a smlouvy, pokud je vramci rozdéleni kompetenci
ZMC, nepodepisuji zastupei starosty nebo VO. Ukony, které vyzaduji schvaleni ZMC
nebo RMC, miZe starosta provést aZ po jejich schvileni, jinak jsou neplatné od samého
pocatku

povéfeni, pfipadné pIné moci k zastupovini MC navenek

rozhodnuli ve véci namitky podjatosti TAJ pii vykonu prenesené pisobnosti
pisemné dokumenty tykajici se zabezpedeni financi pro MC (pdj¢ky, dvér
Geelovych dotaci, certifikaty apod.) '
pisemné dokumenty (ykajici se nakiddani s majetkern MC
ekonomické vykazy (Ucetni zavérka, dafiova pfiznani apod.)
korespondenci zasilanou dstiednim orgdnliim statnt spravy
vlastni korespondenci :
dovolenky tajemnikovi

interni sdéleni

navrh programu ZMC stanoveny radou MC

, poskytnuti

jako pfedkladate] materidly pfedkladané RMC dZMC v ramci své kompetence

Starosta parafuje:
dovolenky zdstupcim starosty, vedoucim odborli podle rozdéleni kompetenci,
vedoucimu odd, rady a zas%upiteiis;va,f vedoucimu odd. obcanskych aktivit, kultury,
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2a

1. zastupce starosty

2a.1 1. zastupce starosty je opravnén podepisovat:

2a.2 1. zastupce starosty spolupodepisuje:

2a.3 1. zastupce starosty parafuje:

pisemnosti, které vyfizuje ve své plscebnosti

na zakladé zmocnéni pisemnosti vyhotovené pfi zastupovani starosty v dobé jeho
neptitomnosti

pisemnosti, k jejichz podpisu jej povéii RMC nebo ZMC

smlouvy podie kompetence schvilené ZMC

povéfeni a plné moci k zastupovani MC u soudu & jinych subjekti podle rozdéleni
kompetenci schvilenych ZMC
rozhodnuti o odpisu pohleddvek nepievysujicich 20 000,- K¢ z piislusnych od v,
jejichZ ¢innost 1. zéstupce starosty na zdkladé usneseni ZMC komp{,tencne a
metodicky zastiesuje
viasini korespondenci

interni sdéleni _

rozhodnuti vydand pfi vikonu samostatné pisobnosti

zapisy a usneseni z jednani ZMC pfi zastupovani starosty v dobé jeho nepfitomnosti

dovolenky vedoucim odbortl podie rozdéleni:kompetenci a sekretaice
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2b Zastupci starosty

2c

2b 1 Zastupci starosty jsou oprdavnéni pedepisovat:
pisemnosti, které vyfizuji ve své plisobnosti

* na zdkladé zmocenéni pisemnosti vyhotovené pfi zastupovani starosty v dobé jeho
nepfitomnosti

* pisemnosti, k jejichZ podpisu je povéfi RMC nebo ZMC

* smlouvy podle kompetence schvilené ZMC

* povefeni a plné moci k zastupovani I MC u soudu & jinych subjektd podle rozdelem
kompetenci schvilenych ZMC :

« rozhodnuti o odpisu pohleddavek nepfevysujicich 20 000,- K& z piisluSnych odvetvi,
jejich? ¢innost zdstupci starosty na zakladé usneseni ZMC kompctenc a metodicky

zastieSuji C g

* vlastni korespondenci

* interni sdéleni

* rozhodnuti vydand pii vikonu samostatné piisobnosti

2b.2  Zastupci starosty spolupodepisuii:
* zdpisy a usneseni z jednani ZMC pii zastupovani qtarosty v dob¢ jeho nepfitomnosti

2b.3  Zastupci starosty parafuji: = .
+ dovolenky vedoucim odbori podle rozdélent kompctanm a sekretafce

Uvolnény ¢len ZMC je opravnén podepisovat

* pisemnosti, kleré vyfizu VL své plisobnosti (zejména stanoviska, vyjddieni,
materialy RMC a ZMC}

* vlastai korespondenci

* interni sdek,m

* pisemnosti, k j¢jichz podpisu jej povétf RMC nebo ZMC

. smlouvy v prlpddech kdy jejich uzavieni projednd a schvali RMC nebo ZMC a
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3

3.1

3.2

Tajemnik

Tajemnik podepisuje:

veSkeré pisemné dokumenty vyhotovené pii vykonu funkce tajemnika (plni funkci
statutarntho orgdnu zaméstnavatele)

rozhodnuti ve véci namitky podjatosti VO pii vykonu pienesené plisobnosti

pracovai smlouvy, dohody o pracich konanych mimopracovni pomér a  dalsi
pracovnéprdvni tukony vyplyvajici ze zdkoniku préce

pisemnosti, k jejichZ podpisu jej zmocnila RMC nebo ZMC g
smlouvy, které souvisi se zabezpedenim chodu UMC (zejm. s mspodarskou a
spravou), s informatikou a s operacnimi programy & fondy Evropské unie

platové vyméry zaméstnancii

odmény zaméstnanch a tpravy osobntho chodnoceni
smérnice, nstrukee, piikazy a rozhodnuti tajemnika vydavané v ramci UME

dovolenky, propustky, hidSeni o nastupu a ukonceni pracovni neschopnosti, hldseni o
pocatku a ukondeni oSetfovani ¢lenl rodiny atd.
piihlasky zaméstnancil na &koleni a seminite
meésicni vikazy dochazky praoovmku KSaKT
vnitini normy souvisejici s &innosti UMC (bezpeénostni pi edpmy pozarni pfedpisy atd.)
pozarni knihy

povoleni pobytu v objekiu UMC v [IMOPracoyl
jmenovaci dekrety hiavni inventarizaéni komisexMC v souladu s unesenim Rady hl. m.
Prahy a povéfeni k provedeni diléi inventarizace majetku a zavazkll za pfisluny
kalendarni rok
listiny o udéleni statntho obdanstvi ¢
kolektivni smlouvu
interni sdéleni
jako ptedkladatel materidly: predklddané RMC a ZMC v ramci své kompetence
propustky
zadanky, kde pozadavek podprsu TAJ vyplyvé z vnitinich piedpist

Tajemnik vvdava pisemny souhlas:

« k gerpani z fondu zaméstnavatele

* k Cerpani finanénich prostredki z reprefondu KT

* k povoleni pracovni cesty VO

* k pouzitisoukromého motorového vozidla pti pracovni cesté

* Kk povoleni ucasti na 8kolenich, seminafich, kurzech a dal$ich vzdélavacich aktivitich

3.3

Podepisovani pisemnosti pii zastupoviani tajemnika v dobé jeho
nepritomnosti:

* podepisovdni pisemnosti pfi zastupovini tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti je feSeno na
zakladé povéfeni s plnym rozsahem podpisovych prav a povinnosti vyplyvajicich z jeho
funkce, kromé zalezitosti personalnich a mzdovych
* personalni a mzdové zdleZitosti mohou byt podepisoviany v dob€ nepfitomnosti

tajemnika pouze na zikladé zviiStniho povéfeni vystaveného tajemnikem.
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4

4.1

Vedouci odbora

Vedouci odbord podepisuji (vieobecné):

smlouvy v ptipadech, kdy uzavieni smlouvy projednd a schvili RMC nebo ZMC a
v usneseni RMC ulozi VO smlouvu podepsat

zaznamy, usneseni a rozhodnuii vydand ve spravnim Fizeni vedeném podle zik. .
500/2004 Sb., spravni fad, v ramei pfenesené plsobnosti svéfené piislusnému odboru
podle organizac¢niho fadu a platnych pravnich norem

Gfednf zdznamy podle § 13, nikoliv rozhodnuti podle § 32, o zji%tém’ch Zg jsou
v piipadé nedoplatku spinény zakonné podminky pro odpis podle § 66 zik. & 337/1992
Sbh., ZSDP.

rozhodnuh vydana ve vécech samostatné plisobnosti svéfené prlsiusnemu odboru podle
orgamzacmho fadu
tkony za MC jako Gastnika ve sprivaich a soudnich Fizenich v rdmci samostatné
plsobnosti svétené pifsluSnému odboru podle organizacniho fadu a platnych pravnich
norerm

rozhodnuti a opatfeni, k jejichZ vydani je zmocnila RMC :
rozhodnuti a opatfeni vyplyvajici ze sprdvy finanénich prostiedkil a svéfeného majetku
v piislu§ném odvEétvi rozpodtové skladby vietné faktur, pricemz odpovidaji za sprévnost
rozpoctoveho uréeni, formdlni, ¢iselnou a véenou spravnost likvidovanych faktur a
dokladd

rozbory hospodareni ;
schvalovaci listy ndvrhi smiuv mezi MC a pravnickymi nebo fyzickymi osobami
predkladanych k podpisu statutarnim organiim

listiny vyplyvajici z éinnosti a plisobnosti odboru podle souvisejicich dokumenti
uvedenych v kapitole 6 bod 6.1. '
materialy pfedkladané RMC éMC a ostatnim organim MC

navrhy rozpoétu odboru
interni sdéleni
rozhodnuti vedopciho odboru

odpovédi na podnety, dotazy a  sliZznosti, pokud jsou odboru postoupeny odborem
kontroly k vyfizenr

smlouvy, jejich dodatky a objedndvky odboru v ramci jeho ¢innosti, kde celkovy objemn
plnéni*(uetné vech dodatki smlouvy ¢ dodateénych objednivek vztahujicich se
k pﬁ:yg_gj‘gﬁ objednavee ¢i piedmétu plnéni) nepfesihne v jednotlivém piipade 500 tis. K¢
bez DPH

navrhy na piijeti a ukonceni pracovniho poméru a pracovni posudky

hodnoceni pracovniho vykonu vedouciho ifednika a ifednika

dovolenky, zddosti o neplacené volno, Zadosti o ndhradni volno, pfesasovou praci
zaméstnancll, mimofadné dpravy pracovni doby , atd.

hiaSeni o ndstupu a ukondéeni pracovni neschopnosti, hidSeni o pocitku a uvkondeni
ofetfovani &lend rodiny

pozadavky odboru na zdsobovani kanceldfskym materidlem

mésicni vykazy dochdzky

navrhy na uréeni platového tarifu jednotlivym drednikim nebo zaméstnanciim odboru a
mimofadnych odmén
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4.2

popisy pracovnich mist (Cistopisy a podklady pro zpracovin{)

zadanky o pfepravu sluzebnim motorovym vozidlem pro podfizené k vyuziti ke kondni
pracovni cesty

cestovni pfikazy a vyiltovani pracovnich cest, véetné povoleni k pracovni cesté
s vyiimkou souhlasu k pouziti soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté
navrhy na Gcast zaméstnancl na Skolenich a seminafich

ve vyzadaném pfipadé pisemnosti, k jejichz podpisu je oprdvnén podiizeny

zadosti podiizenych o povoleni pobytu na pracoviiti v mimopracovni dobg

oznameni vyvéSovand na Gredni desku

korespondenci s organy ¢innymi v tresinim fizeni

vytctovani financnich ¢astek uréenych na poho§téni

zapisy z jednant, které v ramei svoji agendy osobné proved!

prohlaseni odpovédného pracovnika za hospodatské prostiedky pred
skonCeni inventarizace a nahldSeni sloZeni diléich inventarizaénich,
oznamuje hlavni inventarizacni komisi

propustky k ndvs§téve 1ékate u podfizenych tfednikl a zaméstnanch

jenim a po
misi, ktferé

Vedouci odboru parafuji (vieobecnd):

*+ veskerou korespondenci odboru, piedkiddanou k podpisu starostovi, zéstupcfim starosty a

tajemnikovi UMC

* smlouvy pfedklddané k podpisu starostovi, zastupelim starosty a tajemnikovi UMC

4.3

V dobé nepiitomnosti vedouctho odboru podepisuje pisemnosti jim uréeny zastupce.

4.4, Podpisovd opravnéni vedouciho odboru se vztahuji téZz na vedouci samostatnych

oddéleni
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Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni podepisuji (vieobecné):

béznou korespondenci a pisemné dokumenty vyplyvajici z Cinnosti  oddélend,
nejednd-li se o korespondenci vedouciho odboru

vnitni korespondenci v raimei UMC, 1. interni sdéleni, stanoviska apod.
pisemné dokumenty postoupené vedoucim odboru k vyiizeni

materidly do RMC, pokud jsou zpracovateli

zapisy z jednani, které v rdmeci svoji agendy osobné provedl

hodnoceni pracovniho vikonu Gfednika

Vedouci oddéleni parafuji (vieobecné): ,
listiny, které jsou pfedkladany k podpisu starostovi MC, jeho zdstupei nebo tajemnikovi
UMC, piip. vedoucimu odboru
dovolenky, zadosti o neplacené volno, hlaseni o nastupu a ukonceni pracovni
neschopnosti, hlaSeni o pocitku a ukonceni oselrovam lena rodiny podfizenych
fednikil nebo zaméstnanci
navrhy platovych dprav a odmén podiizenych urednlkﬁ nebo zaméstnancl
pracovni naplné podiizenych dfednikd nebo Aamcstnfmcu

pozadavky na zasobovini kanceldfskym materidlem
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6 Kancelar starosty

6.1 Vedouci kancelare starosty podepisuje:

»

6.2 Vedouci oddéleni rady a zastupitelstva pedepisuje:

zapisy z porad a jednani starosty

vyaétovani reprefondu starosty, vyiétovani pohosténi RMC

vyGetovani financnich prostiedkd pouzZitych na obcerstveni pii tiskovych konferencich a
ostatnich jedndni, které nejsou hrazeny z reprefondu

béznou korespondenci vyfizovanou v rdimei své kompetence

¢ korespondenci oddglenf (pozvinky na RMC, korespondenci v ramei agendy pmudlclch
soudu, vyiétovani stenozaznamu ZMC apod.) ‘ :

* potvrzeni &lenfim ZMC na akce spojené s vikonem mandatu

* korespondenci a potvrzeni obcanim v souvislosti s ustavovanim okrskovych volebnich
komisi

Vedouci oddéleni rady a zastupitelstva parafuje:
* navrhy korespondence starosty, které koncipuje v 'riémci své agendy

6.3 Utednici oddéleni rady a zastupltelstva pndqnsup-

jako pfedkladatelé materialy pfedkladané RME a LMC v rameci své kompetence

6.4 Vedouci samostatného oddéleni obéanskj/ch aktivit, kaltury, sportu,

volnoc¢asovych aktivit a zahrani¢nich vztahi podepisuje:
pripravu a rozpis rozpoctu odvétvi kultura a sport
navrh pidnovanych celoroénich 4 "icx MC Praha 10 zajistovanych samostatnym oddélenim
obcanskych akiivit, kultury," p u voinocasovych aktivit a zahramcmch vzidhu v KS

platebni poukazy a f’lktury pro fmancm uctdrnu

schvalovaci list pfedbézné schvalovaci kontroly

zalohy na hotovost z pokladny a jejich nisledné vytaétovani, vyaétovani cestovnich
piikazi

rozbory-hespodafeni za odveétvi kultura a sport

predavaa protokoiy

idetni vykazy a sestavy zpracované samostatnym oddélenim

zpravy o kontrole Cerpdni rozpoctu

zadosti o poskytnuti dotaci MHMP a jejich finanéni vypotadani

béznou korespondenci tykajici se obCanskych zdleZitosti (jubilea, vitani ob¢ankd, zlaté a
diamantové svatby, apod.), kuiturnich a sportovaich akci, zahraniénich vztahi
korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti samostatného oddéleni

schvalovaci listy navrhé smluv mezi MC a pravnickymi nebo fyzickymi osobami
predkladanych ke schvaleni RMC

hldSenky a materidly do RMC a ZMC zpracované samostatnym oddélenim ob&anskych
aktivit, kultury, sportu, volno€asovych aktivit a zahrani¢nich vztaht v KS
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+ smiouvy v piipadech, kdy jejich uzavieni projednd RMC, smlouvu schvdli a v usneseni
ulozi vedouct oddéleni obcanskych aktivit, kultury, sportu, volnocasovych aktivit a
zahrani¢nich vztahl v KS podepsat

* dovolenky a dochazku pracovnikd sam. oddéleni obcanskych aktivit, kultury, sportu,
volnocasovych aktivit a zahraniénich vztahf v KS Zzddanky o pfepravu

* interni sdéleni v ramci UMC

* dovolenky, zadosti o neplacené volno, Zadosti o ndhradni velno, pfesCasovou prici

zaméstnancl, mimotadné (pravy pracovai doby , atd.
* hlaSeni o ndastupu a ukondeni pracovni neschopnosti, hlaSeni o pocitku a ukondeni
oSetfovani ¢lent rodiny .
* pozadavky oddéleni na zdsobovani kancelafskym materidlem
*  mésicni vykazy dochazky
* navrhy na ureni platového tarifu jednotlivim dfednikiim nebo mmestndncum oddéIni a
mimofdadnych odmén < #
* vyuctovani finan¢nich Castek urcenych na pohosténi
* hodnoceni pracovniho vykonu vedouciho Ufednika a ufednika
* popisy pracovnich mist (Cistopisy a podklady pro zpracovani) _*

Vedouci samostatného oddéleni obcanskych aktlv:t kuitm y, sportu,

2]

volnocasovych aktivit a zahrani¢nich vztahi parafuje:
+  veskerou korc,spond(,na piedkladanou k podpl%u starostovi, zastupelim starosty a
tajemnikovi UMC
*  protokol o provedeni dokladoveé inventarizace:.
« materidiy do RMC a ZMC, pokud neni jejich zpmcovatdem

6.5 Ekonom oddéleni podepisuje:
*  spolupodepisuje platebni poukazy, faklury, podklady pro pokladnu

-

. materialy do RMC a ZMC _kaJICI se rozpoctovych opatieni

. zpracovdni rozborl hospoddren‘i za odvétvi kultura a sport

. zpravy o Cerpani rozpoctu a finanéni vypotadani dotact MHMP
. vylctovani zahrani¢nich sluzebaich cest

*  bé&nou korespondenci vyplyvajici z popisu pracovn &innosti

6.6 Tiskovy mluvci podepisuje:

* novinové clinky, kieré vyjadiuji stanovisko MC
* tiskové’ zpravy

Tiskovy mluvdéi parafuje:
* navrhy interpelacnich odpoveédi pro starostu

6.7 Sekretarky zastupci starosty podepisuii:
* zapisy z porad a jedndni zdstupce starosty
* vyacCtovani repre-fondu zastupee starosty, vyictovéni pohosténi RMC
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Kancelar tajemnika

Vedouct addéleni personilniho a mzdového podepisuje:

* rekapitulace dané ze mzdy

* evidenéni listy pro Ufad dichodového zabezpetend

* vykazy pro Cesky statisticky t¥ad

* mésiéni G¢etni doklady k zactovani mezd, platd a odmén
* veskeré pokladni doklady pokiadny KT

* hodnoceni prace zaméstnancd oddélent

* popisy pracovniho mista zaméstnancd oddéleni

* podklady pro zdravotni pojistovnu, za jejichz formalni a ¢iselnou spravnost zodpowdﬂ

Asistentka tajemnika podepisuje:

* vyG&tovani repre-fondu KT, finanéni hotovosti na karté RMC, poh(}%temé-___ \
* zapisy z jedndn{ a porad v ramci KT
* zapisy z jedndni fondu zaméstnavatele

* mésicni vykaz dochdzky pracovnikli KS a KT

7.3

Vedouci dtvaru interniho auditu podepisuje:
veskeré pisemnosti, vyhotovené v souvislosti s ¢innosti

nitfntho avditora

Vedouci Gtvaru interniho auditu parafuje:

* névrhy korespondence starosty a tajemnika, kterékoncipuje v rdmei své agendy

7.4

Vedouci samostatného odd.élem’ strategie podepisuje:

piipravu a rozpis rozpoctu odvctv1 92 Vnitini zaleZitosti

smlouvy v pupadetl kdy uzavieni smlouvy projednd a schvili RMC nebo ZMC a

v usneseni RMC ulozi vedoucimu oddéleni smlouvu podepsat

smlouvy, jejich dodatky a objedndvky oddélent v rdmci jeho Cinnosti, kde cefkovy objem
plnéni (v¢etné viech dodatkil smlouvy ¢i dodatecnych objedndvek vztahujicich se

k pivodni ob;cdnavce 1 pfedmétu plnéni) nepfesdhne v jednotlivém piipade 500 tis. K&
bez DPH '

platebni poukazy a faktury pro finanéni 9¢tarnu

schvalovaci list predbézné schvalovaci kontroly

rozbofj?;ja_(}é}}odafenf za odvetvi 92 Vnitini zaleZitosti

ucetni vikazy a sestavy zpracované oddélenim

zpravy o kontrole Cerpdni rozpoctu

korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni

dochazku pracovniki oddéleni

hldseni o nastupu a ukonéeni pracovni neschopnosti, hldSeni o poditku a ukonceni
oSetfovani ¢lent rodiny

pozadavky oddé€leni na zdsobovidni kancelafskym materidlem

navrhy na uréeni platového tarifu jednotlivim ufednikim nebo zaméstnancim oddéleni a
mimofidnych odmén

hodnocen{ pracovniho vykonu vedouctho Gfednika a Gfednika

popisy pracovnich mist (Cistopisy a podklady pro zpracovini)
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piikazy k jizdé

hlasent, zprivy, podklady, stanoviska a rozbory pro tajemnika
navrhy planovanych akei zajistovanych oddélenim
schvalovaci list

hodnocenti pracovniho vikonu podiizenych pracovniki
piedavact protokoly

materidly do RMC a ZMC pokud je jejich zpracovatelem

Vedouci oddéleni strategie parafuje:
* navrhy korespondence tajemnika, které koncipuje v ramci své agendy
* materialy do RMC a ZMC, pokud nenf jejich zpracovatelem
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Odbor ekonomicky

8.1 Vedouci odboru ekonomického podepisuje:

finanéni pfevody mezi fondy a Géty MC a organizaci zFizenych a zaloZenych MC, platebni
poukazy, piikazy k thradé, Seky a veSkeré doklady a pisemnosti urlené k disponovini
s prostfedky na Gctech na zdkladg platnych dispoziénich opravnéni a podpisovych vzorl
uloZzenych u vedouc! ekonomického odboru, vedouci oddéleni tdetnictvi a u Ceské
spofitelny, a.s., pfipadné u jinych penéznich dstavl, kde ma MC zfizené tcty _
rozhodnuti o mistnich poplatcich, rozhodnuti o vymahdni pokut ulozenych jedn Hvymi
odbory UMC, rozhodnuti tykajic se vratek ¢i vyméihdn{ nedoplatk® v rdmci plisobnosti
odboru, vyzvy k zaplaceni a exekucni rozhodnuti v oblasti vymahani nedopiatku mistnich
pfijml o
veSkeré pisemnosti a rozhodnuti vztahujict se k vyhernim hracim pifstrojim, tomboldm a
podobnym hrim a k ostaini problematice, tykajici se dani a poplatkdl v rdmci pfenesené
plisobnosti

jako sprdvce dané v oblasti pfenesené plsobnosti (mistnf pijmy) Gfedn{ zdznamy podle §
13 zdk. 337/1992 Sb., ZSDP, sepsané pro odpis nedoplatkd z diivodu jejich nedobyinosti
veskeré pisemnosti k dafiovym podkladim MC predkladané MHMP pro dafiové piiznani
za hl. m. Prabu a datové pfizndni k dani z pfidané hodnoty pfedkladané Finanénimu dfadu
odvody finanénich prostfedki z vybérd spravnich poplatkd za VHP do stdtniho rozpoétu.

v souladu s danovym fadem (280/2009: Sb.) podepisuje pisemnosti a rozhodnuti
vyplyvajici z pozice sprévce dané '

8.2 Vedouci oddéleni mistnich piijmi podepisuje:

doklady a podklady dle platnych dispozi¢nich oprévnéni a podpisovych vzord.

Vedouci oddéleni parafuje:
veskeré pisemnosti vypravované mimo oddéleni dani a poplatkdl
rozhodnuti o mistnich poplatcich
rozhodnuti o vymahan_;_ okut ulozenych jednotlivimi odbory UMC
rozhodnuti tykajici se vratek & vymahdni nedoplatkl v ramci pusobnosti Gtvaru
veskeré pisemnosti a rozhodnuti vztahujici se k vyhernim hracim piistrojim, tomboldm a
podobnym hram a k ostatni problematice, tykajici se danf a poplatkli v rdimci plsobnosti
uredm’% zzizzfamy podle § 13 ZSDP, sepsané pro odpis nedoplatkl (nedobytnost)
identifikacni zndmky vyhernich hracich p#stroji
podklady a dokumenty pro rozborovou Cinnost.

8.3 Vedouci oddéleni ii¢etnictvi (zdstupce vedouciho odboru) vykonava téz

funket hlavni Géetni. Podepisuje:
veskerou dokumentaci, souvisejici s funkei hlavni aéetni
prikazy k ubradé, Seky, platebni poukazy na finanéni pievody mezi téty MC na zdkladé
platnych dispozicnich oprivnéni a vzoril uloZenych v samostatném oddéleni spravee
rozpodtu, vedouciho ekonomického odboru, vedouci oddéleni dcetnicivi a u Ceské
spofitelny, a.s., pfipadné u jinych penéznich Gstavi
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platebni poukazy a faktury z pozice hlavni icetni dle § 12 a § 14 vyhlasky MF €. 416/2004
Sb. (soucast procesu finanéni kontroly)

dcetni vykazy a veSkeré ucetni sestavy zpracované v systému GINIS a odevzdivané
Magistrdtu hl. m. Prahy pied pfedloZenim k podpisu statutarnimu zastupci MC

jednotlivé acetni doklady

podklady pro rozborovou ¢innost v oblasti hiavni ¢innosti

z4pis z financni kontroly.

8.4 Vedouci oddéleni evidence hospodarské ¢innosti podepisuije:

L

v

jednotlivé Gcetni doklady v oblasti hospoddiské ¢innosti provadéné pfimo na UM_C Praha
10, pficemz odpovida za spravnost Géetni pfedkontace ;
ucetni vykazy a sestavy zpracovavané systémem GINIS

podklady pro rozborovou a analytlckou ¢innost v oblasti hospodaiské cmno"
dokumentaci k podkladim MC pro dafiové pfiznani za hl. m. Prahu :
piipravuje a pfedavd ke schvileni podpisové vzory pro dispc}novam s penéznimi
prostfedky na (étech spravnich firem

jednotlivé Gcetni doklady spréavaich firem nebo uréuje pracovmka sveho oddéleni, kiery

provede podpis; pfi¢emZ zodpovidd za spmvnos{ Gcetni evidence:

podklady k dafievému pfiznani DPH za MC Praha 1.

8.5 Vedouci oddéleni evidence majetku a pohleddvek podepisuje:

podepisuie Roéni vykaz USC (VI 1-01(b)).#

8.6 Vedouci oddéleni rozpoctu vykonava téz funkci spravee rozpoctu

podepisuje:
vesSkerou dokumentaci souvisejici sTunkci spravee rozpodtu
v zastoupend za nepfitomné uredmky nebo zaméstnance platebni poukazy k fakturdm i bez
faktur podie podpisového vzoru (KDF)
v zastoupeni za nepmomne afedniky nebo zaméstnance protokoly o vyhotovem davky
k thradé (KXF) -
v zastoupeni za ntpntomne ‘Ufedniky nebo zaméstnance pokladni doklady
protokoly o zahdjeni kontroly pokladen
prevzeti stravovacich poukazek
aviza do ba"ﬁky‘(hﬁiovostni piijmy)
Seky k Vybéru hotovosti z banky
stanoviska.k predklddanym materialfim do RMC a ZMC
na MHMP piedkladany ndavrh rozpocty, ¢tvrtletni plnéni rozpoCtu, zdvéretny ucet, finanéni
vypotadini MC
na MHMP predkladané zadosti o acelové dotace, stfednédobé vyhledy kapitdlovych vydajt
piehledy Cerpani ptidélenych dcelovych dotaci
navrh koncepce rozpocty, ¢tvrtleini plany o hospodatent, zdvéretny Gcet a ostaini materidly
predkladané oddélenim do RMC a ZMC
ucetni sestavy za oddéleni rozpodiu
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9 Odbor hospodarské spravy

9.1 Vedouci odboru podepisuje:

o

podklady pro vybérova fizeni

15/39

objednavky oprav, Gdrzby a materiilt pro provoz UMC, Vrfovickd 68 nad 5 000,- K&

cestovni doklady pracovniki OHS
inveniury majetku
iikvidace vyfazeného majetku za odvétvi (6091

revize vytahil, elektrickych rozvodt, pozéarniho zabezpeCeni, rozvody dstiedniho topeni,

rozvodi telefonnf ustfedny a dalSich v Gvahu pripadajicich revizi zafizenf ve spravé

rozbory hospodafent odveétvi 0091

Cerpani a vyuctovani dcelovych zdrojd odvétvi

protokoly o Skodach, urazech, zivelnych udalostech
ndvrhy rozpoltu odvétvi vnitini sprava a jeho vyhodnoceni

objednavky potfeb pro vnitini spriavu (kancelafské potfeby, stroje a zafizeni dle schvaleného

rozpoctu, tdrzba a opravy kancelarskych strojil a zafizeni a dal§f)

zadosti na proplaceni drobnych vydani do 10 tis. K¢ v hotovosu

zadosti o vyfazeni majetku

protokoly o skartaci zhotovené Archivem hi. m. Prahy

vykazy jizd a vydaje astoprovozu

zadanky na dopravu sluzebnimi vozidly .

skartacni nawhy oddéleni technické spravy a. sluzeb
ystupni listy zaméstnanch OHS i

a) vyporadani dovolené (jeji alikvotni ¢dsti)

b) pfedavaci protokol (vcetm 1ozpra{,ovanych ikold, pisemnd forma)

pievzeti praci

dalsi rozhodnuti a pisemnosti odboru u kierych si to vyzada

9.2 Vedouci oddéleni provozné ekonomického (zdstupce

odboru) podeglsulex
podklady k d&etnim dokladiim

inkasni pfikazy k ahradé odvétvi 0091

platebni poukazy fondu zaméstnavatele

platebni poukazy likvidace nadaci, s nimiz UMC uzaviela smlouvy
platebni poukazy - faktury

platebni poukazy na pohosténi dle schvileného rozpoctu

platebni poukazy za odskodnéni trazi po obdrzeni prostiedkt od pojistovny
pokladni doklady

zalohy na hotovost a vyuctovani hotovosti

ucelové dotace MHMP a SR

veskeré zabezpeceni voleb a referenda

zpracovant ekonomické rozbory

privodni doklady k fakturam

rozbory hospodafeni odvétvi 0091

Cerpéni a vytuctovani acelovych zdroji odvétvi

navrhy rozpoctu odveétvi vaitini sprava a jeho vyhodnoceni

vedouciho
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* objednavky odbornych knih a Casopist

* vystupni listy zaméstnanci -vyjadiuje se ke skute¢nosti, zda zaméstnanec ma ¢i nema
a) mobilni telefon, piistroj radiokontakt. operitor, Freeset
b) klice od kanceldfe a univerzalni kli¢

9.3 Vedouci oddéleni technické spravy a sluzeb podepisuje:
* pieddvaci protokoly  a) ve vztahu k odborGm UMC
b) ve vztahu k likvidatorim podnikd ziizovanych UMC
¢) ve vziahu k organizacim a institucim bez vztahu k UMC
(Utady ostatnich méstskych &asti, tifady stdtni spravy)
* protokoly o skartaci zhotovené Archivem hl. m. Prahy
+ Zzadanky ke zpfistupnéni fondd centrdlni spisovay, pokud to povaha pisemnosti vyZaduje,
resp. je-li to zidouci pro zajiSténi ochrany spisového materialu
* doklady za materidl a sfuZby pro rozmnoZovnu
* doklady pro kreditovani a provoz frankovaciho stroje
*  vystupni I:sty zaméstnanct (vyjadfuje se ke skuteCnosti, zda zameéstnanec ma &1 nemd
zdvazky vii¢i centrilni spisovné UMC) :
* dodaci a montazni listy za dodany material a sluzby
* prevzeti praci a dodavek dodavateld

9.4. Vedouci oddéleni ICT podepisuje: .
* koncepci rozvoje informacni techniky (IT} a ro¢ni plan rozvoje informaéniho systému
(18) UMC _
* navrh rozpoectu pro informacai techniku (HW, SW, provoz, ddrzba a sluzby, kapitola
( k rukdm vedouciho odboru)
¢ navrhy aktualizace exﬁtupuch smluvnich vztahil s dodavatelskymi firmami(k rukdm
vedouciho odboru)
» protokoly o pfevzeti SW a HW,"0 vykonanych opravich vétsiho rozsahu adrzbé a
sfuzbach
* hladeni o Cerpani finanénich prostiedkll dle rozpoctu na I'T{ k rukidm vedouciho odboru)
* protokoly tykajici se place uzivatell s vypocetni technikou, zejména s ohledem na
bezpecnost zpracovafif dat {,Protokol o pfidéleni opravnéni pracovat s informaénim
systémem®)
¢ protokoly.o mslalacx SW na pocitacovou sil’, servery a pracovni stanice
* protokoly zkontrolnich akei dodrzovéni bezpecnostt IS QS 42-03, licencni politiky a
autorskych prav na pracovistich UMC uzivajicich sluzeb IS
* navrhy a protokoly vyfazeni a likvidace pfedmétt I'T ( k rukdm vedouciho odboru}
‘::'-'.nvrhy organizacnich smérnic, predpmu a metodik, tykajicich se vypocetni techniky
 zadosti o soudinnost pracovniki UMC pii udrzbé vypoéetni techniky na jejich
pracovistich
* navrhy na organizovani preventiviich opalfeni a ddrzbu sité
* dodaci list k pInéni v ramcr agendy svého oddéleni
* ndvrhy na vyhldseni zadani vefejné zakdzky (k rukdm vedouctho odboru)
* protokoly o instalaci SW na pocitacovou sit’, servery a pracovni stanice
* protokoly z kontrolnich akci dodrZzovani bezpecnosti IS, Hcenéni politiky a autorskych
priv na pracoviitich UMC uZivajicich stuzeb IS
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hlaseni, zpravy, podklady, stanoviska a rozbory pro vedouciho odboru nebo vyZidané
nadiizenymi slozkami

Vedouci oddéleni ICT parafuje:

navrhy aktualizace existujicich smluvnich vztahl s dodavatelskymi firmami(k rukdm
vedouciho odboru)

ndvrhy objednavek HW, SW a praci potfebnych pro IT, objedndvek oprav, Gdrzby a
sluzeb, objedndvek na ndkup a doddvku spotfebniho materidlu k zajisténi provozu IT
v souladu se schvilenym rozpoctem( k rukdam vedouciho odboru)

Vedouci referatu krizového fizeni podepisuje:
veSkerd rozhodnuti vydand oddélenim krizového Fizeni
provadéné inventury majetku ve spravé a pusobnosti oddéleni _
pozadavky na rozpoctové prostiedky na hospodaiskd opatieni pro krizové stavy
veSkeré pisemnosti vyhotovené pii vikonu funkce bezpeCnostniho feditele stanovené

zakonem ¢, 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zplisobilosti '

Bezpe¢nostni technik a technik pozarni.ochrany podepisuje:
mterni korespondenci pro vedouci odbor i
korespondenci z oblasti BOZP a PO pro ndjemce nebytovych prostor
zpravy o kontrolich BOZP a PO pracoviit UMC a nebytovych prostor ndjemct v
objektu UMC, Vidovicka 68 a pracovisté referdtu cestovnich dokladfi Uzbeckd 1
Skoleni BOZP a PO ved, tfedniki UMC a vedducich pracovnikil ndjemct
kontrolni zpravy, pfipadné montdZni listy od externich firem, za revize pfenosnych
hasicich pfistrojt a ndsténnych hydrantt pozarniho vodovod. rozvodu
pichled objektd nebo pracovistiye kterych jsou rozmistény prostiedky PO a které jsou
nedilnou souddsti hospoddfské smlouvy s pifsludnymi externimi firmami
pozadavky na zhotoveni nebo dodani potfebného materialu pro tcely BOZP a PO

Bezpecnostni technik a technik pozirni ochrany parafuije:

externi korespondenci vi¢i organfim stitniho dozoru v oblasti BOZP a PO

navrhy odpovédi tajemnika tykajici se BOZP a PO

cdsti smiuy 6‘ﬁ___r0nzijmu nebytovych prostor vztahujici se k pinéni piedpisd BOZP a PO
ndvrhy hospodiiskych smluv s externimi firmami zajidtujici odborné préce na
prostfedcich PO
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10 Odbor kontroly

10.1 Vedouci odboru kontroly podepisuje:

* povéiend a interni piikazy ke kontrolnim akcim

*  zépisy ze zahdjeni kontrolnich akcf na UMC Praha 10

* povéieni a interni piikazy k vefejnospravni kontrole na misté

* rozhodnuti o podjatosti pii kontrole

* zdpis o projedndni protokolu z provedené koniroly

* rozhodnuti o ulozeni pofadkové pokuty

* rozhodnuti o namitkach

* rozhodnuti o uloZeni opatieni k ndpravé nedostatkd zjigténych pii vefejnospravii kontrolg
na misté

* oznameni o podezfeni z trestné ¢innosti

* rozhodnuti o uloZeni pokuty za mafeni vefejnospravni kontroly na misté

* rozhodnuti o ulozeni pokuty za nepfijeti nebo neplnéni opatfeni k ndpravé nedostatkll
zjistenych pii vefejnospravni kontrole na misté

* oznameni o zahdjeni spravniho fizeni

« prodluZovani termint vyfizeni stiZnosti a petic :

« odpovédi na podnély, dotazy a stiznosti uréené k vyrizcnl odboru kontroly

Vedouct odboru parafuje

. zapisy a protokoly o v{sledcich kontrol

. odpovédi na podnéty, dotazy a stiznosti predkladané k podpisu starostovi, zastupetim
starosty a tyjemnikovi UMC Praha 10

10.2 Vedouci referdtu finan¢ni.a voitini kontroly podepisuje:

¢ oznameni o zahdjeni vefejnospravni kontroly na misté
e pisemnosti postoupené vedoucim odboru k vyfizeni

° v dobé nepfitomnosti-vedouciho odboru podepisuje pisemnosti odboru

Vedouci referatu parafuje:
. vystupy z-kontrolnich ¢innosti — napf.zapisy, zéznamy a protokoly z kontrolnich akci

10.3 Vedouci referitu stiznosti podepisuje:
. _.pisemnosti postoupené vedoucim odboru k vyfizeni
v dobe neptitomnosti vedouciho odboru pedepisuje pisemnosti odboru

Poznamka:
Zapisy a protokoly o vysledcich kontrolnich akci podepisuji vedouci kontrolniho tymu a
vSichni ¢lenové kontrolniho tymu po projednani a odsouhlasent vedoucim odboru
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11 Odbor obCanskospravni

11.1 Vedouci odboru podepisuje:

»

11.2 Vedouci oddéleni osobnich doklada a-

-

&

meritorni spravni rozhodnuti na Gseku evidence pobytu obyvatel
meritorni spravni rozhodnuti na dseku ob&anskych prikazi
meritorni spravai rozhodnuti na tseku cestovnich doklada
meritorni spravai rozhodnuti a pitkazy na dseku prestupkt
meritorni spravaf rozhodnuti podle § 5 ob¢. zak.

meritorni spravni rozhodnuti na dseku matrik

meritorni spravni rozhodnuti 0 zméné jména a prijmeni
meritorni spravni rozhodnuti na useku statoobéanské agendy
vypisy z evidence pfestupkil v téch pfipadech, kdy ma osoba zdznam v evidenc
zpravy o povésti nebo spolehlivosti obéana v téch piipadech, kdy mé osoba zdznam v
evidenci pfestupkd

vyuctovani svatebnich obfadii oddavajicim a matrikarkam
zadosti o proplacent ofatného odddvajicim a matrikdrkam
dalsi pisemnosti, kieré si vyhradi k podpisu

vedouci odboru podepisuje:
Zadost o zajiSténi skartace obCanskych pritkazi, cestovnich dokladi a ostatnich tiskopist
uréenych ke skartaci
7idost na Policii CR o zadrzeni odiatého céstovniho dokladu a o jeho zavedeni do
prislusné databaze
statistiku vedenou na Gseku evidence obyvatel, obCanskych priikazil a cestovnich dokladt
spravni rozhodnuti procesniho charakteru na dseku evidence obyvatel a obc¢anskych
prikazi
meritorni spravni rozhodnuti na useku evidence obyvatel, obdanskych prikazil a
cestovnich dokladl v dobé nepfitomnosti vedouct odboru
ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovai napiné

11.3 Vedouci referitu obcanskych pritkaza a evidence obyvatel podepisuje:

seznam obganskych priikazé nepfevzatych z diivodu dmrti a obanskych prikazf urcenych
ke skartaci .0

potvrzeni o likvidaci obCanskych pritkaz urcenych ke skartaci

zadest na Ministerstvo vnitra CR o zasldni Gistopisd pro vydavani obanskych prikazi
bez strojove Gitelné zony

korespondenci s orginy &innymi v trestnim fizeni

oznimeni viastniku objektu 0 zméné v poctu piihlaSenych osob k trvalému pobytu

denni vykazy vybranych financnich prostfedkl v pokladni knize

ostatni pisemnosit v rozsahu své pracovni niplné

11.4 Vedouci referatu cestovnich doklada podepisuje:

zddost na Ministerstvo vnitra CR o zasldni Cistopistt pro vydavani cestovnich dokladll bez
strojové Citelné zony
denni vykazy vybranych finanénich prostiedkid v pokladni knize



UMC Praha 10 20439
QI 55-01-02 pfiloha & 1

* korespondenci s organy ¢innymi v trestnim fizenf

* seznam cestovnich dokladi urCenych ke skartaci

* reklamacni protokol, sepsany ve véci chybné zadané Zadosti o vydéni cestovniho pasu
s biometrickymi prvky, podané prostiednictvim zastupitelského dfadu CR v zahrani&i a
reklamacni protokol, sepsany ve véci chybné vyrobeného cestovniho pasu s biometrickymi
prvky

* ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné

11.5 Vedouci piestupkového oddéleni padepisuje:

* spravni rozhodnuti procesniho charakteru na dseku pfestupkt a fizeni podle § 5 ob¢. zak.

* meritorni spravni rozhodnuti na Gseku prestupkl a fizeni podle § 5 ob¢. zdk. v dobe
nepiitomnosti vedouei odboru '

* korespondenci ve vEcech vykonu trestu obecné prospéinych praci

* korespondenci s orgény Cinnymi v trestnim fizeni

* ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni ndplné

* v dobé nepiftomnosti vedouci odboru zprivy o povésti nebo Spoiehiw su obcancz v téch
pfipadech, kdy ma osoba zaznam v evidenci prestupkl

11.6 Vedouci oddéleni matrik, statniho obcanstvi a vnitini spravy

podepisuje: "

* rozhodnuti o prominuti pfedlozeni matri¢nich dokladd

* spravni rozhodnuti procesniho charakieru na tseku statoobdanské agendy

* meritornd spravni rozhodnuti na Gseku statoobanske agendy, matrik a zmény jména a
pifjmeni v dobé¢ nepfitomnosii vedouct odboru

* osvédéent o stitnim obcanstvi CR

*  potvrzeni o statnfm obéanstvi CR =

*  vyactovani svatebnich obfadt odddvajicim a matrikdfkdm

* zados(i o proplaceni oSatného oddzi\;:z’ijfcfm a matrikarkam

* ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni napiné

11.7 Vedouci referatu vnitini spravy podepisuje;

* korespondenci ve vécébh';ﬁﬁpravy voleb do zastupitelskych sborll a referenda

* korespondenci.ve vécech pripravy séitdn{ lidu, domi, bytd

« korespondenci ve.vécech nazvii ulic a vefejnych prostranstvi, ¢isel popisnych a
orientacnich -

* korespondenci na useku agendy ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a ovéfovani
pravosti podpisu

*  Ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné

11.8 Referenti odboru podepisuji:

*  DbéZnou korespondenci a pisemnosti v rozsahu popisu pracovni ¢innosti

*  ufednici opravnéni provadél Ukony ve spravnim fizeni podepisuji rozhodnuti
procesniho charakteru na svém Gseku piisobnosti dle popisu pracovni ¢innosti

*  matrikdiky podepisuji osvédéeni o stitnim ob&anstvi CR v dobé nepiftomnosti vedouci
oddéleni matrik, stitntho obCanstvi a vnitinf spravy

* potvrzeni vydavand v rozsahu opravnéni vyplyvajiciho z popisu pracovni ¢innosti
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12 Odbor majetkopravni

12.1 Vedouci odboru podepisuje

pravni stanoviska

vyiadient a plipominky ke smlouvam

vyjadieni k Zalobam

odvolani proti spravnim rozhodnutim

plan rozpoctu a zdanované ¢innosti, véetné zmen, dprav a mezipolozkovych presunt
na zékladé usneseni RMC souhlas s poskytnutim ndjmu a podndjmu
odvolani proti spravnim rozhodnutim

vzdani se prava odvolani proti spravnim rozhodnutim

pohyb majetku, vetné protokold o pievzeti ( pfeddni majetku)
inventarizaci majetku

nafizovani a schvalovani hoqpodéff;k)’/ch a finanénich operaci Ktury a plaiebni
poukazy), platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planuioprav & investic
schvalovaci protokoly k dokumentim pfedklddanym k podpisu starostovi a piislu§nému
zastupcl starosty
materialy pfedkladané RMC
dokumenty zvefejiiované na ifednf desce Uradu me {gke €4stl Praha 10

souhlas s umisténim pravnické nebo fyzické osobyv.nemovitosti, byté 4 nebytovém
prostoru

zavazné podpisove vzory povéifenych praco nku odboru

objednivky odboru
navrhy piislu§nému zastupei starosty MC na odprs pohledavek

zafazovaci protokoly majetku m.¢..Praha 10

vyiddient vyddvand pro Géely tzemniho a stavebniho fizeni

ndvrhy na zapis (vklad, zaznam)v Kaiastru nemovitosti a navrhy zmén a doplnéni ¥zeni u
katastru nemovitosti, véetné zpétvzetl ndvrht a veSkeré ostatni pravni tkony, listiny a
korespondenci ve vztahu ke katastru nemovitosti, vyplyvajici z ¢innosti odboru podie
organizaéniho fadu -
v poptavkovém Fizeni Vyzvy zdjemcliim

veSkere listiny a korespondenci zésadniho charakteru tykajici se Cinnosti odboru, ktere
neprlslum podeplsovclt starostovi ¢i zastupct starosty

doklady o vyfazeni majetku m.¢. Praha 10

Vedouci odboru parafuje

"‘f'“rﬂouvy vypracované v pisobnosti odboru pfedkliadané k podpisu starostovi nebo

zastupclim starosty
korespondenci odboru predkladanou k podpisu starostovi, piislu§nému zastupct starosty a
tajemnikovi UMC

12.2 Vedouci oddéleni legislativné pravniho - podepisuje

veSkerou korespondenci, tykajici se Cinnosti oddéleni (zejména dozadéni, pozvanky,
oznameni, vyzvy), kterd nepristusi podepisovat starostovi, zastupci starosty ¢i vedoucimu
odboru

pravni stanoviska
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* vyjadieni a piipominky ke smlouvim
* vyjadieni k Zalobdm

Vedouci oddéleni parafuje
* veskerou korespondenci a listiny vypracované v ramei oddéleni, kleré podepisuje vedouci
odboru

12.3 Vedouci oddéleni verejnych zakazek a vybérovych rizeni (zdstupce
ved. odboru) - podepisuje

* veskerou korespondenci, tykajici se Cinnosti oddéleni (napf. reakce na podnét obcana,
tykajici se Cinnosti oddéleni, vyfizeni Zadosti obland...), kierd nepfisludi podepisovat
starostovi, zastupcei starosty ¢i vedoucimu odboru

* platebni doklady souvisejici s organizaci vefejnych zakdzek, poskytovanim pravni
pomoci externimi advokatnimi kanceléfemi, spravou majetku m.€. Priha 10 a zadidvénim
znaleckych ¢i jinych odbornych pomuzcnf : &

* v poptavkovém fizeni vizvy zdjemctm

. objcclnavky odboru v rdmci ¢innosti svého oddélend, kde objem pincm nepfesahne 50 tis.
KC bez DPH :

Vedouci oddéleni parafuje
* veskerou korespondenci pofizenou v rémei feSeni stiZnosti, reklamaci, podnéti atd. a
uréenou tfetim osobdm g
*  materialy, které jsou urené pro VO, vedeat (radu, jedndni RMC ¢ ZMC

12.4 Vedouci oddéleni spravy domi — podepisuje

*  vyjadfeni ke stavebnim dpravim v bytech ndjemct

odvoldni proti spréavnim rozhodnutim

* zafazovaci protokoly majetku m.€. Praha 10

*  vyjadreni vyddvand pro-icely Gzemniho a stavebniho fizeni

+ veskerou korespondenci,: tykajici se Cinnosti oddéleni, kterd nepiisludi podepisovat
starostovi, zastupel starosty ¢i vedoucimu odboruy

* textvyzvy vieg zdjemeciim u zakdzek malého rozsahu

* platebni dokiddy, které maji piimou souvislost s akef planu oprav ¢i investic

« navrhy na vyhladeni poptivkovych fizeni a zaddvacich Fizeni na realizaci vefejnych
zakdzek v ramect ¢innosti svého oddélent

e ob]edncwky odboru v rdmei ¢innosti svého oddélent, kde objem plnéni nepfesahne 100 tis.
Kc,bcz DPH

Vedoucf oddéleni parafuije:
* vyjadien{ k zalobam ( v pfipadé feSeni technického nebo vécného problému )
¢ odvolani proli spravnim rozhodnutim a rozhodnutim soudid
* vyfizeni Zadosti pro pravnické i fyzické osoby navrhy ”
* korespondence starosty, které koncipuje v raimci své agendy
* smiouvy o dilo, pfip. jejich dodatky platebni doklady, kieré maji pfimou souvislost s akei
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planu oprav ¢i investic ndvrhy na plinované rekonstrukce a opravy v ramci bytového
fondu svéfencho m.¢. Praha 10 materidly zpracované oddélenim, které jsou urené pro
veden{ dfadu, jednéni RMC & ZMC

navrhy na plinované rekonstrukee a opravy v rimei bytového fondu svéteného MC
malterialy zpracované oddélenim, které jsou urfené pro vedeni Gfadu, jedndni RMC &
ZMC

12.5 Vedouci oddéleni bytd, nebytovych prostor a fizeni SF- podepisuje

veskerou korespondenci, tykajici se ¢innosti oddélent, kterd nepfislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty ¢i vedoucimu odboru

v¥poctové a evidendnf listy ke smlouvam o ndjmu nebytového prostoru nebo byty
protokoly z mistnich Setfeni a jednan{ s ndjemci bytil a nebytovych prostor ¢

souhlas s umisténim sidla pravnické nebo fyzické osoby v nemovitosti, byté a mbytovcm
prostoru )
objednavky odboru v ramci ¢innosti svého oddéleni, kde objem plnem'nepresahne 50 tis.
K¢ bez DPH

reakce na podnéty ob¢anu, tykajici se ¢innosti oddélent
navrhy metodickych pokynil a opatfeni k ¢innosti spravn
fondu
zapisy z kontrol provedenych u spravnich firem v ramci pU‘SGbI}OStE oddéleni metodiky a
fizeni Cinnosti SF »
platebni dokiady souvisejici se fizenim spravnii |
odbornych posouzeni

firem pfi spravé domovniho

firem, zaddvanim znaleckych ¢i jinych

Vedouci odd€éleni parafuje
veSkercu korespondenci, listiny®
podepisuje vedouci odboru :

navrhy opatfeni k ¢innosti spr avnich firem pii spravé domovniho fondu

veSkerou korespondenci pofizenou v rdmci feSeni stiznosti, reklamaci, podnétd atd. a
urcenou ifetim osobé_m*-’-
materialy, které jsou 'y

navrhy aktualizace leuvmch vzt&hu se spravmmi firmami
navrhy opatfeni k ¢innosti spravnich firem domovaiho fondu

a smlouvy vypracované vrimci oddéleni, které

12.6 Vedouci oddéleni realitnich ¢innosti a vykonu vlastnickych prav

e — podepisuje
‘veSkerou korespondenct, (ykajici se Cinnosti oddéleni, ktera nepiisiusi podepisovat
sta .g_).;étovi, zastupei starosty ¢i vedoucimu odboru

reakee na podnéty ob&ani

vyjadreni vlasinika k pfihldsce na odbér elektfiny nebo plynu

prohldSeni a souhlasy za vlastnika nemovitosti pro Glely spravniho fizeni

odvoldni proti spravnim rozhodnutim

vzdani se prava odvolani proti spravnim rozhodnutim

objednévky znaleckych posudkil a geometrickych pland

vyjadteni ke stavebnim tupravam v bytech ndjemnikd

objednavky odboru v rémci ¢innosti svého oddéleni, kde objem pInéni nepiesahne 50 tis.
K¢ bez DPH




UMC Praha 10 24/39
QI 55-01-02 pfiloha ¢. 1

Vedouci oddéleni parafuie

veskerou korespondenci a listiny vypracované v ramci oddélent, které podepisuje vedouci
odboru

12.7 Vedouci oddéleni spravy pohledavek - podepisuje

»

L J

veskerou korespondenci, tykajici se Cinnosti oddéleni (zejména dozadani, pozvinky,
ozndmeni, vyzvy), kterd nepiislusi podepisovat starostovi, zdstupci starosty &i vedoucimu
odboru

korespondencl potizenou v ramci feSeni stiznosti, reklamaci, podnétd atd. a uréenou tretim
osobim

zapisy z kontrol provedenych u spravnich firem domovniho fondu v rdmei: pﬁs:ébnosti
oddéleni

evidenct hotovostnich penéznich piiymua a vydaji v pokladni knize u S
protokoly z mistnich Setfeni a jednani s ndjemci bytll a nebytovych
navrhy na postupy pfi nakladan{ spohledavkami :
platebni doklady souvisejici se soudnimi fizeninu a vymahénim poh éda

Vedouci oddéleni parafuje -
navrhy opatfeni k Cinnosti spravnich firem pfi spravé domovmho fondy
danové doklady a zjednoduSené danové doklad skutecnéné hotovostni platby

materialy zpracované v rdmei oddéleni, které jso ;urccne pro veden{ dfadu, jednini RMC
& ZMC.

12.8 Vedouci oddéleni prodeje bytového fondu - podepisuje

.

veSkerou korespondenci, tykajief se Cinnosti oddéleni (zejména dozadani, pozvanky,
ozndmeni, vyzvy), kterd nepfislusi podepisovat starostovi, zdstupci starosty ¢i vedoucimu
odboru

| parafuje
korespondenci pofizenot v ramci FeSeni stiznosti, reklamaci, podnétd atd. a uréenou tetim
osobim

Vedouci oddéleni
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13 Odbor socialni

13.1 Vedouci odboru podepisuje:

* rozhodnuti tykajici se nahradni rodinné péce

* rozhodnuti podle zdkona & 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochran¢ déti, ve znéni
pozd&jdich predpist

* rozhodnuti ve véci zvlastniho pifjemce davky dichodového pojisténi

* navrhy na odepisovani nedoplatk® za péstounskou péci, piispévkl na vyziva a
nevymahatelnych splatek pijcek a dalsich pohledivek

* navrhy rozpoctu odvétvi socidlnich véei

* Cerpdni a vyactovani acelovych zdrojlt danych v odvétvi socidlnich véci

* rozbory Cerpani v odvétvi socidlnich véci

* piisluné vykazy a statistiky odboru

* platebni piikazy pro odbor ekonomicky

* schvalovact protokol pfedbézné Fidict kontroly

* objednavky sluzeb, faktury a platebni poukazy za prace vykonané v
¢innosti odboru

* hodnoceni pracovniho vykonu tfednikl odboru véetné vedou“jch ufednikd

* usneseni vydavana v ramci bpdeHihO fizeni

1C1 samospravné

* béznou korespondenci tykajict se oddéleni a pisemné dokumenty vyplyvajici z Cinnosti
oddéleni, nejednd-li se o koreqpondenci vedouciho odboru
*  wvnitfni korcspondenu Vv ramci UMC, tj mterm sdélent, %tanowska apod.

* v rozsahu opravnem viech ')‘"dC(JVlllkh oddéleni

* hodnoceni pracovniho vykonu podiizenych pracovniki

* odpovédi na podnety, _dotazy a stiZnosti, pokud jsou oddéleni postoupeny k vyfizeni
vedoucim odboru

13.3 Ekonom oddéleni sekretariatu a samospravnych projektd podepisuje:
v souladu s: poplsem pracovaich Cinnost

*  spolupodepisuje platebm poukcuy a faktury socidlniho odboru

«  materidly do RMC a ZMC tykajici se rozpoétovich opatient

*  rozbory hospodafeni

*  Objednavky (za vystavil)

« pfeddvaci protokoly (za vystavil)

* zafazovaci protokoly k majetku (za vystavit)

* v dobé zastupovani ekonoma oddéleni ziizenych organizaci a zdravotnictvi v rozsahu jeho
opravncei

* veSkerou béZnou korespondenci
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13.4 Vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany déti a prace s rodinou

13.5 Vedouci oddéleni socialni prace podepisije :

13.6 Vedouci

L]

ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpist

(zdstupce vedouciho odboru) podepisuje:
korespondenci tykajici se socidlné-pravni ochrany détf a vikonu funkce opatrovnika
korespondenci tykajici se ndhradni rodinné péce o déti
navrhy k soudu na nezéjem rodicd
navrhy k soudu na zahdjeni fizeni ve vécech urceni rodicovstvi
navrhy k soudu na vydani pfedbézného opatfent dle §74 odst. 4 a §76a zdkona ¢. 99/1963
Sb., ob¢anského soudniho fadu, ve znéni pozdejsich predpist
korespondenci se stitnimi orgéany a institucemi, Skolami, $kolskymi a zdravotnickymi
zafizenimi, obCanskymi sdruZenimi, charitativnimi a jinymi organizacemi pfi poskytovz’inf
socialné-pravni ochrany détem :
korespondenci se soudy, statnimi zastupitelstvimi a policii ve vécech tykajm se 5ocmlne—
pravni ochrany déti
korespondenci pfi vykonu opatrovnictvi
v rozsahu opravnéni viech pracovnikG oddéleni
v dobé zastupovani vedouci odboru v rozsahu jejiho opravnéni
hednoceni pracovniho vykenu podfizenych pracovaiki
navrhy, podnéty a ostatni dkony podle zdkona & '%5)/’ 99 Sb., o socidlné-pravni

korespondenci se soudy, policif, statnimi orginy ‘a institucemi, $kolami, Skolskymi
a zdravotnimi zaiizenimi, ob&anskymi sdruzenimi; charitativnimi a jinymi organizacems
v péci o klienty oddéleni
protokoly ze zapisu kontrol spisové dokumemdcc

hodnoceni pracovniho vikonu podfizenyely pracovnik{i

v rozsahu opravnéni viech pracovnikd oddéleni

hiaseni, zpravy, podklady, stanoviska pro vedouci odboru, zpravy o €innosti oddélent
ozndmeni o postoupeni spisové dokumentace nadrizenému organu

metodické pokyny vydané v rdmei ¢innosti oddéleni

podnéty na omezeni nébg;_z'inaavem’ zpasobilosti k pravnim tkontim

korespondenci v oblasti komunitniho planovani socidlnich sluzeb

oddéleni socidlni prevence podepisuje :

ndvrhy k soudu na vydani predbézného opatfeni dle §74 odst.4 a §76a zikona ¢. 99/1963
Sb.,.obCanského soudniho fadu, ve znéni pozdéjsich piedpisl

snﬂouvy, uzaviené dle § 91 odst. 6 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni
poqu Sich pfedpist

korespondenci tykajici se socidlné-pravnf ochrany détf a vikonu funkce opatrovnika
korespondenci se stdtnimi organy a institucemi, $kolami, Skolskymi a zdravotnickymi
zafizenimi, obCanskymi sdruzenimi, charitativnimi a jinymi organizacemi pi1 péct o klienty
kuratort pro miadez

korespondenci se soudy, stdtnimi zastupitelstvimi a policii ve vécech tykajici se socialné-
pravai ochrany déti

korespondenci pii vikonu opatrovnictvi

korespondenci tykajici se narodnostnich mensin, bezdomovci, cizinch a uprchliki
korespondenci protidrogové prevence
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* korespondenct se soudy, polici, ndpravné vychovnymi ustavy, stanimi orginy a
institucemi, Skolami, Skolskymi a zdravotnimi zafizenimi, obcanskymi sdruzenimi,
charitativnimi a jinymi organizacemi v pédi o klienty socidlnich kurdtord

* podnéty na omezeni nebo zbaveni zplisobilosti k pravaim dkontim

* ndvrhy na organizavini preventivnich opatfeni a projektd

* protokoly ze zdpisu kontrol spisové dokumentace

* hldSeni, zprivy, podklady, stanoviska pro vedouci odboru nebo vyZadané nadfizenymi
sloZkami

* zpravy o Cinnosti oddéleni za uplynulé obdobi

* ozndmeni o postoupeni spisové dokumentace nadfizenému orginu

* metodické pokyny vydané v ramei Cinnosti oddéleni

* hodnoceni pracovniho vykonu podfizenych pracovniki

13.7 Vedouci oddéleni zi'izenych organizaci a zdravotnictvi pedepisuje :
* Dbéznou korespondenci tykajici se oddéleni a pisemné dokumenty vyplyvaucz z ¢innosti
oddéleni, nejedna-li se o korespondenci vedouciho odboru
* vnitini korespondenci v rdmei UMC, tj. internt sdélent, stanoviska, apod.
* pisemné dokumenty postoupené vedoucim odboru k vyfizeni
* zipisy z jedndni, které v rdmci svoji agendy osobné proved]
* pisemnosti v rozsahu opravnéni viech pracovaiki oddélent
* hodnoceni pracovniho vykonu podiizengch pracovniki
* odpovédi na podnéty, dotazy a stiznosti, pokud js
vedouci odboru
* spolupedepisuje materialy pro jednini Komise socidlni a zdravoini

u oddéleni postoupeny k vyfizeni

13.8 Vedouci referatu zdravotni péce podepisuje ;

* béznou korespondenci tykajici se oddéleni a pisemné dokumenty vyplyvajici z ¢innosti
oddéleni, nejedna-li se o korcspoﬁdcnm vedouciho odboru

* vnitini korespondenci v ramci UMC, tj. interni sdélent, stanoviska, apod.

* spolupodepisuje malerialy pro j ednam Komise socidlni a zdravotni

13.9 Vedouci referatu socidlni péce podepisuije:

* beéznou korespondenci tykajici se oddéleni a pisemné dokumenty vyplyvajici z ¢innosti
oddélent, nejedna-H se o korespondenci vedouciho odboru

* vnitini koresp'("j'ﬁ'denci v réamci UMC, j. interni sdéleni, stanoviska, apod.

. SpQ‘_E:ppodepisuje materidly pro jednani Komise socialni a zdravotni

13.10 Ekonom oddéleni ziizenych organizaci a zdravotnictvi podepisuje:

* béznot korespondenct {ykajici se oddéleni a pisemné dokumenty vyplyvajici z Cinnosti
oddélent, nejedna-li se o korespondenci vedouciho odboru

* vdobé zastupovani ekonoma oddéieni sekretaridtu a samospravnych projekti v rozsahu
jeho opravnéni

* zafazovaci protokoly k majetku (za vystavil), predivaci protokoly (za vystavil)

* pfipravu a rozpis rozpoctu oddélent

* rozbory hospodafeni v ramci oddéleni

* zpravy o kontrole Cerpani rozpoctu v rémei oddéleni

* platebni poukazy a faktury v rdmei oddéleni
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L ]

objednavky v ramci oddéleni
vyhodnoceni vnitiaich rozpodtovych opatfeni v rdmci oddéleni

13.11 Socidlni pracovnik oddéleni zrizenych organizaci a zdravotnictvi
podepisuje:

béznou korespondenci tykajici se oddéleni a pisemné dokumenty vyplyvaijici z ¢innosti
oddélent, nejednd-li se o korespondenci vedouciho odboru

* zpravy ze socidlniho Setfeni

13.12 Ukednici odboru j jsou opravnéni podepisovat:

L3

spolupodepisuje materialy pro jednani Komise socidlnt a zdravotni
zaznamy a protokoly z jednéni, které v rdmci vykonu svoji pracovni ¢innosti sepsal

zadosti o zpravy jednotlivym institucim, ve kterych Zadaji o poskytnuti podkladu pro dalsi

jedndni a fizeni

korespondenci s klienty

Zpravy z pracovnich cest

predvolani a vyzvy

prohlaseni u¢inéna obCanem pied spravnim orgénem

zdznamy ze Setient

jednotlivé (kony ve spravaim fizeni, které V€dou ke koneCnému rozhodnuti ve véci
s vyjimkou usneseni :
Zadosti o vydani dokladdl za dcelem price s khcnty (ndp{ rodny list, osvédCeni o statnim

obcanstvi apod.)

potvrzeni o stanoveném vyzivniém na dil€ pro véznice a potvrzeni o divodnosti pobytu

ditéte v zafizenf pro déti vyzadujici:okamzitou pomoc (pokud mi Gfednik v pracovni

naplni socialné-pravni ochranu déti) ,
zdznamy a protokoly z jednani, které v rdmci vykonu svoji pracovni ¢innosti sepsali

hodnoceni pribéhu praxe stadeﬂtu
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14 Odbor skolstvi

14.1 Vedouci odboru podepisuje

* objednavky na doddvku materialu, praci a sluzeb

* agendu v pfencsené plisobnosti v oblasti statni spravy ve Skolstvi

* podkiady pro konkurzni fizeni na vybrane funkce ve Skolstvi

*  schvalovaci listy navrhé smluv mezi MC a pravaickymi nebo fyzickymi osobami
piedkladanych k podpisu statutdrnim orgdnim

*  vlastni korespondenci

+ dovolenky vedoucim oddéleni a pracovnikim nezatazenym do zédného oddeiem

* pisemnosti, které vyfizuje ve své plisobnosti '

*  pfislusné vykazy a statistiky odboru

* dotace na drobnd vydani pro ubytoviu a pradelnu

*  svolani mistnich Setfeni

«  vyjadfenf OSK k tdpravam nemovitosti $kolskych a kulturnich z

s+ platové vyméry fediteld MS, ZS, §J a KD Barikddnikd

»  smlouvy schvilené RMC

Vedouci odboru parafuje
*  veskerou korespondenci pfedkladanou k podplsu starostovi, zastupcum starosty a
tajemnikovi oMC

14.2 Vedouci referitu pedagogicko-organizaéniho podepisuje

*  béznou korespondenci a pisemnosti Vyplyva}lcl z ¢innosti oddéleni, kterd nepodléha
schvaleni vedouciho odboru

* internf sdéleni v rameci UMC

«  materidly do RMC a ZMC, pokud je jejich zpracovatelem

Vedouci referiatu parafuje
*  ndvrhy zfizovacich listin
* ndavrhy souvisejici se zapisem do sit¢ $kol a Skolskych zafizeni

14.3 Vedouci ekonomického oddéleni podepisuie

¢ piipravu a I’OZplS rozpoCtu odboru Skolstvi

* rozbory hospodafeni za odvétvi Skolstvi a kulturnich zafizeni

. plaicbnl poukazy a faktury pro finanéni a¢tarnu

. %Ch\f&'l()vau list predbézné schvalovaci kontroly

. zpmv,y o kontrole cerpani rozpodtu

* Ucetnd vykazy a sestavy zpracované systémem Gordic

* navrhy rozpoctu pro oblast Skolstvi - ptimé vzdélivaci naklady

* vyhodnoceni vnitinich rozpoctovych opatfeni na MS , 78S, SJ

* pfedavaci protokoly

* zalohy na hotovost z pokladny

* protokol o provedeni dokladové inventarizace

* béznou korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni, kferd nepodiéha
schvéleni vedouciho odboru
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e interni sdéleni v rimei UMC
 materialy do RMC a ZMC, pokud je jejich zpracovatelem

14.4 Vedouci oddéleni informacni kancelare podepisuje
*  hlaSeni, zpravy, podklady, stanoviska a rozbory pro vedouciho odboru nebo vyzddané
nadfizenymi slozkami
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15 Odbor stavebni

15.1 Vedouci odboru podepisuje:

oznameni o zahdjeni fizeni u staveb, kde bylo vydidno uzemni rozhodnuti a Gzemni
souhlas

rozhodnuti o povoleni stavby, na kterou bylo vydano tzemni rozhodnuti a tzemni souhlas
rozhodnuti o zméné stavby, na kterou bylo vydéno Uzemni rozhodnutf a izemni souhlas
rozhodnuti o piedCasném uZivani stavby, na kterou bylo vydino tzemni rozhodnuti a
tzemni scuhlas

kolaudacni souhlas (rozhodnutf) stavby, na kterou bylo vyddno Gzemni rozhodnuti a
Gzemni souhlas T
oznameni o zahdjeni tzemniho fizen{ a spojeného Gzemniho a stavebniho fize
rozhodnufi o poskytnuti pfispévku

rozhodnuti o umisténi stavby

rozhodnuti 0 povoleni stavby v ptipadé spojeného stavebniho a tze
rozhodnuti o dodate¢ném povoleni stavby
rozhodnuti o nafizeni odstranéni stavby

rozhodnuti o nafizeni provedent udrZovacich praci
rozhodnuti o neodkladném odstranéni stavby
rozhodnuti o nutnych zabezpecCovacich pracich
usneseni o exekuéni vyzveé

usneseni o prikazu k provedent exekuce
rozhodnuti o zastaveni sank¢niho fizeni
rozhodnuti o uloZeni pokuty
rozhodnuti o vyhovéni odvoldni autoremé;
stanoviska pro odbor kontroly v ramciVytizovani stiznosti a podnétd
zasilan{ spisli na odvolaci organ, soud, atd.

rozhodnuti o ndkladech fizenf
stanoviska, vyjadfeni k archiv rojekioveé dokumentaci
rozhodnuti o zastaveni sank&niho a pfestupkového fzent
vefejnopriavni smlouvy podle stavebniho zdkona

urou

15.2 Vedouci oddéleni stavebniho rizeni podepisuje:

NYZV

ozndmeni'o zahdjeni fizeni dle ndplné &innosti oddéleni s vijimkou oznameni uvedenych
ouciho odboru

v.a usneseni o pieruseni fizeni

rozhodnuti o zastaveni fizeni

veskerd rozhodnuti, usneseni a jind opatfeni dle néplné &innosti oddéleni s vyjimkou
rozhodnuti uvedenych u vedouciho odboru

predbéznd stanoviska k zadostem obCant i instituci

pozvanky a zdpisy z mistnich Setienf
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15.3 Vedouci oddéleni izemniho a specialniho stavebniho Fizeni podepisuje:

L]

15.4 Pravnici podepisuji:

oznameni o zahdjeni fizeni dle napiné Cinnosti oddéleni s vyjimkou ozndmeni uvedenych
u vedouciho odboru

vyzvy a usneseni o pierudeni rizeni

rozhodnuti 0 zastaveni fizeni

veSkerd rozhodnuti, usneseni a jind opatfeni dle ndplné Cinnosti oddéleni s vyjimkou
rozhodnuti uvedenych u vedouciho odboru

predbéZznd stanoviska k Zadostem obcanil & instituci

pozvanky a zapisy z mistnich Setfeni

ozniameni o zahdjeni rizeni

vyzvy a usneseni o pferuleni fizeni

pfedbéznd stanoviska k zddostem obcana & instituct
pozvanky a zapisy z misinich Setfenf
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16 Odbor zivnostensky

16.1 Vedouci odboru podepisuje:

16.2 Vedouci kontrolniho oddélent

veskeré dokumenty vznikajici v odboru, neni-li ddle uvedeno jinak
vypisy ze zivnostenského rejstitku

vyjadfeni

osveédceni

sdeleni

vyrozument

potvrzeni

informace

Zadosti

ifedni opisy

oznémemi zruSeni Zivnostenského opravnéni na Ufedni desce
usneseni

rozhodnuti

pitkazy

vyzvu k zaplaceni daflového nedoplatku :
exekucni piikazy L

postoupeni odvoldni proti rozhodnuti Zivnostenského odbory
dopisy nadfizenym orginil pfip. daldim orgai
interni sdéleni adresovand starostovi, Lajcm;ﬁ
dalsi pisemnosti, které si k podpisu vyhradi

vi'a vedoucim odborft UMC Praha 10

(zdastupce vedouci odboru) podepisuje:
v dob¢ nepfitomnosti vedouci odboru a zaroven v dobé nepiftomnosti vedoucich
oddéleni dokumenty vznikajick v odboru

v dobé nepiitomnosti vedouci odboru pisemnosti kontrolniho oddéleni, které ndlezi
k podpisu vedouci odboru

protokol r

opravy z?ejm'j’/dfl nespravnosti protokolu {chyby v psani a pocCtech)

ozndmeni o zahdjeni fizeni

vyrozumeéni tcastnika pfed vydanim rozhodnuti

zdznam-o podani vysvétieni

rozhodnuti na misté

pfikaz na misié

usneseni 0 dozadani

usneseni o predvedeni

piedvolani

vyzvu k predloZeni dokladd prokazujict nabyti zboZi

vyzvu k piedlozeni dokladl o provozovani Zivnosti

oznameni o zaniku Zivnostenského opravaéni pfisluSnym organim

informace o poruSovani zvlasinich pfedpisit kompetentnim organtm

periodicky se opakujici interni sdéleni

vyrozumeéni o piijmu podani
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Vedouci oddéleni parafuje:
¢ protokoly z kontrol
* vyznaleni pravomocnosti a vykonatelnosti rozhodnuti

16.3 Vedouci oddéleni registrace podnikateli podepisuje:
v dobé nepfilomnosti vedouci odboru pisemnosti oddéleni registrace podnikatell,
které nalezeji k podpisu vedouci odboru
* vyzvu k prokdzdni vliastnického nebo uzZivaciho prava
° vyzvu k odstranéni zavad ohlaSeni Zivnosti nebo Zadosti o koncesi
*  vyzvu k pedlozeni dokladd
* wvyzvu k zaplaceni spravniho poplatku
* vyziddani stanoviska k Zadosti o koncesi
* ozndmeni o zaniku zivaostenského opravnéni pfislusnym organiim
° protokol i
* opravy ziejmych nespravnos(i protokolu (chyby v psani a pouech)
* oznameni o zahdjeni fizeni
* vyrozuméni (¢astnika pted vydénim rozhodnuti
e usneseni o dozadani
+  predvolani
* wvyzva k zaplaceni spravniho poplatku
« periodicky se opakujici interni sdéleni
»  béZnou korespondenci vyplyvajici z ¢innosti oddclem

Vedouci oddéleni parafuje:
* vyznaleni pravomocnosti a vykonatelnosti rozhodnuti

16.4 Vedouci oddéleni evidence podnikateli podepisuje;
* v dobé nepiitomunosti vcdqucfff)dboru pisemnaosti oddélenf evidence podnikatell, které
~nélezeji k podpisu vedouci ‘odboru
* vyzvu k odstranéni zdvad podin]
¢ vyzvu k pfedloZeni dokladi
* vyjzvuk zapla'céni spravniho poplatku
* ozndmeni o zaniku Zivnostenského opravnéni pfislu§nym orgdnfim
¢ protokol
* opravy ziejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani a poctech)
¢ oznamenf o zahdjen{ fizeni
* vyrozuméni ucastnika pfed vydanim rozhodnuti
* usneseni o dozadani
* predvolani
* Zzadost o pfevedeni spisu
* periodicky se opakujici interni sdélent

Vedouci oddéleni parafuje:
* vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti rozhodnuti
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16.5 Referenti kontrolniho oddéleni podepisuii:

protokol o kontrole provedené podle zakona o statni kontrole
zaznam o podini vysvétleni

protokol

opravy zfejmych nespravnoesti protokolu (chyby v psani a poctech)
vyznaleni pravomocnosti a vykonatelnosti

Referenti oddélent parafuji:
pisemnosti pfijimané v souvislosti s vykonem spravni a kontrolni ¢innosti

16.6 Referenti oddélent registrace podnikatell podepisuiji:

-

vyrozuméni o zdpisu provozovny do zivnostenského rejstitku

informaci pro podnikatele provedeném zdpisu ve véci pferuleni; a“pokraovéni
provozovéni Zivnosti, o provedeném zdpisu zmén do Zivnostenského rejstiiku
nevydava-li vypis

opis pisemnosti - za spravnost

protokol

opravy zfejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani-aspoctech)

<t

vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti

Referenti oddéleni parafuji:

piijem ohlaSeni Zivnosti a zddosti o koncesi véetné pfilozenych dokladli, ozndmeni
zmeén, zruSeni, preruSeni a dalsi pfijimané pisemnosti

16.7 Referenti oddéleni evidence podnikateld podepisuji:

¢ zaznam o pohovoru o ovéfeni znalosti ¢eského jazyka
*  opis pisemnosti — za spraviost

* protokol T
* opravy ziejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani a pociech)

» vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti

Referenti oddéleni parafuii:

* piijem zidosti o zdpis do evidence zemédéiského podnikatele veetné pfiloZzenych
dokfadd

* piijem Zddosti o zménu nebo o vyfazeni zevidence zemé&délského podnikatele
véetnc pfilozenych dokladd

* pifjem zadosti o vypis z Zivnostenského rejstiiku véetné prilozenych dokladi
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17 Odbor zivotniho prostiedi, dopravy a rozvoje (OZD)

Vedouci odboru poedepisuje:

L]

[

korespondenci jinym subjektim, kterou se ziskdvaji a pfeddvaji podklady souvisejici se
samospravou ¢innosti odboru
navrhy na zdapis (vkiad, zaznam) v katastru nemovitosti a navrhy zmén a doplnéni fizent
u katastru nemovitosti, véetné zpétvzeti navrhi, a veskeré ostatni pravni dkony, listiny a
korespondenci ve vztahu ke katastru nemovitosti, vyplyvajici z ¢innosti odboru podle
organizaéniho fadu
vyjadieni k pfipominkim a navrhtim ohledng obsahu Uzemnfho plinu gldelmho uivaru
hl. m, Prahy
vyjadfeni k urbanismu na tzemi MC Praha 10
vyjadfeni k feseni ir§ich vztahd na dzemi MC Praha 10
informace o dzemi, Uzemnim rozvoji, realitni politice {pokud nejde o vy]adrf,m mésiské
¢asti Praha 10)
doporuceni a koncepéni pozadavky dle innosti OZD (pokud nejde o vyjadieni méstské
Casti Praha 10)
koordinovana zdvaznd stanoviska oddéleni statni spravy: k projektové dokumentaci
k Gzemnimu fizeni u staveb celoméstského vyznamu n@._bq‘_.,staveb zvlaste vyznamnych
z hiediska MC Prahy 10, vyzidanych pfed nebo v pribéhu fizeni vedoucim odboru
zasilani spis na odvolaci organ
objedndvky s objemem plnéni do 500.000,- K& bez DPH
platebni doklady, kieré maji piimou souvislost s &nnosti OZD
zalohu na drobné vydéani
navrhy na vyhlaseni poptavkovych ruem a zaddvacich Fzend na realizaci vefejnych
zakdzek v rimei ¢innosti OZD )
materidly zpracované odboremgkieré jsou urCené pro vedeni ufadu, jednani RMC & ZMC
pisemnosti spojené s fesenim. mznosti a petic
dalSi rozhodnuti a pisemnosti odl_g(_)ru u kterych si to vyzada

17.1 Vedouct oddéleni méstské zelené a Cistoty podepisuje:

L

&

veskerou korespondenci oddéieni smérovanou tietim osobdm

vyzvy k dklidu a Gdrzbé pozemk( dle zékona o hlavnim mésté Praze

stanoviska k pronajmém pozemki

vymdr@m vydavam pro ucely dzemniho a stavebniho fizeni

rozhodnuti o zpoplatnéni ziboru vefejnych prostranstvi v méstské zeleni

zatazovaci protokoly majetku m.¢. Praha 10

objednavky praci s objemem pinéni do 50.000,- K& bez DPH

platebni doklady, kieré maji piimou souvislost s &innosti OZD

materidly zpracované oddélenim, které jsou uréené pro vedeni afadu, jednani RMC &i
ZMC a zpracovatelem je vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni parafuje:

materidly zpracované oddélenim, kieré jsou uréené pro vedeni diadu, jednini RMC ¢
7ZMC a jejich zpracovatelem je vedouci odboru

navrhy smluv na provedeni praci pro MC's pravnickymi a fyzickymi osobami

podklady k objednavkam praci s objem plnéni nad 50.000,- K¢ bez DPH



UMC Praha 10 37/39
QF 55-01-02 piiloha . 1

Vedouci referatu méstské zelené a Cistoty parafuje
* pisemnosti pfedklidané pracovniky referdtu k podpisu vedoucim oddéleni

17.2 Vedouci oddélent statni spravy — zivotni prostiedi a doprava
podepisuje:

¢ rozhodnuti specialniho stavebniho dfadu

* rozhodnuti ve véci spravnich deliktl a pfestupkl

* rozhodnuti o vyhovéni odvolani autoremedurou

* rozhodnuti v fizeni o mimotadnych opravnych prostiedcich

* rozhodnuti 0 vymabani nepenéZitych plnéni

* koordinovand zdvaznd stanoviska a ostatni stanoviska oddéleni jako dotce
statni spravy k projektové dokumentaci staveb ktzemnimu Fizeal® vy
mzenyrskych siti, s vyiimkou zdvaznych stanovisek uvedenych u vedouciho

* vyjadieni k ndvrhu tras stavenistni dopravy a vybudovani objizd’ ky pro stavebni tfad

* vydani stanoviska ke koncepci komunikacni sité a dopravy

* rozhodnuii o dpravé nebo omezeni vetejného piistupu na vefejné piistupnou Géelovou
komunikaci a 0 tom, zda Gelova komunikace je ¢ nenf v uzavieném prostoru & objektu

* deklaratorni rozhodnuti o existenci dcelové komunikace

* rozhodnutl o poplateich za zneciSién{ ovzdu$i malymi zdroji

* souhlasy a rozhodnuti, t¥kajici se odnéti ze zemédélského phdniho fondu

* rozhodnuti o kiceni stromi a ndhradnich vysadeb ™

* korespondenci, tykajici se posuzovani vlivu staveb na Zivotni prostiedi (EIA)

¢ dalSf pisemnosti oddéleni, u kterych si to” vyzada

* rozhodnuti v oblasti ochrany pfirody

cho organu
' staveb

Vedouci referdtu ochrany-ovzdusi a krajiny podepisuje:

* stanoviska dotéeného organu statni spravy k projektové dokumentaci staveb
ktuzemnimu a stavebnimu fizeni z hilediska zzijmfi, hajenych referdatem, kterd
nepodepisuje vedoum oddélent

* rozhodnuti © povoicm vystav, trhi, prehlidek nebo soutézi zvifat, popf. svodd zvifat a
jejich konani pro jiné cely.

* miernistanoviska ke ziizen{ stanic technické kontroly a stanic méfeni emisi motorovych
vozidel

* jednotlivé Gkony vramci spravniho fizeni, svyjimkou findlnich rozhodnuti,
podepisovanych vedoucim oddélent

+ vSeobecnou korespondenci v pisobnosti referdtu

Vedouci referdtu ochrany prirody a odpada podepisuje:

* stanoviska dotceného orgdnu statni  spravy k projektové  dokumentaci staveb
kizemnimu a stavebnimu fizeni z hlediska zdjmb, hédjenych referdtem, kiera
nepodepisuje vedouct oddéleni

° souhlas s vydanim koncesnfi listiny v oblasti nakladdni s odpady

* vyzvy fyzickym a pravnickym osobdm k piedloZeni smluv na likvidaci odpadd
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* jednotlivé dkony vrdmci spravniho fizeni, svyiimkou findlnich rozhodnuti,
podepisovanych vedoucim oddélent
* vieobecnou korespondenci v pisobnosti referdtu

Vedouci referatu komunikaci (zdstupce vedouciho oddéleni) podepisuje:

* rozhodnuti o oznacent mistni komunikace, na které je z divodu vefejného zajmu docasné
zakazano stani vozidel

* rozhodnuli o povoleni uzavirky a nafizeni objizd’ky

* rozhodnuti o povoleni zvlaStniho uzivani komunikace i

* rozhodnutf o dodateéném povoleni zvldStniho uzivini komunikace v pfipadé havirie
vedeni

* vyzvy silniéniho spravniho Gfadu

* stanoveni pfechodné dpravy provozu na mistnich komunikacich ‘

* souhlas se stanovenim pfechodné tpravy provozu na vefejné piistupnych Gcelovych
komunikacich

* upozornéni na nutnost zaplacen{ mistniho poplatku za uzivin{ vefejného prostranstvi

* potvrzeni o zaplaceni mistniho poplatku za uzivdni vefejného prostranstvi

Vedouci referatu posuzovani PD a kontroly v.oblasti dopravy a inz. siti
podepisuje: :

* stanoviska dot¢enc¢ho organu staini spravy k projektovym dokumentacim k Gzemaimu a
stavebnimu  z hlediska zajmil, chranénych zakonem ¢&. 13/1997 Sb. o pozemnich
komunikacich a & 361/2006 Sh. Q.‘...pTOVOZU na pozemnich komunikacich, kterd
nepodepisuje vedouci odd&leni :

°* roz 1odnut1 0 povolcm prlpOJGIH ke komumkam

. ozaddvk ) na odstmnem vraku vlastmkem komunikace
Y
*  poZadavky na opravy a zimnf tidrzbu komunikaci Technickou spravou komunikaci hl. m
Prahy

Vedouci referatu dopravy a specialniho stavebniho uradu podepisuje:

* veSkerd opatfeni pocEle naplné Cinnosti specialniho stavebniho Gfadu s v¥jimkou finalnich
rozhodnuti; podepisovanych vedoucim oddélent

. rozhodgutib povolenf zvlastniho uzivani komunikace

« rozhodnuti o povoleni umistit na komunikaci pevnou piekazku

* rozhodnuti o povoleni zfizovat a provozovat reklamni zafizeni, provadét stavby a terénni
Upravy v silniénim ochranném pasmu

* stanoviska k umisténi reklamnich zafizeni z hlediska z4jmi, chranénych zdkonem o
pozemnich komunikacich a o provozu na pezemnich komunikacich, jake dotleného
organu statni spravy

* vyzvy silniéntho spravaiho Gfadu

* stanoveni misini a prechodné Upravy provozu na mistnich komunikacich

* souhlas se stanovenim mistni a pfechodné Upravy provozu na vefejné pristupnych
acelovyeh komunikacich

* vyimky z mistni dpravy silni¢niho provozu
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* povéfovini osob opravnénych k zastavovéani vozide!
* upozorméni na nutnost zaplaceni mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi
* potvrzeni o zaplaceni mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi

Pravnik oddéleni podepisuie:

* jednotlivé utkony wvrdmci sprivniho Fizeni, s vyjimkou findlnich rozhodnuti,
podepisovanych vedoucim oddéleni

* oznameni o zahdjeni spravnich fizeni u spravnich deliktd a piestupkd

* vyjadieni k charakteru komunikace

* béZnou korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z jeho Cinnosti

Urednici oddéleni podepisuji:

* protokoly z kontrolnich akci, z Gsinich jedndni a z mistnich Setfeni v rdmci ndplné ¢innosti
jednotlivych referath

* souhlas se stanovenim pfechodné tipravy provozu na verejné p
komunikacich

* Gfednici oddélent, povéfent vikonem statniho dozorunad komunikacemi, podepisuji
pisemnd nafizeni ve smyslu § 41 zik. o pozemnich kd}pumkacfch

* Gfednici oddéleni, povéfeni vykonem statniho stavebnihoidohledu, podepisuji nafizen,
vyzvy, protokoly, ozndmeni, upozoméni a zdznamy, vyplyvajici z ¢innosti stitniho
stavebniho dohledu die § 100 - §102 staveb. zdkona

= rybdfské listky a souvisejici doklady

¢ fovecké listky a souvisejici dokiady

* stvrzenky sprévnich poplatki

* pokutové bloky

* pokladni knihy

v

tupnych dcelovych

17.3 Vedouci oddéleni koncepce a rozvoje MC podepisuje:
* dalSi korespondenci delegovanou vedoucim odboru
* protokoly a zdpisyZ mistnich Setfeni v ramci ¢innosti oddéleni

Vedouci referitu rozvoje verejnych prostor podepisuje:
* dalsi korespondenci delegovanou vedoucim odboru ¢i oddélent
* protokoly a zipisy z mistnich Setfeni ¢i jedndni v ramei ¢innosti referdtu

Vedouci referiatu analyz verejnych prostor podepisuje:

* Zadosti o zaslini listin na katastrdlni Gfad, ministerstvo zemé&délstvi — pozemkovy tfad,
archivy .

* zddosti o sdéleni stavu vyfizovani restituénich narokfi na ministerstvo zemédélstvi —
pozemkovy ufad

* vyjadfeni k Zddostem soudl a jinych stitnich instituci o predlozeni listin v rdmci
piisobnosti oddéleni

* predavani kompletni dokumentace Zadosti ndvrhii na zipis do katastru nemovitosti na
odbor sprivy majetku MHMP

* dalsi korespondenci delegovanou vedoucim odboru nebo oddélent
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