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Zménovy/revizni list
»,Podpisovy rad“
list . revize €. |zménac. |popis datum proved| podpis
zmény/revize
Priloha V souvislosti s povéfenim 14.8.2015 MK Neklan, v.r.
¢. 1., vedeni odboru OHS
kap.9 Uprava odst. 9.2 Vedouci
odbor oddéleni provozné
hospod ekonomického; vypousti
arské se zastupce vedouciho
spravy; odboru;
list odst. 9.3 vedouci oddéleni
15/55 - technické spravy a sluzeb
17/55 podepisuje se doplriuje
zastupce vedouciho
odboru;
Podpisova opravnéni -
odst. 9.3 se rozsifuji o:
e platebni poukazy-
faktury;
e zdlohy na
hotovost a
vyuctovani
hotovosti
e pravodni doklady
k fakturam
Pfriloha Na zakladé rozhodnuti 14.9.2015 MK Neklan, v.r.
¢ 1., RMC ¢. 717 ze dne
OHS, 25.8.2015 doplnéna
list 15 - podpis. opravnéni odst.
17/55 9.3; doplnéna funkce
odst. 9.4; v odst. 9.5
rozsiteni podpis.
oprdvnéni; Uprava
¢islovani odstavci;
Priloha V souvislosti s usnesenim 29.6.2016 MK Neklan, v.r.
¢ 1, RMC €. 351 organ. Uprava
071, list 07l a dle usneseni ZMC ze
47 - dne 1.6.2016 Upravy v
51/56 textu
Pfriloha V souvislosti s usnesenim 30.9.2016 MK Neklan, v.r.
¢ 1, RMC ¢&. 575 ze dne
0SO, 25.8.2016 organ. Uprava
list 39 - 0OSO — Upravy podpis.
42/56 opravnéni
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zménovy/revizni list
»Podpisovy rad“

list . revize €. |zménac. |popis datum proved| podpis

zmény/revize

Priloha 5 V souvislosti s usnesenim 30.9.2016 MK Neklan, v.r.
¢ 1., RMC €. 641 ze dne

OST, list 25.8.2016 organ. Uprava

45 — OST — Upravy podpis.

46/56 opravnéni

Priloha 6 V souvislosti s usnesenim 17.10.2016 MK Neklan, v.r.
¢ 1., RMC €. 642 ze dne

OMP, 25.8.2016 organ. Uprava

list 27 - OMP — Upravy podpis.

39/57 opravnéni; Uprava

Cislovani stranek

Pfiloha 7 Uprava podpisového 29.06.2017 MK Neklan, v.r.
¢ 1., opravnéni v OSK

05K, list

45/57

Pfiloha 8 Uprava podpisového 29.06.2017 MK Neklan, v.r.
¢. 1, oprdvnéni v 00S

00s,

list 24 -

26/57

Pfriloha 9 Uprava textu v souvislosti 7.8.2017 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list s Prilohou €. 2;

7a Nové: Priloha €. 2

21/57

Pfriloha 10 V souvislosti s usnesenim 13.9.2017 MK Neklan, v.r.
¢ 1., RMC €. 694 ze dne

OMP, 7.9.2017 - uprava podpis.

list 28 — opravnéni vedoucimu

30/57 OMP

Pfiloha 11 V souvislosti s usnesenim 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢ 1., RMC €. 757 ze dne

OMP, 21.9.2017 —Jdprava

list 35 — podpis. opravnéni OMP

42/60

Pfriloha 12 V souvislosti s usnesenim 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢ 1., RMC €. 757 ze dne

OBN, 21.9.2017 - odbor OBN

list 12 —

19/60
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zaznam o seznameni
»,Podpisovy rad“

list . revize €. |zménac. |popis datum proved| podpis
zmény/revize

QF 42-02/02

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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1 UCEL

1.1  Tento Podpisovy fad upravuje rozsah podpisovych opravnéni pfi vykonu samostatné
a prenesené plsobnosti MC a UMC ve smyslu zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, v platném znéni, a obecné zavazné vyhlasky hl.m. Prahy ¢. 55/2000 Sb. HMP, kterou
se vyddva Statut hlavniho mésta Prahy, v platném znéni.

1.2 Tento Podpisovy Fad specifikuje prava a povinnosti starosty MC, zastupc( starosty
MC, tajemnika, vedoucich tfednikd, ufednikl nebo zaméstnancti MC zafazenych do UMC a
uvolnénych €lend ZMC pfi podepisovani jednotlivych pisemnosti vydavanych MC a UMC.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Podpisovy fad je zavazny pro osoby uvedené v kapitole 1 odst. 1.2.

2.2 7. vydani Podpisového fadu nabyvéd platnosti schvalenim RMC a dnem podpisu
starostkou MC a Gcinnosti dnem zvefejnéni v registraturach e-spisu.

2.3 Dnem nabyti platnosti a uUcinnosti 7. vyddni Podpisového fadu se zruSuje jeho
6. vydani ze dne 11.7.2014.

2.4  Tento Podpisovy rad schvalila RMC usnesenim €. 321 ze dne 21.4.2015.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

IS informacéni systém

IT informacni technika

KS kanceldF starosty UMC Praha 10

KT kancelaF tajemnika UMC Praha 10

MC méstska ¢ast Praha 10

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

NP nebytovy prostor

OEK odbor ekonomicky UMC Praha 10

OKK odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10
OKP odbor kultury a projektd UMC Praha 10
OMP odbor majetkopravni UMC Praha 10

ORJ organizacni jednotka

PVS Prazska vodohospodarska spolecnost, a.s.
RMC Rada méstské &asti Praha 10

SF spravni firma

SR statni rozpocet

Y spoledenstvi vlastnikll ve smyslu zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky

zakonik

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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SVl

TAJ
TSK
UOHS
umc
VO
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3.2 Pojmy

dokumenty

interni sdéleni

parafovani

tajemnik

urednik

uvolnény ¢len Rady

zaméstnanec

list €. 7/11

spolecenstvi vlastnik(l jednotek ve smyslu zakona €. 72/1994 Sbh., o
vlastnictvi bytu

tajemnik UMC Praha 10

Technicka sprava komunikaci hl. m. Prahy, prispévkova organizace
Ufad na ochranu hospodarské soutéze

UFad méstské ¢asti Praha 10

vedouci odboru UMC Praha 10

Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10

pisemné nebo jiné materidly (obrazové, zvukové a jiné zaznamy,
vykresy, mapy, diagramy, fotografie, mikrofilmy, mikrofiSe, dokumenty
v elektronické podobé, eventudlné dalsi nosice informaci), které do
UMC dochazeji nebo z jeho ¢innosti vznikaji s vyjimkou smiluv,
bankovnich a pokladnich doklad

pisemné sdéleni vyuZivané pro vnitfni komunikaci

Citelny podpis nebo citelna zkratka podpisu, ktera vyjadiuje souhlas
parafujiciho s formadlni a vécnou spravnosti pisemnosti

tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

Ufednik méstské €asti Praha 10 zafazeny do Uradu méstské ¢asti Praha
10 podilejici se na vykonu sprdvnich ¢innosti

¢len Rady MC, ktery je pro vykon své funkce uvolnén ve smyslu § 74
odst. 1 a § 89 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v
platném znéni

zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do UFadu méstské &asti
Praha 10

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 Je uvedeno v kapitole 5 a v pfiloze €. 1.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Podepisovani pisemnych dokumenti

5.1.1 V3sechny pisemné dokumenty vyhotovené MC se v zahlavi oznaduji uvedenim slov
,Méstska ¢ast“ a nazvem MC. Dale se v zahlavi uvede oznaéeni organu, ktery pisemny
dokument vyhotovil, napt. ,,Ufad méstské ¢asti“ s pfesnym oznaéenim odboru UMC.

5.1.2 Vsechna rozhodnuti vydand vsamostatné plsobnosti MC se opatii razitkem
s oznacenim ,Méstska €ast” a nazvem MC s malym znakem MC.

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.1.3 Vsechna rozhodnuti vydand v prenesené pusobnosti MC se opatfi razitkem
s oznacenim ,Méstskd ¢ast” a nazvem MC s malym statnim znakem.

5.1.4 Pisemné dokumenty podepisuji v souladu s timto podpisovym fadem osoby uvedené
v kapitole 1 odst. 1.2.

5.1.5 V pfipadé nepfitomnosti osoby opravnéné podepisovat pisemné dokumenty
podepisuje tyto urceny zastupce nebo jiny uUrednik pfip. zaméstnanec, a to na zakladé
povéreni s dolozkou pred své jméno ,v z.“ tj. v zastoupeni. Zastupce tim na sebe prejima
odpovédnost v rozsahu zmocnéni nebo funkce zastupovaného.

5.1.6 Osoby uvedené v kapitole 1 odst. 1.2 odpovidaji za spravnost podpisovych opravnéni
na jimi fizenych pracovistich. Jsou povinny reagovat na pfipadné organizacni zmény a ve

spolupraci s KT a manazZerem kvality upravit podpisova opravnéni uvedena v pfiloze €. 1.

5.2 Parafovani pisemnych dokumentt

5.2.1 Pisemny dokument (v listinné podobé) povinné parafuje zpracovatel, ktery
zodpovida za opatfeni pisemného dokumentu predepsanym podpisem, pfip. dalSimi
parafami.

5.2.2 Parafa se umistuje na kopiich (resp. stejnopisech) pisemnych listinnych dokumentd,
které neodchdazeji zUMC, a to na stejné strance, kde bude pisemny dokument opatfen
podpisem, pokud starosta MC, zastupce starosty MC, pfipadné VO neur¢i jinak.

5.3 Smlouvy

5.3.1 Starosta MC je vsouladu se zak. €& 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni
opravnéna jednat ve smluvnich vztazich za MC.

5.3.2 MC mUZe byt zastoupena ve smluvnich vztazich zastupci starosty MC nebo
uvolnénymi ¢leny Rady podle rozdéleni kompetenci v oblasti samostatné pusobnosti
schvalenych ZMC.

5.3.3 MC mdie byt zastoupena ve smluvnich vztazich tajemnikem a VO v pfipadech, kdy
ZMC nebo RMC usnesenim ulo?i tajemnikovi nebo VO smlouvu podepsat, a dale
v pfipadech, kdy to umoziuji podpisova opravnéni dle pfilohy €. 1 tohoto podpisového radu.

5.3.4 Smlouvu k podpisu starostovi MC, zastupci starosty MC, uvolnénému ¢lenu Rady a
tajemnikovi predklada VO spolu se zpracovatelem, ktery zodpovida za opatfeni ndvrhu
smlouvy predepsanymi parafami v ramci instanéniho postupu.

5.3.5 Smlouvu k podpisu VO predklddd vedouci oddéleni spolu se zpracovatelem, ktery
zodpovida za opatfeni ndvrhu smlouvy predepsanymi parafami v ramci instanéniho postupu.

5.3.6 Smlouvy se zahrani¢nimi partnery je opravnéna podepisovat starosta MC.

5.3.7 Objednavky podepisuji opravnéni vedouci Urednici, pfip. Ufednici nebo zaméstnanci
v souladu s timto pfedpisem.

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.3.8 U smluv uzaviranych MC se prelepuje levy horni roh a prelepeni se razitkuje na
pfedni i zadni strané.

5.3.9 Smluvnimi vztahy a smlouvami se pro Ucely tohoto podpisového fadu rozumi téz
jednostranna, dvoustranna Ci vicestrannd prohlaseni (zejména tzv. souhlasnd prohlaseni),
jimiZ nové vznikaji, méni se ¢ zanikaji prava a povinnosti (déle jen ,zavazky“) pro MC nebo
jsou zavazné potvrzovany, uznavany, ménény i narovnavany zavazky Ci pravni skutecnosti
ve vztahu k MC.

5.4 Bankovni a pokladni doklady, faktury?!

5.4.1 Doklady a pisemné dokumenty urcené k disponovani sfinancnimi prostfedky
v hotovosti, na bankovnich ucétech a v pokladné musi byt opatfeny podpisy vyhradné téch
Urednikd nebo zaméstnanci, ktefi jsou k témto podpisim oprdavnéni podle pfislusnych
dispozi¢nich opravnéni a podpisovych vzor(. Evidenci dispozi¢nich opravnéni a podpisovych
vzor( vede OEK.

5.5 Verejné zakazky

5.5.1 Postup spojeny s pfipravou, zadavanim a realizaci zakdzek podle zdkona ¢. 137/2006
Sb., o verejnych zakdzkach, v platném znéni a provadécich predpisid k tomuto zdkonu
zadavanych MC jako zadavatelem a pfipravou, zadavanim a realizaci zakazek na dodavky a
sluzby a stavebni prace zaddvanych MC jako zadavatelem upravuje smérnice QS 74-01
Zadavani verejnych zakdzek.

6 ZAZNAMY

6.1  Tato instrukce neobsahuje zaznamy (QF).

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS 42-04 Spisovy a skartaéni fad UMC Praha 10

QS-55-01 Organizaéni Fad UMC

QS 62-01 Persondlni ¢innosti, zajistovani kvalifikace a motivace

QS 74-01 Zadavani verejnych zakazek

QS 82-01 Kontrolni rad

QS 82-02 Zabezpecovani finanéni kontroly v podminkach méstské ¢asti
Praha 10 - podle zakona ¢. 320/2001 Sb.

Ql 42-02-01 Predkladani materiall uréenych k projedndni Radou méstské
Casti Praha 10

Ql 42-02-05 Predkladani materiall uréenych k projednani Zastupitelstvem

méstské c¢asti Praha 10

1 Ql 61-01-05 Obéh u&etnich dokladu
Ql 63-01-04 Vedeni pokladen a provadéni pokladnich operaci
QS 82-02 Zabezpecovani finanéni kontroly v podminkach MC

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 55-01-01 Pracovni Fad UMC Praha 10
Ql 61-01-05 Obéh ucetnich doklad
Ql 63-01-04 Vedeni pokladen a provadéni pokladnich operaci

7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

zakon ¢. 13/1997 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich
predpis(

zakon ¢. 100/1988 Sb., o socialnim zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpis(

zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. 117/1995 Sb., o statni socidlni podpore, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. 183/2006 Sb., stavebni zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpocétl, ve znéni
pozdéjsich predpis(

zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

zakon ¢. 312/2002 Sb., 0 Urednicich samospravnych celkll, ve znéni pozdéjsich
predpisl

zakon ¢. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikdni, ve znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis(

zakon ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, v platném znéni

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.,  kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

obecné zavazna vyhlaska hl.m. Prahy ¢. 55/2000 Sb. HMP, kterou se vydava Statut hlavniho
mésta Prahy, v platném znéni.

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Vedouci Ufednici, Ufednici a zaméstnanci odpovidaji za Skodu vzniklou porusenim
ustanoveni Podpisového radu podle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace.

8.2 Ustanoveni se zvlastnimi podpisovymi opravnénimi, uvedend v ¢lancich 6. — 18.
Prilohy €. 1 tohoto Podpisového fadu, maji prednost pred ustanovenimi s obecnymi
podpisovymi opravnénimi, uvedenymi v ¢lancich 1. — 5. Pfilohy ¢. 1 tohoto Podpisového
radu

8.3 Pokud si uzivatel pofidi kopii dokumentu z pocitace a nebude-li ozna¢ena vodotiskem
»POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto napisem, pripadné uhlopfi¢cnym preskrtnutim
titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povaZovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si
musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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9 PRILOHY

1 Podpisova opravnéni
2 Prehled odvétvi a odborl

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnozovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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PODPISOVA OPRAVNENI
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1 Clenové RMC

1.1 Starosta

1.1.1 Starosta MC je opravnéna podepisovat:

e zapisy z jednani a usneseni ZMC;

e zapisy ze schizi a usneseni RMC;

e viechny pisemnosti a smlouvy, pokud je vramci rozdéleni kompetenci ZMC
nepodepisuji zastupci starosty MC nebo VO. Ukony, které vyzaduji schvéleni ZMC
nebo RMC, mize starosta MC provést a7 po jejich schvaleni, jinak jsou neplatné od
samého pocatku;

e povéfeni, pfipadné plné moci k zastupovani MC navenek;

e rozhodnuti ve véci ndmitky podjatosti tajemnika pfi vykonu prenesené pusobnosti;

e pisemné dokumenty tykajici se zabezpedeni financi pro MC (ptjeky, Gvéry, poskytnuti
ucelovych dotaci, certifikaty apod.);

e pisemné dokumenty tykajici se nakladani s majetkem MC;

e ekonomické vykazy (Ucetni zavérka, dafova priznani apod.);

e korespondenci zasilanou Ustfednim orgdnlim statni spravy;

e vlastni korespondenci;

e dovolenky tajemnikovi;

e interni sdéleni;

e navrh programu ZMC stanoveny RMC;

e jako pfedkladatel materidly predkladané RMC a ZMC v ramci své kompetence;

e o dolozky dle § 43 zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni.

1.1.2 Starosta MC parafuje:

e dovolenky zastupciim starosty MC, VO podle rozdéleni kompetenci, vedoucimu a
referentidm oddéleni rady a zastupitelstva a sekretarkam, zarazenym do sekretariatu
KS.

1.2 1. zastupce starosty MC
1.2.1 1. zastupce starosty MC je opravnén podepisovat:

pisemnosti, které vytizuje ve své plsobnosti;

na zakladé zmocnéni pisemnosti vyhotovené pfi zastupovani starosty MC v dobé jeho
nepfitomnosti;

pisemnosti, k jejichz podpisu jej povéfi RMC nebo ZMC;

smlouvy podle kompetenci schvéalenych ZMC;

povéfeni a pIné moci k zastupovani MC u soudu ¢&i jinych subjektl podle rozdéleni
kompetenci schvélenych ZMC;

vlastni korespondenci;

interni sdéleni;
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1.23

13

1.3.1

1.3.2

133

rozhodnuti vydana pfi vykonu samostatné plsobnosti;
jako predkladatel materialy predkladané RMC a ZMC v rdmci své kompetence;
dolozky dle § 43 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni.

1. zastupce starosty MC spolupodepisuje:

usneseni z jednani ZMC a RMC
zapis ze schize RMC

1. zastupce starosty MC parafuje:

dovolenky VO podle rozdéleni kompetenci a sekretarce.

Zastupce starosty MC

Zastupce starosty M€ je opravnén podepisovat:

pisemnosti, které vytizuje ve své plisobnosti;

na zakladé zmocnéni pisemnosti vyhotovené pfi zastupovéni starosty MC v dobé jeji
nepfitomnosti;

pisemnosti, k jejichz podpisu je povéfi RMC nebo ZMC;

smlouvy podle kompetenci schvalenych ZMC;

povéieni a pIné moci k zastupovani MC u soudu ¢i jinych subjektl podle rozdéleni
kompetenci schvalenych ZMC;

rozhodnuti o odpisu pohledavek neprevysujicich 100 000,- K¢ z pfislusnych odvétvi,
jejich? cinnost zastupci starosty MC na zakladé usneseni ZMC kompetencné a
metodicky zastresuji;

vlastni korespondenci;

interni sdéleni;

rozhodnuti vydana pfi vykonu samostatné plsobnosti;

jako predkladatel materialy pfedkladané RMC a ZMC v rdmci své kompetence;
dolozky dle § 43 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni.

Zastupce starosty MC spolupodepisuje:

zapisy a usneseni z jednani ZMC pfi zastupovéni 1. zastupce starosty MC v dobé jeho
nepfitomnosti.

Zastupce starosty MC parafuje:

dovolenky VO podle rozdéleni kompetenci a sekretarce.
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1.4 Uvolnéni clenové Rady
1.4.1 Uvolnéni ¢lenové Rady jsou opravnéni podepisovat
e pisemnosti, k jejichZ podpisu je povéfi RMC nebo ZMC;
e smlouvy podle kompetenci schvalenych ZMC;
e rozhodnuti o odpisu pohledavek neprevysujicich 100 000,- K¢ z ptislusnych odvétvi,
jejichz ¢innost uvolnéni
e pisemnosti, které vyfizuji ve své pusobnosti;
e vlastni korespondenci;
e interni sdéleni;
e jako pfedkladatelé materidly predkladané RMC a ZMC v ramci své kompetence;
e dolozky dle § 43 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni.
1.5  Neuvolnéni élenové RMC
1.5.1 Neuvolnéni élenové RMC jsou opravnéni podepisovat:
e vlastni korespondenci;
e dolozky dle § 43 zakona ¢. 131/2000 Sbh., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni;
e pisemnosti, k jejichZ podpisu je povéfi starosta, RMC nebo ZMC.
2 Clenové ZMC

Clenové ZMC podepisuji pisemné materidly a navrhy, které predkladaji k projednani ZMC a
dale pisemnosti, k jejichz podpisu je povéfi starosta. Konkrétni podpisova oprdavnéni ¢len(
ZMC vyplyvaji z Jednaciho fadu ZMC a jeho vybor( a z jednacich fadé komisi RMC.

2.1

Clenové ZMC - predsedové vyboru ZMC podepisuiji:

pisemnosti, které vyrizuji ve své plsobnosti (zejména stanoviska, vyjadreni, materialy
ZMCQ);

vlastni korespondenci;

zapisy z jednani vyboru a usneseni vyboru.

Clenové ZMC - predsedové komisi RMC podepisuiji:

pisemnosti, které vyfizuji ve své plsobnosti (zejména stanoviska, vyjadreni, materialy
RMC);

vlastni korespondenci;

zapisy a usneseni z jednani komise.
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2.3  Clenové ZMC — ¢lenové vyboru ZMC podepisuiji:

e zapis z provedené kontroly, které se Ucastni;
e zapis z jedndni vyboru, pokud je k tomu vybor urci.

2.4 Clenové ZMC - élenové komisi RMC podepisuii:

e pisemnosti na zakladé povéreni predsedy komise.
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3 Tajemnik
3.1 Tajemnik podepisuje:

veskeré pisemné dokumenty vyhotovené pfi vykonu funkce tajemnika (pIni funkci
statutarniho orgdnu zaméstnavatele);

rozhodnuti ve véci namitky podjatosti VO pfi vykonu prenesené plisobnosti;

pracovni smlouvy, jmenovani, dohody o pracich konanych mimopracovni pomér a
dalsi pracovnépravni Ukony vyplyvajici ze zakoniku préce;

pisemnosti, k jejich podpisu jej zmocnila RMC nebo ZMC;

smlouvy, které souvisi se zabezpecenim chodu UMC (zejm. s hospodaiskou a vnitini
spravou), s informatikou a s operacnimi programy a fondy Evropské unie;

platové vyméry zaméstnancl a urednik;

odmény zaméstnancl a urednik( a Upravy osobniho pfiplatku;

smérnice, instrukce, pfikazy a rozhodnuti tajemnika vydavané v ramci UMC;
dovolenky, propustky, hlaseni o ndstupu a ukonceni pracovni neschopnosti, hlaseni o
pocatku a ukonceni osetfovani ¢len( rodiny atd.;

prihlasky zaméstnancul na Skoleni a seminare;

mésicni vykazy dochazky pracovnik( KT;

vnitfni normy souvisejici s ¢innosti UMC (bezpeénostni piedpisy, pozarni predpisy
atd.);

pozarni knihy;

povoleni pobytu v objektu UMC v mimopracovni dobég;

jmenovaci dekrety hlavni inventarizaéni komise MC v souladu s unesenim Rady hl. m.
Prahy a povéreni k provedeni dil¢i inventarizace majetku a zadvazk( za pfislusny
kalendarni rok;

listiny o udéleni statniho obcanstvi;

kolektivni smlouvu;

interni sdélent;

jako predkladatel materialy pfedkladané RMC a ZMC v rdmci své kompetence;
zadanky, kde pozadavek podpisu tajemnika vyplyva z vnitinich predpisu.

Tajemnik vydava pisemny souhlas:

k Cerpani z fondu zaméstnavatele;

k ¢erpani financnich prostredkl z repre-fondu KT,;

k povoleni pracovni cesty VO;

k pouziti soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté;

k povoleni Ucasti na skolenich, seminafich, kurzech a dalSich vzdélavacich aktivitach.

Podepisovani pisemnosti pfi zastupovani tajemnika v dobé jeho nepfritomnosti:

podepisovani pisemnosti pfi zastupovani tajemnika v dobé jeho neptitomnosti je
feSeno na zakladé povéreni s plnym rozsahem podpisovych prav a povinnosti
vyplyvajicich z jeho funkce, kromé zalezitosti personalnich a mzdovych;

personalni a mzdové zdleZitosti mohou byt podepisovany v dobé nepfitomnosti
tajemnika pouze na zakladé zvlastniho povéreni vystaveného tajemnikem.
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4

Vedouci odboru

4.1

Vedouci odbord podepisuji (vSeobecné):

smlouvy v p¥ipadech, kdy ZMC nebo RMC usnesenim uloZi VO smlouvu podepsat,
nebo v pripadech, kdy to umoZini podpisovd oprdvnéni uvedend v jinych
ustanovenich Podpisového radu;

zaznamy, usneseni a rozhodnuti vydana ve spravnim fizeni vedeném podle zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisG v ramci prenesené
plsobnosti svéfené prislusnému odboru UMC podle Organizaéniho fadu UMC a
platnych pravnich norem;

Ukony souvisejici a vyplyvajici ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisd, vztahujicich se k plsobnosti odboru,
popf. podle jednotlivych ustanoveni vnitini instrukce QI 42-02-02, zejména pak
veskeré ukony procesni povahy a meritorni rozhodnuti o odmitnuti/¢astecném
odmitnuti Zadosti podle uvedeného zdkona.

Ufedni zaznamy o zjisténich, Ze jsou v pfipadé nedoplatku splnény zakonné podminky
pro odpis podle zak. ¢. 280/2009 Sb., dariovy fad, v platném znéni;

rozhodnuti vydana ve vécech samostatné pusobnosti svéfené pfislusSnému odboru
UMC podle Organiza¢niho fadu UMC;

ukony za MC jako Ucastnika ve spravnich a soudnich Fizenich v rdmci samostatné
plsobnosti svéfené prislusnému odboru UMC podle Organizaéniho fadu UMC a
platnych pravnich norem;

rozhodnuti a opatfeni, k jejichz vydani je zmocnila RMC;

rozhodnuti a opatifeni vyplyvajici ze spravy financnich prostfedkd a svéreného
majetku v pfislusSném odvétvi rozpoctové skladby véetné faktur, pficemz odpovidaji
za spravnost rozpoctového urceni, formdlni, ciselnou a vécnou spravnost
likvidovanych faktur a doklad(;

vydaje jednotlivych odvétvi dle Prilohy €. 2

rozbory hospodareni;

schvalovaci listy navrhé smluv mezi MC a pravnickymi nebo fyzickymi osobami
predkladanych k podpisu statutarnim orgdniim;

listiny vyplyvajici z ¢&innosti a plsobnosti odboru UMC podle souvisejicich dokumentd
uvedenych v kapitole 6 bod 6.1;

materialy predkladané RMC, ZMC a ostatnim organdim MC;

navrhy rozpoctu odboru;

interni sdéleni;

rozhodnuti VO;

odpovédi na podnéty, dotazy a stiznosti, pokud jsou odboru UMC postoupeny
odborem kontroly a komunikace UMC k vytizeni;

smlouvy, jejich dodatky a objednavky odboru UMC v ramci jeho ¢&innosti, kde celkovy
objem plnéni (véetné vSech dodatk( smlouvy ¢i dodatecnych objednavek vztahujicich
se k plvodni objedndvce ¢i predmétu plnéni) nepresahne v jednotlivém pripadé
500 tis. K¢ bez DPH;

dohody o splatkdch u pohleddvek, jichZ je odbor spravcem a jejichz vyse
v jednotlivém pripadé neprekroci 50.000,- K¢ a doba splaceni 18 mésicl;
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4.2

4.3

4.4

4.5

rozhodnuti o odpisu pohledavek, jejichz vySe neprekroli v jednotlivém pripadé
50.000,- K¢;

navrhy na pfijeti a ukonceni pracovniho poméru a pracovni posudky;

hodnoceni pracovniho vykonu vedouciho ufednika, ufednika a zaméstnance;
dovolenky, Zadosti o neplacené volno, zZaddosti o ndhradni volno, pres€asovou praci
zaméstnancll, mimoradné Upravy pracovni doby atd.;

hlaseni o ndstupu a ukonceni pracovni neschopnosti, hldaseni o pocatku a ukonceni
oSetfovani ¢lenud rodiny;

pozadavky odboru UMC na zasobovani kancelaiskym materidlem;

mésicni vykazy dochazky;

navrhy na urceni platového tarifu jednotlivym ufednikim nebo zaméstnanciim
odboru UMC a mimoFadnych odmén;

popisy pracovnich mist (Cistopisy a podklady pro zpracovani);

zadanky o prepravu sluzebnim motorovym vozidlem pro podfizené k vyuziti ke
konani pracovni cesty;

cestovni prikazy a vyuctovani pracovnich cest, véetné povoleni k pracovni cesté
s vyjimkou souhlasu k pouziti soukromého motorového vozidla pfi pracovni cesté;
navrhy na Ucast Urednikd a zaméstnancu na Skolenich a seminafich;

ve vyzadaném pripadé pisemnosti, k jejichz podpisu je opravnén podfizeny;

zadosti podtizenych o povoleni pobytu na pracovisti v mimopracovni dobé;
oznameni vyvésovana na uredni desku;

korespondenci s organy ¢innymi v trestnim fizeni;

vyuctovani financnich ¢astek uréenych na pohosténi;

zapisy z jednani, které v rdmci svoji agendy osobné provedl;

prohlaseni odpovédného pracovnika za hospodarské prostredky pred zahdjenim a po
skoncéeni inventarizace a nahlaseni slozeni diléich inventarizacnich komisi, které
oznamuje hlavni inventarizacni komisi;

propustky k navstéve lékare u podfizenych urednik( a zaméstnanc.

Vedouci odbort parafuji (vieobecné):

veskerou korespondenci odboru UMC predklddanou k podpisu starostce MC,
zastupctim starosty MC a tajemnikovi;
smlouvy pfedkladané k podpisu starostce MC, zastupcim starosty MC a tajemnikovi.

V dobé nepfitomnosti VO podepisuje nebo parafuje pisemnosti jim urceny
zastupce.

Podpisova opravnéni vedouciho odboru se v plném rozsahu vztahuji téZ na osoby,
které byly povéreny vedenim odboru.

Podpisova opravnéni VO se vztahuji pfiméfené téZz na vedouci samostatnych
oddéleni KT a KS, jsou-li zfizena.
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5

Vedouci oddéleni

5.1

5.3

54

Vedouci oddéleni podepisuji (vSeobecné):

béZznou korespondenci a pisemné dokumenty vyplyvajici z c¢innosti oddéleni,
nejedna-li se o korespondenci VO;

vnitini korespondenci v rdamci UMC, tj. interni sdéleni, stanoviska apod.;

pisemné dokumenty postoupené VO k vyfizeni;

materialy do RMC;

zapisy z jedndni, které v rdmci svoji agendy osobné proved];

hodnoceni pracovniho vykonu urednika ¢i zaméstnance.

Vedouci oddéleni parafuji (vSeobecné):

listiny, které jsou predkladany kpodpisu starostce MC, jeho zastupci nebo
tajemnikovi UMC, pfip. VO;

dovolenky, Zadosti o neplacené volno, hlaseni o nastupu a ukonleni pracovni
neschopnosti, hldaseni o pocatku a ukonceni oSetfovani ¢lena rodiny podfizenych
Urednikd nebo zaméstnanc(;

navrhy platovych Uprav a odmén podfizenych urednikl nebo zaméstnancu;

pracovni naplné podrizenych urednikli nebo zaméstnanc;

pozadavky na zasobovani kanceldifskym materialem.

V dobé nepfitomnosti vedouciho oddéleni podepisuje nebo parafuje pisemnosti
jim urceny zastupce.

Podpisova opravnéni vedouciho oddéleni se v plném rozsahu vztahuji téz na osoby,
které byly povéreny vedenim oddélenim.
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6

Kancelar starosty

6.1

6.2.1

6.4

Vedouci referatu sekretariatu starosty podepisuje:

zapisy z porad a jednani starosty MC;

vyuctovani repre-fondu starosty MC, vyGétovani pohosténi RMC;

vyuctovani financnich prostfedkl pouzZitych na obcerstveni pfi tiskovych
konferencich a ostatnich jednani, které nejsou hrazeny z repre-fondu;

béZznou korespondenci vyfizovanou v rdmci své kompetence;

mésicni vykazy dochazky KS;

platebni doklady souvisejici s ¢innosti oddéleni.

Vedouci oddéleni rady a zastupitelstva podepisuje:

korespondenci oddéleni (pozvanky na RMC, korespondenci vramci agendy
pfisedicich soudu);

potvrzeni ¢lentim ZMC na akce spojené s vykonem mandatu;

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

materidly oddéleni pfedkladané RMC;

Ukony souvisejici a vyplyvajici ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsSich predpisl, vztahujicich se k plisobnosti oddéleni
rady a zastupitelstva, popf. podle jednotlivych ustanoveni vnitfni instrukce
Ql 42-02-02, zejména pak veskeré ukony procesni povahy a meritorni rozhodnuti o
odmitnuti/¢aste¢ném odmitnuti Zadosti podle uvedeného zakona.

Vedouci oddéleni rady a zastupitelstva parafuje:

navrhy korespondence starosty MC, které koncipuje v rdmci své agendy.

Urednici oddéleni rady a zastupitelstva podepisuiji:

jako zpracovatelé materialt predkladanych RMC a ZMC v rdmci své kompetence;
objednavky a vyuctovani souvisejici s vykonem agendy oddéleni.

Tiskovy mluvéi podepisuje:

novinové ¢lanky, které vyjadfuji stanovisko MC;
tiskové zpravy.

Tiskovy mluvdi parafuje:

navrhy interpela¢nich odpovédi pro starostu MC.

Sekretarky zastupci starosty MC podepisuiji:

zapisy z porad a jedndni zastupce starosty MC;
vyuctovani repre-fondu zastupce starosty MC, vyuctovani pohosténi RMC.
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7

Kancelar tajemnika

7.1

7.2

Vedouci oddéleni personalniho podepisuje:

rekapitulace dané ze mzdy;

evidenéni listy pro Ufad diichodového zabezpeden;

vykazy pro Cesky statisticky Gfad;

mésicni ucetni doklady k zuétovani mezd, platli a odmén;

veskeré pokladni doklady pokladny KT;

hodnoceni prace zaméstnancl a Urednikt oddéleni;

popisy pracovni ¢innosti za zaméstnavatele;

podklady pro zdravotni pojistovnu, za jejichz formalni a C&iselnou spravnost
zodpovid3;

zapisy z jednani fondu zaméstnavatele.

Ukony souvisejici a vyplyvajici ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd, vztahujicich se k plisobnosti oddéleni
personalniho, popf. podle jednotlivych  ustanoveni  vnitfni  instrukce
Ql 42-02-02, zejména pak veskeré ukony procesni povahy a meritorni rozhodnuti o
odmitnuti/¢asteéném odmitnuti Zaddosti podle uvedeného zakona.

Asistentka tajemnika podepisuje:

vyuctovani repre-fondu;

zapisy z jedndni a porad v rdmci KT;

mésicni vykaz dochazky pracovnikd KT;
preddvaci protokoly v rdmci pracovni naplné;
interni sdéleni v rdmci pracovni naplné.

Vedouci oddéleni interniho auditu podepisuje:

veskeré pisemnosti vyhotovené v souvislosti s ¢innosti vnitfniho auditora.

ukony souvisejici a vyplyvajici ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd, vztahujicich se k plisobnosti oddéleni
interniho  auditu, popf. podle jednotlivych ustanoveni wvnitfni instrukce
Ql 42-02-02, zejména pak veskeré ukony procesni povahy a meritorni rozhodnuti o
odmitnuti/¢astecném odmitnuti Zadosti podle uvedeného zakona.

Vedouci oddéleni interniho auditu parafuje:

navrhy korespondence starosty MC a tajemnika, které koncipuje v ramci své agendy.
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8

Odbor bytl a nebytovych prostor

8.1 Vedouci odboru podepisuje:

8.1.1 Po predchozim povinném projednani v RMC:

smlouvy o ndjmu bytu (poskytnuti bytu);

dodatky ke stavajicim smlouvdm o ndjmu bytu s vyjimkami uvedenymi nize;

smlouvy o ndjmu bytu po vyméné bytu a jejich dodatky;

smlouvy o provedeni stavebnich Uprav a jejich dodatky;

vypovédi z ndjmu bytu;

souhlas s poskytnutim najmu a podnajmu nemovitého majetku (mimo pozemky);
zpétvzeti vypovédi z ndjmu bytu;

souhlasy s pronajmem bytl a nebytovych prostor;

smlouvy o ndjmu nebytovych prostor (jednotek);

dodatky ke smlouvdm o najmu nebytovych prostor (jednotek), s vyjimkami uvedenymi
nize;

vypovédi ze smlouvy o najmu nebytovych prostor (jednotek) z jinych dlvodd nez pro
neplaceni najemného;

dohody o narovnani financnich zavazk;

smlouvy o budouci smlouvé najemni k bytlim, nebytovym prostorim (jednotkam), celym
objektlm i jejich ¢astem;

odstoupeni od smlouvy budouci najemni k bytdm, nebytovym prostorim (jednotkam),
celym objekttim i jejich ¢astem z jinych dlivodd neZ pro neplaceni ndjemného;

zpétvzeti odstoupeni od smlouvy budouci ndjemni k bytim, nebytovym prostorlim
(jednotkam), celym objektiim i jejich ¢astem;

smlouvy o prondjmu reklamnich ploch a jejich dodatky;

dohody o ukonéeni prondjmu reklamnich ploch;

vypovédi ze smlouvy o pronajmu reklamnich ploch;

smlouvy o ucasti v projektu odstranovani graffiti a jejich dodatky;

rozhodnuti o odpisu pohleddvek neprevysujici ¢astku 50.000 K¢ za kazdy pfipad;

vesSkeré listiny a korespondenci zasadniho charakteru tykajici se ¢innosti odboru, které
nepfislu$i podepisovat starostovi MC, zastupci starosty MC nebo ¢lenu RMC;

Zaloby;

dokumenty vznikajici v rdmci zaddvani verejnych zakazek, zejména

o zadavaci dokumentaci verejnych zakdazek zadavanych v zadavacim fizeni, kde
smérnice o zaddvani verejnych zakdzek podminuje vyhlaseni zadavaciho fizeni
jeho predchozim schvalenim v RMC;

o rozhodnuti a ozndmeni o vybéru dodavatele, resp. o vybéru ekonomicky
nejvyhodnéjsi nabidky, na verejné zakazky nikoliv malého rozsahu;

o rozhodnuti a ozndmeni o zruSeni zadavaciho fizeni na verejné zakazky nikoliv
malého rozsahu s vyjimkou pfipadl, kdy je zadavateli pravnimi predpisy
uloZena povinnost zadavaci fizeni zrusit;

o smlouvy na realizaci verejnych zakazek nikoliv malého rozsahu, tykajicich se
¢innosti odboru;
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o smlouvy na realizaci vefejnych zakazek malého rozsahu v hodnoté presahujici
500 000 K¢ bez DPH, tykajici se ¢innosti odboru;
o dalsi dokumenty v rdmci zadavani verejnych zakdzek, u kterych je smérnici o
zadavani vefejnych zakazek vyzadovano predchozi schvéleni RMC;
e dohody o ukoncéeni smluvnich vztah(, napf. ndjemnich, k bytim, nebytovym prostoriim
(jednotkam), celym objektliim i jejich castem;
e odstoupeni od smlouvy budouci o ndjmu bytu, nebytového prostoru (jednotky);
e jiné smlouvy ¢i dohody nebo jejich dodatky, jejichZ uzavieni mu bude uloZzeno usnesenim
RMC;
e dohody o skonéeni ndjmu bytu;
e smlouvy o poskytnuti dotace v ramci kompetenci OBN, neni-li poskytovatelem dotace
vyzadovan podpis statutarniho zastupce MC;
e vyrozuméni RMC a ZMC.

8.1.2 Bez predchoziho povinného projednani v RMC:

e souhlas se snizenim odvodu finanénich prostfedkd na téet MC (9021-...) zasilanych SF z
mési¢niho finanéniho vyporadani po kontrole predlozenych ndkladovych poloZek na
opravy, revize apod.;

e smlouvy o ndajmu bytu a jejich dodatky po prechodu najmu bytu a smlouvy o ndjmu bytu
(popt. jejich dodatky) dle ostatnich pravnich skutecnosti s tim souvisejicich;

e odstoupeni od smlouvy o budouci ndjemni k bytim, nebytovym prostoriim (jednotkam),
celym objektlm ¢i jejich ¢astem z dlvodu neplaceni ndjemného;

e odstoupeni od smlouvy o budouci ndjemni k bytdm, nebytovym prostor(im (jednotkam),
celym objektlim ¢i jejich ¢dstem z divodu neslozeni kauce;

e vypovéd smlouvy o najmu nebytového prostoru (jednotky) z divodu neplaceni
najemného;

e dohody o skonceni ndjmu NP za podminky, Ze najemce doloZi potvrzeni vystavené
pfislusnou spravni firmou o tom, Ze ke dni uzavieni dohody neni na najmu NP evidovana
zadna pohledavky;

e dokumenty zvefejiované na Uredni desce

e pravni stanoviska;

e vyjadreni a pfipominky ke smlouvam;

e vyjadreni k Zalobam a dalsi ukony v soudnich i exekucnich fizenich;

e odvolani proti spravnim rozhodnutim a dalsi Ukony ve spravnich fizenich;

e vzdani se prava odvolani proti spravnim rozhodnutim;

e plan rozpoctu a zdarnované cCinnosti v kapitolach, kde OBN vykondva cinnost jejich
spravce véetné zmén, Uprav a mezipolozkovych presund;

e narizovani a schvalovani hospodarskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy), platebni doklady, které maiji pfimou souvislost s akci planu oprav &i investic
OBN;

e schvalovaci protokoly k dokumentim predkladanym k podpisu starostovi MC, zastupci
starosty MC nebo ¢lenu RMC;

e materialy predkladané RMC;

e souhlas s umisténim sidla prdvnické osoby nebo mista podnikani fyzické osoby v
nemovitosti, byté a nebytovém prostoru (jednotce);

e souhlas s ubytovanim cizince v byté;
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zavazné podpisové vzory povérenych pracovnikd odboru;
objednavky odboru;
navrhy starostovi, zastupci starosty MC nebo ¢lenu RMC na odpis pohledavek po
projednani v RMC;
navrhy na zapis (vklad, zdznam) v katastru nemovitosti a ndvrhy zmén a doplnéni fizeni u
katastru nemovitosti véetné zpétvzeti ndvrh(i a veskeré ostatni pravni ukony, listiny a
korespondenci ve vztahu ke katastru nemovitosti vyplyvajici z ¢innosti odboru podle
organiza¢niho radu;
avizo prevodu a vraceni kauce;
vyfizeni stiznosti;
dokumenty vznikajici v rdmci zaddvani verejnych zakazek, zejména
o predbéind oznameni (neobsahuji-li vyzvu k projeveni predbézného zajmu);
o oznameni o zakazce;
o zadavaci dokumentace;
o vysvétleni zadavaci dokumentace nebo dodatecné informace k zaddavaci
dokumentaci;
o rozhodnuti o jmenovani komise pro otevirani nabidek, komise pro posouzeni
kvalifikace nebo nabidek, nebo hodnotici komise;
o rozhodnuti a ozndmeni o vylouceni Ucastnika zaddvaciho fizeni na zakladé
usneseni prislusné komise;
o rozhodnuti a ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky u verejnych zakazek
malého rozsahu na zakladé doporuceni hodnotici komise;
rozhodnuti a oznameni o zruSeni poptavkového Ffizeni;
rozhodnuti o namitkach;
pisemné zpravy zadavatele a vyjadFeni zadavatele na zakladé vyzev UOHS;
dal$i dokumenty v ramci zadavani verejnych zakazek, u kterych neni smérnici
o zadavani vefejnych zakazek vyzadovano predchozi schvéleni RMC;
informace dle zakona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpis(;
interni sdéleni na Urovni vedoucich odbor(;
pokyny nutné k vykonu &innosti SF vydané na zdkladé mandatnich nebo pfikaznich
smiuv;
odpisy ztrat nezavinénych SF (Uniky vody, havarie, bezdomovci — poni¢eni majetku) nad
stanoveny limit;
dodatky ke smlouvdm vyvolané zménou pravnich predpisll, zejména danovych;
dodatky ke smlouvam o najmu nebytovych prostor (jednotek), jejichz predmétem je:
o uvedeni identifikace nebytového prostoru a/nebo jeho vyméry do souladu
s prohlasenim vlastnika nemovitosti a/nebo v navaznosti na zjisténé
skutecnosti vyména zakresu pladorysu NP pfilozeného ke smlouvé jako jeji
nedilna pfiloha;
o uvedeniidentifikace NP do souladu se stavem zjisténym mistnim Setfenim
a Vv ndavaznosti na zjisténé skutecnosti vyména zakresu pldorysu NP
priloZzeného ke smlouvé jako jeji nedilna ptiloha;
o zména v udajich najemce (FO/FOP) v dGsledku zmény pfijmeni, trvalého
bydlisté, dorucovaci adresy;

o O O O
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o zména v Udajich ndjemce (PO) v disledku podftizeni se zakonu ¢. 90/2012 Sb.,
o obchodnich spolecnostech a druZstvech v duasledku flaze, rozdéleni
spole¢nosti nebo na zakladé smlouvy o koupi zavodu;
o zmény v udajich ndjemce vdusledku zmény v ddajich hlavniho spolku
s celorepublikovou plsobnosti;
o zmény v Udajich ndjemce v souvislosti s u¢innosti NOZ;
o zména v udajich najemce (FOP/PO) ¢i vySe najemného v dlsledku zmény
platby DPH;
e dohody o vyklizeni predmétu ndjmu (mimo pozemky);
e dohody o skonéeni ndjmu bytu v pfipadé ukonceni najmu pfi vymeéné bytu a v pfipadé
ukonéeni ndjmu pouze nékterym ze spolecnych najemcq;
e vyhlaseni verejné nabidky na pronajem nebytovych prostor (jednotek);
e povéfeni a plné moci k zastupovani MC v soudnich, exeku¢nich fizenich a spravnich
fizenich;
e splatkové dohody na pohledavky z ndjmi do vyse 50 tis. K¢ a lhlty splatnosti
neprevysujici 18 mésicu.
e jind povéFeni a plné moci souvisejici se spravou majetku MC nebo jejim zastupovanim.

Vedouci odboru parafuje:

. smlouvy vypracované v plsobnosti odboru ptedkladané k podpisu starostovi MC,
zastupci starosty MC nebo ¢lenu RMC;

e korespondenci odboru predkladanou k podpisu starostovi MC, zastupci starosty MC,
¢lenu RMC a TA.

8.2 Vedouci oddéleni pravnich éinnosti a verejnych zakazek podepisuje:

e veskerou korespondenci tykajici se C¢innosti oddéleni (napf. reakce na podnét obcana,
tykajici se cinnosti oddéleni, vyfizeni Zadosti obcand...), kterd nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC, €lenu RMC ¢&i vedoucimu odboru;

e platebni doklady souvisejici s organizaci verejnych zakazek a jinych vybérovych fizeni,
poskytovanim pravni pomoci externimi advokatnimi kanceldfemi, spravou majetku MC
a zadavanim znaleckych ¢i jinych odbornych posouzeni;

. dokumenty vznikajici v rdamci zadavani verejnych zakdazek, nespadajicich do
kompetence OMP, zejména:

o predbéind oznameni (neobsahuji-li vyzvu k projeveni pfedbézného zajmu);

o oznadmeni o zakazce;

o zadavaci dokumentace; vysvétleni zadavaci dokumentace nebo dodatecné
informace k zadavaci dokumentaci;

o rozhodnuti o jmenovéani komise pro otevirdni nabidek, komise pro posouzeni
kvalifikace nebo nabidek, nebo hodnotici komise;

o rozhodnuti a ozndmeni o vylouceni Ucastnika zadavaciho fizeni na zakladé
usneseni prislusné komise;

o zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek;

o rozhodnuti a ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky u vefejnych zakazek
malého rozsahu na zakladé doporuceni hodnotici komise;

o rozhodnuti a ozndmeni o zruSeni poptavkového fizeni;
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o rozhodnuti o namitkach;

o pisemné zpravy zadavatele a vyjadieni zadavatele na zakladé vyzev UOHS;
dals$i dokumenty, u kterych neni smérnici o zadavani verejnych zakazek
vyzadovéno predchozi schvaleni RMC;

e objedndvky odboru v ramci Cinnosti odboru nebo svého oddéleni, kde objem plnéni
nepresahne 100 tis. K¢ bez DPH;

e interni sdéleni na Urovni vedoucich oddéleni;

e  pravni stanoviska;

e vyjadreni a pfipominky ke smlouvam;

e materialy pfedkladané RMC a ZMC;

e vyrozuméni o rozhodnuti RMC a ZMC;

e vyjadreni k Zalobam a dalsi ukony v soudnich a spravnich fizenich;

e nafizovani a schvalovdni hospodarskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci oddélent;

e platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav ¢i investic;

e avizo prevodu a vraceni kauce.

Vedouci oddéleni pravnich éinnosti a verejnych zakazek parafuje:

e veskerou korespondenci pofizenou v ramci reseni stiznosti, reklamaci, podnét atd. a
urcenou tretim osobam;
e materialy, které jsou uréené pro vedouciho odboru, vedeni UMC, jednani RMC ¢&i ZMC.

8.3 Vedouci oddéleni ekonomiky podepisuje:

e veskerou korespondenci tykajici se ¢innosti oddéleni (napf. reakce na podnét obcana,
tykajici se cinnosti oddéleni, vyfizeni Zadosti obcand...), kterd nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC, €lenu RMC ¢&i vedoucimu odboru;

e objedndvky odboru v ramci ¢innosti odboru nebo svého oddéleni, kde objem plnéni
nepresahne 100 tis. K¢ bez DPH,;

e interni sdéleni na Urovni vedoucich oddéleni;

e vyjadreni a pfipominky ke smlouvam;

e materialy pfedkldadané RMC a ZMC;

e vyrozuméni o rozhodnuti RMC a ZMC;

e nafizovani a schvalovani hospodarskych a finanénich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdémci oddéleni;

o platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav;

e avizo prevodu a vraceni kauce.

Vedouci oddéleni ekonomiky parafuje:

e veskerou korespondenci, vznikajici vramci oddéleni, kterd pfislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, ¢lenu RMC, vedoucimu odboru ¢ vedoucimu oddéleni

e dalsi dokumenty vznikajici v ramci ¢innosti oddéleni — napf. mésiéni zavérky, platebni
poukazy atd.;

e nafizovani a schvalovani hospodarskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci odboru.



UMC Praha 10 list ¢. 17/60
Ql 55-01-02 Ptiloha ¢. 1

8.4 Vedouci oddéleni byt a nebytovych prostor podepisuje:

e veskerou korespondenci tykajici se Cinnosti oddéleni, kterd nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC, €lenu RMC &i vedoucimu odboru;

e interni sdéleni na Urovni vedoucich oddéleni;

e schvalovaci listy;

e materidly preklddané RMC, ZMC a komisi majetkové a nebytovych prostor a komisi
bytové politiky;

e vyzvy k podpisu smlouvy, dodatku ke smlouvé, vyzvy k jednani na OBN, uéast na MS,
vyzvy ke zpfistupnéni bytu, vyzvy k doloZeni kolaudaéniho souhlasu, vyzvy k doplaceni
dluhu na najmu;

e  Zadosti o soucinnost SF o vyklizeni bytu;

e Zadosti o soucinnost MP pfi otevieni bytu pred jeho vyklizenim;

e souhlas/nesouhlas s uzavienim smlouvy o ndjmu bytu po pfedchozim projednani RMC;

e souhlas/nesouhlas s uzavienim smlouvy o najmu bytu bez povinného predchoziho
projednani v RMC v pfipadé pfechodu ndjmu bytu ze zdkona;

e souhlas/nesouhlas s vyménou bytu po predchozim projednani RMC;

e souhlas/nesouhlas s rozsifenim smlouvy bez povinného pfedchoziho projednani v RMC
v pfipadé vzniku spole¢ného ndjmu bytu ze zdkona;

e vyjadreni k ndmitce proti podané vypovédi z ndjmu bytu;

e vypoctové a evidencni listy ke smlouvdm o najmu bytu (nepodepisuje-li je vedouci
referdtu);

e protokoly z mistnich Setfeni a jednani s ndjemci byt(, nepodepisuje-li vedouci referatu;

e objedndvky odboru vramci Cinnosti svého oddéleni, kde objem plnéni nepfesahne
100 tis. K¢ bez DPH;

e reakce na podnéty obc¢an( tykajici se Cinnosti oddéleni;

e platebni doklady souvisejici se zaddavanim znaleckych ¢i jinych odbornych posouzeni;

e avizo prevodu a vraceni kauce;

e nafizovani a schvalovani hospodarskych a finanénich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci ¢innosti svého oddéleni;

e  Zadosti o soucinnost SF o vyklizeni nebytového prostoru (jednotky);

e 7adosti o soucinnost MP pfi otevieni nebytového prostoru (jednotky) pred jeho
vyklizenim;

e souhlas s oznacenim provozoven;

e souhlas/nesouhlas s uzavienim smlouvy o najmu nebytového prostoru (jednotky) po
pfedchozim projednani v RMC;

e vypoctové listy ke smlouvdm o ndjmu nebytového prostoru (jednotky), nepodepisuje-li
je vedouci referdtu);

e protokoly z mistnich Setfeni a jednani s nadjemci nebytovych prostor (jednotek) a
pozemkdu, nepodepisuje-li vedouci referatu;

e souhlas k odstranéni graffiti;

e zapisy z kontrol provedenych u SF domovniho fondu v ramci pGsobnosti oddélent;

e navrhy na opatfeni k ¢innosti SF;

e navrhy aktualizace smluvnich vztah( se SF;

e souhlasy s objednavkami SF na opravy a udrzbu do vyse stanoveného limitu;
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e odpisy ztrat nezavinénych SF (Uniky vody, havarie, bezdomovci — poni¢eni majetku) do
vyse stanoveného limitu;

e souhlas se snizenim odvodu finanénich prostifedkd na uéet MC (9021-...) zasilanych SF
z mési¢niho finanéniho vyporadani, po kontrole pfedlozenych nakladovych poloZzek na
opravy, revize apod.

e pokyny a jejich dodatky nutné k vykonu ¢innosti SF;

e odsouhlaseni evidencnich listl v domech, kde vypotradani pro noveé vznikla SVJ déla SF;

e zahadjeni spravniho fizeni z odhlaseni z trvalého pobytu;

Vedouci oddéleni byt a nebytovych prostor parafuje:

e veskerou korespondenci (feSeni stiznosti, reklamaci, podnétt atd.), listiny a smlouvy
vypracované v ramci oddéleni, které podepisuje starosta MC, zastupce starosty MC,
¢len RMC & VO;

e ndvrhy opatfeni k ¢innosti SF pfi spravé domovniho fondu v ramci Cinnosti svého
oddéleni;

e materialy, které jsou uréené pro VO, vedeni UMC, jednani RMC ¢&i ZMC.

8.4.1 Vedouci referatt byth podepisuje:

e evidendni listy jako pfilohy ke smlouvam;
e informaci o usneseni RMC (pokud nepodepisuje ved. odd.);
e zahajeni spravniho fizeni z odhlaseni z trvalého pobytu.

Vedouci referatu bytu parafuje:

e veskerou korespondenci, vznikajici vramci referatu, ktera prislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, ¢lenu RMC, vedoucimu odboru & vedoucimu oddéleni;
e dalSi dokumenty vznikajici v ramci ¢innosti referatu.

8.4.2 Vedouci referatu nebytovych prostor podepisuje:

e vypoctové listy jako prilohy ke smlouvam;
e informaci o usneseni RMC (pokud nepodepisuje ved. odd.).

Vedouci referatu nebytovych prostor parafuje:

e veskerou korespondenci, vznikajici vramci referatu, ktera prislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, ¢lenu RMC, vedoucimu odboru & vedoucimu oddéleni;
e dalsi dokumenty vznikajici v ramci ¢innosti referatu.

8.5 Vedouci oddéleni pohledavek podepisuje:

e korespondenci tykajici se cinnosti oddéleni (napf. reakce na podnét obcana, vyfizeni
zadosti obcanl, exekuce vyklizenim, financni exekuce, insolvencnich fizeni, dédicka
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fizeni ..), kterd nepfislusi podepisovat starostovi, zastupci starosty, ¢lenu RMC ¢i
vedoucimu odboru;

platebni doklady souvisejici s vymahanim pohleddvek v¢. advokatnich kancelafi,
zaddavanim znaleckych ¢i jinych odbornych posouzeni;

objednavky v ramci ¢innosti oddéleni, kde objem plnéni nepfesahne 100 tis. K¢ bez
DPH;

pravni stanoviska vztahujici s k pohledavkam;

interni sdéleni na Urovni vedoucich oddéleni;

vyjadreni k Zalobam a dalsi ukony v soudnich a spravnich fizenich;

materialy predkladané na jednani RMC a ZMC;

vyrozuméni o rozhodnuti RMC a ZMC;

nafizovani a schvalovani hospodarskych a financ¢nich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci oddélent;

pokyny spravnim firmam souvisejici s pohledavkami a exekucemi;

protokoly o preddani spisi externim advokatlm a veskerou korespondenci a pokyny
externim advokatim;

navrhy na postupy pfi nakladani s pohledavkami;

korespondenci tykajici se soudnich, insolvencnich fizeni a dédickych tizeni;

zadosti na vydani penézité zalohy za ucelem uhrady soudnich poplatk(;

avizo prevodu a vréceni kauce;

dalsi dokumenty vznikajici v ramci ¢innosti oddéleni.

Vedouci oddéleni pohledavek parafuje:

veskerou korespondenci, vznikajici v rdmci referatu, ktera prislusi podepisovat starostovi,
zastupci starosty, ¢lenu RMC ¢&i vedoucimu odboru;
pravni stanoviska k materialim do RMC nebo ZMC.
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9 Odbor ekonomicky
9.1 Vedouci odboru ekonomického podepisuje:

e finanéni pfevody mezi fondy a Géty MC a organizaci zfizenych a zalozenych MC,
platebni poukazy, pfikazy k uhradé, Seky a veskeré doklady a pisemnosti urcené
k disponovani s prostifedky na Uctech na zakladé platnych dispozi¢nich oprdvnéni a
podpisovych vzor(i uloZenych u vedouciho ekonomického odboru, vedouciho
oddéleni Géetnictvi a u Ceské spofitelny, a.s., pfipadné u jinych penéZnich Ustav(,
kde ma MC zfizené ucty;

e rozhodnuti o mistnich poplatcich, rozhodnuti o vymahani pokut uloZzenych
jednotlivymi odbory UMC, rozhodnuti tykajici se vratek ¢&i vymahani nedoplatkd
vramci pusobnosti odboru, vyzvy kzaplaceni a exekucni rozhodnuti v oblasti
vymahani nedoplatkd mistnich prijm;

o veskeré pisemnosti a rozhodnuti vztahujici se kvyhernim hracim pfistrojim,
tomboldm a podobnym hrdm a k ostatni problematice tykajici se dani a poplatku
v rdmci prenesené plsobnosti;

e jako sprdvce dané v oblasti prenesené plsobnosti (mistni pfijmy) uredni zaznamy
podle zdkona ¢. 280/2009 Sb., darovy rad, v platném znéni sepsané pro odpis
nedoplatkl z divodu jejich nedobytnosti;

e veskeré pisemnosti k dafiovym podkladiim MC predkldadané MHMP pro dariové
pfizndni za hl. m. Prahu a danové pfiznani k dani z pfidané hodnoty predkladané
Finanénimu uradu;

e odvody financnich prostiredkd z vybér spravnich poplatk za VHP do statniho
rozpoctu;

e vsouladu sdariovym radem (280/2009 Sb.) podepisuje pisemnosti a rozhodnuti
vyplyvajici z pozice spravce dané.

9.2  Vedouci oddéleni mistnich pfijma podepisuje:

doklady a podklady dle platnych dispozi¢nich opravnéni a podpisovych vzora.

Vedouci oddéleni parafuje:

veskeré pisemnosti vypravované mimo oddéleni dani a poplatkd;

rozhodnuti o mistnich poplatcich;

rozhodnuti o vymahani pokut uloZzenych jednotlivymi odbory UMC;

rozhodnuti tykajici se vratek ¢i vymahani nedoplatk( v rdémci pdsobnosti odboru;
veskeré pisemnosti a rozhodnuti vztahujici se kvyhernim hracim pfistrojim
tomboldm a podobnym hrdm a k ostatni problematice, tykajici se dani a poplatku
v ramci pdsobnosti MC;

Uredni zaznamy podle zak. ¢. 288/2009 Sb., dariovy rad, v platném znéni sepsané pro
odpis nedoplatkd (nedobytnost);

identifikacni znamky vyhernich hracich pfistroji;

podklady a dokumenty pro rozborovou ¢innost.
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9.3

9.3.1

9.4

Vedouci oddéleni ucetnictvi (zastupce vedouciho odboru vykonavajici téz funkci
hlavniho ucetniho) podepisuje:

veskerou dokumentaci souvisejici s funkci hlavni Ucetni;

prikazy k uhradé, $eky, platebni poukazy na finanéni prevody mezi Géty MC na
zakladé platnych dispozi¢nich opravnéni a vzor( uloZenych v samostatném oddéleni
spravce rozpoctu, vedouciho ekonomického odboru, vedouciho oddéleni Gcetnictvi a
u Ceské spofitelny, a.s., pfipadné u jinych penézinich Ustav(;

platebni poukazy a faktury z pozice hlavni Uéetni dle § 12 a § 14 vyhlasky MF ¢.
416/2004 Sb. (soucast procesu financni kontroly);

ucetni vykazy a veSkeré ucetni sestavy zpracované v systému GINIS a odevzddvané
Magistratu hl. m. Prahy pred predloZenim k podpisu statutarnimu zastupci MC;
jednotlivé ucetni doklady;

podklady pro rozborovou ¢innost v oblasti hlavni ¢innosti;

zapis z financni kontroly.

Vedouci referatu evidence majetku a statistickych analyz podepisuje:

Roéni vykaz USC (VI 1-01(b)).

Vedouci oddéleni evidence hospodaiské ¢innosti podepisuje:

jednotlivé ucetni doklady v oblasti hospodafské ¢innosti provadéné pfimo na UMC,
pficemzZ odpovida za spravnost ucetni predkontace;

ucetni vykazy a sestavy zpracovavané systémem GINIS;

podklady pro rozborovou a analytickou ¢innost v oblasti hospodarské ¢innosti;
dokumentaci k podklad@im MC pro dafiové pfiznani za hl. m. Prahu;

pfipravuje a predava ke schvaleni podpisové vzory pro disponovani s penézinimi
prostifedky na uctech SF;

jednotlivé ucetni doklady SF nebo uréuje pracovnika svého oddéleni, ktery provede
podpis, pficemz zodpovida za spravnost Ucetni evidence;

podklady k dafiovému pFiznani DPH za MC.

Vedouci oddéleni rozpoctu (vykonava téz funkci spravce rozpoctu) podepisuje:

veskerou dokumentaci souvisejici s funkci spravce rozpoctu;

v zastoupeni za nepfitomné Uufedniky nebo zaméstnance platebni poukazy
k fakturdm i bez faktur podle podpisového vzoru (KDF);

v zastoupeni za nepfitomné uredniky nebo zaméstnance protokoly o vyhotoveni
davky k Uhradé (KXF);

v zastoupeni za nepfitomné uredniky nebo zaméstnance pokladni doklady;

protokoly o zahdjeni kontroly pokladen;

prevzeti stravovacich poukazek;

aviza do banky (hotovostni pfijmy);

Seky k vybéru hotovosti z banky;

stanoviska k predkladanym materialdm do RMC a ZMC;

na MHMP predkladdany ndvrh rozpoctu, ctvrtletni plnéni rozpoctu, zavérecny ucet
finanéni vyporadani MC;
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e na MHMP predkladané zadosti o ucCelové dotace, stfrednédobé vyhledy kapitalovych
vydaju;

e piehledy Cerpdni pfidélenych ucelovych dotaci;

e navrh koncepce rozpoctu, Ctvrtletni pldny o hospodareni, zavéreény ucet a ostatni
materidly predkladané oddélenim do RMC a ZMC;

e Uucetni sestavy za oddéleni rozpoctu.
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10 Odbor hospodarské spravy
10.1 Vedouci odboru podepisuje:

e podklady pro vybérova fizeni;

e objedndvky oprav, Udrzby a materiald pro provoz UMC, Vriovicka 68, nad 5 000,- K&

e cestovni doklady pracovnik( OHS;

e inventury majetku;

e likvidace vyfazeného majetku za odvétvi 0091;

e revize vytahQ, elektrickych rozvodd, poZarniho zabezpedeni, rozvody ustfedniho
topeni, rozvodu telefonni ustfedny a dalSich v Uvahu pfipadajicich revizi zafizeni ve
spravé;

e rozbory hospodareni odvétvi 0091;

e Cerpani a vyuctovani ucelovych zdroji odvétvi;

e protokoly o skodach, Urazech, Zivelnych udalostech;

e navrhy rozpoctu odvétvi vnitfni sprava a jeho vyhodnoceni;

e objednavky potfeb pro vnitfni spravu (kanceldfské potreby, stroje a zafizeni dle
schvaleného rozpoctu, udrzba a opravy kancelarskych stroju a zatizeni a dalsi);

e 7adosti na proplaceni drobnych vydani do 10 tis. K¢ v hotovosti;

e 7adosti o vyrazeni majetku;

e protokoly o skartaci zhotovené Archivem hl. m. Prahy;

e vykazy jizd a vydaje autoprovozu;

e 7adanky na dopravu sluzebnimi vozidly;

e skartacni ndvrhy oddéleni technické spravy a sluzeb;

e vystupni listy zaméstnanci OHS;

e vyporadani dovolené (jeji alikvotni ¢asti);

e predavaci protokol (v€etné rozpracovanych ukoll, pisemna forma);

e prevzeti praci;

e dalsi rozhodnuti a pisemnosti odboru, u kterych si to vyzada;

e koncepci rozvoje informacni techniky (IT) a ro€ni plan rozvoje informacéniho systému
(IS) UMC;

e navrh rozpoctu pro informacni techniku (HW, SW, provoz, udrzba a sluzby, kapitola;

e hlaseni o Cerpani finan¢nich prostfedkd dle rozpodtu na IT;

e navrhy a protokoly vyrazeni a likvidace predméta IT;

e ndvrhy organizacnich smérnic, predpist a metodik tykajicich se vypocetni techniky;

e ndvrhy na vyhlaseni zadani verejné zakazky;

e hlaseni, zpravy, podklady, stanoviska a rozbory pro VO nebo vyzadané nadfizenymi
slozkami.

10.2 Vedouci oddéleni provozné ekonomického podepisuje:

podklady k ucetnim dokladlim;

inkasni prikazy k dhradé odvétvi 0091;

platebni poukazy fondu zaméstnavatele;

platebni poukazy likvidace nadaci, s nimiz UMC uzav¥el smlouvu;
platebni poukazy — faktury;
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10.3

platebni poukazy na pohosténi dle schvaleného rozpoctu;

platebni poukazy za odskodnéni Uraz( po obdrzeni prostiedkl od pojistovny;
pokladni doklady;

zalohy na hotovost a vyuctovani hotovosti;

Ucelové dotace MHMP a SR;

veskeré zabezpeceni voleb a referenda;

zpracované ekonomické rozbory;

pravodni doklady k fakturam;

rozbory hospodareni odvétvi 0091;

Cerpani a vyuctovani ucelovych zdroju odvétvi;

navrhy rozpoctu odvétvi vnitfni sprava a jeho vyhodnoceni;

objednavky odbornych knih a ¢asopis(;

vystupni listy zaméstnanc( a urednikd vyjadiuje se ke skutecnosti, zda zaméstnanec
Ci urednik ma ¢i nema

o mobilni telefon, pfistroj radiokontakt. operator, Freeset;

o klice od kancelare a univerzalni klic.

Vedouci oddéleni technické spravy a sluzeb (zastupce vedouciho odboru)
podepisuje:

platebni poukazy — faktury;

zalohy na hotovost a vyuctovani hotovosti;

pravodni doklady k fakturam;

predavaci protokoly

o ve vztahu k odbordim UMC;

o ve vztahu k likvidatordm podnik zfizovanych UMC;

o ve vztahu korganizacim a institucim bez vztahu k UMC (Ufady ostatnich
méstskych ¢asti, urady statni spravy).

protokoly o skartaci zhotovené Archivem hl. m. Prahy;

zadanky ke zpristupnéni fondl centralni spisovny, pokud to povaha pisemnosti

vyzaduje, resp. je-li to zadouci pro zajisténi ochrany spisového materidlu;

doklady za material a sluzby pro rozmnozZovnu;

doklady pro kreditovani a provoz frankovaciho stroje;

vystupni listy zaméstnancu a Urednikd (vyjadfuje se ke skute¢nosti, zda zaméstnanec

¢i trednik ma &i nema zavazky vadi centrélni spisovné UMC);

dodaci a montdzni listy za dodany material a sluzby;

prevzeti praci a dodavek dodavatel(;

pozadavky na zhotoveni nebo dodani potfebného materialu pro ucely BOZP a PO;

navrhy aktualizace existujicich smluvnich vztah( s dodavatelskymi firmami (k rukam

VO);

protokoly o prevzeti SW a HW, o vykonanych opravach vétsiho rozsahu, udrzbé a

sluzbach;

protokoly tykajici se prace uzivateld s vypocetni technikou, zejména s ohledem na

bezpecnost zpracovani dat (,,Protokol o pfidéleni oprdvnéni pracovat s informacnim

systémem®);

protokoly o instalaci SW na pocitacovou sit, servery a pracovni stanice;
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10.4

10.5

10.6

protokoly z kontrolnich akci dodrzovani bezpecnosti IS (QS 42-3), licen¢ni politiky a
autorskych prav na pracovistich UMC uZivajicich sluzeb IS;

7adosti o soucinnost pracovniki UMC p¥i udribé vypoletni techniky na jejich
pracovistich;

navrhy na organizovani preventivnich opatfeni a udrzbu sité;

protokoly o instalaci SW na pocitaCovou sit, servery a pracovni stanice;

protokoly z kontrolnich akci dodrzovani bezpecnosti IS, licencni politiky a autorskych
prav na pracovistich UMC uZivajicich sluzeb IS;

navrhy objednavek HW, SW a praci potfebnych pro IT, objednavek oprav, udrzby a
sluZeb, objednavek na nakup a dodavku spotfebniho materialu k zajisténi provozu IT
v souladu se schvalenym rozpoctem (k rukam VO).

Vedouci oddéleni autodopravy, pojizdného ufadu a dopravy handicapovanych
podepisuje:

navrhy objedndvek tykajici se oprav a bézné udrzby vozového parku (k rukam VO);
predavaci protokoly a dodaci listy v rdmci agendy svého oddéleni;

mésicni vyuctovani sluzebnich jizd;

interni sdéleni - vyucétovani soukromych jizd sluzebnich vozidel.

Vedouci referatu podatelny a archivu a povéreni referenti podatelny podepisuiji:

prevzeti dorucené posty.

Bezpecnostni technik a technik pozarni ochrany podepisuje:

interni korespondenci pro VO;

korespondenci z oblasti BOZP a PO pro najemce nebytovych prostor;

zpravy o kontroldch BOZP a PO pracovist UMC a nebytovych prostor najemcll v
objektu UMC (Vrsovicka 68) a pracovité referatu cestovnich dokladd (Uzbecka 1);
$koleni BOZP a PO vedoucich tfednik UMC a vedoucich pracovnikd najemc(;
kontrolni zpravy, pfipadné montdzni listy od externich firem za revize pfenosnych
hasicich pristroja a nasténnych hydrantd pozarniho vodovod. rozvodu;

prehled objektl nebo pracovist, ve kterych jsou rozmistény prostfedky PO a které
jsou nedilnou soucasti hospodarské smlouvy s pfisluSnymi externimi firmami;

navrhy na pozadavky na zhotoveni nebo doddani potfebného materidlu pro ucely
BOZP a PO (k rukam vedouciho oddéleni).

Bezpecnostni technik a technik poZarni ochrany parafuje:

externi korespondenci viici organim statniho dozoru v oblasti BOZP a PO;

navrhy odpovédi tajemnika tykajici se BOZP a PO;

¢asti smluv o prondjmu nebytovych prostor vztahujici se k plnéni predpisd BOZP a
PO;

navrhy hospodarskych smluv s externimi firmami zajistujici odborné prace na
prostredcich PO.
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11 Odbor kontroly a komunikace
11.1 Vedouci odboru podepisuje:

e povéfeni a interni prikazy ke kontrolnim akcim;

povéreni a interni prikazy k vefejnospravni kontrole na misté;

rozhodnuti o ndmitce podjatosti ¢lena kontrolni skupiny vuicéi kontrolovanému
subjektu;

rozhodnuti o ndmitce podjatosti vedouciho oddéleni pfi vykonu prenesené
plUsobnosti;

rozhodnuti o uloZeni poradkové pokuty;

rozhodnuti o namitkach;

rozhodnuti o uloZeni opatfeni k napravé nedostatk( zjiSténych pfi verejnospravni
kontrole na misté;

rozhodnuti o uloZzeni pokuty za nepfijeti nebo neplnéni opatrfeni k napravé
nedostatk( zjisténych pfi verejnospravni kontrole na misté;

rozhodnuti o uloZeni pokuty za mareni vefejnosprdvni kontroly na misté;

rozhodnuti vydana v rdmci krizového fizeni;

oznameni o podezieni z trestné ¢innosti;

vyrozumeéni o prodlouzeni termind vyfizeni stiznosti;

odpovédi na pochvaly, podnéty, dotazy a stiznosti ur¢ené k pfimému vyrizeni OKK
ukony souvisejici a vyplyvajici ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd, vztahujicich se k pasobnosti OKK, popf.
podle jednotlivych ustanoveni vnitini instrukce QI 42-02-02, zejména pak veskeré
Ukony procesni povahy a meritorni rozhodnuti o odmitnuti/¢asteéném odmitnuti
zadosti podle uvedeného zakona.

materialy uréené tajemnikovi, RMC a ZMC;

propustky;

interni sdéleni;

dalsi pisemnosti, které si vyhradi k podpisu.

Vedouci odboru parafuje:

zapisy ze zahajeni kontrolnich akci vnitini kontroly;

zapisy a protokoly o vysledcich kontrolnich akci;

pozadavky na rozpoctové prostfedky uréené na hospodarska opatreni pro krizové
stavy;

Ukony procesni povahy ve smyslu zak. ¢. 106/1999 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist
patfici do plsobnosti OKK (vyzva k doplnéni a upfesnéni podani, oznameni o vysi
Uhrad, vyrozuméni o prodlouzeni Ih(ty a vyrozuméni o odloZeni Zzadosti).
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11.2

11.2.

11.3

114

Vedouci oddéleni stiznosti a svobodného pristupu k informacim (zastupce
vedouciho odboru) podepisuje:

v pfipadé nepfitomnosti VO pisemnosti v rozsahu podpisovych prdv a povinnosti
vyplyvajicich z funkce VO;
neodkladné ukony souvisejici s vykonavanou agendou oddéleni.

Vedouci oddéleni stiznosti a svobodného pristupu k informacim parafuje:

v pfipadé nepfitomnosti VO pisemnosti v rozsahu podpisovych prdv a povinnosti
vyplyvajicich z funkce VO;

odpovédi na pochvaly;

interni korespondenci a souvisejici ukony tykajici se vykondvanych agend oddéleni,
které si vyhradi k parafovani;

Ukony souvisejici a vyplyvajici ze zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd, vztahujicich se k pasobnosti OKK, popf.
podle jednotlivych ustanoveni vnitfni instrukce QI 42-02-02, zejména pak veskeré
Ukony procesni povahy a meritorni rozhodnuti o odmitnuti/¢aste¢ném odmitnuti
zadosti podle uvedeného zakona.

Vedouci referatu stiZznosti podepisuje:

neodkladné uUkony souvisejici s vykondvanou agendou referatu, tj. zejména zaznam o
pfijeti stiznosti;

Vedouci referatu stiznosti parafuje:

Interni korespondenci a souvisejici Ukony tykajici se vykonavanych agend referatu.

Vedouci oddéleni kontrolnich ¢innosti podepisuje:

oznameni o zahajeni verejnospravni kontroly na misté;
zapisy ze zahajeni kontrolnich akci vnitfni kontroly.

Vedouci oddéleni kontrolnich éinnosti parafuje:

vystupy z kontrolnich Cinnosti (napf. zapisy, zaznamy a protokoly z kontrolnich akci).

Vedouci oddéleni bezpecnostniho managementu podepisuje:

pisemné materialy vyplyvajici z oblasti hospodarskych opatreni pro krizové stavy (zak.
¢. 241/2000 Sb. ve znéni pozdéjsich predpistl) a pozadavkl na rozpoctové prostredky
na hospodarské opatreni pro krizové stavy;

pisemné materialy vyplyvajici ze zajistovani obrany a bezpecnosti statu (zakon ¢.
585/2004 Sb. v platném znéni);

Vedouci oddéleni bezpecnostniho managementu parafuje:

rozhodnuti vydana oddélenim v ramci krizového fizeni
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11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

Manazer kvality podepisuje:

pldn a program internich auditd kvality;

protokol a zadvérecnou zpravu o vysledcich interniho auditu kvality;

zpravy z prezkoumani systému managementu kvality UMC;

vyhodnoceni cild kvality odbord UMC;

zpravy a hodnoceni (napf. anketa spokojenosti ndavitévnikd UMC, hodnoceni
podplirnych procesi)

Manazer kvality parafuje:

interni smérnice a instrukce UMC

Vedouci oddéleni dale podepisuiji:

v pfipadé neptitomnosti VO a jeho zastupce na zdkladé pisemného povéreni
pisemnosti ve stanoveném rozsahu;
oznameni o zahdjeni spravniho fizeni.

Vedouci oddéleni dale parafuiji:

v pfipadé nepfitomnosti VO a jeho zastupce pisemnosti odboru na zdakladé
pisemného povéreni ve stanoveném rozsahu;

pfichozi pisemnosti spadajici do plisobnosti oddéleni;

pisemnosti, které jsou oddélenim predkladany k podpisu VO;

navrhy na Ucast zaméstnancu na Skolenich a seminafich.

Referenti a ostatni zaméstnanci odboru podepisuji:

béznou korespondenci a pisemnosti v rozsahu popisu pracovni ¢innosti.

Vedouci kontrolni skupiny podepisuje:

zapis o seznameni s vysledky vefejnospravni kontroly.

Vedouci a élenové kontrolni skupiny dale podepisuiji:

zapis o zahajeni vefejnospravni kontroly;
protokol o vysledku verejnospravni kontroly.

Bezpecnostni feditel podepisuje

vesSkeré pisemnosti vyhotovené pfi vykonu funkce bezpecnostniho reditele
stanovené zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zplsobilost, v platném znéni;
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12

Odbor kultury a projektt

121

Vedouci odboru podepisuje:

pfipravu a rozpis rozpoctu odvétvi kultura a ostatni ¢innosti (ORJ 0061);

navrh planovanych celoroénich akci MC zajistovanych oddélenimi OKP kult. a OKP-
proj.;

platebni poukazy a faktury pro finan¢ni uctarnu;

schvalovaci list predbézné schvalovaci kontroly;

zalohy na hotovost z pokladny a jejich nasledné vyuctovani, vyuctovani cestovnich
prikaz(;

objedndavky na dodavku materialu, praci, sluzeb aj. dle schvalenych akci a rozpoctu;
ucetni vykazy a sestavy zpracované odborem;

navrhy rozpoctu odvétvi kultury a ostatni ¢innosti a jeho vyhodnoceni;

zpravy o kontrole ¢erpani rozpoctu;

zadosti o poskytnuti dotaci MHMP a jejich finan¢ni vyporadani;

veskerou korespondenci predklddanou k podpisu starostce MC, zastupctim starosty
MC a tajemnikovi;

protokol o provedeni dokladové inventarizace;

materialy do RMC a ZMC;

smlouvy, jejich dodatky a objedndvky odboru v ramci jeho cinnosti, kde celkovy
objem plnéni (véetné vsech dodatkl smlouvy ¢i dodatecnych objednavek vztahujicich
se k plvodni objednavce ¢i predmétu plnéni) presahne v jednotlivém pripadé 500 tis.
K& bez DPH, kdy jejich uzavieni projednd RMC, smlouvu schvali a v usneseni uloZi VO
smlouvu podepsat;

smlouvy, jejich dodatky a objednavky odboru v ramci jeho cinnosti, kde celkovy
objem plnéni (véetné vSech dodatkl smlouvy ¢i dodatecnych objednavek vztahujicich
se k puvodni objednavce ¢i predmétu plnéni) nepresdhne v jednotlivém pripadé 500
tis. K¢,- bez DPH;

dovolenky a dochazku pracovnikd odboru;

interni sdéleni v ramci UMC;

dovolenky, zadosti o neplacené volno, Zadosti o nahradni volno, prescasovou praci
zaméstnancl a urednik(i, mimoradné upravy pracovni doby;

hlaseni o nastupu a ukonceni pracovni neschopnosti, hlaseni o pocatku a ukonceni
oSetfovani ¢lenl rodiny;

pozadavky odboru na zdsobovani kanceldiskym materidlem;

mésicni vykazy dochazky;

navrhy na urceni platového tarifu jednotlivym urednikim nebo zaméstnancim
oddéleni a mimoradnych odmén;

vyuctovani finanénich ¢astek uréenych na pohosténi;

hodnoceni pracovniho vykonu vedouciho Ufednika, urednika a zaméstnance;

popisy pracovnich mist (Cistopisy a podklady pro zpracovani);

dalsi rozhodnuti a pisemnosti odboru, u kterych si to vyzada.
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12.2

Vedouci oddéleni pripravy a realizace akci obcanskych aktivit, kultury, sportu,
volnoéasovych aktivit a zahraniénich vztahu podepisuje:

schvalovaci list predbézné schvalovaci kontroly;

objednavky na doddvku materialu, praci, sluZeb aj. dle schvalenych akci a rozpoctu;
predavaci protokoly;

béZnou korespondenci tykajici se obcanskych zdleZitosti (jubilea, vitani obcanka,
zlaté a diamantové svatby, apod.), kulturnich a sportovnich akci, zahranicnich
vztah();

zpravy o kontrole Cerpani rozpoctu oddélenim pripravy a realizace akci ob¢anskych
aktivit, kultury, sportu, volnocasovych aktivit a zahrani¢nich vztah(;

korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni;

hladenky a materidly do RMC a ZMC zpracované oddélenim pfipravy a realizace akci
obcanskych aktivit, kultury, sportu, volnocasovych aktivit a zahranicnich vztah(;
pozadavky oddéleni na zasobovani kanceldifskym materidlem;

navrhy na uréeni platového tarifu jednotlivym ufednikim nebo zaméstnancim
oddéleni a mimoradnych odmén;

hodnoceni pracovniho vykonu vedouciho ufednika, Urednika ¢i zaméstnance v rdmci
oddéleni.

Vedouci oddéleni ptipravy a realizace akci obcéanskych aktivit, kultury, sportu,
volnoédasovych aktivit a zahraniénich vztaht parafuje:

navrh pldnovanych celoroénich akci MC zajistovanych oddélenim pfipravy a realizace
akci obcanskych aktivit, kultury, sportu, volnocasovych aktivit a zahrani¢nich vztah(;
schvalovaci list predbézné schvalovaci kontroly;

zalohy na hotovost z pokladny a jejich nasledné vyuctovani, vyuctovani cestovnich
prikazU;

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

protokol o provedeni dokladové inventarizace;

materialy do RMC a ZMC, pokud nenf jejich zpracovatelem.

Vedouci oddéleni projektd MC Praha 10 podepisuje:

schvalovaci list pfedbézné schvalovaci kontroly;

objednavky na dodavku materialu, praci, sluZeb aj. dle schvalenych akci a rozpoctu;
predavaci protokoly;

zpravy o kontrole ¢erpdni rozpoctu oddélenim projekt(;

korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni;

hladenky a materialy do RMC a ZMC zpracované oddélenim projekt(;

pozadavky oddéleni na zasobovani kanceldifskym materidlem;

navrhy na urceni platového tarifu jednotlivym urednikim nebo zaméstnanciim
oddéleni a mimoradnych odmén;

hodnoceni pracovniho vykonu vedouciho Urednika, Urednika ¢i zaméstnance v ramci
oddéleni.
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navrh planovanych celoroénich akci MC zajistovanych oddélenim projekt(;

schvalovaci list pfedbézné schvalovaci kontroly;

zalohy na hotovost z pokladny a jejich nasledné vyuctovani, vyuctovani cestovnich

prikaz(;

schvalovaci listy ndvrhG smluv mezi MC a pravnickymi nebo fyzickymi osobami

predkladanych ke schvaleni RMC;
protokol o provedeni dokladové inventarizace;
materialy do RMC a ZMC, pokud neni jejich zpracovatelem.

Vedouci referatu ekonomického podepisuje:

materialy do RMC a ZMC tykajici se rozpo&tovych opatieni;
zpravy o Cerpani rozpoctu a finanéni vyporadani dotaci MHMP;
vyuctovani zahranicnich sluzebnich cest;

pfipravu a rozpis rozpoctu odboru kultury a projektd;
rozbory hospodareni za odvétvi kultura a ostatni ¢innosti;
platebni poukazy a faktury pro finan¢ni Uctarnu;
schvalovaci list pfedbézné schvalovaci kontroly;

zpravy o kontrole ¢erpani rozpoctu;

ucetni vykazy a sestavy zpracované systémem Gordic;
zalohy na hotovost z pokladny;

protokol o provedeni dokladové inventarizace;

béZnou korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni, kterd nepodléha

schvaleni VO;
interni sdéleni v rdmci UMC;

materialy do RMC a ZMC, pokud je jejich zpracovatelem ekonomicky referat.
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13

Odbor obcanskospravni

13.1

13.2.2

Vedouci odboru podepisuje:

meritorni spravni rozhodnuti na Useku evidence pobytu obyvatel;

meritorni spravni rozhodnuti na Useku obcanskych prikazu;

meritorni spravni rozhodnuti na Useku cestovnich doklad(;

meritorni spravni rozhodnuti a prikazy na Useku prestupkd;

meritorni spravni rozhodnuti na Useku matrik;

meritorni spravni rozhodnuti o zméné jména a pfijmeni;

meritorni spravni rozhodnuti na Useku statoobcanské agendy;

vypisy z evidence prestupkl v téch pripadech, kdy ma osoba zdznam v evidenci
prestupkd;

zpravy o povésti nebo spolehlivosti obcana v téch pripadech, kdy ma osoba zdznam v
evidenci prestupkd;

zadosti o proplaceni o$atného oddavajicim a matrikarkam;

dalsi pisemnosti, které si vyhradi k podpisu.

Vedouci oddéleni osobnich dokladu a evidence obyvatel podepisuje:

zadost o zajisténi skartace obcanskych prlkazl, cestovnich dokladl a ostatnich
tiskopisti urcenych ke skartaci;

spravni rozhodnuti procesniho charakteru na useku evidence obyvatel a ob¢anskych
prakazl;

meritorni spravni rozhodnuti na uUseku evidence obyvatel, ob¢anskych priikazd a
cestovnich dokladl v dobé nepritomnosti VO;

ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné.

Vedouci referatu obéanskych priikazli a evidence obyvatel podepisuje:

7adost na Ministerstvo vnitra CR o zaslani &istopist pro vydavéani ob&anskych prikazd
bez strojové Citelné zony;

korespondenci s organy ¢innymi v trestnim fizeni;

ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné.

Vedouci referatu cestovnich dokladi podepisuje:

korespondenci s orgdny ¢innymi v trestnim fizeni;

reklamacni protokol sepsany ve véci chybné zadané Zadosti o vydani cestovniho pasu
s biometrickymi prvky podané prostiednictvim zastupitelského ufadu CR v zahraniéi a
reklamacéni protokol sepsany ve véci chybné vyrobeného cestovniho pasu
s biometrickymi prvky;

ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni ndplné.
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13.3 Vedouci prestupkového oddéleni podepisuje (zastupce VO):

e spravni rozhodnuti procesniho charakteru na Useku prestupka;

e meritorni spravni rozhodnuti na Useku prestupkl v dobé neptitomnosti VO;
e korespondenci ve vécech vykonu trestu obecné prospésnych praci;

e korespondenci s organy ¢innymi v trestnim Fizeni;

e ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné.

13.3.1 Vedouci referatu rejstfiku prestupki — prestupkar podepisuje:

e spravni rozhodnuti procesniho charakteru na Useku prestupkd;

e vdobé nepfitomnosti VO zpravy o povésti nebo spolehlivosti obcana v téch
pfipadech, kdy md osoba zdznam v evidenci prestupk;

e ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné.

13.4 Vedouci oddéleni matrik, stathiho ob¢anstvi a vnitfni spravy podepisuje:

e rozhodnuti o prominuti predlozeni matri¢nich doklad(;

e spravni rozhodnuti procesniho charakteru na Useku stdtoobcanské agendy;

e meritorni spravni rozhodnuti na Useku statoobcéanské agendy, matrik a zmény jména
a ptijmeni v dobé nepfitomnosti VO;

e osvédéeni o statnim obcanstvi CR;

e listinu o nabyti statniho obcanstvi prohlasenim;

e doklad o pozbyti statniho obc¢anstvi;

e vyuctovani svatebnich obradli oddavajicim a matrikarkam;

e ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni ndplné.

13.4.1 Vedouci referatu vnitini spravy podepisuje:

e korespondenci ve vécech pfipravy voleb do zastupitelskych sbor( a referenda;

e korespondenci ve vécech pfipravy scitani lidu, dom, byt(;

e korespondenci ve vécech nazvla ulic a verejnych prostranstvi, Cisel popisnych a
orientacnich;

e korespondenci na uUseku agendy ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a
ovérovani pravosti podpisu;

e ostatni pisemnosti v rozsahu své pracovni naplné.

13.5 Referenti odboru podepisuiji:

e béZnou korespondenci a pisemnosti v rozsahu popisu pracovni ¢innosti;

e Ufednici opravnéni provadét ukony ve spravnim fizeni podepisuji rozhodnuti
procesniho charakteru na svém useku pusobnosti dle popisu pracovni ¢innosti;

e matrikarky matri¢ni doklady, Vysvédceni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstuvi,
Vysvédceni o pravni zpUsobilosti ke vstupu do partnerstvi a Osvédceni pro uzavieni
cirkevniho sniatku, vydavané v ramci jejich pracovni ¢innosti, dle podpisového vzoru
predaného MHMP;
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e matrikarky vykondvajici agendu statniho obcanstvi v ramci své pracovni ¢innosti,
podepisuji Osvédéeni o statnim obcanstvi, Listinu o nabyti statniho obcanstvi
prohlasenim a Doklad o pozbyti statniho ob&anstvi;

e potvrzeni vydavand v rozsahu oprdvnéni vyplyvajiciho z popisu pracovni ¢innosti;

o referenti referdtu obcdanskych prikazi a evidence obyvatel seznam obcanskych
prakazd uréenych ke skartaci v souladu s metodickym pokynem MV;

o referenti referatu obcanskych prikazi a evidence obyvatel ozndmeni vlastniku
objektu o zméné v poctu prihlasenych osob k trvalému pobytu;

e referenti referatu cestovnich dokladd seznam cestovnich dokladd uréenych ke
skartaci v souladu s metodickym pokynem MV;
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14 Odbor majetkopravni

14.1 Vedouci odboru podepisuje:

14.1.1 Po predchozim povinném projednani v RMC:

e smlouvy o provedeni stavebnich Uprav a jejich dodatky;

e dohody o ndhradé ndkladl za stavebni Upravy (byty, nebytové prostory - jednotky);

e dohody o narovnani financ¢nich zavazk(;

e smlouvy o budouci smlouvé ndjemni k pozemk(m ¢i jejich ¢astem;

e odstoupeni od smlouvy budouci ndjemni k pozemkim z jinych divod( nezZ pro neplaceni
najemného;

e zpétvzeti odstoupeni od smlouvy budouci najemni k pozemkim;

e smlouvy o ndjmu pozemku a jejich dodatky s vyjimkami uvedenymi nize;

e vypovédi z ndjmu pozemku;

e rozhodnuti o odpisu pohleddvek z pozemk( neprevysujici ¢astku 50.000 K¢ za kazdy
pfipad;

e veskeré listiny a korespondenci zdsadniho charakteru tykajici se Cinnosti odboru, které
nepfislui podepisovat starostovi MC & zastupci starosty MC;

e dokumenty vznikajici v rdmci zadavani verejnych zakazek, spadajicich do kompetence
OMP, zejména

o zaddvaci dokumentaci vefejnych zakdzek zaddvanych v zaddvacim fizeni, kde
smérnice o zadavani verejnych podminiuje vyhldseni zadavaciho fizeni jeho
pfedchozim schvalenim v RMC;

o rozhodnuti a ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na vefejné zakazky
nikoliv malého rozsahu;

o rozhodnuti a ozndmeni o zruSeni zadavaciho fizeni na verejné zakazky nikoliv
malého rozsahu s vyjimkou pfipadl, kdy je zadavateli prdvnimi predpisy
uloZena povinnost zadavaci fizeni zrusit;

o smlouvy na realizaci verejnych zakazek nikoliv malého rozsahu, tykajicich se
¢innosti odboru;

o smlouvy na realizaci verejnych zakazek malého rozsahu v hodnoté presahujici
500 000 K¢ bez DPH, tykajici se ¢innosti odboru;

e smlouvy o prodeji ¢i koupi nemovitého majetku (pozemky, stavby, bytové ¢i nebytové
jednotky nebo jejich ¢asti, soubory nemovitého majetku);

e dohody o ukonéeni smluvnich vztah(;

e odstoupeni od smlouvy budouci o ndjmu pozemku;

e jiné smlouvy ¢i dohody nebo jejich dodatky, jejichZ uzavieni mu bude uloZzeno usnesenim
RMC;

e dohody o odstoupeni od smlouvy budouci ndjemni k pozemkdm;

e smlouvy o poskytnuti dotace v rdmci kompetenci OMP, neni-li poskytovatelem dotace
vyzadovan podpis statutarniho zastupce MC;

e vyhlaseni vybérovych fizeni na prodej nemovitého majetku.




UMC Praha 10 list ¢. 36/60
Ql 55-01-02 Ptiloha ¢. 1

14.1.2 Bez ptedchoziho povinného projednani v RMC:

e odstoupeni od smlouvy o budouci ndjemni k pozemkim z divodu neplaceni ndjemného;

e odstoupeni od smlouvy o budouci ndjemni k pozemk(lm z diivodu neslozeni kauce;

e vypovéd smlouvy o ndjmu pozemku z dlvodu neplaceni ndjemného;

e dokumenty zverejiiované na uUredni desce;

e odvolani proti spravnim rozhodnutim a dalsi ikony ve sprdvnich fizenich;

e vzdani se prava odvolani proti spravnim rozhodnutim;

e plan rozpoCtu a zdanované cinnosti v kapitolach, kde OMP vykonava cinnost jejich
spravce véetné zmeén, Uprav a mezipolozkovych presund;

e na zékladé usneseni RMC souhlas s poskytnutim najmu a podnajmu pozemkd nebo jejich
¢asti;

e nafizovdni a schvalovani hospodarskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy), platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav ¢i investic
OMP;

e schvalovaci protokoly k dokumentim predkladanym k podpisu starostovi MC, zastupci
starosty MC nebo ¢lenovi RMC;

e materidly predkladané RMC;

e zdavazné podpisové vzory povérenych pracovnikl odboru;

e objednavky odboru;

e ndvrhy starostovi nebo pfislusnému zastupci starosty MC na odpis pohledavek
z pozemk{ po projednani v RMC;

e vyjadreni vydavana pro ucely uzemniho a stavebniho fizeni;

e ndvrhy na zapis (vklad, zaznam) v katastru nemovitosti a navrhy zmén a doplnéni fizeni u
katastru nemovitosti v€etné zpétvzeti navrh(i a veskeré ostatni pravni ukony, listiny a
korespondenci ve vztahu ke katastru nemovitosti vyplyvajici z ¢innosti odboru podle
organizacniho radu;

e avizo prevodu a vraceni kauce;

e vyfizeni stiznosti;

e dokumenty vznikajici v rdmci zadavani verejnych zakazek, spadajicich do kompetence
OMP, zejména

o vyzvy k podani nabidky;

vyzvy k jednani;

predbézna oznameni (neobsahuji-li vyzvu k projeveni predbézného zajmu);

oznameni o zakdazce;

zaddvaci dokumentace;

rozhodnuti o jmenovani komise pro otevirani nabidek, komise pro posouzeni

kvalifikace nebo nabidek, nebo hodnotici komise;

o rozhodnuti a oznameni o vylouceni ucastnika zadavaciho fizeni na zakladé
usneseni prislusné komise;

o zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek;

o rozhodnuti a oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky u verejnych zakazek
malého rozsahu na zakladé doporuceni hodnotici komise;

o rozhodnuti a ozndmeni o zruSeni poptavkového fizeni;

rozhodnuti o ndmitkach;

o pisemné zpravy zadavatele a vyjadieni zadavatele na zakladé vyzev UOHS;

O 0O O O O

O
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o dalsi dokumenty, u kterych neni smérnici o zadavani verejnych zakazek
vyzadovano predchozi schvaleni RMC;

e informace dle zakona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpis(;

e interni sdéleni na urovni VO;

e smlouvy o postoupeni prav a povinnosti vyplyvajicich ze smluv budoucich kupnich
ohledné pozemku v pfipadech, kdy nabyvatel bytové ¢i nebytové jednotky tuto dale
prevedl| na jinou osobu;

e smlouvy o pravu provést stavbu;

e dohody o ukonceni najemni smlouvy s druzstvem nebo SV v dusledku prodeje
pozemkovych celkd;

e nové najemni smlouvy s druzstvem nebo SV v dlsledku prodeje pozemkovych celk( a
jejich dodatky;

e dodatky ke smlouvdm vyvolané zménou pravnich predpisQ, zejména dafovych;

e dodatky ke smlouvdm o ndjmu pozemkd, jejichz predmétem je:

o uvedeni identifikace pozemku a vyméry pozemku;

o zména v udajich najemce (FO/FOP) v dlsledku zmény ptijmeni, trvalého
bydlisté, dorucovaci adresy, zmény stavu;

o zména v Udajich najemce (PO) v dUsledku podfizeni se zdkonu ¢. 90/2012 Sb.
o obchodnich spole¢nostech a druzstvech, v disledku fuze nebo na zakladé
smlouvy o koupi ¢asti zavodu;

o zmény v udajich najemce v disledku zmény v ddajich hlavniho spolku
s celorepublikovou pusobnosti;

o zmény v udajich ndjemce v souvislosti s Ucinnosti NOZ;

e dohody o vyklizeni pfedmétu najmu (pozemku);

e vyhlaseni verejné nabidky na prondjem pozemk;

e povéieni a pIné moci k zastupovani MC ve spravnich Fizenich;

e jinad povéreni a plné moci k zastupovani MC v rdmci kompetence OMP.

Vedouci odboru parafuje:

e smlouvy vypracované v plsobnosti odboru predkladané k podpisu starostovi MC,
zastupctm starosty MC nebo ¢lendim RMC;

e korespondenci odboru predkladanou k podpisu starostovi MC, zastupciim starosty MC,
¢lenlim a TAJ.

14.2 Vedouci oddéleni pripravy oprav a investic a zakazek podepisuje:

e veskerou korespondenci tykajici se ¢innosti oddéleni (napf. reakce na podnét obcana,
tykajici se cinnosti oddéleni, vyfizeni Zadosti obcand...), kterd nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC, ¢lenu RMC ¢&i VO;

e platebni doklady souvisejici s ¢innosti oddéleni

e objednavky odboru vramci ¢innosti odboru nebo svého oddéleni, kde objem plnéni
nepresahne 100 tis. K¢ bez DPH;

e interni sdéleni na Urovni vedoucich oddéleni;
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veskerou korespondenci tykajici se Cinnosti oddéleni;

vyjadreni a pfipominky ke smlouvam;

materidly predkladané RMC a ZMC;

vyrozuméni o rozhodnuti RMC a ZMC;

nafizovani a schvalovani hospodarskych a finan¢nich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci ¢innosti oddéleni;

platebni doklady, které maji souvislost s ¢innosti oddéleni;

avizo prevodu a vraceni kauce.

Vedouci oddéleni pripravy oprav a investic a zakazek parafuje:

veskerou korespondenci pofizenou v ramci feSeni stiznosti, reklamaci, podnét( atd. a
uréenou tretim osobam;
materidly, které jsou uréené pro VO, vedeni UMC, jednani RMC & ZMC.

14.3 Vedouci referatu ekonomiky podepisuje:

veskerou korespondenci, tykajici se Cinnosti referatu, kterd nepfislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, vedoucimu odboru ¢i vedoucimu oddéleni

Vedouci referatu ekonomiky parafuje:

veSkerou korespondenci, vznikajici vramci referdtu, kterd pftislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty ¢i vedoucimu odboru

dalsi dokumenty vznikajici v ramci Cinnosti referatu — napf. mésicni zavérky, platebni
poukazy atd.;

platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav ¢i investic;

nafizovani a schvalovani hospodarskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci odboru.

14.4 Vedouci oddéleni pripravy a realizace oprav a investic podepisuje:

vyjadreni ke stavebnim Upravam v bytech najemc;

odvolani proti spravnim rozhodnutim;

zarazovaci protokoly majetku MC;

vyjadfeni vydavana pro uUcely Uzemniho a stavebniho fizeni;

veSkerou korespondenci, tykajici se c¢innosti oddéleni, kterd nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC & VO;

platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav &i investic;

navrhy na vyhlaseni poptavkovych fizeni a zaddavacich fizeni na realizaci verejnych
zakazek v ramci ¢innosti svého oddélent;

objednavky odboru v ramci ¢innosti svého oddéleni, kde objem plnéni nepresdahne 100
tis. K¢ bez DPH;

vyrozuméni o rozhodnuti RMC a ZMC;

vyjadreni ke stavebnim Upravam v bytech a nebytovych prostorech najemcu;
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souhlasy najemclm s pfipojenim k sitim (internet, telefon);

avizo prevodu a vraceni kauce;

nafizovani a schvalovani hospodarskych a finan¢nich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci oddéleni.

Vedouci oddéleni pripravy a realizace oprav a investic parafuje:

vyjadreni k Zalobam (v pfipadé reSeni technického nebo vécného problému);

odvolani proti spravnim rozhodnutim a rozhodnutim soudU;

korespondence starosty MC a zastupcl starosty MC, kterou koncipuje v ramci své
agendy;

smlouvy o dilo, pfip. jejich dodatky;

materidly zpracované oddélenim na planované rekonstrukce a opravy nemovitého
majetku svéfeného MC v pGsobnosti OMP, které jsou uréené pro vedeni Gfadu, jednani
RMC & zZMC;

navrhy na pldnované rekonstrukce a opravy nemovitého majetku svéfeného MC
v plsobnosti OMP;

materialy zpracované oddélenim, které jsou uréené pro vedeni UMC, jednani RMC ¢&i
ZMC.

14.4.1 Vedouci referata v oddéleni pfipravy a realizace oprav a investic podepisuiji:

veSkerou korespondenci, tykajici se cCinnosti referatu, ktera nepfislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, ¢lenu RMC, vedoucimu odboru ¢&i vedoucimu oddélenti,
platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav ¢i investic

Vedouci referati v oddéleni pfipravy a realizace oprav a investic parafuji:

veSkerou korespondenci, vznikajici vramci referdtu, kterd pfrislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, ¢lenu RMC, vedoucimu odboru ¢&i vedoucimu oddéleni
dalsi dokumenty vznikajici v ramci ¢innosti referatu

platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav ¢i investic a které
podepisuje vedouci oddéleni nebo vedouci odboru

interni sdéleni ke vstupu do archivu (vyhleddni dokumentace) pro ndjemce, ktefi chtéji
délat stavebni Upravy v bytech ¢i nebytovych prostorech;

14.5 Vedouci oddéleni koordinacnich ¢innosti podepisuje:

veSkerou korespondenci tykajici se cinnosti oddéleni, ktera nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC & VO;

interni sdéleni na urovni vedoucich oddéleni;

schvalovaci listy k preklad@im starostovi MC, zastupcdim starosty MC, VO;

materidly predkladané na jednani RMC a ZMC a do Komise majetkové a nebytovych
prostor;

vyzvy k jednani na OMP, Ucast na mistnim Setteni;

na zakladé Povéreni prevzeti pisemnosti doru¢ovanych spravnim organem;
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na zakladé Povéreni vyjadreni za vlastnika nemovitosti v Uzemnim a stavebnim fizeni;
na zakladé povéreni Zadosti nebo namitky ve spravnim fizeni;
odvolani proti spravnim rozhodnutim;
vzdani se prava odvoldni proti sprdvnim rozhodnutim;
souhlasy s umisténim stavby pro ucely spravniho fizeni, pokud neni vyzadovana
Smlouva o provedeni stavby, v pfipadé, Ze investorem je MC nebo hl. m. Praha
(pfipadné TSK, PVS, ELTODO CITELUM s.r.0. apod.), provedeni stavby je v zdjmu MC a
financné se na stavbé podili;
souhlasy se stavebnimi Upravami vdomech ve spravé MC provad&nymi jinym
oddélenim OMP nebo jinym odborem UMC, pokud vyzaduji ohlaseni nebo stavebni
povoleni;
souhlasy sumisténim satelitnich antén na domech ve spravé MC opravnénym
najemcliim v¢. pfipojeni na kabelovy rozvod, pokud neni tfeba uzaviit Smlouvu o
provedeni stavebnich Uprav;
prihlasky k odbéru plynu, elektfiny a pfihlasky pro pfipojeni do telekomunikacni sité a
internetu opravnénym najemclm bytl a nebytovych prostor;
objedndvky pravnich stanovisek, znaleckych posudk(i a geometrickych plan(;
vyjadreni ke stavebnim Udpravdm v bytech opravnénych ndjemcu, pokud vyZzaduji
ohlaseni nebo stavebni povoleni;
objednavky odboru v ramci ¢innosti svého oddéleni, kde objem plnéni nepresahne 100
tis. K¢ bez DPH;
dle podpisového vzoru platebni doklady souvisejici s ¢innosti oddéleni;
postoupeni smluv ke kontrole na MHMP;
pohyb majetku, v€etné protokoll o prevzeti (predani majetku);
inventarizaci majetku;
nafizovani a schvalovani hospodarskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci oddéleni.
navrhy na opatreni k ¢innosti spolecnosti Praha 10 — Majetkova a.s.;
navrhy aktualizace smluvnich vztah( se spole¢nosti Praha 10 — Majetkova;
vyporadani SV viici MC vé. mimoradnych zéloh dle internich predpist;
odsouhlaseni oprav, vymeén, rekonstrukci apod. jednotlivym SV v pfipadé, Ze je celd akce
hrazena z FO;
souhlasné stanovisko k finan¢nim vypofadanim s SV;
platebni poukazy v navaznosti na mandatni smlouvu uzavienou se spole¢nosti Praha 10
— Majetkov3, a.s.:

o zalohy SV -fond na spravu domu a pozemku (FO) a ,sluzeb” za byty MC

v domech SV;

o financni vyporadani ke dni pfedani domu SV;

o roéni vyucétovani sluzeb mezi SV a MC;

o poskytnuti mimoradné zalohy pfi zaloZzeni SV — do vySe stanoveného limitu
souhlas s poskytnutim mimoradné zalohy pfti zaloZzeni SV — do vySe stanoveného limitu;
souhlas vlastnika s poskytnutim Uvéru SV po doloZeni projektové dokumentace,
kalkulace celkovych nakladd se specifikaci vy$e naklad@l pFipadajicich na podil z bytl MC,
pfipadné souhlasu stavebniho odboru apod.;
avizo prevodu a vraceni kauce;
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e souhlas se zménou stanov SV po obdrzZeni kladného stanoviska k dotéené zméné stanov
ze strany spoleénosti Praha 10 — Majetkova a.s.;

e  zapisy z kontrol provedenych u Praha 10 — Majetkova a.s. v rdmci plsobnosti oddéleni;

e navrhy na opatreni k ¢innosti Praha 10 — Majetkova a.s.;

e ndvrhy aktualizace smluvnich vztahd s Praha 10 — Majetkova a.s.;

e souhlasy s objednavkami Praha 10 — Majetkova a.s. jako SF na opravy a udrzbu do vyse
stanoveného limitu;

e odpisy ztrat nezavinénych Praha 10 — Majetkova a.s. (Uniky vody, havarie, bezdomovci
— poniceni majetku) do vySe stanoveného limitu — v pfipadé castky presahujici
stanoveny limit parafovat pro VO;

e avizo prevodu a vraceni kauce;

e Zadosti na vydani penézité zalohy za ucelem uUhrady spravnich ¢i jinych poplatkl na
katastralnim uradé;

e platebni doklady, které maji pfimou souvislost s akci planu oprav i investic.

Vedouci oddéleni koordinacnich ¢innosti parafuje:

e veskerou korespondenci a listiny vypracované v ramci oddéleni, které podepisuje VO,
zastupce starosty MC nebo starosta MC;

e odsouhlaseni evidencnich listl v domech, kde vyporadani pro noveé vznikla SVJ déla SF;

e materidly predklddané komisim.

14.5.1 Vedouci referata v oddéleni koordinaénich éinnosti parafuiji:

e veskerou korespondenci, vznikajici v ramci referatu, ktera pfislusi podepisovat
starostovi, zastupci starosty, VO ¢i vedoucimu oddéleni;
o dalsi dokumenty vznikajici v ramci ¢innosti referatu.

14.6 Vedouci oddéleni prodeje nemovitého majetku a privatizace podepisuje:

e veskerou korespondenci tykajici se Cinnosti oddéleni, kterd nepfislusi podepisovat
starostovi MC, zastupci starosty MC ¢&i VO;

e interni sdéleni na Urovni vedoucich oddéleni;

e schvalovaci listy k preklad@im starostovi MC, zastupcdim starosty MC, VO;

e materidly pfedkldadané na jednani RMC a ZMC a do Komise majetkové a nebytovych
prostor nebo Komise bytové politiky;

e vyzvy k jednani na OMP, ucast na mistnim Setreni;

o vyzvy ke zpfistupnéni bytovych a nebytovych prostor;

e objednavky znaleckych posudkl a geometrickych plang;

e objedndvky odboru v rdmci ¢innosti svého oddéleni, kde objem plnéni nepfesahne 100
tis. K¢ bez DPH;

e postoupeni smluv ke kontrole na MHMP;

e avizo prfevodu a vraceni kauce;

e 7adosti na vydani penézité zalohy za ucelem uUhrady spravnich ¢i jinych poplatkl na
katastralnim uradé;

e sloZeni a vyplaceni kauce z najmu pozemkd,
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e nafizovani a schvalovani hospodaiskych a financnich operaci (faktury a platebni
poukazy) v rdmci oddéleni.

Vedouci oddéleni prodeje nemovitého majetku a privatizace parafuje:

e veskerou korespondenci a listiny vypracované v ramci oddéleni, které podepisuje VO,
zastupce starosty MC nebo starosta MC;

14.6.1 Vedouci referatu pozemku podepisuje:

e informaci o usneseni RMC (pokud nepodepisuje ved. odd.).

Vedouci referatu pohledavek parafuje:

e veskerou korespondenci, vznikajici v rdmci referatu, ktera pfislusi podepisovat starostovi,
zastupci starosty, vedoucimu odboru ¢i vedoucimu oddéleni;
e dalsi dokumenty vznikajici v rdmci ¢innosti referatu.
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15 Odbor socialni
15.1 Vedouci odboru podepisuje:
e rozhodnuti vydana pfi vykonu prenesené plsobnosti odboru;
e dohody o vykonu péstounské péce;
e zadosti a oznameni dle § 47d) zakona ¢. 359/1999 Sh., o socidlné-pravni ochrané
déti, ve znéni pozdéjsich predpis(;
e vykazy a statistiky k ¢innostem odboru;
e navrhy, podnéty, odvoldni a ostatni korespondenci tykajici se ustanoveni MC
Praha 10 opatrovnikem v agendach odboru s vyjimkou opatrovnictvi nezletilych déti;
e standardy kvality socialn&-pravni ochrany UMC Praha 10 a zmé&novy/revizni list
standard(l kvality socidlné-pravni ochrany UMC Praha 10 za ,,schvalil“;
e pisemnosti vztahujici se k ¢innosti odboru, které sam vypracoval nebo na jejichz
zpracovani se podilel, v rozsahu opravnéni vsech pracovnikl odboru;
e materialy vztahujici se k €¢innosti odboru uréené k projednani v nékteré z komisi RMC
&i v nékterém z vybort ZMC v rozsahu opravnéni véech pracovnikd odboru.
15.2 Vedouci oddéleni ekonomiky a administrativy podepisuje:
e odpovédi na podnéty, dotazy a stiznosti, pokud jsou oddéleni postoupeny k vytizeni
VO;
e zpravy a podklady pro VO, které sam vypracoval nebo na jejichz zpracovani se podilel
v rozsahu opravnéni vsech pracovnikd oddéleni.
Vedouci oddéleni ekonomiky a administrativy parafuje:
e veSkerou korespondenci a listiny vypracované v ramci oddéleni, které podepisuje VO.
15.2.1 Ekonom oddéleni ekonomiky a administrativy podepisuje:

platebni poukazy a prlivodky k fakturam v oblasti pisobnosti oddéleni (za vystavil a
schvalil);

objednavky v oblasti plsobnosti oddéleni (za vyfizuje);

zarazovaci protokoly k majetku (za vyhotovil);

v dobé zastupovani ekonoma oddéleni zfizenych organizaci a zdravotnictvi v rozsahu
jeho opravnéni

Ekonom oddéleni ekonomiky a administrativy parafuje:

navrh rozpoctu odvétvi socialni véci;

rozbory hospodareni za odvétvi socialni véci;

zpravy, rozbory a dalsi pisemnosti v oblasti plsobnosti oddéleni, na jejichz
zpracovani se podilel, a které podepisuje vedouci oddéleni nebo VO.
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15.3

15.4

Vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany déti a prace s rodinou podepisuje:

navrhy, podnéty a ostatni ukony podle zakona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni
ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisl;

standardy kvality socidlné-pravni ochrany UMC Praha 10 za ,souhlasi“ a
zménovy/revizni list standard( kvality socialné-pravni ochrany UMC Praha 10 za
»Zpracoval”;

korespondenci tykajici se socidlné-pravni ochrany déti a vykonu funkce opatrovnika
nezletilych déti;

korespondenci tykajici se nahradni rodinné péce o déti;

navrhy k soudu ve véci uréeni nezdjmu rodicu;

navrhy k soudu na zahdjeni fizeni ve vécech uréeni rodicovstvi;

navrhy k soudu na vydani predbézného opatreni dle § 452 zdkona ¢. 292/2013 Sb., o
zvlastnich fizenich soudnich;

korespondenci se soudy, statnimi zastupitelstvimi a policii ve vécech tykajicich se
socialné-pravni ochrany déti;

korespondenci se statnimi organy a institucemi, Skolami, Skolskymi a zdravotnickymi
zarizenimi, obcanskymi sdruZenimi, charitativnimi a jinymi organizacemi pfi
poskytovani socialné-pravni ochrany détem a pfri péci o klienty kuratord pro mladez;
pisemnosti vztahujici se k ¢innosti oddéleni, které sam vypracoval nebo na jejichz
zpracovani se podilel, v rozsahu opravnéni vSech pracovnik( oddéleni.

Vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany déti a prace s rodinou parafuje:

veskerou korespondenci a listiny vypracované v rdmci oddéleni, které podepisuje VO.

Vedouci oddéleni socialni prace podepisuje:

korespondenci se soudy, policii, statnimi organy, institucemi a zdravotnimi
zafizenimi, obcanskymi sdruzenimi, charitativnimi a jinymi organizacemi v pééi o
klienty oddéleni;

smlouvy, uzaviené dle § 91 odst. 6 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpisl;

protokoly ze zapisu internich kontrol, které proved! v rdmci oddéleni;

metodické pokyny vydané v ramci ¢innosti oddéleni;

podnéty a navrhy k soudu ve véci omezeni svépravnosti klientl oddéleni;
korespondenci v oblasti komunitniho planovani socialnich sluzeb;

korespondenci tykajici se prevence kriminality;

korespondenci tykajici se narodnostnich mensin, bezdomovcd, cizincl a uprchlikd;
korespondenci tykajici se protidrogové prevence;

navrhy na organizovani preventivnich opatreni a projektd;

pisemnosti vztahujici se k ¢innosti oddéleni, které sdm vypracoval nebo na jejichz
zpracovani se podilel, v rozsahu opravnéni vsech pracovnik(i oddéleni.

Vedouci oddéleni socialni prace parafuje:

veskerou korespondenci a listiny vypracované v ramci oddéleni, které podepisuje VO
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15.5

15.5.

15.6

Vedouci oddéleni zfizenych organizaci a zdravotnictvi podepisuje:

odpovédi na podnéty, dotazy a stiznosti, pokud jsou oddélenim postoupeny
k vyfizeni VO;

materialy uréené k projedndni v nékteré z komisi RMC ¢&i v nékterém z vyborG ZMC,
na jejichZ zpracovani se podilel;

pisemnosti vztahujici se k ¢innosti oddéleni, které sam vypracoval nebo na jejichz
zpracovani se podilel, v rozsahu opravnéni vsech pracovnikd oddéleni.

Vedouci oddéleni zfizenych organizaci a zdravotnictvi parafuje:

veskerou korespondenci a listiny vypracované v ramci oddéleni, které podepisuje VO.

Ekonom oddéleni zfizenych organizaci a zdravotnictvi podepisuje:

platebni poukazy a prlvodky k fakturam v oblasti plsobnosti oddéleni (za vystavil a
schvalil);

objednavky v oblasti plsobnosti oddéleni (za vyfizuje);

zarazovaci protokoly k majetku (za vyhotovil);

v dobé zastupovani ekonoma oddéleni ekonomiky a administrativy v rozsahu jeho
opravnéni.

Ekonom oddéleni zFizenych organizaci a zdravotnictvi parafuje:

navrh rozpoctu odvétvi socialni véci;

rozbory hospodareni za odvétvi socialni véci;

zpravy, rozbory a dalSi pisemnosti v oblasti plsobnosti oddéleni, na jejichz
zpracovani se podilel, a které podepisuje vedouci oddéleni nebo VO.

Utednici odboru jsou opravnéni podepisovat:

pfi ukonech v souladu s popisem pracovni ¢innosti:

o zadosti o zprdvy organizacim a institucim, ve kterych zadaji o poskytnuti

podkladt pro dalsi jednani a fizeni;

o v dobé vykonu pohotovosti ndvrhy k soudu na vydani predbézného opatreni
dle § 452 zdkona €. 292/2013 Sb., o zvlastnich fizenich soudnich;
korespondenci s klienty;
zpravy z pracovnich cest;
predvolani a vyzvy;
prohlaseni u¢inéna ob¢anem pred spravnim organem,;
zaznamy ze Setfeni;
zadosti o vydani dokladi za ucelem prace s klienty (napf. rodny list, osvédcéeni
o statnim obcanstvi apod.);
korespondenci souvisejici se zajisténim socidlnich pohtby;

o potvrzeni o stanoveném vyzivném na dité pro véznice a potvrzeni o
dlvodnosti pobytu ditéte v zafizeni pro déti vyZadujici okamZitou pomoc;

O 0O O O O ©O

O
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o zaznamy a protokoly z jednani, které v ramci vykonu svoji pracovni Cinnosti
sepsali;
o hodnoceni pribéhu praxe studentd.
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16 Odbor skolstvi
16.1 Vedouci odboru podepisuje:

16.2

objednavky na doddvku materidlu, praci a sluzeb;

agendu v prenesené plisobnosti v oblasti statni spravy ve skolstvi;
podklady pro konkurzni fizeni na vybrané funkce ve skolstvi;

schvalovaci listy k materidlu predkladanému k podpisu statutarnim organiim
vlastni korespondenci;

dovolenky vedoucim oddéleni, referatu, sekretarky;

pisemnosti, které vytizuje ve své plsobnosti;

pfislusné vykazy a statistiky odboru;

dotace na drobna vydani;

svolani mistnich Setreni;

vyjadreni odboru k Upravam nemovitosti Skolskych a kulturnich zatizeni;
platové vyméry fediteld MS, ZS, SJ a KD Barikadnikd;

smlouvy schvalené RMC.

Vedouci odboru parafuje:

veskerou korespondenci predkladanou k podpisu starostce MC, zastupclim starosty
MC a tajemnikovi.

Vedouci referatu pedagogicko-organizacniho podepisuje:

béZnou korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni, ktera nepodléha
schvaleni VO;

interni sdéleni v rdmci UMC;

materidly do RMC a ZMC, pokud je jejich zpracovatelem referat pedagogicko-
organizacni.

Vedouci referatu parafuje:

navrhy zfizovacich listin
navrhy souvisejici se zapisem do sité Skol a Skolskych zafizeni

Vedouci ekonomického oddéleni podepisuje:

pfipravu a rozpis rozpoc¢tu odboru skolstvi;

rozbory hospodareni za odvétvi Skolstvi;

platebni poukazy a faktury pro finanéni uctarnu;

schvalovaci list predbézné schvalovaci kontroly;

zpravy o kontrole ¢erpani rozpoctu;

ucetni vykazy a sestavy zpracované systémem Gordic;

navrhy rozpoctu pro oblast Skolstvi - pfimé vzdélavaci naklady;
vyhodnoceni vnitFnich rozpoétovych opatfeni na MS, ZS, SJ;
predavaci protokoly;
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e zalohy na hotovost z pokladny;

e protokol o provedeni dokladové inventarizace;

e béZnou korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z ¢innosti oddéleni, ktera nepodléha
schvéleni VO;

e interni sdéleni v ramci UMC;

e materidly do RMC a ZMC, pokud je jejich zpracovatelem ekonomické oddélenti.
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17 Odbor stavebni
17.1 Vedouci odboru podepisuje:

oznameni o zahdjeni fizeni u staveb, kde bylo vydano Uzemni rozhodnuti, uzemni
souhlas, vefejnopravni smlouva o umisténi stavby a umisténi stavby ve
zjednoduSeném Uzemnim fizeni;

rozhodnuti o povoleni stavby, na kterou bylo vyddno Uzemni rozhodnuti, Uzemni
souhlas, verejnopravni smlouva o umisténi stavby a umisténi stavby ve
zjednodu$eném Uzemnim fizeni;

rozhodnuti o zméné stavby, na kterou bylo vydano uUzemni rozhodnuti, uzemni
souhlas, vefejnopravni smlouva o umisténi stavby a umisténi stavby ve
zjednoduSeném uUzemnim fizeni;

rozhodnuti o pfed¢asném uzivani stavby, na kterou bylo vydano uzemni rozhodnuti,
uzemni souhlas, vefejnoprdvni smlouva o umisténi stavby a umisténi stavby ve
zjednodu$eném Uzemnim fizeni;

kolaudacni souhlas (rozhodnuti) stavby, na kterou bylo vyddno uzemni rozhodnuti,
Uzemni souhlas, verejnoprdvni smlouva o umisténi stavby a umisténi stavby ve
zjednoduSeném lUzemnim fizeni;

oznameni o zahajeni Uzemniho fizeni;

oznameni o zahajeni spole¢ného Uzemniho Ffizeni a jiného fizeni a spole¢ného
Uzemniho a stavebniho fizeni;

oznameni o zahajeni spojeného Uzemniho fizeni s vybranymi postupy pfi posuzovani
vlivll na Zivotni prostredi;

rozhodnuti o poskytnuti pfispévku;

rozhodnuti o umisténi stavby;

rozhodnuti o zméné vyuziti zemi;

rozhodnuti o0 zméné vlivu uzivani stavby na Uzemi;

rozhodnuti o povoleni stavby v pfipadé spole¢ného stavebniho a Uzemniho fizeni;
rozhodnuti o dodate¢ném povoleni stavby a rozhodnuti vedenych ve spojenis § 129;
rozhodnuti o nafizeni odstranéni stavby;

rozhodnuti o nafizeni provedeni udrzovacich praci;

rozhodnuti o neodkladném odstranéni stavby;

rozhodnuti o nutnych zabezpecovacich pracich;

usneseni o exekucni vyzvé;

usneseni o pfikazu k provedeni exekuce;

rozhodnuti o zastaveni prestupkového a sankéniho fizeni;

rozhodnuti o uloZeni pokuty;

rozhodnuti o vyhovéni odvolani autoremedurou;

stanoviska pro odbor kontroly a komunikace v rdmci vyfizovani stiznosti a podnét(;
zasilani spist na odvolaci orgdn, soud, atd.;

rozhodnuti o nakladech fizeni;

stanoviska, vyjadreni k archivni projektové dokumentaci;

rozhodnuti o zastaveni sankéniho a prestupkového fizeni;

vefejnopravni smlouvy podle stavebniho zdkona — ukony v rozsahu ust. § 78a, § 116
a§117;
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17.2

17.3

povéreni ke kontrole dle kontrolniho fadu;
vyfizeni ndmitek proti kontrolnimu zjisténi dle kontrolniho fadu.

Vedouci oddéleni stavebniho a specidlni Fizeni, kontrola staveb podepisuje:

oznameni o zahdjeni fizeni dle naplné cinnosti oddéleni s vyjimkou oznameni
uvedenych u VO;

vyzvy a usneseni o pferuseni fizeni;

rozhodnuti o zastaveni fizeni;

veskera rozhodnuti, usneseni a jina opatfeni dle naplné ¢innosti oddéleni s vyjimkou
pisemnosti uvedenych u VO;

predbéznd stanoviska k Zzadostem obcanu i instituci;

pozvanky a zapisy z kontrolnich prohlidek;

oznameni o zahajeni kontroly dle kontrolniho fadu;

protokol z provedené kontroly dle kontrolniho fadu.

Vedouci oddéleni Uzemniho fizeni podepisuje:

’

oznameni o zahdjeni fizeni dle ndplné Ccinnosti oddéleni s vyjimkou oznameni
uvedenych u VO;

vyzvy a usneseni o preruseni fizeni;

rozhodnuti o zastaveni fizeni;

veskera rozhodnuti, usneseni a jina opatfeni dle naplné ¢innosti oddéleni s vyjimkou
pisemnosti uvedenych u VO;

predbéind stanoviska k Zadostem obcanu i instituci;

pozvanky a zapisy z kontrolnich prohlidek.

Pravnici podepisuiji:

oznameni o zahajeni fizeni;

Vyzvy a usneseni o preruseni fizeni;

predbéznd stanoviska k Zadostem obcanu i instituci;
pozvanky a zapisy z kontrolnich prohlidek.
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18 Odbor zZivnostensky

18.1 Vedouci odboru podepisuje:

e veskeré dokumenty vznikajici v odboru, neni-li dale uvedeno jinak;
e vypisy ze Zivnostenského rejstriku;

e vyjadreni;

e osvédceni;

e sdéleni;

e vyrozumeéni;

e potvrzeni;

e informace;

e Zadosti;

e Uredni opisy;

e usheseni;

e rozhodnuti;

e prikazy;

e vyzvy k zaplaceni dafiového nedoplatku;

o exekudni prikazy;

e postoupeni odvolani proti rozhodnuti Zivnostenského odboru;
e dopisy nadfizenym organa ptip. dalSim organim;

e interni sdéleni adresovand starostce MC, tajemnikovi a VO;

e dalsi pisemnosti, které si k podpisu vyhradi.

18.2 Vedouci kontrolniho oddéleni (zastupce vedouci odboru) podepisuje:

e vdobé nepfitomnosti VO, a zarovernn vdobé neptitomnosti vedoucich oddéleni,
dokumenty vznikajici v odboru, pficemZz pouzije svou podpisovou dolozku bez
dovétku ,v z.“;

e vdobé nepfitomnosti VO pisemnosti kontrolniho oddéleni, které nalezi k podpisu
VO, pricemz pouZije svou podpisovou dolozku bez dovétku,,v z.%;

e protokol;

e opravy zfejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani a poctech);

e oznameni o zahajeni fizeni;

e vyrozuméni ucastnika pred vydanim rozhodnuti;

e zaznam o podani vysvétleni;

e rozhodnuti na misté;

e prikaz na misté;

e usneseni o dozadani;

e usneseni o predvedeni;

e predvolani;

e oznameni o zahajeni kontroly;

e oznameni o zadniku Zivnostenského opravnéni pfislusSnym orgdniim;

e informace o porusovani zvlastnich predpisd kompetentnim organiim;

e vyrozumeéni o pfijmu podani;

e dalsi pisemnosti vznikajici z kontrolni ¢innosti.
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Vedouci kontrolniho oddéleni parafuje:

protokoly z kontrol;
zdznam z mistniho zjiSténi
vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti rozhodnuti.

17.2.1 Vedouci referatu specialnich kontrolnich ¢innosti podepisuje:

o pisemnosti vyplyvajici z naplné referatu ¢innosti referatu

e referent referatu zakladnich registri podepisuje

o vdobé nepfitomnosti vedouciho referdtu pisemnosti vyplyvajici z naplné
¢innosti referatu

17.2.2 Referenti kontrolniho oddéleni podepisuiji:

18.3

protokol o kontrole provedené podle zakona ¢. 255/2012 Sh., o kontrole (kontrolni
rad);

zdznam z mistniho zjisténi

zaznam o podani vysvétleni;

zaznam;

protokoly;

opravy ziejmych nesprdvnosti protokolu (chyby v psani a pocétech);

vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti.

Referenti oddéleni parafuiji:

pisemnosti pfijimané v souvislosti s vykonem spravni a kontrolni ¢innosti.

Vedouci oddéleni registrace podnikatelti podepisuje:

v dobé nepritomnosti VO pisemnosti oddéleni registrace podnikatell, které naleZeji k
podpisu VO, pficemz pouzije svou podpisovou dolozku bez dovétku,,v z.%;
zadost o prokazani pravniho dlvodu pro uzivani prostor;

zaznam do spisu (vyuZziti TPD);

vyzvu k odstranéni zavad ohlaseni Zivnosti nebo Zadosti o koncesi;
zadost o predlozeni doklad(;

vyzvu k zaplaceni spravniho poplatku;

vyzadani stanoviska k Zadosti o koncesi nebo jeji zméng;

oznameni o zaniku Zivnostenského opravnéni pfisluSnym orgdnlim;
protokol;

opravy ziejmych nesprdvnosti protokolu (chyby v psani a pocétech);
oznameni o zahdjeni fizeni;

vyrozumeéni Ucéastnika pred vydanim rozhodnuti;

vyrozumeéni o prodlouzeni Ihdty k odstranéni zavad;

usneseni o dozadani;

predvolani;
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18.3.1

18.3.2

18.3.3

18.4

periodicky se opakujici interni sdéleni;
béZnou korespondenci vyplyvajici z ¢innosti oddéleni.

Vedouci oddéleni registrace podnikateld parafuje:

o vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti rozhodnuti.

Vedouci referatu zdkladnich registri podepisuje:

pisemnosti vyplyvajici z naplné Cinnosti referatu.

referent referatu zdkladnich registri podepisuje:

o vdobé nepfitomnosti vedouci referatu pisemnosti vyplyvajici z naplné
¢innosti referatu.

Vedouci referatu spravnich fizeni parafuje:

rozhodnuti podle § 47 odst. 6 Zivnostenského zakona (zdkon ¢&. 455/1991 Sh., o
zivnostenském podnikani, ve znéni pozdéjsich predpist), nespliuje-li ohlasovatel
podminku bezuhonnosti, a rozhodnuti podle § 58 odst. 1 pism. a) Zivnostenského
zakona.

Referent referatu spravnich rizeni — koordinator prestupkového Fizeni parafuje:

o  rozhodnuti v rdmci pfestupkového fizeni.

Referenti oddéleni registrace podnikatelG podepisuiji:

vyrozumeni o zapisu provozovny do Zivnostenského rejstriku;

informaci pro podnikatele o provedeném zapisu ve véci pferuseni a pokracovani
provozovani Zivnosti, o provedeném zapisu zmén do Zivnostenského rejstfiku
nevydava-li se vypis;

opis pisemnosti - za spravnost;

protokol;

opravy ziejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani a poctech);

vyznacdeni pravomocnosti a vykonatelnosti.

Referenti oddéleni registrace podnikatelG parafuji:

pfijem ohlaseni Zivnosti a Zadosti o koncesi véetné pfrilozenych dokladli, oznameni
zmén, zrusSeni, preruseni a dalsi pfijimané pisemnosti.

Vedouci oddéleni evidence podnikatelt podepisuje:

v dobé neptitomnosti VO pisemnosti oddéleni evidence podnikatell, které nalezeji k
podpisu VO, pficemz pouzije svou podpisovou dolozku bez dovétku,v z.“;

vyzvu k odstranéni zavad podani;

vyzvu k predlozZeni dokladi;

vyzvu k zaplaceni spravniho poplatku;



UMC Praha 10
Ql 55-01-02

ozndmeni o zaniku Zivnostenského opravnéni pfislusSnym organim;

list €. 54/60
Priloha ¢. 1

oznameni o zapisu do evidence zemédélského podnikatele pfislusSnym uradim

protokol;

opravy ziejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani a pocétech);
oznameni o zahajeni fizeni;

vyrozuméni Ucastnika pfed vydanim rozhodnuti;

usneseni o dozadani;

predvolani;

zadost o prevedeni spisu;

periodicky se opakujici interni sdéleni.

Vedouci oddéleni evidence podnikatelt parafuje:

vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti rozhodnuti;
vypis z zivnostenského rejstiku;

Vedouci referatu Zivhostenského rejstiiku oddéleni evidence

podnikatelQ

podepisuje:

zadost o upresnéni adresy podnikatelského subjektu;

zdznam o pohovoru o ovéreni znalosti ceského jazyka;

opis pisemnosti — za spravnost;

protokol;

opravy zfejmych nespravnosti protokolu (chyby v psani a poctech);
vyznaceni pravomoci a vykonatelnosti.

Vedouci referatu Zivnostenského rejstriku parafuje:

vypis z Zivnostenského rejstiiku

pfijem Zadosti o zapis do evidence zemédélského podnikatele véetné pfilozenych

dokladt

pfijem Zadosti o zménu nebo vyrazeni z evidence zemédélského podnikatele véetné

prilozenych dokladt

pfijem zadosti o vypis z Zivhostenského rejstriku véetné prilozenych doklad(i

Referenti oddéleni evidence podnikatelti podepisuiji:

zaznam o pohovoru o ovéreni znalosti ceského jazyka

opis pisemnosti — za spravnost

protokol

opravy ziejmych nesprdvnosti protokolu (chyby v psani a poctech)
vyznaceni pravomocnosti a vykonatelnosti

zadost o upresnéni adresy podnikatelského subjektu

Referenti oddéleni parafuji:

pfijem zadosti o zapis do evidence zemédélského podnikatele véetné prilozenych

dokladd;
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e pfijem Zadosti o zménu nebo o vyfazeni z evidence zemédélského podnikatele
véetné prilozenych doklad(;
e pfijem Zadosti o vypis z Zivnostenského rejstfiku véetné prilozenych dokladu.
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19 Odbor zivotniho prostredi, dopravy a rozvoje
19.1 Vedouci odboru podepisuje:

e korespondenci jinym subjektim, kterou se ziskavaji a predavaji podklady souvisejici
se samospravou ¢innosti odboru;

e ndvrhy na zapis (vklad, zaznam) v katastru nemovitosti a ndvrhy zmén a doplnéni
fizeni u katastru nemovitosti véetné zpétvzeti ndvrh( a veskeré ostatni pravni ukony,
listiny a korespondenci ve vztahu ke katastru nemovitosti vyplyvajici z ¢innosti
odboru podle organizaéniho radu;

e vyjadreni k pfipominkdm a navrhim ohledné obsahu Uzemniho planu sidelniho
atvaru hl. m. Prahy;

e vyjadieni k urbanismu na tzemi MC;

e vyjadreni k fedeni irSich vztah(l na tzemi MC;

e informace o Uzemi, Gzemnim rozvoji, realitni politice (pokud nejde o vyjadieni MC);

e doporuceni a koncepcni pozadavky dle ¢innosti odboru (pokud nejde o vyjadreni
MC);

e koordinovana zavazna stanoviska oddéleni statni spravy k projektové dokumentaci
k dzemnimu fizeni u staveb celoméstského vyznamu nebo staveb zvlasté
vyznamnych z hlediska MC vy7adanych pFed nebo v priibéhu Fizeni VO;

e zasilani spist na odvolaci orgdn;

e objedndvky s objemem pInéni do 500.000,- K¢ bez DPH;

e platebni doklady, které maji pfimou souvislost s ¢innosti odboru;

e zdlohu na drobné vydani;

e navrhy na vyhlaseni poptavkovych fizeni a zadavacich fizeni na realizaci verejnych
zakdazek v rdmci ¢innosti odboru;

e materialy zpracované odborem uréené pro vedeni Gfadu, jednani RMC ¢&i ZMC;

e pisemnosti spojené s feSenim stiznosti a petic;

e dalsi rozhodnuti a pisemnosti odboru, u kterych si to vyzada.

19.2 Vedouci oddéleni méstské zelené a Cistoty podepisuje:

veskerou korespondenci oddéleni smérovanou tfetim osobam;

vyzvy k uklidu a udrzbé pozemkl dle zdkona o hlavnim mésté Praze;

stanoviska k prondjmdm pozemkd;

vyjadreni vydavana pro ucely Uzemniho a stavebniho fizeni;

rozhodnuti o zpoplatnéni zaboru verejnych prostranstvi v méstské zeleni;

zatazovaci protokoly majetku MC;

objednavky praci s objemem plnéni do 50.000,- K¢ bez DPH;

platebni doklady, které maiji pfimou souvislost s ¢innosti odboru;

materialy zpracované oddélenim, které jsou uréené pro vedeni Ufadu, jednani RMC ¢i
ZMC, a zpracovatelem je vedouci oddéleni.
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19.2.1

19.3

Vedouci oddéleni méstské zelené a Cistoty parafuje:

materidly zpracované oddélenim, které jsou uréené pro vedeni Gfadu, jednani RMC &i
ZMC, a jejich zpracovatelem je VO

navrhy smluv na provedeni praci pro MC s pravnickymi a fyzickymi osobami;
podklady k objednavkam praci s objemem plnéni nad 50.000,- K¢ bez DPH.

Vedouci referatu Cistoty parafuje:

pisemnosti predkladané pracovniky referatu k podpisu vedoucim oddéleni.

Vedouci oddéleni statni spravy — Zivotni prostredi a doprava podepisuje:

rozhodnuti specidlniho stavebniho uradu;

rozhodnuti ve véci spravnich delikt( a prestupkd;

rozhodnuti o vyhovéni odvolani autoremedurou;

rozhodnuti v fizeni o mimoradnych opravnych prostredcich;

rozhodnuti o vymahani nepenézitych plnéni;

koordinovana zdvazna stanoviska a ostatni stanoviska oddéleni jako dotceného
organu statni spravy k projektové dokumentaci staveb k uzemnimu fizeni, vyjma
staveb inZenyrskych siti, s vyjimkou zavaznych stanovisek uvedenych u VO;

vyjadreni k ndvrhu tras stavenistni dopravy a vybudovani objizdky pro stavebni Grad;
vydani stanoviska ke koncepci komunikacni sité a dopravy;

rozhodnuti o Upravé nebo omezeni verejného pfistupu na verejné pristupnou
ucelovou komunikaci a o tom, zda ucelovd komunikace je ¢i neni v uzavieném
prostoru ¢i objektu;

deklaratorni rozhodnuti o existenci ucelové komunikace;

rozhodnuti o poplatcich za znecisténi ovzdusi malymi zdroji;

souhlasy a rozhodnuti tykajici se odnéti ze zemédélského pldniho fondu;

rozhodnuti o kaceni stromi a ndhradnich vysadeb;

korespondenci tykajici se posuzovani vlivu staveb na Zivotni prostfedi (EIA);

dalsi pisemnosti oddéleni, u kterych si to vyzada;

rozhodnuti v oblasti ochrany pfirody.

Vedouci referatu ochrany ovzdusi a krajiny podepisuje:

stanoviska dotéeného orgdnu statni spravy k projektové dokumentaci staveb
k dzemnimu a stavebnimu fizeni z hlediska zajmd hajenych referatem, kterd
nepodepisuje vedouci oddélent;

rozhodnuti o povoleni vystav, trhi, pfehlidek nebo soutézi zvirat, popt. svod( zvifat a
jejich konani pro jiné ucely;

interni stanoviska ke zfizeni stanic technické kontroly a stanic méreni emisi
motorovych vozidel;

jednotlivé dkony vramci spravniho fizeni, svyjimkou findlnich rozhodnuti
podepisovanych vedoucim oddéleni;

vseobecnou korespondenci v plsobnosti referatu.
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19.3.2

19.3.3

Vedouci referatu ochrany pfirody a odpadi podepisuje:

stanoviska dotéeného orgdnu statni spravy k projektové dokumentaci staveb
k Gzemnimu a stavebnimu fizeni z hlediska zajm0 hajenych referatem, kterd
nepodepisuje vedouci oddélent;

souhlas s vydanim koncesni listiny v oblasti nakladani s odpady;

vyzvy fyzickym a pravnickym osobdm k predloZeni smluv na likvidaci odpadu;
jednotlivé dkony vramci spravniho fizeni svyjimkou findlnich rozhodnuti
podepisovanych vedoucim oddéleni;

vSeobecnou korespondenci v pUsobnosti referatu.

Vedouci referatu komunikaci (zastupce vedouciho oddéleni) podepisuje:

rozhodnuti o oznaceni mistni komunikace, na které je z divodu verejného zajmu
docasné zakazano stani vozidel;

rozhodnuti o povoleni uzavirky a nafizeni objizdky;

rozhodnuti o povoleni zvlastniho uzivani komunikace;

rozhodnuti o dodate¢ném povoleni zvlastniho uzivani komunikace v pfipadé havarie
vedeni;

vyzvy silni¢niho spravniho uUradu;

stanoveni prfechodné Upravy provozu na mistnich komunikacich;

souhlas se stanovenim prechodné Upravy provozu na verejné pfistupnych ucelovych
komunikacich;

upozornéni na nutnost zaplaceni mistniho poplatku za uZivani verejného
prostranstvi;

potvrzeni o zaplaceni mistniho poplatku za uzZivani verejného prostranstvi.

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

stanoviska dotéeného organu statni sprdvy k projektovym dokumentacim
k Uzemnimu a stavebnimu z hlediska zajma, chranénych zakonem ¢. 13/1997 Sb. o
pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpist a ¢. 361/2000 Sb. o provozu
na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisli, ktera nepodepisuje
vedouci oddéleni;

rozhodnuti o povoleni pfipojeni ke komunikaci;

pozadavky na rozvoj infrastruktury;

pozadavky na odstranéni vrakd vlastnikem komunikace;

pozadavky na opravy a zimni udrzbu komunikaci Technickou spravou komunikaci hl.
m. Prahy.

Vedouci referatu dopravy a specidlniho stavebniho Gfadu podepisuje:

veskerd opatreni podle ndplné cinnosti specidlniho stavebniho dradu, s vyjimkou
finalnich rozhodnuti podepisovanych vedoucim oddéleni;

rozhodnuti o povoleni zvlastniho uzivani komunikace;

rozhodnuti o povoleni umistit na komunikaci pevnou prekazku;

rozhodnuti o povoleni zfizovat a provozovat reklamni zafizeni, provadét

stavby a terénni Upravy v silniénim ochranném pasmuj;
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stanoviska k umisténi reklamnich zafizeni z hlediska zajmU, chranénych zdkonem

¢. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich predpisti a zakonem
¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjsich
predpisl, jako dot¢eného organu statni spravy;

vyzvy silni¢niho spravniho uradu;

stanoveni mistni a pfechodné Upravy provozu na mistnich komunikacich;

souhlas se stanovenim mistni a prechodné Upravy provozu na vefejné pristupnych
ucelovych komunikacich;

vyjimky z mistni Upravy silni¢niho provozu;

povérovani osob opravnénych k zastavovani vozidel;

upozornéni na nutnost zaplaceni mistniho poplatku za uZivani verejného
prostranstvi;

potvrzeni o zaplaceni mistniho poplatku za uZivani vefejného prostranstvi.

Pravnik oddéleni statni spravy — Zivotni prostiedi a doprava podepisuje:

jednotlivé udkony vramci spravniho fizeni, svyjimkou findlnich rozhodnuti
podepisovanych vedoucim oddéleni;

oznameni o zahajeni spravnich fizeni u spravnich deliktl a prestupk(;

vyjadreni k charakteru komunikace;

béZnou korespondenci a pisemnosti vyplyvajici z jeho ¢innosti.

Utednici oddéleni statni spravy — Zivotni prostiedi a doprava podepisuii:

protokoly z kontrolnich akci, z Ustnich jedndni a z mistnich Setfeni v rdmci naplné
¢innosti jednotlivych referatq;

souhlas se stanovenim prechodné Upravy provozu na verejné pfistupnych Gcelovych
komunikacich;

Urednici oddéleni povéreni vykonem statniho dozoru nad komunikacemi podepisuji
pisemna narizeni ve smyslu § 41 zdkona ¢. 13/1997 Sbh., o pozemnich komunikacich,
ve znéni pozdé;jsich predpisu;

Urednici oddéleni povéreni vykonem statniho stavebniho dohledu podepisuji
nafizeni, vyzvy, protokoly, oznameni, upozornéni a zdznamy, vyplyvajici z ¢innosti
statniho stavebniho dohledu dle § 100 - §102 zakona ¢. 183/2006 Sb., stavebni
zakon, ve znéni pozdéjsich predpis(;

rybarskeé listky a souvisejici doklady;

lovecké listky a souvisejici doklady;

stvrzenky spravnich poplatkd;

pokutové bloky;

pokladni knihy.

Vedouci oddéleni koncepce a rozvoje MC podepisuje:

dalsi korespondenci delegovanou VO;
protokoly a zapisy z mistnich Setfeni v rdmci ¢innosti oddéleni.
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19.4.1 Vedouci referatu rozvoje verejnych prostor podepisuje:

dalsi korespondenci delegovanou VO &i oddélent;
protokoly a zapisy z mistnich Setfeni ¢i jednani v rdmci ¢innosti referatu.

19.4.2 Vedouci referatu analyz verejnych prostor podepisuje:

zadosti o zaslani listin na katastralni Urad, ministerstvo zemédélstvi — pozemkovy
Urad, archivy;

zadosti o sdéleni stavu vyfizovani restituc¢nich narokd na ministerstvo zemédélstvi —
pozemkovy Urad;

vyjadieni k zZadostem soudl a jinych statnich instituci o predlozeni listin v ramci
pUsobnosti oddélent;

predavani kompletni dokumentace Zadosti navrh( na zdpis do katastru nemovitosti
na odbor spravy majetku MHMP;

dalsi korespondenci delegovanou VO nebo vedoucim oddéleni.

Vedouci referatu ekonomiky a technického dozoru podepisuje:

korespondenci delegovanou VO;
materialy zpracované referatem, které jsou uréené pro vedeni Gfadu, jednani RMC ¢i
ZMC, a zpracovatelem je vedouci referétu.

Vedouci referatu ekonomiky a technického dozoru parafuje:

materidly zpracované referatem, které jsou uréené pro vedeni Ufadu, jednani RMC &i
ZMC, a jejich zpracovatelem je VO
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KANCELAR STAROSTY

vydaje ¢erpany v ramci rozpoctu OHS

KANCELAR TAJEMNIKA

vydaje ¢erpany v ramci rozpoctu OHS

ODBOR EKONOMICKY
- ORJ*) 0010 - Pokladni sprava

ODBOR HOSPODARSKE SPRAVY
- ORJ 0091 - VnitFni sprava

ODBOR KONTROLY A KOMUNIKACE

vydaje ¢erpany v ramci rozpoctu OHS

ODBOR KULTURY A PROJEKTU
- ORJ 0061 - Kultura a volny ¢as
- ORJ 0062 - Sport
- ORJ 0063 - Projekty
- ORJ 0064 - Verejna financni
podpora

- ORJ 0065 - Sprava kulturnich objekt& MC Praha 10
- ORJ 0053 - EU - Komplexni rekvalifikace s Desitkou

ODBOR OBCANSKOSPRAVNI

vydaje ¢erpany v ramci rozpoctu OHS

ODBOR MAJETKOPRAVNI
- ORJ 0081 - Obecni
majetek

- ORJ 0082 - Sprava majetku

ODBOR SOCIALNI
- ORJ 0051 - Socialni véci

ODBOR SKOLSTVi
- ORJ 0041 - Skolstvi
- ORJ 0042 - EU - OP VVV Mistni ak¢ni plan

ODBOR STAVEBNI
- ORJ 0012 - Stavebni odbor

ODBOR ZIVNOSTENSKY

vydaje Cerpany v rdmci rozpoc¢tu OHS

ODBOR ZIVOTNIHO PROSTREDI, DOPRAVY A ROZVOJE
- ORJ 0011 - Uzemni rozvoj
- ORJ 0021 - Zivotni prostiedi
- ORJ 0031 - Doprava

* ORJ - Organizac¢ni jednotka




