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ORGANIZACNI STRUKTURA KANCELARE TAJEMNIKA (KT)

1 TAJEMNIK; pfedstavitel managementu pro kvalitu

2 asistenti/ky tajemnice

1 vedouci oddéleni personalniho

3 personalisté/personalistky

1 vedouci referatu mzdova ucétarna

2 mzdova/y ucetni

1 povérenec pro ochranu osobnich udaju
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ORGANIZACNI STRUKTURA KANCELARE STAROSTKY (KS)

1 STAROSTKA

1 vedouci oddéleni sekretariatu starostky

2 asistentky/asistentky starostky

8 asistentek/asistentd ¢lend//¢lenek Rady méstské
Casti Praha 10

2 asistentky/asistenti pfedsedd/pfedsedkyn vybord
Zastupitelstva méstské ¢asti Praha 10

1 vedouci oddéleni rady a zastupitelstva

3 referenti/tky

1 vedouci oddéleni pravniho

3 pravnici/cky

1 vedouci oddéleni strategického rozvoje a participace

2 referenti/tky

1 vedouci oddéleni tiskového

4 referenti/tky

koordinator/ka webu komunikace

1 vedouci interniho auditu

1 metodik/¢ka
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU - KANCELAR HLAVNIHO ARCHITEKTA (KHA)

1 VEDOUCI ODBORU

1 administrativni a spisovy pracovnik/ pracovnice

1 vedouci oddéleni architektonické a urbanistické koncepce

5 referentd/tek — architekt/ka

1 architekt/ka — uéast MC pii UR

1 vedouci oddéleni technické podpory a analyz

3 referenti/tky — rozbory, pozemky
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ORGANIZACNi STRUKTURA ODBORU BYTU A NEBYTOVYCH PROSTOR (OBN)

1 VEDOUCi ODBORU

1 asistent/ka

1 ekonom/ka

1 vedouci oddéleni pravnich ¢innosti a verejnych zakazek

1 referent/ka

1 vedouci oddéleni byt a nebytovych prostor

1 vedouci referatu byt

6 referentud/tek

1 koordinator/ka Kontaktniho centra bydleni

1 vedouci referatu nebytovych prostor

4 referenti/tky

1 vedouci referatu oprav a koordinace spravnich firem

8 referentl/tek
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1 vedouci oddéleni pohledavek

1 vedouci referatu predzalobniho vymahani

2 referenti/tky

1 vedouci referatu zZalob a vykonu rozhodnuti

2 referenti/tky
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU DOPRAVY (ODO)

1 VEDOUCi ODBORU

Jl 1 administrativné-ekonomicky referent

1 vedouci oddéleni statni spravy

1 vedouci referatu pravniho (pravnik)

1 pravnik silni¢ni spravni urad

1 pravnik — prestupky ZPS

1 pravnik - prestupky

3 referenti/tky - pfestupky

e 4 referenti/tky — administrace prestupkd
ZPS

1 vedouci referatu komunikaci
I_ 3 referenti/tky

1 vedouci referatu posuzovani PD, kontroly
komunikaci a inZenyrskych siti

I__ 2 referenti/tky

1 vedouci referatu dopravy a spec. stav. Uradu

2 referenti/tky

1 referent/tka spec. stavebniho Gfadu

1 vedouci referatu ZPS

I_ 5 referent(/tek registrace vozidel
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‘ 1 vedouci oddéleni mistni dopravy

1 referent/tka
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU EKONOMICKEHO (OEK)

1 VEDOUCi ODBORU

1 asistent - fakturant

1 metodik

1 vedouci oddéleni rozpoctu

2 rozpoctari a financni referenti tvorby a financovani
rozpoctu

1 vedouci referatu pokladen a rozpoctar referatu tvorby a
financovani rozpoctu

_| 1 financni referent a pokladni (pfijmy) |
_| 1 finan¢ni referent a pokladni (vydaje) |

1 vedouci oddéleni evidence hospodarské cinnosti

1 vedouci referatu dani a kontroly SF

2 ucetni kontroly SF

1 vedouci referatu ekonomiky

1 ekonom HC

| 1referent kontroly SF

1 ucetni PAP
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1 vedouci oddéleni mistnich pfijmu

list 11/26
pfiloha ¢. 1

1 referent pro spravu poplatkl z hazardu

1 referent pro spravu poplatkd ze vstupného

1 referent pro spravu poplatkd ze pst

1 referent pro spravu poplatkd z pobytu

1 referent pro spravu pokut aj. sankénich opatieni

1 vedouci oddéleni Gcetnictvi - hlavni ucetni

6 Ucetnich

1 vedouci referatu evidence majetku a statistickych analyz

1 referent
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU HOSPODARSKE SPRAVY (OHS)

1 VEDOUCi ODBORU

1 asistentka

1 vedouci oddéleni provozné-ekonomického

1 referent/ka ekonomickych ¢innosti

1 referent/ka rozpo¢tu OHS

1 vedouci oddéleni technické spravy a sluzeb

1 technicky/a referent/ka

1 vedouci referatu podatelny

4 referenti/ky podatelna

1 vedouci referatu archivu

2 referent/ka - archiv

1 energetik/energeticka

1 vedouci oddéleni autodopravy a pojizdného uradu

2 fidici
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1 vedouci oddéleni e — Governmentu a ICT

vedouci referatu spravy a provozu aplikaci

2 referenti/ky spravy a provozu aplikaci

1 vedouci referatu spravy a provozu infrastruktury

2 referenti/ky spravy a provozu infrastruktury

1 vedouci referatu informacni kancelare

4 referenti/ky — informatofi/informatorky
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ORGANIZACNIi STRUKTURA ODBORU KONTROLY A KOMUNIKACE (OKK)

1 VEDOUCI ODBORU

1 referent/ka

1 manazer kvality

1 vedouci oddéleni kontrolnich ¢innosti

4 referenti/ky

1 vedouci oddéleni stiznosti a svobodného pristupu k informacim

1 vedouci referatu stiznosti

2 referenti

2 metodik/metodic¢ka — kontrolor/kontrolorka

1 vedouci oddéleni bezpecnostniho managementu

2 referenti/ky
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ORGANIZACNi STRUKTURA ODBORU KULTURY A PROJEKTU (OKP)

1 VEDOUCi ODBORU

1 referent/ka — administrativné ekonomické ¢innosti

—-| 1 pravnik

1 ekonom/ka odboru

1 vedouci oddéleni kultury a projektt

1 referent/ka (kultura)

1 referent/ka (projekty)

1 ekonom/ka

1 vedouci oddéleni verejné podpory

1 referenta/ka (analytika a strategicky rozvoj)

1 koordinator/ka a metodik/c¢ka dotaci

1 koordinator/ka — metodik/¢ka

1 referent/ka (sport a sousedské aktivity)
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1 referent/ka
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU MAJETKOPRAVNIHO (OMP)

1 VEDOUCi ODBORU

1 asistent/ka

1 pravnik

1 vedouci oddéleni ptipravy a realizace oprav a investic

1 vedouci referatu oprav a investic

7 referentd/tek

1 vedouci referatu stavebné - technického

1 referent/ka

1 vedouci referatu ekonomiky

1 referent/ka

1 vedouci oddéleni ptipravy verejnych zakazek

2 referenti/ky
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1 vedouci oddéleni prodeje nemovitého majetku a
privatizace

4 referenti/ky

1 vedouci referatu pozemku

2 referenti/ky
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1 vedouci referatu vykonu vlastnickych prav

3 referenti/ky
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU OBCANSKOSPRAVNIHO (00S)

1 VEDOUCI ODBORU

1 asistent/ka

1 vedouci oddéleni matrik, statniho obcanstvi a vnitini spravy

8 matrikarek/matrikard

1 vedouci referatu vnitini spravy

3 referenti/ky

1 vedouci oddéleni osobnich dokladt a evidence obyvatel

1 referenti/ky spravniho Ffizeni

| 1 vedouci referdtu obéanskych prikazl a evidence obyvatel

8 referentt/ek

1 vedouci referatu cestovnich doklad

3 referenti/ky

1 vedouci oddéleni prestupkového

4 pravnici — prestupkari

1 vedouci referatu rejsttiku prestupkl — prestupkar/ka

I_ 1 rejstrikar/ka
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU SOCIALNIHO (0SO)

1 VEDOUCi ODBORU

1 vedouci oddéleni ekonomiky a administrativy

1 asistent/ka- administrativni pracovnik

1 administrativni a spisovy pracovnik/ce

2 ekonomové/ky

1 vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany déti
a prdce s rodinou

1 administrativni a spisovy/a pracovnik/ce

1 vedouci referatu pro préci s rodinou a détmi

14 socialnich pracovnikl/nic

1 vedouci referatu kuratord pro mladez

2 kuratofi/rky pro mladez

1 vedouci oddéleni socidlni prace

1 vedouci referatu socialni prace

6 socialnich pracovnik(/nic

1 vedouci referatu kuratort pro dospélé

2 kuratofi/rky pro dospélé

1 socialni pracovnik/ce — koordinator/ka
socialniho bydleni
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1 vedouci oddéleni zfizenych organizaci a zdravotnictvi

1 metodik/¢ka a kontrolor/ka socidlnich sluzeb
pfispévkovych organizaci

2 socialni pracovnici/ce

1 administrativni a spisovy pracovnik/ce
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU STAVEBNIHO (OST)

1 VEDOUCi ODBORU

1 asistent/ka vedouciho odboru

1 pravnik - odvolani, vefejnopravni smlouvy, spravni delikty,
komplexni pravni ¢innost

1 pravnik - odvolani, spravni delikty, pravni poradenstvi

1 vedouci referatu administrativy a archivu SU

2 referenti/ky archivu SU

1 referent/ka archivu a administrativy

1 vedouci oddéleni uzemniho fizeni

6 referentli/ek Uzemniho a spole¢ného fizeni
(dle tzemniho ¢lenéni)

1 referent/ka Gzemniho Fizeni a stavby pro reklamu, stanky

1 vedouci oddéleni stavebniho a specidlniho fizeni, kontrola
staveb

9 referenti/ek stavebniho a spole¢ného fizeni
(dle izemniho ¢lenéni)

3 referenti/ky kontrola staveb, stavebni fizeni

1 referent/ka kontrola staveb, statik

2 referenti/ky vodopravniho Uradu
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU SKOLSTVi (OSK)

1 VEDOUCi ODBORU
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1 asistentka

1 referent/ka pro MS

1 referent/ka pro Z8

1 referent/ka — administrativné technicky pracovnik/ce

1 vedouci oddéleni ekonomického

2 referenti — ekonomové/mky

1 referent — ekonom, kontrolor/ka

1 ekonom/ka — metodik/¢ka
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU ZIVNOSTENSKEHO (0Z1)

1 VEDOUCi ODBORU

1 vedouci oddéleni registrace podnikatelU

5 referentd/tek

1 vedouci referatu spravnich fizeni

1 referent/ka — koordinator pfestupkového fizeni

1 vedouci referatu zékladnich registr(

1 referent/ka

1 vedouci oddéleni evidence podnikatell

2 referenti/ky

1 vedouci referatu Zivnostenského rejstriku

1 referent/ka

1 vedouci oddéleni kontrolniho

5 referentl/tek
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ORGANIZACNI STRUKTURA ODBORU ZIVOTNIHO PROSTREDI (OZP)

1 VEDOUCi ODBORU

1 asistent/ka

vedouci referatu ekonomiky a technického dozoru

__| 1 referent ekonomickych ¢innosti |

—l 1 referent/ka — supervizor investic |

—l 1 referent/ka — pfiprava projektd |

1 vedouci oddéleni Zivotni prostredi

_| 1 pravnik |

1 vedouci referatu ochrany pfrirody a krajiny

{ 2 referenti/ky ochrany ptirody a krajiny

1 vedouci referatu ochrany ovzdusi a zvirat

[ 1 referent/ka ochrany ovzdusi I

[ 1 referent/ka ochrany zvirat I

1 vedouci referatu odpadt

—I 1 referent/ka kontroly nakladani s odpady I

—| 2 referent/ka odpad |

1 vedouci oddéleni méstské zelené a Cistoty

2 koordinatofi/ky udriby méstské zelené

2 referenti/tky Gdrzby méstské zelené

1 referent/ka — sprava détskych h¥ist a sportovist

1 referent/ka — zahradni architekt
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1 vedouci referatu cistoty

1 odpadovy specialista/ka

2 referent/ka — kontrola odpad( a Cistoty
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Priloha ¢. 2

Naplné ¢innosti odbort a zvlastnich
organizaénich slozek UMC
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Kancelar tajemnika (KT)

Kanceldr tajemnika (KT) je zvladstni organizacni jednotkou zfizenou pro zabezpeceni vykonu
funkce tajemnika UMC ve smyslu zdkona €. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znéni pozdé&jsich
predpist a obecné zdvazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sbh. hl. mésta Prahy, kterou se vydava Statut hl.
mésta Prahy (dale jen ,Statut”). KT zajistuje administrativni a organizacni podporu tajemnikovi
UMC pfi plnéni ukol@, které vyplyvaji z vy$e citovaného zakona a Statutu, podili se na p¥ipravé
vnitfnich predpisl a dalSich opatfeni souvisejicich s fizenim a organizaci prace.

Tajemnikovi UMC Praha 10 je dale podfizen povéfenec pro ochranu osobnich Udajd, a to
v rozsahu Cinnosti vyplyvajicich z jeho funkce.

Oddéleni personalni plni zejména tyto ukoly:

o Zajidtuje persondlni a mzdovou agendu pro cely UMC, zejména se jednd o tyto ¢innosti:

e dle pfislusnych ustanoveni zakona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zdkon(, zabezpecuje vyhlasovani, pfipravu a
realizaci vybérovych fizeni na obsazeni pracovnich pozic urednik;

e zabezpecuje obsazovani pracovnich pozic zaméstnancu;

e zabezpecuje veskerou agendu spojenou s uzavienim, zménou a ukonéenim pracovniho
poméru zaméstnancl a s pracemi konanymi na zakladé dohod o provedeni prace a
dohod
o pracovni ¢innosti;

e komplexné zajistuje oblast vzdélavani zaméstnancl vcetné uzavirani smluv o zvyseni
kvalifikace se zaméstnanci studujicimi pti zaméstnani;

e komplexné zajistuje vzdéladvani zaméstnancll prostfednictvim odbornych 3koleni a
seminara a prostrednictvim e-learningu;

e uzavird se zaméstnanci dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnancim k vyucétovani;

e provadi vypocet mezd/platli zaméstnancl véetné vypoctu odvod( a srazek vyplyvajicich
z obecné zavaznych pravnich predpisu a jejich prevod na pfrislusné bankovni ucty;

e shromazduje, vyhodnocuje a zadava data zaméstnancl (osobni Udaje, Udaje o nastupu a
vystupu zaméstnancl, dale evidence dochazky, evidence dovolenych, evidence
pracovnich neschopnosti, dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér apod.) do
persondlnich a mzdovych programd;

e vede evidenci osob se zdravotnim postizenim a zpracovavd oznameni o plnéni povinného
podilu osob se zdravotnim postizenim na celkovém poctu zaméstnancld zaméstnavatele;

e ve spolupraci svedoucimi odborl zpracovava popisy pracovnich cinnosti v rozliseni
na pracovni mista urednik( uzemniho samospravného celku a ostatni pracovni mista;

o zajistuje odméniovani ¢lent ZMC v souladu s pfisluénou zékonnou Upravou;

e realizuje priznavani osobnich priplatk(, priplatkd za vedeni a zvlastnich pfriplatkd
pro zaméstnance;

e zpracovava navrhy vedoucich odborl na zarazeni zaméstnancl do platovych trid
pfi respektovani obecné zavaznych pravnich predpisd v dané oblasti a pfi soucasném
mésicnim sledovani platovych postupl zaméstnanci;

e vyhotovuje doklady o vyplaté - rekapitulace mezd, vyplatni listky;

e vede danovou evidenci, v€éetné komunikace s pfislusSnym finan¢nim Uradem;

o vede agendu socidlniho a zdravotniho pojisténi, véetné komunikace s CSSZ a pfislusnymi
zdravotnimi pojistovnami;

e vyhotovuje potvrzeni o pfijmu pro zaméstnance;
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e zpracovava prehledy cerpani mzdovych prostifedkd, véetné priibéiné kontroly Cerpdni
pfislusné casti rozpocCtu a zajisténi statistické a rozborové Cinnosti v této oblasti ¢erpani
financnich prostredk;

e zpracovava metodické pokyny, smérnice a instrukce v oblasti své plsobnosti;

e zajistuje v souladu s pfislusnymi obecné zavaznymi pravnimi predpisy archivaci pfislusné
dokumentace.
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Kancelar starostky (KS)

Kancelaf starostky je zvlastni organizacni jednotkou zajistujici administrativni a
organizaéni podporu starostce MC a jejim zastupctim.

Oddéleni sekretariatu starostky pIni zejména tyto ukoly:
e zaji$tuje specializované organiza¢ni a koordinaéni ¢innosti a agendu starostky MC.
Oddéleni rady a zastupitelstva plni zejména tyto ukoly:

e organizaéné zajistuje zaseddni volenych organt MC, tj. RMC a ZMC, véetné
souvisejiciho servisu pro ob&any a zastupitele MC.

Oddéleni pravni plni zejména tyto ukoly:

e poskytovani poradenské a konzultaéni ¢innosti pro rozhodovani RMC Praha 10;
e pfiprava pravnich analyz, reersi a stanovisek pro rozhodovani RMC Praha 10;
« pfiprava a kontrola dokumentd schvalovanych RMC Praha 10;

e poskytovani pravnich konzultaci komisim RMC Praha 10 a odbortim UMC
v oblasti samostatné plisobnosti;

e poskytovani pravni podpory utvardm UMC pfi pFipravé materiald predklddanych
RMC Praha 10, ZMC Praha 10 a komisim RMC Praha 10 a vyborim ZMC Praha
10.

Oddéleni strategického rozvoje a participace plni zejména tyto ukoly:

e zajistuje zpracovani Strategického planu udrzitelného rozvoje MC Praha 10 (SP) a
jeho aktualizaci;

e zajistuje realizaci SP pomoci Akénich plang;

e spolupracuje na implementaci mistni Agendy 21;

e spolupracuje s jednotlivymi odbory UMC Praha 10 na participa¢nich procesech pfi
tvorbé rozvojovych studii, projektd a koncepci;

e zajistuje Skoleni pracovnikd UMC Praha 10 v oblasti strategického planovani a
fizeni;

e podili se na tvorbé vnitfnich smérnic pro strategické planovani a fizeni;

e zajistuje stanoveni indikator( ke sledovani pInéni strategickych cil{;

e zapojuje verejnost, pfispévkové organizace, neziskovy a soukromy sektor do
procesu strategického planovani, zjistuje jejich potreby;

e zpracovava prabéiné zpravy vyhodnocovani oblasti strategického planovani a
navrhuje opatreni;

e koordinuje zapracovani vystupl z participace a zjiStovacich metod do
strategickych dokumentd MC Praha 10;

e vede seznam vsech projektd, jejich stav a zpUsob feseni;
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e podili se na projektovém ftizeni.

Oddéleni tiskové pIni zejména tyto ukoly:

zajistuje Cinnost v oblasti komunikace;

zajistuje pFipravu prezentace projekt( v ramci uzemi MC Praha 10.

zajistuje a organizuje tiskové konference, vydava tiskové zpravy, zajistuje
archivaci tiskovych materidlQ;

dale bude zajistovat i systematickou spolupraci s novinafi a zprostfedkovavat
kontakt mezi vedenim MC Praha 10 a novinafskou obci;

ve své ¢innosti bude dale vytvaret, realizovat a zpracovavat pro RMC Praha 10
a jeji jednotlivé ¢leny medidlni vystupy, komunikovat s vefejnosti a médii
problematiku samospravné ptsobnosti MC Praha 10, komunikovat mimoradné
a nenadalé medialni aktivity MC Praha 10, zaji$fovat vydavani tiskovych
material( uréenych k propagaci MC Praha 10, koordinovat ¢innost kronikare
MC Praha 10, redakéné pripravovat a zajistovat zvefejfiovani informaénich
vystupU na internetu;

spravuje vyznamné komunikacni kanaly v podobé SMS systému, socidlnich siti
(Facebook, Twitter, Instagram);

dale bude dohlizet nad vyuZivanim tzv. forexovych reklamnich ploch,
multimedidlniho systému LCD obrazovek v prostorach UMC Praha 10 a
zajistovat prisun aktudlnich tiskovych informacnich materiald v infocentrech.;

a bude zajistovat dalsi ukoly vyplyvaijici z titulu tohoto oddéleni.

Oddéleni interniho auditu pIni zejména tyto ukoly:

¢innost interniho auditu je vykonavana pracovniky oddéleni v rozsahu
stanoveném zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich
predpisli, Standardy pro profesiondlni praxi interniho auditu INTOSAI a
navazujicich zakonnych predpis(;

Cinnost je definovdana jako nezdvislé a objektivni prezkoumavani a
vyhodnocovéni operaci a vnitiniho kontrolniho systému UMC ve vztahu k
dodrZovani pravnich predpisli a prijimanych opatreni, k systému rozpoznavani a
omezovani rizik, k plnéni provoznich a finan¢nich kritérii v ¢innosti UMC.
Soucasné v ramci UMC zabezpecuji pracovnici oddéleni konzultaéni &innost
zamérenou na zdokonalovani fidicich procest. Interni audit prindsi systematicky
a metodicky pfistup k hodnoceni a zlepSovani fidicich a kontrolnich procesl a
spravy MC a UMC;

interni audit poskytuje vedeni MC a UMC spolehlivé a véasné provozni, finanéni
a jiné informace zamérené na hodnoceni fidicich a kontrolnich systém;

interni audit nenahrazuje cinnosti jinych a zvlastnich organizacnich jednotek
UMC pii fedeni, vytvareni, zavadéni a zajisténi vlastniho provozu, vnitfnich
fidicich a kontrolnich systém(, vcetné odpovédnosti pfislusnych vedoucich
Urednikd a zaméstnancd;
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postaveni interniho auditu, pravomoci a povinnosti jsou legislativné upravené
v podminkach UMC vnitfnimi predpisy zejména QI 82-02-01 Statutem Interniho
auditu, QI 82-02-02 Rizika v podminkach UMC;
interni audit neméa vykonné pravomoci a je poradnim organem starostky MC a
tajemnika UMC, je organizaéné i funkéné oddéleny od fidicich a vykonnych
struktur UMC;
zpracovava za MC Praha 10 ,Roéni zpravu o vysledcich finanénich kontrol a
pfiméfenosti a Gginnosti vnitiniho kontrolniho systému UMC Praha 10 a
pfispévkovych organizaci zfizenych Méstskou €asti Praha 10“ pro MF CR - podle
zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole a v souladu s vyhlaskou
Ministerstva financi ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o finanéni
kontrole.
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Odbor bytl a nebytovych prostor (OBN)

Odbor byt a nebytovych prostor UMC (OBN) je zfizen RMC pro vykon samostatné plisobnosti
na useku metodické, konzultaéni a poradenské prdvni cinnosti, pro vykon samostatné
plUsobnosti v oblasti spravy, hospodareni a nakladani s najemnimi a obdobnymi vztahy k bytim a
nebytovym prostorlim a podilovym domdm. Odbor vykondva funkci sprdvce majetku na useku
bytl a nebytovych prostor. Zajistuje provozni a ekonomickou Cast spravy svéreného majetku
prostfednictvim spravnich firem a najemc( tepelnych zdroji v souladu s mandatnimi a
najemnimi smlouvami. Odbor pfipravuje, pfip. realizuje schvalené majetkopravni tkony, zajistuje
evidenci a vymahani pohledavek vyplyvajicich z ¢innosti a plsobnosti OBN. Vyfizuje stiznosti a
podnéty, které se tykaji pdsobnosti OBN. Cinnosti, které nejsou zafaditelné do nize uvedenych
Cinnosti jednotlivych oddéleni, mohou byt pridéleny konkrétnimu oddéleni pokynem vedouciho
odboru.

Oddéleni pravnich ¢innosti a vefejnych zakazek plni zejména tyto ukoly:

o zajituje komplexni pravni servis odboru a pravni servis ostatnim odbordm UMC (mimo
OMP) vcéetné koordinace spoluprdce s externimi advokatnimi kanceldfemi zahrnujici
zejména:

pfipravu komplikovanych smluvnich vztah;

o pfipravu a kontrolu vnitfnich pravnich predpisti UMC, pripadné vyhlasek HMP;
zpracovani odbornych stanovisek kndvrhim smluv nebo navrh( smluv
uzaviranych MC a organizacemi MC zfizenymi;

o zastupovani MC v soudnich Fizenich, ptip. i ve spravnich fizenich, nefidi-li resp.
nezajistuje—li zastupovani MC jiny odbor;

e realizuje a zajistuje proces zadavani verejnych zakazek zadavanych v souvislosti s ¢innosti
OBN, tedy zejména verejnych zakdzek na opravy a rekonstrukce bytl a nebytovych
prostor a dalSich objektl svérenych do spravy OBN

e v elektronické podobé vede evidenci smluv uzaviranych MC;

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiZznosti fyzickych a
pravnickych osob;

e poskytuje soucinnost OMP ve vécech, kdy OMP zastupuje vlastnika — MC v majetkovych
zélezitostech (restituce, dofeseni majetku statu);

Oddéleni bytli a nebytovych prostor plni zejména tyto ukoly:

e hospodafi s bytovym fondem ve vlastnictvi obce hl. m. Prahy svéfenymi do spravy MC,
véetné zpracovani (zejména vznik, zména a zanik) a evidence ndjemnich smluv;

e pfripravuje a koordinuje vybérova fizeni na pronajem byt(;

e pfipravuje pro organy MC navrhy dispozic s byty, provadi analyzu a zpracovava podklady
pro rozhodovani orgdnt MC;

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;

o vyfizuje zadosti najemctl byt o do€asnou slevu z ndjmu ve. pfedlozeni KBP a RMC;

e spolupracuje s OMP pfi pfipravé a realizaci prodeje nemovitého majetku (zejména bytu a
nebytovych prostor);
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e hospodafi s nebytovymi objekty a nebytovymi prostory ve vlastnictvi obce hl. m. Prahy
svéfenymi do spravy MC, véetné zpracovani (zejména vznik, zména a zanik) a evidence

najemnich smluv ¢i smluv o vypujéce (vyprose);

e pripravuje a koordinuje vybérova fizeni na prondjem nebytovych objektl, nebytovych
prostor;

o pfipravuje pro organy MC ndvrhy dispozic s nebytovymi objekty a nebytovymi
jednotkami, provadi analyzu a zpracovava podklady pro rozhodovani organti MC;

e vyfizuje zadosti najemcl nebytovych objektl a nebytovych prostor o docasnou slevu z
najmu vé. predlozeni KMN a RMC;

e poskytuje soucinnost oddéleni pohleddavek OBN pfi mimosoudnim feSeni pfipadd uzivani
bytl, nebytovych prostor, objekt(, svéfenych a spravovanych OBN, bez pravniho divodu;

e zajistuje ukony souvisejici se vznikem, zménou, ¢i zanikem smluvnich vztah( tykajicich se
prondjmu ploch pro reklamy a oznaceni provozoven véetné velkoplosSnych reklam.

e komplexné tesi problematiku tykajici se dom(, ve kterych ma MC spoluvlastnicky podil
s vyjimkou prodeje a koupé téchto podill a vyporadani spoluvlastnickych vztah(, které
resi OMP;

o zajistuje opravy volnych byt( svéfenych do spravy MC Praha 10

 zajistuje centrdlni evidenci pojistnych smluv MC a zfizenych organizaci (s vyjimkou
pojisténi souvisejiciho s ¢innosti KT/Pers.);

e vyfizuje Skodni udalosti vyplyvajici z uzavienych pojistnych smluv v ptipadé skod na
nemovitostech a movitych vécech ve spravé OBN a spravnich firem;

e spolupracuje pfi vyfizovani skodnich udalosti vyplyvajicich z uzavienych pojistnych smluv
v pfipadé gkod na nemovitostech a movitych vécech ve spravé jinych odborti UMC a
zfizenych a zaloZenych organizaci MC;

e zajistuje provozni a ekonomickou ¢ast spravy svéfeného majetku, zejména hospodarné
vyuZzivani spravovaného majetku prostiednictvim spravnich firem a najemcl tepelnych
zdrojli v souladu s uzavienymi smlouvami se spravnimi firmami (ddle jen SF) a ndjemnimi
smlouvami s provozovateli tepelnych zdroju;

e komplexné metodicky fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost spravnich firem vykonadvajicich
spravu bytovych dom, samostatnych bytovych a nebytovych jednotek, objektl Skolskych
zarizeni a dalSich objektq;

e zajistuje souhrnné Cinnosti na Useku sledovani kontroly a rozbord hospodareni spravnich
firem véetné kontroly finan¢niho vyporadani proti Ucetnictvi;

e spolupracuje s oddélenim prodeje nemovitého majetku a privatizace pfi pfipravé a
realizaci prodeje nemovitého majetku;

e zajistuje spravu tepelného hospodarstvi ve spolupraci s ndjemci tepelnych zafizeni.

e zajistuje ucelné vyuzivani financ¢nich prostfedkd ziskanych vlastni vedlejsi hospodafskou
¢innosti MC, a to predeviim na udribu a opravy volnych byt( svéfenych do spravy MC,
eviduje a sleduje veskeré prijmy a vydaje na UHC, provadi rozbory tohoto hospodaieni,
podili se na zpracovani rozpo¢tu UHC;

e sestavuje plan akci na opravy a rekonstrukci volnych byt a tepelnych zdroji svérenych
do spravy MC;

e podili se na zadavani verejnych zakazek na opravy a rekonstrukce volnych bytl a
tepelnych zdrojti svéienych do spravy MC;

« realizuje opravy a rekonstrukce volnych byt( a tepelnych zdrojd svéfenych do spravy MC,
provadi technickou a pravni pfipravu akce, provadi kontrolu plnéni smluvnich zavazk( a
prebira dilo od zhotovitele;
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o zajistuje kompletni inZenyrskou cinnost v ramci pfipravy a realizace jednotlivych akci
oprav a rekonstrukci volnych bytd a tepelnych zdrojd svéfenych do spravy MC véetné

zajisténi souhlasnych stanovisek dotéenych organt statni spravy;

e kontroluje dodrzovani a plnéni jednotlivych smluvnich zavazk(, prebird dokoncené dilo
(opravu ¢i rekonstrukci volného bytu) od zhotovitele a dle charakteru akce provadi
zafazeni do majetku MC;

e prostfednictvim Kontaktniho centra bydleni zajistuje prijem Zadosti a informuje Zadatele
0 mozZnostech poskytnuti bytu.

e zajiStuje kontrolu podkladl predlozenych spravnimi firmami a zastupci SVJ, tykajicich se
vyuctovani sluzeb, porovnanim zalohovych plateb vedenych v programu GINIS se
skute¢nymi naklady a nasledné vedeni evidence vysledkl vyuctovani sluzeb;

e Cini osobni jednani se zastupci SVJ, v€etné provadéni zapisl o jednani;

e zpracovava podklady pro mésiéni a Etvrtletni platby za jednotky MC do SV

e hlida zmény v evidencnich listech ve vztahu k SVJ

e kontroluje vlastnictvi jednotek dle KN

e provadi odpocty pfi prodeji jednotky

e komunikuje s SVJ

e kontroluje vysi fondl oprav a provozniho fondu, zpracovéva stav fondU oprav za uplynuly
rok

e zpracovava a kontroluje vyuctovani sluzeb, vynosy z prondjmu ve vztahu k SVJ, dohadné
polozky

« dohledavé neidentifikovatelné platby do3lé na Géet MC ve spojitosti s SVJ

Oddéleni pohledavek plni zejména tyto ukoly:

e zajistuje centralizovany proces spravy, evidence, kontroly a inventarizace pohledavek
z ndjm0 objektl, bytl, nebytovych prostor, pozemkl a reklamnich ploch svéfenych a
spravovanych OBN vcetné jejich mimosoudniho reseni;

e externé zajistuje soudni a exekucni vymahani pohledavek z najmG objektl, bytd,
nebytovych prostor, pozemku a reklamnich ploch svérenych a spravovanych OBN, vcéetné
zastupovani MC v soudnich a exekuénich Fizenich, ptip. i ve spravnich fizenich;

e zajistuje mimosoudni feseni pripadd uzivani byt bez pravniho divodu;

e externé zajistuje soudni a exekuc¢ni vymahani vyklizeni objektd, bytl, nebytovych prostor,
pozemk a reklamnich ploch svérenych a spravovanych OBN;

e provadi analyzu pohledavek a zavazkd z ndjemnich vztah( v plsobnosti OBN a navrhuje
feSeni ve smyslu platnych internich smérnic a instrukci.

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;
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Odbor dopravy (ODO)

Odbor dopravy (ODO) UMC zajistuje v oddéleni statni spravy vykon statni spravy v oblasti
pozemnich komunikaci a provozu na pozemnich komunikacich v rozsahu daném Statutem hl.
mésta Prahy, a v oddéleni mistni dopravy v ramci samostatné pusobnosti spolupracuje pfi
vytvareni koncepce a rozvoji mistni dopravni infrastruktury a dale zajistuje udrzbu komunikaci
v majetku méstské casti, rozvoj cyklistické a pési dopravy na Uzemi méstské ¢asti, spolupracuje
na odstranovani bariér ve vefejném prostoru pro osoby s télesnym postizenim. V referatu zéon
placeného stani zajistuje v oblasti samostatné plsobnosti vydej parkovacich opravnéni do zény
placeného stani na Uzemi Praha 10, v€etné pfijmu bezhotovostnich plateb za vydana opravnéni.

Referat zon placeného stani
V oblasti samostatné plsobnosti zajistuje vydej parkovacich opravnéni do zény placeného stani
na Uzemi Praha 10, véetné ptijmu bezhotovostnich plateb za vydana opravnéni.

e pfijima a vyfizuje Zadosti o vydej parkovacich opravnéni od Zadatell pfimo na vydejné i Zadosti
podané prostfednictvim osobnich stranek uzivatele

e pfijima a vyfizuje Zadosti o zménu vydanych parkovacich opravnéni

e pfijima bezhotovostni platby za vydand opravnéni

e zajistuje informovani a poradenstvi k projektu zon placeného stani (vyrizovani telefonickych a
elektronickych dotazli spojenych s tématem parkovacich opravnéni do ZPS).

Oddéleni statni spravy

Jako silni¢ni spravni Gfad (SSU) vykondvd statni spravu v prenesené pisobnosti na Useku
silni¢niho hospodafrstvi véetné vykonu funkce specidlniho stavebniho ufadu v rozsahu zdkona ¢.
13/1997 Sb. o pozemnich komunikacich a zdkona ¢. 183/2006 Sb. (stavebni zakon), provadi
stdtni dozor na mistnich a verejné pfistupnych ucelovych komunikacich (mimo mistni
komunikace I. tridy).

Na uUseku dopravy zajistuje prenesenou puUsobnost stanovenim mistni a prechodné Upravy

provozu na pozemnich komunikacich podle zakona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich
komunikacich a povolovanim vyjimek z ni.

Projedndva prestupky v oblasti silnicniho hospodaistvi a nékteré dalsi pfestupky na Useku
dopravy v rozsahu daném ptislusSnymi zakony a Statutem hl. mésta Prahy. Dale vykondava ¢innost
spravce mistniho poplatku za uZivani verejného prostranstvi dle zakona ¢. 565/1990 Sb. o
mistnich poplatcich, a vyhlasky hl. m. Prahy ¢. 5/2011 Sb. hl. m. Prahy, o mistnim poplatku za
uzivani verejného prostranstvi.

Sleduje stav komunikaci a povrchovych znakd inzenyrskych siti (vodovodnich, plynovodnich,
teplovodnich, elektrickych, kanalizacnich) a vefejného osvétleni, zjisténé zavady predava k reseni
jednotlivym vlastnik(m.

Referat komunikaci
e vydava stanoveni prechodné Upravy provozu na pozemnich komunikacich
e povoluje zvlastni uzivani komunikaci pro:

o zabory a vykopy v chodnicich;

o umisténi reklamnich poutacud typu "A";
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o umisténi lavicek s reklamami;

umisténi restauracnich zahradek;

zabory stavebniho charakteru;

dopravné inzenyrskd rozhodnuti (DIR) véetné objizdék a uzavirek mimo mistni;
komunikace I. tfidy;

umisténi pevnych a prenosnych prodejnich stanku;

trzni misto;

misto pro nabidku zbozi;

kulturni nebo reklamni akce;

dodatecné povoluje zvlastni uzivani komunikaci pro havarijni vykopy inzenyrskych siti;
vykonava spravu spravnich poplatkd v rdmci své ¢innosti;

je spravcem mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi (mimo verejnou zelen) a
poskytuje podklady k jejich vymahani OEK;

sleduje postup dopravné-inZzenyrskych staveb;

rozhoduje o oznaceni mistnich komunikaci, na kterych je z dlivodu verejného zajmu docasné
zakdzano stani silni¢nich vozidel (napf. pro blokové Cisténi);

u mistnich komunikaci I. tfidy spolupracuje s odborem PKD MHMP;

provadi kontrolni ¢innost na svéfeném Useku;

vyfizuje stiznosti obcanl v rdmci své pusobnosti.

O O O

o O O O

Referat dopravy a specialniho stavebniho uradu

stanovi ve spolupraci s Policii CR mistni Gpravu provozu na pozemnich komunikacich (tj.
umisténi dopravniho znaeni a dopravniho zafizeni) mimo mistni komunikace I. tfidy
vydava vyjimku z mistni Upravy provozu na pozemnich komunikacich mimo mistni
komunikace . tridy
bere na védomi umisténi dopravniho znaceni na neverejnych ucelovych komunikacich
povoluje zvlastni uzivani komunikaci pro:

o audiovizualni tvorbu a umisténi a provozovani reklamnich zafizeni

o vyhrazené parkovaci stani pro pravnické a fyzické osoby

o vyhrazené parkovaci stani pro osoby se snizenou schopnosti pohybu nebo orientace

o umistovani kontejnertd na tfidény odpad
vydava zavazna stanoviska k umisténi reklamnich a informacnich zafizeni pfi komunikacich
(mimo mistni komunikace . tfidy) z hlediska prevence bezpecénosti provozu
povoluje zfizovani a provozovani reklamnich zafizeni v silniénim ochranném pasmu
zpracovava podklady pro néavrhy stavebnich Uprav komunikaci MC Praha 10 k realizaci z
prostredkd BESIP a predava je hlavnimu méstu Praha
povoluje umisténi pevné prekazky
rozhoduje o Upraveé ¢i omezeni verejného pristupu na Ucelovou komunikaci
vyjadfuje se k dopravnimu integrovanému systému (MHD, CSAD, CD apod.) a ke zfizovani
zastavek MHD vcéetné umistovani pristfeskd
vyfizuje stiznosti obcantd v ramci své plisobnosti nebo se ke stiznostem vyjadfuje pro OKK
vykonava spravu spravnich poplatkd v rdmci své ¢innosti
je spravcem mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi (mimo verejnou zelen) a
poskytuje podklady k jejich vymahani OEK
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e vykonava funkci specialniho stavebniho Uradu (vydava stavebni povoleni a ostatni opatfeni
dle stavebniho zakona na nové budované ¢i rekonstruované komunikace) mimo mistni
komunikace I. tfidy
e u mistnich komunikaci I. tfidy spolupracuje s odborem pozemnich komunikaci a drah MHMP
e provadi kontrolni ¢innost na svéfeném Useku

Referat posuzovani projektové dokumentace, kontroly komunikaci a inZenyrskych siti

e pro odbor Zivotniho prostiedi a Uzemniho rozvoje (OZR)se vyjadfuje ke koncepci
komunikacni sité v rdmci obvodu;

e podili se na planovani dopravnich staveb;

e vydava stanoviska a zdvaznd stanoviska k projektové dokumentaci z hlediska pozemnich
komunikaci a prevence bezpecénosti silniéniho provozu pro Uzemni a stavebni fizeni;

e vyjadfuje se k zamérim vyuziti, prodeje a pronajmu pozemkd z hlediska pozemnich
komunikaci a prevence bezpecnosti silni¢niho provozu;

e vyjadfuje se k ndvrhu tras stavenistni dopravy, pfip. vydava stanoviska pro stavebni urad,
pokud nedoslo k dohodé stavebnika s vlastnikem komunikace;

e povoluje pfipojeni komunikaci a sousednich nemovitosti ke stdvajicim mistnim komunikacim
(vyjma mistnich komunikaci I. tFidy, na kterych je ptislusny SSU odbor PKD MHMP) véetné
docasnych pfipojeni pro stavenistni dopravu;

e spolupracuje pfi zjiStovani technické Urovné a potreb rozvoje inZenyrskych siti s jejich spravci

e sleduje stav povrchovych znakl inZenyrskych siti, poZzadavky na provedeni Gdrzby a oprav
predava jejich spravcim

o kontroluje stav komunikaci a zjiSténé zavady predava Technické spravé komunikaci hl. m.
Prahy a.s. (TSK);

e projedndva s TSK jimi zpracovany plan bézné udrzby komunikaci z hlediska jejich sjizdnosti a
schlidnosti a predava zjisténé nedostatky v jejich pInéni

e kontroluje stav komunikaci u vyjezd(i ze staveb;

e vede spravni fizeni o uloZeni povinnosti provozovateli vraku ho odstranit z komunikace na
zakladé ndvrhu Spravé sluzeb hlavniho mésta Prahy nebo jinych vlastnikd komunikaci

e provadi kontrolni ¢innost na svéfeném Useku;

e vyfizuje stiznosti obc¢anl v rdmci své pusobnosti.

Referat pravni:

e projednava prestupky v rozsahu kompetenci oddéleni statni spravy

e rozhoduje o odvolanich ucastnik( spravnich fizeni v ramci autoremedury u rozhodnuti
vydanych oddélenim;

e provadi ukony spojené s prezkumnym tizenim v rozsahu kompetenci oddéleni;

e predkladd odvolani proti rozhodnuti oddéleni odvolacim organim;

e rozhoduje v pochybnostech, zda z hlediska komunikace jde o uzavieny prostor nebo objekt;

e vydava stanoviska k charakteru komunikaci;

e vyjadfuje se k novelizacim pravnich predpist v ramci pfipominkovych fizeni.
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Oddéleni mistni dopravy

V rdmci samostatné plsobnosti spolupracuje pfi vytvareni koncepce a rozvoji mistni dopravni
infrastruktury.

Projednava s organizaci ROPID trasy linek méstské hromadné dopravy (MHD).

Projedndva s TSK jimi zpracovany plan zimni Gdrzby komunikaci z hlediska jejich sjizdnosti a
schlidnosti a pfedava zjiSténé nedostatky v jejich plnéni.

Zaji$tuje opravy a udribu komunikaci v majetku MC Praha 10, rozvoj cyklistické a p&si dopravy na
Uzemi méstské ¢dasti a spolupracuje na odstranovani bariér ve verejném prostoru pro osoby
s télesnym postizenim.
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Odbor ekonomicky (OEK)

Odbor ekonomicky UMC (OEK) je zfizen RMC pro vykon statni spravy v pfenesené pdsobnosti na
Useku vybéru mistnich a spravnich poplatk(i a exekutivu sankénich poplatkd za MC. Ve vécech
samostatné plsobnosti odbor zajistuje ekonomickou agendu MC. Stdvajici organizaéni
usporadani OEK vychdzi z usneseni RMC Praha 10 €. 644 ze dne 30. 8. 2017.

Oddéleni rozpoctu

Oddéleni rozpoctu se Fidi témito legislativnimi predpisy:

zakon o statnim rozpoctu Ceské republiky na pFisludny rok;

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

e zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zdkon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich
predpis(;

e zakon ¢. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve verfejné spravé, ve znéni pozdéjsich
predpis(;

e zakon ¢. 420/2004 Sb., o prezkoumavani hospodareni Uzemnich samospravnych celk( a
dobrovolnych svazk( obci, ve znéni pozdéjsich predpisU;

e zdkon ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm, ve znéni pozdéjsich predpisU;

e vyhlaska ¢. 5/2014 Sb., o zpuUsobu, terminech a rozsahu udaji predkladanych
pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctli statnich fondd, rozpoctli uzemnich
samospravnych celkdl, rozpoctld dobrovolnych svazk( a rozpoctd Regiondlnich rad regiont
soudrznosti, ve znéni pozdéjsich predpisl;

e vyhlaska ¢. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjsich predpis(;

o vyhladka Ministerstva financi Ceské republiky & 410/2009 Sb., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu;

e provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., k zakonu ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve

verejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpis(.

Oddéleni rozpoctu pIni zejména tyto ukoly:

e priprava rozpoctu

o pfiprava ndvrhu zdsad a Casového harmonogramu pro pripravu rozpoctu na pfristi
rok za MC a pFedlozeni do RMC;

o tvorba koncepce rozpoctu vletné vazby na zfizené organizace a rozpisu
investiénich akci z podklad(i jednotlivych odborG UMC a jeji predlozeni ke
schvaleni do RMC;

o zpracovani dil¢ich ¢asti ndvrhu rozpoctu a sestavovani rozpoCtu na dalsi rok na
zakladé podkladl z jednotlivych odbord a schvédlené koncepce, projedndvani
navrhu rozpoctu, predlozeni koneéného navrhu rozpoétu ke schvéleni do RMC a
ZMC véetné navrhu dotaci z rozpo&tu hl. mésta Prahy a statniho rozpoctu;
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o predkontace rozpoctu pro pocitacové zpracovani, realizace nového rozpoctu v SW
systému GINIS a predlozeni MHMP — ROZ (odbor rozpoctu) v elektronické
podobé;
o rozpis schvaleného rozpoctu pro jednotliva odvétvi.

e cCerpani rozpoctu a rozbory hospodareni

o ptiprava piehledu pro RMC a ZMC o rozpoctovych opattenich véetné prehledu;
o &erpani rozpoctové rezervy na zékladé usneseni RMC, ZMC, RHMP a ZHMP;

o sledovani, projednavani a zuctovani plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem a
zpracovani analyzy vysledku hospodafeni MC a jeji predlozeni MHMP;

o realizace usneseni organt MC (RMC a ZMC) ve vztahu k financovani méstské ¢asti,
ve vztahu k rozpoc¢tu HMP a ve vztahu ke statnimu rozpoctu;

o zajistovani realizace pfijmovych a vydajovych stranek rozpoctu, véetné navrhu
opatreni pfi jejich neplnéni;

o navrhovani, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmén, vyjadieni stanoviska
k predklddanym materialiim jednotlivych odbor& UMC na zasedani RMC a ZMC k
mezipolozkovym pfesuniim a zméné rozpoctu;

o kontrola a analyza hospodareni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje plnéni
rozpoctu, provadéni rozboru - zpracovani tabulkové ¢asti zpravy o hospodareni
MC - hlavni €innost a stanoveni navrhu na opatteni;

o pFiprava a koordinace zprav o hospodafeni MC véetné vyhodnoceni jednotlivych
Usekl ¢&innosti a informaci o rozpoctovych Upravéach schvalenych RMC v ramci
zmocnéni;

o na zakladé usneseni RMC a ZMC realizace rozpocétovych opatieni v SW systému
GINIS, véetné predkontace;

o na zadkladé usneseni RHMP a ZHMP a nasledného schvéleni v RMC, realizace
rozpoctovych opatreni v SW systému GINIS;

o predavani v elektronické podobé na prislusny odbor MHMP — ROZ veskerych
rozpoctovych opatfeni — mezipolozkové presuny a zmény rozpoctu a jejich
odsouhlasent;

o kontrola a schvalovani platebnich pfikazt pro banku v SW systému GINIS u faktur
a platebnich poukazli bez faktur pro vydaje hlavni i hospodarské cinnosti v
souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisli a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.;

o tvorba davky pro uskutecnéni plateb v SW systému GINIS pro jiz vytvorené a
schvalené faktury a platebni poukazy bez faktur pro vydaje hlavni i hospodarské
¢innosti v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné
spravé, ve znéni pozdéjsich predpist a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.;

o nasledna kontrola plateb z predeslého dne dle vytvoreného protokolu a stazenych
elektronickych vypisQ;

o sledovani stavu uétd MC a usmérfiovani finanéni likvidity v souvislosti
s pripravovanymi budoucimi zavazky (smlouvy a objedndvky) v hlavni a
hospodarské Cinnosti v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
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ve verejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpisd a v souladu s principy provadéci
vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.;

o prehled o pfijmech a vydajich na statni spravu v ramci MC;

o zajisténi podklad(i pro auditory a odpovédnost za jejich spravnost a kompletnost z
hlediska napiné oddéleni rozpoctu;

o zpracovani finanénich analyz, stfednédobych a dlouhodobych vyhledd financovani
MC;

o evidence prubéhu financovani jednotlivych projektl financovanych ve spolupraci
s MHMP EU vcetné sledovani kryti jejich Uhrad v souladu se schvdlenym
rozpoctem;

o evidence prubéhu financovani jednotlivych projekti vedenych na zvlastnich
béZnych uctech (spolufinancovanych v ramci dotacnich tituld) véetné sledovani
kryti jejich Uhrad v souladu se schvalenym rozpoctem;

o pFiprava a sumarizace podkladd pro jednani finanéniho vyboru ZMC;

o sledovani pfislusnych zakon(l, nafizeni, vyhlasek, smérnic, instrukci, pokyn(
apod.., vztahujicich se k ¢innosti oddéleni.

e financni vyporadani

o pFiprava a zpracovani finanéniho vyporadani MC se statnim rozpoctem a
rozpo¢tem HMP za predchozi ucetni obdobi a predlozeni na MHMP — ROZ (odbor
rozpoctu), po projednani na MHMP realizace finanéniho vyporadani — prevod
financnich prostredk;

o provadéni ro¢niho finanéniho vyporadani vici rozpoctu HMP a statnimu rozpoctu
véetné viech poZzadovanych vykazu;

o koordinace finanéniho vyporadani s pravnickymi osobami zfizené MC a v ramci
hospodateni MC za pfedchozi Géetni obdobi.

e zvefejiiovani informaci na Gfedni desce a internetovych strankiach MC Praha 10 (v
souladu se zdkonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd, ve
znéni pozdéjsich predpisl je v pozadovanych terminech, formé a rozsahu zverejriovan)

o Navrh stftednédobého vyhledu rozpoctu;

Schvaleny stfednédoby vyhled rozpoctu;

Pravidla rozpoc¢tového provizoria;

Navrh rozpoctu;

Schvaleny rozpocet;

Navrh stfednédobého vyhledu rozpoctu prispévkové organizace;

Schvaleny stfednédoby vyhled rozpoctu prispévkové organizace;

Navrh rozpoctu prispévkové organizace;

Schvaleny rozpocet prispévkové organizace;

Schvalend rozpoctova opatreni;

Navrh zavérecného uctu;

Schvaleny zavérecny ucet.

0O O O 0O OO0 0O o O O O
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Referat pokladen plni zejména tyto ukoly:

fizeni, kontrola a odpovédnost za kompletni zajisténi kol pokladen, véetné zajistovani
metodiky;

zajisSténi pokladnich operaci valutové pokladny;

zajiSténi odvozu financni hotovosti do banky;

kontrola a schvalovani hotovostnich pfijmd formou odsouhlaseni pokladnich doklad( v
oblasti rozpoctu;

kontrola a schvalovani hotovostnich vydajd formou odsouhlaseni pokladnich doklad( v
oblasti rozpoctu;

kontrola a schvalovani hotovostnich vydaji a pfijm0 formou odsouhlaseni pokladnich
dokladll v oblasti zdanované cinnosti;

koordinace ¢innosti odborem kontroly pfti pfipravé kontrol pokladen.

Oddéleni mistnich prijmu

Oddéleni mistnich pfijma je soucdsti odboru ekonomického a vykonava statni spravu
v pfenesené plisobnosti na uUseku vybéru mistnich, spravnich poplatkl a exekutivu sankcnich
poplatkd za MC.

7 vrs

Ve vykonu prenesené plsobnosti se oddéleni fidi témito legislativnimi predpisy:

zakon 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni rad, ve znéni pozdéjsich predpisq;

zakon 106/1999 Sh., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisU;
zakon 117/2001 S., o verejnych shirkach, ve znéni pozdéjsich predpisq;

zdkon 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisu;

zakon 182/2006 Sb., insolvencni zakon, ve znéni pozdéjsich predpisq;

zakon 183/2006 Sb., stavebni zakon, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon 186/2016 Sb., o hazardnich hrach, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zdkon 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdéjsich
predpisd;

zakon 280/2009 Sbh., dariovy fad, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zdkon 356/1999 Sb., kterym se méni zakon ¢. 455/1991 Sb., o Zivhostenském podnikani
(Zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich predpistll, a nékteré dalsi zakony;

zakon 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich pfedpis(;

zakon 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpis(;

OZV (Obecné Zavazna Vyhlaska) HMP ¢. 5/2011 Sb., o mistnim poplatku za uZivani
verejného prostranstvi, ve znéni OZV HMP ¢. 17/2013 Sb.;

OZV HMP €. 10/2011 Sbh., o mistnim poplatku ze vstupného, v platném znéni;
OZV HMP ¢. 10/2013 Sbh., o stanoveni mist a ¢asu pro provoz vyhernich hracich pfistroja,
ve znéni pozdéjsich predpisl;

OZV HMP ¢. 12/2012 Sh., o mistnim poplatku z ubytovacich kapacit, v platném znéni;

0ZV HMP ¢. 23/2003 Sb., o mistnim poplatku ze ps(, ve znéni pozdéjsich predpis(;



UMC Praha 10 list 18/57

QS 55-01 Pfiloha €. 2
e 0OZV HMP ¢. 27/2003 Sb., o mistnim poplatku za lazerisky a rekreacni pobyt, v platném
znéni;

e 0ZV MF CR €. 186/2016 Sb., o hazardnich hrach, ve znéni pozdéjsich predpisd;
Oddéleni mistnich pfijmi plni zejména tyto ukoly:

e dle zdkona ¢. 186/2016 Sb., o hazardnich hrach, ve znéni pozdéjsich pfedpist a v souladu
s prislusnou obecné zavaznou vyhlaskou zajistuje vykon statniho dozoru nad povolenymi
vyhernimi hracimi pfistroji a tombolami;

e dle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpist provadi spravni
fizeni ve véci poruseni rozhodnuti o povoleni provozu vyhernich hracich pfistroj;

e dle zdkona €. 565/1990 Sbh., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist a dle
zdkona ¢. 280/2009 Sb., darfovy fad, ve znéni pozdéjsich predpisd a v souladu
s prislusnymi obecné zdvaznymi vyhlaskami zajistuje vykon spravy mistnich poplatk( ze

psU, za lazenisky nebo rekreacni pobyt, ze vstupného, z ubytovacich kapacit. Provadi:
o vyhledani danovych subjektli, mistni Setfeni a jejich kontrolu;
o vymeéreni a vybirani poplatkd;
o vyuctovani poplatkd;
o kontrolu jejich plnéni ve stanovené vysi a dobé;

o vymahani nezaplacenych uhrad (vydava upozornéni na nedoplatek, platebni
vymér, exekucni ptikaz, vyrozuméni o pravni moci);

o komunikuje se soudy a spravou socidlniho zabezpeceni i notéafi v rdmci dédickych
fizeni;

o odvolaci fizent;

v

e dle zadkona ¢. 280/2009 Sb., darovy fad, ve znéni pozdéjsich predpisi vymaha
neuhrazené mistni poplatky za uzivani verejného prostranstvi, jehoz spravcem je odbor
zivotniho prostiedi, dopravy arozvoje, vydava upozornéni na nedoplatek, platebni
vymeér, exekulni pfikaz, vyrozuméni o pravni moci;

v

e dle zdkona ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpisd
vyméruje v zakonem stanovenych pripadech spravni poplatek, kontroluje jeho vybrani a
zastavuje fizeni, pokud nebyl zaplacen ve stanovené |h(té;

e dle zdkona ¢. 186/2016 Sb. o hazardnich hrach vykonava pasivni dozor;

e dle zadkona ¢. 117/2001 Sb., o verfejnych sbirkach, ve znéni pozdéjsich predpisd,
zabezpecuje dozor pfi zapeceténi a otevirani pokladni¢ek povolenych MHMP v Uzemi
obvodu MC;

e dle zédkona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisl, poskytuje informace tazatellim;

e spolupracuje v ramci soucinnosti s Méstskou polici pfi vyhledavani neplati¢d v mistnim
poplatku ze psQ;
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e vymaha neuhrazené sankce uloZzené ostatnimi odbory méstské ¢asti dle zakon(:

o 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdéjsich
predpis(;

o 183/2006 Sh., stavebni zakon, ve znéni pozdéjsich predpisU;

o 356/1999 Sh., kterym se méni zdkon €. 455/1991 Sbh., o Zivnostenském podnikani
(Zzivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisti a nékteré dalsi zakony;

v

e dle zdkona ¢. 182/2006 Sb., insolvencni zakon, v platném znéni, vyhledava darové
subjekty a prihlasuje pohledavky vici upadclim do insolvencniho tizeni;

e v ramci exekucniho fizeni vydava:
o zadosti o soucinnost na banky ohledné zjisténi ¢isla uctu dluznikd;
o upozornéni na nedoplatek;
o exekucni prikaz;
o vyrozumeéni o pravni moci;

o provadi odpisy nevymahatelnych pokut na zakladé souhlasu odboru, ktery sankci
ulozil;

e zajistuje distribuci a kontrolu pfisné zictovatelnych tiskopisy, tj. sesitd stvrzenek k inkasu
dani v hotovosti a distribuci a kontrolu pfikazovych blok(i na pokuty uklddané krajskymi
urady nebo obcemi pro jednotlivé odbory uradu.

Oddéleni ucetnictvi

Oddéleni uéetnictvi vykonava samostatné uctovani na uceleném udseku Ucetnictvi, sledovani a
evidovani pohybu stavu financnich prostredk( na bankovnich uctech kontrola zlstatk(.

Oddéleni ucetnictvi se ridi témito legislativnimi predpisy:

e zadkon €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zadkon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctdl, ve znéni pozdéjsich
predpisq;

e zdkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu;

e zdkon €. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé, ve znéni pozdéjsich
predpis(;

e zadkon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zadkon €. 586/1992 Sbh., o danich z pfijmQ, ve znéni pozdéjsich predpisu;

e zadkon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpisu;

e vyhlaska ¢. 5/2014 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udaji predpokladanych
pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctu statnich fond(, rozpoctd Gzemniho
samospravnych celkdl, rozpoctd dobrovolnych svazkl a rozpoct Regionalnich rad region(
soudrznosti;

o vyhldska 312/2014 Sb., o podminkach sestaveni Uéetnich vykaz za Ceskou republiku
(konsolida¢ni vyhlaska statu);
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vyhlaska MF €. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjsich predpisu;
vyhlaska 383/2009 Sb., o ucetnich zdaznamech v technické formé vybranych ucetnich
jednotek a jejich predavani do centrdlniho systému udcetnich informaci statu a
pozadavcich na technické a smiSené formy Ucetnich zdznami (technickd vyhlaska o
Ucetnich zdznamech)

vyhlaska MF €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané Gcetni jednotky;
provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., k finan¢ni kontrole;

kazdoro¢né vydand vyhlaska, kterou se pro uUcely poskytovani cestovnich ndhrad méni
sazba zakladni ndhrady za pouzivani silniénich motorovych vozidel a stravné a stanoveni
primérné ceny pohonnych hmot;

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(;

Ceské tcetni standardy ¢. 701 - 710;

Metodicky pokyn odboru DPC (odbor dani, poplatkd a cel) k pfevadéni vynost mistnich
poplatkd HI. m. Praze (pol. 1341, 1342)

Oddéleni ucetnictvi plni zejména tyto ukoly:

samostatné uctovani na uceleném useku ucetnictvi, sledovani a evidovani pohybu stavu
financ¢nich prostfedk( na bankovnich uctech, kontrola zlstatk(;

fidi se zakonem ¢. 563/1991 Sh., o Ucletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaskou
410/2009 Sb., platnymi internimi prfedpisy a promita do své ¢innosti veskeré legislativni
zmény v oblasti ucetnictvi;

uctovani pokladnich dokladd, mezd a materialovych zasob;

uctovani a kontrola pohybu na bankovnich Uctech a jejich archivace;

vedeni evidence spravnich a mistnich poplatk(l dle jednotlivych poplatnikd — pokuty,
blokové pokuty, poplatky rekreac¢ni, ubytovaci, poplatky ze vstupného, poplatky ze ps,
poplatky za verejné prostranstvi — v SW Agendio;

zpracovani prijmovych dokladu;

prijem faktur z podatelny — pocitacové zpracovani do KDF — GINIS;

predani faktur jednotlivym organizacnim celklim (odborim);

kontrolovani vécné spravnost faktur (splatnost, Ucet, registrace)

kontrolovani prikazi pro platebni styk s Ceskou spofitelnou a ostatnimi bankovnimi
Ustavy;

proplaceni viech plateb;

kontrola bankovnich zlstatk( a stavud financnich prostredk;

schvalovani likvidace u faktur;

vystavovani platebnich poukazli a prepoukazi;

vystavovani postovnich poukazUl B;

vystavovani poukaz( na vratky poplatk(;

evidence a sprava slozenych depozit;

uctovani pohybU na depozitnim Uctu, kontrola jeho zUstatky;

vypocet urokd pro jednotlivé sloZzené kauce;

Uctovani predpist k pohledavkam, zavazkim, mzdam;

uctovani zéloh na drobné vydani;

uctovani opravek k pohledavkam;
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zpracovavani mésicnich vstupl a vystupl DPH,

Uctovani statistiky dle metodiky Pomocného analytického prehledu a nasledna kfizova
kontrola stanovena MF;

kontrola obratd na bankovnich ucétech a provadi denni archiv Ucéetnictvi;

zpracovani sestav zakladniho Ucetnictvi;

sledovani veskerych zmeén v rozpoctové skladbé a jeji dodatky, sledovani spravnosti
ucétového rozvrhu;

mésicni uzavirani predpisti v GINIS — DDP;

mésicni odsouhlasovani plateb za pfijmy v SW Agendio na Ucetnictvi;

sestavovani a pfedavani Gcetnich vykaz(i a dalsich uéetnich zaznam@ za MC pro ucely
konsolidace (Pomocny konsolidovany prehled)

spoluprace s oddélenim mistnich pfijm0 ekonomického odboru;

mésicni kontrola pohyb( a obratd na jednotlivych syntetickych tGctech;

evidence proplaceni faktur, zdloh a investi¢nich akci zpracovanim do tabulek;

zajistovani prevodu finanénich prostiedk mezi u¢ty MC (napf. odvod vystupl DPH na
zdan. ¢innost, prevody omyll apod.);

kontrola Udajli v zavérecnych mésicnich sestavdach a jejich okamzité odstranovani rozdil(;
prebirani a nahravani Ctvrtletnich Gcetnich zdvérek prispévkovych organizaci do SW
GORDIG;

provadeéni kfizové kontroly PAP u ucetnictvi pfispévkovych organizaci;

provadéni finanénich kontrol u pfispévkovych organizaci zfizenych MC;

spoluprdce na statistickych vykazech;

upravovani ucetniho rozvrhu a pfiprava predkontaci v modulech GINIS;

uctovani dotaci v rdmci PO a jejich vyporadani;

Uctovani pohybU na uctech projektt z EU;

zajisténi rocni Ucetni zavérky, zavirani a otevirani ucetnich knih;

zpracovani podkladd pro vypracovani dokladové inventury za MC;

sledovani a studium novych predpisi vydanych MHMP a MF a ostatnich predpisu
souvisejicich s Ucéetnictvim rozpoctovych organizaci;

zajistovani prehled( k nékterym vybranym Gétim — evidence pfirdstk( a Gbytkd (napft.
mylny ucet, podrozvahové ucty apod.);

provadéné kontroly zauctovanych ucetnich operaci ve vztahu k jinym odboriim;
prouctovani majetku (movity i nemovity, POE) a jejich odpisU;

zajistovani a trvald aktualizace podpisovych vzord;

zajistovani podpisovych vzord k uétim v penéznich Ustavech;

zfizovani a ruseni bankovnich Uctl u penéznich ustav(;

zpracovani podkladU pro audit a Ucast pri provadéni auditu;

archivace zavérek a doklad( a jejich skartace ve spolupraci s OHS.

Referdt evidence majetku a statistickych analyz v oddéleni ucetnictvi komplexné zajistuje

odborné agendy samospravy v oblasti majetku a jeho evidenci, zejména:

evidence majetku v prislusném SW (GINIS-MAJ) podle inventdrnich ¢isel a jeho spravné
zattidéni dle organizace, stfediska, klasifikace CZ-CPA a CZ-CC,a SU/AU (DHM, DNM, DFM,
DDHM, DDNM, POE);
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nastaveni odpisovych skupin jak ucetnich, tak i danovych, urCeni doby odpisovani a
zbytkové hodnoty podle CUS €. 708;

zpracovani pohybl a zmén v analytické evidenci dlouhodobého majetku (budovy, stavby,
pozemky);

kontrola doslych dokladd (v€. jejich priloh) a pfevodek pred jejich zpracovanim v evidenci
majetku, zajisSténi opravy pripadnych chyb v dokladech a prevodkach u spravc(;
zpracovani predlozenych dokladli a prevodek od jednotlivych spravcli majetku
(zarazeni/vyrazeni majetku do/z evidence, zména umisténi majetku) a nasledna kontrola
zpracovanych zmén v evidenci;

vyroba Stitkd s inventarnimi Cisly pro nové pofizeny inventar a nahradnich stitk( pfi jejich
poskozeni;

zpracovavani mésicnich ucetnich odpis(;

kontrola stavu majetku v evidenci majetku na stavy v ucetni evidenci k mési¢ni, resp.
ro¢ni zavérce, a zaklddat o tom protokoly;

kontrola zUstatkovych cen u prodaného majetku a odpisU;

spoluprace s oddélenim ucetnictvi v oblasti prouctovani majetku a jeho odepisovani;
vyhotovovani seznamu majetku dle poZadavkl a potfeby spravcli, napf. pro ucely
vyfazeni inventare;

sledovani novych pravnich norem ve vztahu k majetku a jejich nasledna realizace v praxi;
ptiprava podkladll pro fyzickou inventuru, tj. odsouhlaseni stavu majetku dle konceptu
s jednotlivymi odbory, kompletovani inventariza¢nich seznam( a jejich predani
pracovnim skupinam;

zpracovani vysledkl inventury do tabulek véetné zapisu a predani do oddéleni ucetnictvi
k dalSimu zpracovani;

vyhotoveni kompletnich inventarnich soupisi veskerého majetku na zakladé vysledk
inventarizace;

predavani aktualizovanych inventarnich seznama na pfislusna pracovisté;

priprava podkladd a ndvrh na roéni odpisovy plan;

podil na pfipravé obecné zdvaznych vyhlasek a nafizeni v pfipominkovém fizeni.

Oddéleni evidence hospodarské cinnosti:

Oddéleni hospodarské ¢innosti se primdrné zabyva zdanovanou hospodarskou cinnosti. Tato
¢innost je ve Statutu hlavniho mésta Prahy vymezena v § 11, kde se stanovuje povinnost
méstskych casti sestavovat financni plan ¢innosti podléhajicich dani z pfijma pravnickych osob
podle zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Oddéleni evidence hospodarské €innosti se Fidi témito legislativnimi predpisy:

zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu;

zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoc¢td, ve znéni pozdéjsich
predpisq;

zakon ¢. 255/2012 Sb., kontrolni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu;

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisU;

zakon €. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozdéjsich predpis(;

list 22/57
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zdkon €. 312/2002 Sb., o urednicich uzemnich samospravnych celk(i a o0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist.

zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond,
zakon ¢. 420/2004 Sb., o prezkoumavani hospodareni Uzemnich samospravnych celkd a
dobrovolnych svazk( obci, ve znéni pozdéjsich predpisU;

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon ¢. 561/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu;

zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpis;

obecné zavazna vyhlaska ¢. 55/2000 Sb., hlavniho mésta Prahy, kterou se vydava Statut
hl. mésta Prahy (dale jen ,Statut”), s dirazem na ustanoveni § 11 Statutu;

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(;

vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o Géetnich zaznamech v technické formé vybranych téetnich
jednotek a jejich prfedavani do centralniho systému ucetnich informaci statu a o
poZadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznamu;

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o uUcletnictvi
pro nékteré vybrané ucetni jednotky;

vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole;

Ceské ucetni standardy ¢ 701 Ucty a zésady Uctovani na Uctech, ¢. 702 Otevirdni a
uzavirani ucetnich knih, ¢. 703 Transfery, ¢. 704 Fondy ucetni jednotky, ¢. 705 Rezervy, €.
706 Opravné polozky a vyfazeni pohledavek, ¢. 708 Odpisovani dlouhodobého majetku;
metodické pokyny hlavniho mésta Prahy a metodika vedeni Ucetnictvi vydana spolecnosti
Gordic spol. sr.o.;

metodické pokyny ke zpracovani rozbord hospodareni a jejich predloZeni hlavnimu méstu
Praze;

Oddéleni evidence hospodaiské ¢innosti plni zejména tyto ukoly:

financni plan

o vyhotoveni a pteddni pokynl ke zpracovani podklad( pro finanéni plan zdariované
¢innosti odborlim, které vykonavaji hospodarskou cinnost, a spravnim firmam,
které na zaklad® mandatni smlouvy vykonavaji spravu majetku MC (dale jen
spravni firmy);

o sumarizace podkladl pro zpracovani finanéniho planu a vyhotoveni navrhu pro
projednani v organech MC;

o sestavovani rozpoctl pro celky s rozmanitymi obory cinnosti, ¢lenitou vnitfni
organizacni strukturou a s dynamickym vyvojem jednotlivych rozpoctovych
polozek. Optimalizace pfijmové a vydajové politiky organizace nebo organu.
Stanovovani zasad rozpist rozpoctl a jinych rozpoctovych pravidel.

vedeni ucetnictvi
o zajistovani vedeni Ucetnictvi zdariované ¢innosti a dbd na spravné zauctovani
vsech dokladll v pfislusném mésici, Ctvrtleti a roce;
o stanoveni ucetniho rozvrhu pro oblast hospodarské ¢innosti;



UMC Praha 10 list 24/57
QS 55-01 Pfiloha ¢. 2
o pfipravovani a prabéiné udrzovani potiebnych predkontaci v Ucetnictvi a
informovani odboru a sprdvnich firem o spravnych postupech uctovani;

o UcCtovani pokladnich operaci hospodarské cinnosti a vytvareni prisluSnych
predkontaci pro spravné uctovani;

o provadéni evidence doslych faktur, zajisténi jejich spravného obéhu a jejich

likvidace;

provadéni zauctovani predpist zadanymi odbory do systému;

sledovani placeni dle starych splatkovych kalendari u prodeje majetku;

Uctovani pohybu majetku v Ucetnictvi hospodarské Cinnosti;

rozdélovani ndkladl mezi hlavni a hospodarskou ¢innost;

prebirdni ucetnich dat od sprdvnich firem, provéfovani jejich spravnost a jejich

zadlefiovani do Ucetnictvi MC;

o odstranovani nesrovnalosti a poskytovani metodické pomoci spravnim firmam pfi
jeho zpracovani;

o provadéni mésicnich, ctvrtletnich a rocnich uUcéetnich zavérek, vyhotoveni ucetnich
vykazl a jejich predkladani hlavnimu méstu Praze;

o pripravovani a provadéni inventarizace majetku a zavazk(, zjistovani stavl na
vSech uctech hospodarské Cinnosti véetné Uctd podrozvahovych a zkoum3, zda
vSechny poloZky jsou opravnéné a platné;

o vyhotoveni inventurnich soupis(;

o prouctovani inventurnich rozdild a wvyhotoveni pfislusné casti zpravy o
inventarizaci.

e hospodareni a rozbory

o sledovdni penéZnich tokd na uUctech obhospodatfovanych spravnimi firmami a
pfijimani pfislusnych opatreni k zajisténi optimdlnich zUstatkd na pfislusnych
bankovnich Gctech;

O O O O O

o zaddani metodickych pokynl pro zpracovani podkladl pro ctvrtletni, pololetni a
roéni rozbory hospodafeni a pro zpracovani zavéreé¢ného uctu MC za pfisludny
kalendarni rok;

o sledovani hospodareni spravnich firem;

o pomoc odborlim uradu pfi zaddvani ekonomickych udaji do systému Proxio —
Agendio.

e zajiSténi agendy PAP

o zpracovani rozsahlé a sloZité agendy pomocného analytického prehledu (PAP) a
zajistovani jeho synchronizace s Ucetnimi daty;

o aktualizace postup(l v ndvaznosti na metodické zmény v agendé PAP.

e prace s financemi
o sprava bankovnich uctl vedenych pro potfeby hospodarské ¢innosti;
o pravidelné kontroly aktudlnosti podpisovych opravnéni k bankovnim détdm MC
(pfipadné ndvrhy na Upravu kompetenci k bankovnim ucétlim);
komunikace s bankami;
sledovani vyse a spravnosti bankovnich poplatk(;
feSeni nespravnych plateb a reklamaci;
spoluprace s bankou pfi poskytovani Gvérd na nakup nemovitého majetku od MC,
zejména v oblasti uvolnéni a pfevodu finan¢nich prostiedkd;

o O O O
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o vyhotovovani platebnich poukazli a zajiSténi realizace prevodl financnich
prostfedkd mezi jednotlivymi Géty MC, véetné GEtl obsluhovanych spravnimi
firmami;
o kontrola podkladi a prevadéni financ¢nich prostfedkd k refundaci mzdovych
prostifedkd mezi hlavni a hospodarskou ¢innosti;
o Uctovdni bankovnich vypisi a kontrola sprdvnosti jednotlivych poloZek téchto
vypisU;
o zajisténi finanénich tok( mezi MC a spoledenstvi vlastnik( (dale jen SV), kontrola
podkladd, zaloh a vyucétovani, kontrola Gctovani vynosa SV;
o vyporadavani Programu bydleni a.s. z hlediska financi na zdkladé podklad(;
o metodickd pomoc OMP pfi zpracovani Ucetnich zaznamu
e kontroly
o pfiprava planu kontrolnich vykon( oddéleni na pftislusny rok;
o konzultace problematickych oblasti s odbory, které tidi spravni firmy a jsou
pfikazci operaci; e@kontroly
o stanovovani hlavnich sméra rozvoje kontrolniho systému pro zajisténi ucinného
fizeni organizace v€etné vyhodnocovani ucinnosti vnitfniho kontrolniho systému;
o zpracovani a predlozeni planu kontrolnich vykonu ke schvaleni;
o prakticka realizace kontrolnich vykon( podle schvaleného planu kontrol;
o vyhotovovani protokoll z kontrol, jejich projednavani a predani kontrolovanym
osobam;
o vyporadavani namitek kontrolovanych osob a pripadné Upravy protokol(;
o kontrola navrhli kontrolovanych osob na odstranéni zjisténych nedostatkl a
pripadna komunikace vedouci k jejich preciznimu zpracovani;
o kontrola realizace napravnych opatreni;
o operativni provadéni kontrolnich vykonl pfi zjisténi nesrovnalosti i jinych chyb
zjisténych v ucetnich vykazech i rozborech hospodarent;
o kontrola sprdvnosti zadanych dat vsystému iDes se zamérenim na zmény
najemného, vyuctovani sluzeb, vyporadavani zaloh, preplatk(i a nedoplatkd;
o kontrola evidencnich listl bytl a vypoctovych listl nebytovych prostor;
kontrola dodrZzovani jednotlivych ustanoveni mandatnich smluv o spravé majetku
MC se zaméFenim na ekonomické zaleZitosti;
provadéni predbéznych, pribéznych a naslednych finanénich kontrol;
prijimani okamzitych opatreni pfi zjisténi nedostatkl v pribéhu téchto kontrol;
navrhovani pokut spravnim firmam za poruseni mandatnich smluv;
Ucast na prezkoumavani hospodareni za pfislusny rok jako povinné soucasti
zavérecného uctu;
o koncipovani a realizace napravnych opatfeni k odstranéni nedostatkl zjisténych
pfi prezkoumavani hospodareni za rok.
e danové povinnosti
o pfiprava podkladd k vypoctu dané z prijm0 pravnickych osob za kalendarni rok,
jejich kontrola z hlediska vécné spravnosti a zauctovani;
o vyhotoveni danového ptiznani a jeho predlozeni hlavnimu méstu Praze;
o vypocet a odvod dané z prijm0 hlavnimu méstu Praze v terminech stanovenych
hlavnim méstem;

o

O O O O
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o vedeni pfislusné danové evidence pro potfeby dané z pfidané hodnoty (dale jen
DPH), poradenstvi a metodika pro spravné zarazeni ndkladd do kategorii a
stanoveni spravné vyse DPH;

o vypocet koeficientl pro kraceni dané a seznameni odbord a spravnich firem s jeho
pouzitim;

o vyhotoveni danového priznani k DPH, zpracovani potiebnych pfiloh a prehled( a
jejich predlozeni mistné pfislusnému finanénimu uradu;

o vycisleni DPH a jeji v€asné odvedeni financnimu uradu;

o zajistovani povinnosti prenesené dariové povinnosti a fFeSeni pfipadnych
problém s dodavateli a odbory;

o metodickda pomoc pfi feSeni danové problematiky a v€asna signalizace danovych
zmén odbordm a spravnim firmam,;

o komunikace s mistné pfislusnym finanénim Uradem a operativni feSeni problém;

o Ucast na danovych kontroldch, zpracovavani stanovisek, prehledd a namitek
ke kontrolnim protokolim s cilem zajistit spravnou aplikaci vsech darovych
zakona.

e administrativa

o tfidéni, ukladani a archivace Ucetnich dokladu;

o provadéni skartace podle pfislusnych pravnich a vnitinich predpisu;

o vyhledavani ucetnich dokladl v archivu pfi vyhotovovani odbornych stanovisek a
pfi pFipravé podkladd pro jednani organ MC;

o samostatné zpracovavani pisemnych podkladd pro jednani organt MC;

o trvalé sledovani rizik, kterym jsou vystaveni zaméstnanci a jimi vykondvané
agendy a navrhovani potiebnych organizacnich ¢i jinych opatreni;

o vypracovavani potfebnych analyz, prehled( a souhrnQ pro potreby fizeni méstské
C¢asti ¢i ekonomickych agend;

o trvalé sledovani platné legislativy a promitani zmén do vnitfnich predpis(,
metodickych pokynd a ve vedeni Ucetnictvi, iniciovani zmén vnitfnich predpist pri
zméné parametrul Ci legislativy;

o pravidelné hodnoceni zaméstnancl z hlediska jejich pracovniho vykonu, kvality
jejich prace a navrhovani vyse jejich odménovani;

o pfijimani organizacnich opatreni sledujicich vyuZiti potencidlu zaméstnancl a
plnéni ukoll oddéleni stanovenych organizacnim fadem, pozadavky vedeni a
ekonomickou realitou.
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Odbor hospodarské spravy (OHS)

Odbor hospodaiské spravy UMC (OHS) je zfizen RMC pro sprdvu movitého a nemovitého
majetku, ktery je v uzivani UMC. OHS nevykondva 74dné agendy v pfenesené plsobnosti.

Oddéleni provozné-ekonomické plni zejména tyto tkoly:

e zpracovava rozpocet odvétvi vnitfni sprava a zajistuje Ucelné vyuzivani téchto financ¢nich
prostredky;

 zajistuje provozni a ekonomické €innosti u svéfeného majetku ve spravé UMC (likvidace -
opravy, udrzba, prodej, prondjem, fyzicka likvidace majetku);

e vramci své kompetence zajistuje a koordinuje poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostredkd, mycich, Cisticich a desinfekcnich prostredk( a ochrannych napoji;

e zabezpecuje provoz telefonni Ustfedny po technické strance a mobilnich telefon(;

e zajistuje objedndvani a distribuci tisku;

e provadi vyuétovani zavodniho stravovani uUfednikG a zaméstnancG UMC v ramci
schvéleného rozpoctu;

e zabezpecuje vybaveni prostor Ufadu;

e zajistuje po materialni a organizacni strance chod voleb;

e likvidace pojistnych udalosti;

e evidence a vyuctovani komercnich pronajmu;

e materidlné technické zabezpeceni kancelafi.

Oddéleni technické spravy a sluzeb plni zejména tyto ukoly:

e zajistuje archivni sluzbu véetné provadéni skartace;

o referat zajistuje a koordinuje ¢innost podatelny a spisoven;

o Fidi autodopravu UMC: svozy ob&and, posta, détské domovy atd.

e spravuje movity a nemovity majetek v uzivani UMC po strance materialni, technické a
provozni;

o zajistuje a koordinuje investiéni akce spojené s opravami a udribou UMC;

e zajistuje oblast BOZP a PO vietné skoleni;

e zajistuje ve spolupraci likvidaci odpadu;

e zajistuje v koordinaci recepéni sluzbu a ostrahu budov UMC;

e zajistuje a koordinuje stanoveni obsahu a zplsobu vedeni provozni dokumentace a
zaznamu
o vybaveni pracovisté;

e vprostorach UMC metodicky fidi, koordinuje a kontroluje &innost spravni firmy IKON
v souladu s uzavienou mandatni smlouvou;

e zajistuje veskeré revize;

¢ koordinuje kopirovaci ¢innost a chod rozmnozovny;

e zajistuje nakup energii pro budovu Uradu;

o zajistuje servis a opravy ostatnich dopravnich prostfedkd v majetku UMC.

Oddéleni autodopravy a pojizdného tradu plni zejména tyto ukoly:

e fidi autodopravu UMC : svoz ob&an(, posta, détské domovy atd.;
e  zajistuje servis a opravy ostatnich dopravnich prostiedk( v majetku UMC;
e navrhuje objednavky tykajici se oprav a bézné udrzby vozového parku;
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e mésicni vyuctovani sluzebnich jizd;
e interni sdéleni - vyuctovani soukromych jizd sluzebnich vozidel;

Oddéleni E-governmentu a ICT plni zejména tyto ukoly:

e zodpovida za chod informacniho systému uradu

e zabezpecuje pofizovani ICT SW a techniky v souladu se zdkonem o zadavani verejnych
zakazek

e zajistuje opravy ICT techniky

e zabezpecuje presuny ICT techniky

e zajistuje administraci, instalaci a upgrade aplikaci

e  zajistuje podporu uzivatell v oblasti ICT

e realizuje spravu uzivatelskych kont, zfizovani novych uZivatell, pridélovani pfistupovych
prav

e zajisStuje administrace firewalll, antiviru a zalohovani, antivirovou a antispamovou
ochranu

e zpracovava podklady pro ndvrh rozpoctu v oblasti informacéniho systému

e zabezpecuje spravu sité

e  zajistuje sprdvu tiskaren

e zajistuje nakup drobného materialu spojeného s provozem ICT na uradé

e  zajistuje administraci serverd, koncovych stanic a sitové infrastruktury

e zajistuje provoz a udrzbu velkoplosnych obrazovek

e navrhuje koncepci rozvoje IS a pocitacové sité

e podili se na agendé zajistovani voleb do Parlamentu Ceské republiky, do zastupitelstev
obci, do Evropského parlamentu, prezidenta republiky véetné vedeni seznamu voli¢l a
identifikace uzemi

e  zajistuje spravu komplexnich, centralnich, agendovych i dil¢ich IS a aplikaci na Gradé

e organizuje Skoleni pracovnikd v oblasti ICT

e  zajistuje agendu zakladnich registri verejné spravy

e povoluje pfistup externim ICT firmdam do IS

e zabezpecuje kontinualni rozvoj IS dle schvalené koncepce

e spolupracuje s vedoucimi odbori pfti feSeni jejich pozadavkl v oblasti ICT

e spolupracuje s ostatnimi MC a MHMP v oblasti ICT

e sleduje rozvoj ICT s diirazem na potfeby MC

e zabezpecuje certifikaty a elektronické podpisy pro potieby uradu

e zajistuje technickou podporu jednani rady, zastupitelstva a dalSich internich akci Gfadu

e  zajistuje nakup, udrzbu a opravy mobilnich telefond, vedeni evidence mobilnich telefon(
a mobilnich pfipojeni k internetu, vede mési¢ni vyuctovani, komunikuje s operatorem

e zabezpecuje ¢innosti Czech Pointu - vypisy z rejstiiku trestl fyzickych a pravnickych osob,
vypisy z Katastru nemovitosti, vypisy snimku katastralni mapy, vypisy z bodového
hodnoceni osob, vypisy z Obchodniho rejstiiku, Zivnostenského rejstiku, Insolvenéniho
rejstfiku, vypisy ze Seznamu kvalifikovanych dodavatelll, konverze dokumentl z
elektronické do listinné podoby, konverze dokumentt z listinné do elektronické podoby,
vypisy ze Zakladnich registr(, zaloZzeni datovych schranek na zadost

e 7zajistuje Call centrum ufadu - telefonické vyfizovani informaci, vyfizovani live chatd,
vyfizovani e-mailovych dotazl, pfipominek, stiznosti

e  zajisténi informacnich kancelafi — poddavani ustnich informaci, vyhledavani informaci na
internetu, kopirovani ob¢aniim
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Odbor kontroly a komunikace (OKK)

Odbor kontroly a komunikace UMC (OKK) je zfizen RMC k vykonu metodické a dozorové ¢innosti
v oblasti verejnospravni kontroly a k feSeni a evidenci stiznosti, pochval, anonymnich podani a
petic. Je tvoren oddélenim kontrolnich ¢innosti, oddélenim bezpecnostniho managementu a
oddélenim stiznosti a svobodného pfistupu k informacim, ve kterém je zfizen samostatny referat
stiznosti.

Vedoucimu odboru OKK je dale pfimo podfizen referent OKK, ktery ve své Cinnosti zpracovava
rozbory a analyzy a podili se na pfipravé materiald pro jednani RMC a ZMC. Vykondva té7 funkci
asistentky VO. Dal3i pfimo fizenou funkci vedoucim OKK je manazer kvality UMC, ktery analyzuje
a hodnoti rizika a vytvati, dozoruje a metodicky usmérnuje komplexni systém kvality
poskytovanych vefejnych sluzeb v rémci UMC.

OKK mj. dale vede centralizovanou evidenci Zadosti o poskytnuti informaci v rezimu zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,,InfZ“), a v této oblasti poskytuje metodickou pomoc ostatnim organizaénim slozkdm UMC. V
prenesené statni plsobnosti vykonava verejnospravni kontrolu dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o
finanéni kontrole ve verejné spravé, ve znéni pozdéjSich predpist (ddle jen ,zdkon o financni
kontrole“) a provadéci vyhlasky €. 416/2004 Sb. OKK je dale spravcem Ufedni desky UMC. V
soucinnosti s bezpe¢nostnimi slozkami statu OKK koordinuje ¢innost MC v oblasti bezpeénostni a
krizové prevence a v UMC zabezpecuje (prostiednictvim bezpeénostniho feditele) komplexni
ochranu utajovanych informaci ve smyslu zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist (ddle jen ,zakona o
ochrané utajovanych informaci“) a pfipravuje podklady pro provadéni ovérovani podminek pro
pristup fyzickych osob k utajovanym informacim ve stupni utajeni Vyhrazené. Bezpecnostni
Feditel je pfimo podfizen tajemnikovi UMC.

Oddéleni kontrolnich ¢innosti pIni zejména tyto tikoly:

e plipravuje, zabezpecuje a vykondva verejnospravni financni kontrolu u pfijemcl
vefejnych finanénich prostfedkd €erpanych z rozpoétu MC;

e vsouladu s planem kontrolni &innosti schvalenym RMC vykonavé kontrolu organizaénich
slozek UMC, pfispévkovych organizaci zfizovanych MC a daldich pravnickych, popf.
fyzickych osob, které jsou Zadateli o verejnou finanéni podporu nebo pfijemci verejné
finanéni podpory poskytované z rozpo¢tu MC;

e provadi mimoradné vnitini kontroly se zamérenim na dodrzovani prdvnich predpisd,
vnitini fidici dokumentace a souvisejicich zavaznych vnitfnich pokyna;

e plan kontrolni ¢innosti koordinuje se stfednédobym a roénim planem kontrolni ¢innosti
Utvaru interniho auditu UMC;

« podili se na zpracovani roéni zpravy o vysledcich finanéni kontroly MC podle § 22 zakona
¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpisa.

o zajistuje Ukoly na useku protikorupénich aktivit MC a v tomto ohledu spolupracuje s
ostatnimi organiza¢nimi slozkami UMC a vedenim MC;

e zajistuje kazdorocni vyhodnoceni ucinnosti pfrijatych protikorupénich opatreni, které
predklada v terminu do 31. 3. nasledujiciho roku tajemniku UMC.
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Oddéleni stiznosti a svobodného pristupu k informacim plni zejména tyto ukoly:

e vede centrdlni evidenci pochvalnych podani a provadi ukony, které s jejich zpracovanim
souviseji;

e vede centralni evidenci #adosti o informace podané MC v reiimu InfZ a v této oblasti
zajisfuje ve vztahu k ostatnim organizaénim slozkdm UMC komplexni metodickou a
kontrolni ¢innost;

e jednou roéné zpracovava vyroéni zpravu UMC o poskytovani informaci dle InfZ a podili se
na zpracovani a vyhodnoceni Udajl o stiznostech, pochvaldch, anonymnich podanich a
peticich podanych MC;

o vrozsahu svéfené plisobnosti zpracovava vnitfni predpisy a metodiky UMC;

e vsoucinnosti s oddélenim kontrolnich ¢innosti OKK se podili na provddéni mimoradnych
kontrol se zamérenim na dodrZovani prdvnich predpist, vnitfni fidici dokumentace a
souvisejicich zavaznych vnitfnich predpist, kromé kontrol vykondvanych podle zdkona o
finan¢ni kontrole.

Referat stiznosti plni zejména tyto ukoly:

e vede centrdlni evidenci stiZznosti, anonymnich podani a petic;

« vyhodnocuje a dohlizi na zp(isob vyfizovani stiznosti, anonymnich podani a petic v UMC a
v této oblasti pIni v UMC metodickou a kontrolni roli;

e poznatky z proSetfenych stiznosti a anonymnich poddni vyhodnocuje a o zavaZinych
zjisténich informuje TAJ, popf. STA;

e za uplynuly kalenddini rok zpracovava detailni zpravu o podanych stiznostech,
pochvalach, anonymnich podanich a peticich;

o zajistuje vyvé&dovani a komplexni spravu Gfedni desky UMC.

Oddéleni bezpecnostniho managementu plni zejména tyto tkoly:

e na uUseku statni spravy zabezpecuje ukoly pfi feSeni mimoradnych udalosti a krizovych
situaci, které spadaji do ptisobnosti MC;

e v ramci UMC organizuje a koordinuje ¢&innosti tykajici se mimoradnych udalosti a
krizovych situaci a v této oblasti zajistuje propagaci aktivit MC;

e zabezpecuje a koordinuje plnéni tkold v pfipravé UMC na krizové situace a mimoradné
udalosti ve smyslu zakona &. 110/1998 Sb., o bezpeénosti Ceské republiky, ve znéni
pozdéjsich predpisli, zdkona ¢. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému, ve
znéni pozdéjsich predpis, zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni, ve znéni pozdéjsich
predpist, zakona ¢. 241/2000 Sb., o hospodarskych opatfenich pro krizové stavy, ve znéni
pozdé&jSich pFedpist, zdkona €. 222/1999 Sb., o zajistovani obrany Ceské republiky, ve
znéni pozdéjSich predpisi a zakona ¢. 585/2004 Sb., o branné povinnosti a jejim
zajistovani, ve znéni pozdéjsich predpisu;

« podili se na procesu obranného planovani a zpracovava Dil&i plan obrany MC;

e zpracovava, hodnoti a pfipominkuje metodiky, vnitini pfedpisy a souvisejici dokumentaci
UMC ve véci pfipravy obrany a bezpeénosti statu a dale zpracovava a pfipominkuje
Krizovy plan MC a jeho pftilohy;

e zpracovava, hodnoti a pfipominkuje Povodriovy plan MC ve smyslu zdkona ¢&. 254/2001
Sb., vodniho zakona a Povodriového planu MHMP a Povodi Dolni Vitavy;

e je povodfiovym orgadnem v obdobi mimo povoder a ramci MC zabezpecuje ukoly
stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy na useku fizeni ochrany pred povodnémi;



UMC Praha 10 list 31/57
QS 55-01 Ptiloha €. 2
e bezpelnostni Feditel zabezpeéuje komplexni ochranu utajovanych informaci v UMC a
pfipravuje podklady pro provddéni ovérovani podminek pro pfistup fyzickych osob k
utajovanym informacim ve stupni utajeni Vyhrazené;

e provadi analyzu a hodnoceni rizik a naslednou pfipravu opatfeni smétujicich k odstranéni
nezadoucich zasah(l do prava a pravem chranénych zajma MC.

Manazer kvality plni zejména tyto ukoly:

e podili se na pripravé a implementaci vnitinich predpist a dalSich opatfeni souvisejicich
s fizenim a organizaci prace;

e v podminkdch MC zajidtuje poradenskou ¢&innost v oblasti implementace modernich
metod kvality podle evropskych standardl do verejné spravy;

e je ¢lenem projektového tymu managementu kvality, ktery se podili na procesu certifikace
dle normy CSN EN ISO 9001:2016 a zapojeni UMC do modelu excelence EFQM;

e fidi dokumentaci QMS;

e odpovida za vedeni centralni evidence platnych dokumentl a zdéznama a za aktualizaci
dokumentd QMS, podili se na prezkoumdvani pozadavkl na pInéni Ukold samospravy,
vykonu statni spravy a systému méreni spokojenosti zakaznikd;

o vramci UMC Fidi, planuje a vyhodnocuje interni audity kvality;

e za UMC koordinuje a zpracovava ptehledy benchmarkingu;
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Odbor kultury a projekti (OKP)
Odbor kultury a projektd UMC (OKP) je zfizen RMC s t¢innosti od 25. 11. 2013.

Odbor plni zejména tyto ukoly:
e fizeni akci obcanskych aktivit, kultury, sportu a volnoéasovych aktivit;
« Fizeni projektd MC;
« dotaéni Fizeni vyhlaena MC a MHMP a metodicka pomoc klientim pfi podani zadosti o
poskytnuti vefejné finanéni podpory z rozpoétu MC;
e agenda Fondu EU a fundraisingu;
e zajistuje péci a spravu kulturnich objektd MC Praha 10 (nejedna se o vykon statni spravy).

Odbor kultury a projektd (OKP) ma tuto organizacni strukturu:

e vedouci odboru;

e ekonom/ka, hlavni ¢innosti ekonoma je zajistovani ekonomickych zdleZitosti vSech
oddéleni Odboru kultury a projektd (OKP);

e asistent/ka;

o referent/ka (sousedské aktivity)

e oddéleni kultury, sportu a projektl sestavajici se zvedouci/ho tohoto oddéleni, 5
referent(/tek a jednoho ekonoma/ky;

e oddéleni verejné podpory sestavajici se z vedouci/ho tohoto oddéleni, 1 referenta/ky a 2
koordinatord/ek — metodikl/¢ek;

e oddéleni pamatkové péce a spravy kulturnich objektd MC Praha 10 sestavajici
z vedouci/ho tohoto oddéleni a 2 referentl zajistuje péc¢i o pamatky na Urovni mistni
samospravy (nejedna se o vykon statni spravy).

Oddéleni kultury, sportu a projektd plni zejména tyto ukoly:

e zajistovani piipravy a realizace kratkodobych a stfednédobych projektovych zamért MC
(jednd se o projekty, které svym obsahem zasahuji do Cinnosti vice odbor(, napf. OSO,
0ZD apod.);

e poradani a koordinace poradani vzdélavacich aktivit, aktivizaéni ¢innosti, soutéze, ankety
a vlastivédné prochazky;

e realizace jednorazovych aktivit, fundraisingovych aktivit, agendy prevence kriminality;

e organizace a podileni se na organizaci kulturnich, volnoéasovych a spolecenskych akci,
volno&asovych aktivit pofadanych MC;

e organizuje a podili se na organizaci sportovnich akci porddanych MC Praha 10;

e fesi zaleZitosti v pfimé navaznosti na ukoly vzeslé z jednani Vyboru pro kulturu, sport a
volny ¢as

Oddéleni verejné podpory plni zejména tyto utkoly:

e zajistuje konzultacni a poradenskou cinnost v ucelené odborné oblasti samospravy v
ramci ¢erpdani financ¢nich prostredk( z fond(i EU

e zabezpeduje dotaéni fizeni vyhlasend MC a MHMP

e zajistuje pfijimani Zadosti, zpracovani podkladl vcetné kontroly plnéni poskytnutych
dotaci

e zajistuje metodickou pomoc klientdm pfi podani zadosti o poskytnuti vefejné finanéni
podpory z rozpoétu MC;
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Oddéleni pamatkové péce a spravy kulturnich objektd MC Praha 10 plni zejména tyto tkoly:

e zajistuje a koordinuje zejména €innosti v domé po Karlu Capkovi a dalsich historickych
objektech ve spravé MC Praha 10;

e vede a bude aktualizovat evidenci movitych kulturnich pamatek v majetku MC Praha 10 a
zajistovat jejich inventarizaci;

e spolupracuje s organizacemi pamatkové péce (MKCR, NPU, PNP, Narodni muzeum,
Technické muzeum aj.);

e spravuje interni seznam kulturnich pamatek, které se nachazeji na tizemi MC Praha 10;

e vede evidenci valeénych hrobd, které jsou ve spravnim obvodu MC Praha 10 (spoluprace
s MHMP - predavani informaci o poctech a stavu vdlec¢nych hrobu);

e zajistuje péci (a pripadné opravy) o pamétni desky, pamétni mista a valeéné hroby na
tzemi MC Praha 10, informuje majitele kulturnich pamétek o moinych dotacich na
rekonstrukce a opravy, atd.
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Odbor majetkopravni (OMP)

Odbor majetkopravni UMC (OMP) je zfizen RMC pro vykon samostatné pisobnosti na useku
metodické, pro vykon samostatné pusobnosti v oblasti spravy, hospodafeni a nakladani
s obecnim majetkem. Odboru je svéfen vykon vlastnickych prav na majetku hl. m. Prahy
svéfeného do spravy MC. Odbor vykonava funkci sprdvce majetku. Zajistuje provozni a
ekonomickou ¢ast spravy svéfeného majetku. Odbor metodicky fidi zadavani verejnych zakazek
MC a zfizenych organizaci a organizaéné zajistuje zadavani vefejnych zakazek mimo péisobnost
OBN. Odbor pfipravuje, pfip. realizuje schvalené majetkopravni ukony. Vyftizuje stiznosti a
podnéty, které se tykaji pdsobnosti OMP. Cinnosti, které nejsou zaraditelné do nize uvedenych
¢innosti jednotlivych oddéleni, mohou byt pfidéleny konkrétnimu oddéleni pokynem vedouciho
odboru.

Oddéleni pripravy a realizace oprav a investic plni zejména tyto ukoly:

e zajistuje Ucelné vyuzivani financ¢nich prostfedkd ziskanych vlastni vedlejsi hospodafskou
¢innosti MC v souvislosti s ¢innosti OMP, a to predeviim na udrzbu, opravy a
rekonstrukce svéfeného majetku, eviduje a sleduje relevantni ptijmy (napf. z prodeje
nemovitého majetku) a vydaje na UHC v souvislosti s ¢innosti OMP, provadi rozbory
tohoto hospodareni, podili se na zpracovani rozpo¢tu UHC v kapitoldch, kde je OMP jejich
spravcem;

« realizuje investi¢ni akce pro MC a to zejména na bytovych domech, objektech $kolskych,
socialnich a zdravotnickych zafizeni, dal3ich objektech svéfenych do spravy MC a provadi
kontrolu plnéni smluvnich zavazkl a prebira dilo od zhotovitele;

o zajistuje kompletni inZenyrskou cinnost vramci realizace jednotlivych akci oprav a
investic domovniho fondu a jinych objekt( svéfenych do spravy MC, které zajistuje OMP

e na zakladé pozadavku vedeni UMC spolupracuje s OHS pfi zajistovani a koordinaci
investi¢nich akci spojenych s opravami a tdribou UMC nad &astku 200 000,- K& véetné
DPH, urcuje osobu odpovédnou za ¢innosti spojené s touto investi¢ni akci;

 spolupracuje pfi investorské ¢innosti na Uzemi obvodu v souladu se zajmy MC v lokalitach
s celoobvodovym nebo celoméstskym vyznamem;

e kontroluje dodrzovani a plnéni jednotlivych smluvnich zavazk(, prebird dokoncené dilo
od zhotovitele a dle charakteru akce provdadi zafazeni do majetku MC.

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;

Oddéleni pripravy verejnych zakazek

e ve spoluprdci s OBN a se SF - spravci domovniho fondu sestavuje plan akci na investice,
opravy a rekonstrukce bytovych domd, objektl Skolskych zafizeni a dalSich objektd
svéfenych do spravy MC;

e metodicky fidi zaddvani vefejnych zakdzek MC a zfizenych organizaci, organizaéné
zajistuje zadavani verejnych zakazek (s vyjimkou verejnych zakazek spadajicich do
kompetence OBN) zadavanych MC a jejimi zfizenymi organizacemi na zékladé podklad(i
predanych vécné pfislusnymi odbory a zfizenymi organizacemi;

e zajistuje kompletni inZenyrskou ¢innost v ramci pfipravy jednotlivych akci oprav a investic
domovniho fondu a jinych objektd svéfenych do spravy MC véetné zajisténi souhlasnych
stanovisek dotéenych orgdn( statni spravy;
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e provadi technickou a pravni pfipravu vybranych investi¢nich akci v pdsobnosti OMP, pro
MC a investi¢nich akci na bytovych domech, objektech $kolskych zafizeni a dalsich
objektech svéfenych do spravy MC

e spolupracuje pfi investorské €innosti na Gzemi obvodu v souladu se zajmy MC v lokalitach
s celoobvodovym nebo celoméstskym vyznamem

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;

e na zadkladé pozadavku vedeni UMC spolupracuje s OHS pfi zajistovani a koordinaci
investi¢nich akci spojenych s opravami a tdribou UMC nad &astku 200 000,- K& véetné
DPH, uréuje osobu odpovédnou za ¢innosti spojené s touto investi¢ni akci;

Oddéleni koordinacnich ¢innosti plni zejména tyto ukoly:

e ve spolupraci s OBN zastupuje vlastnika — MC v majetkovych zaleZitostech (restituce,
doresSeni majetku statu)

e na zédkladé povéfeni zastupuje MC jako vlastnika nemovitosti v Gzemnim a stavebnim
fizeni;

e jménem vlastnika nemovitosti jednd s organy statni sprdvy, vyjadiuje se ve spravnim
fizeni a jménem vlastnika nemovitosti provadi veskeré dalsi ukony se spravnim Fizenim
souvisejici;

e vydava souhlasy vlastnika s opravami a rekonstrukcemi objektl, v pfipadech, kde tyto
opravy provadi MC a stavebnim Gfadem je vyzadovan souhlas vlastnika;

e vede neuletni evidenci majetku obce hl. m. Prahy svéfeného do spravy MC a
spolupracuje pfi jeho inventarizaci;

e spolupracuje s oddélenim prodeje nemovitého majetku a privatizace pfi pfipravé navrha
dispozic s nemovitym majetkem obce hl. m. Prahy svéfenym do spravy MC pro organy
MC;

e Tesi problematiku smény pozemku a bezuplatnych pfevodd nemovitosti;

o fesi problematiku vécnych bfemen, smluv tykajicich se prava provést stavbu a prdava
stavby na pozemcich ve spravé MC;

e v pfipadé nejasnych majetkovych vztahG k nemovitym vécem ve spravé MC zajistuje
vyjasnéni téchto majetkovych vztahu;

o zjistuje technicky stav nemovitosti obce hl. m. Prahy svéfenych do spravy MC, pficemz
spolupracuje s organy statniho stavebniho dohledu a dalSimi organy statni spravy;

o koordinuje spolupraci MC se spole¢nosti PRAHA 10 — Majetkova a.s. v rdmci OMP;

e vykonava cinnostirozsahu opravnéni jediného akcionare spole¢nosti Praha 10 —
Majetkova a.s. ve vymezeném rozsahu

e zajistuje evidenci majetku ve spravé spolecnosti Praha 10 — Majetkova a.s. véetné
inventarizace

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;

e vyfizuje Zadosti o umisténi satelitl, parabol na domech hl. m. Prahy svéfenych do spravy
MC, vydava souhlasy s umisténim antén, parabol, satelitl, pfipojenim k internetu a
v jinych obdobnych pripadech, kde neni nutné uzavirat smlouva o provedeni stavebnich
Uprav;

e zajistuje agendu predkupnich prav dle § 3056 zakona ¢. 89/2012, obcansky zakonik, ve
vztahu k pozemkdm/budovam ve vlastnictvi obce hl. m. Prahy, svéfenych do spravy MC;

o tesi problematiku spojenou s U¢asti MC ve spole¢enstvich vlastnikd jednotek;
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e ve spolupréci se spole¢nosti PRAHA 10 — Majetkovd a.s. zajistuje zastupovani MC ve
spoleéenstvich vlastnikl a vyfizuje agendu spojenou s ¢lenstvim MC ve spoleéenstvich

vlastnik( spojenou

e v elektronické podobé vede evidenci smluv uzaviranych OMP;

o hospodafi s pozemky ve vlastnictvi obce hl. m. Prahy svéfenymi do spravy MC, véetné
zpracovani (zejména vznik, zména a zdanik) a evidence najemnich smluv ¢i smluv o
vypUjcce (vyprose);

e pfipravuje a koordinuje vybérova fizeni na prondjem pozemkd;

o pripravuje pro organy MC névrhy dispozic s pozemky (vyjma agendy, kterou na Useku
vykonu svérené spravy vykonavd oddéleni koordina¢nich cinnosti nebo jiné utvary),
provadi analyzu a zpracovava podklady pro rozhodovani orgdnt MC;

e ve spolupréci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;

o vyfizuje 7adosti ndjemct pozemkd o dogasnou slevu z najmu, vé. predloieni KMN a RMC;

e preddva OBN podklady pro mimosoudni feSeni pfipad(l uzivani pozemku, svérenych a
spravovanych OMP, bez pravniho dlivodu;

e preddava OBN podklady k vymahani pohledavek vzniklych v souvislosti s ndjmem pozemku

Oddéleni prodeje nemovitého majetku a privatizace plni zejména tyto ukoly:

e pripravuje, koordinuje a zajistuje prodej bytovych jednotek jejich opravnénym najemcim
a vykondva souvisejici agendu (privatizace bytového fondu) v souladu s internimi
predpisy MC a usnesenimi ZMC Praha 10 a RMC Praha 10;

e pripravuje, koordinuje a zajistuje prodej a koupé dalsiho nemovitého majetku, vc.
podilovych domd, svéfeného MC vsouladu vsouladu sinternimi predpisy MC a
usnesenimi ZMC Praha 10 a RMC Praha 10 véetné vybérovych Fizeni s prodejem
souvisejicich;

e pripravuje pro organy MC ndavrhy dispozic s nemovitym majetkem obce hl. m. Prahy
svéfenym do spravy MC, provadi analyzu a zpracovava podklady pro rozhodovéni organ
MC;

e pripravuje, koordinuje a zajiStuje vznik spolecenstvi vlastnik(l vzniklych v disledku
privatizace bytového fondu ve spoluprdaci s oddélenim koordinacnich cinnosti, véetné
pfipravy ustavujici schize spolecenstvi vlastnik(;

« spolupracuje s nabyvateli nemovitého majetku MC Praha 10 pfi vymazech predkupniho a
zastavniho prava ziizeného ve prospéch MC Praha 10

e ve spolupraci s odborem kontroly a komunikace vyfizuje podnéty a stiznosti fyzickych a
pravnickych osob;

o Fesdi problematiku prodeje a koupé podilG v domech, ve kterych ma MC spoluvlastnicky
podil

e zajistuje odkupy nemovitosti od statu i soukromych vlastnik( apod.;

Referat ekonomiky

e v pfipadé ndjemnich a pachtovnich vztahl k pozemkim, které nejsou spravovany
spravnimi firmami, vede referat ekonomiky OMP evidenci pfedpisu najemného ¢i
pachtovného (véetné pripadnych zaloh na sluzby spojené s uzivanim predmétu najmu ci
pachtu), kontroluje hrazeni najemného a spolupracuje na vymahdni pohledavek z téchto
vztah(;

e koordinuje a zastituje likvidaci faktur za opravy a investice realizované OMP;
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« dohlizi na plnéni schvaleného pfislusnych kapitol rozpoé¢tu MC Praha 10 pro dany rok;
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Odbor obcanskospravni (O0S)

Odbor obé&anskospravni UMC (00S) je zfizen RMC pro vykon statni spravy v pfenesené
pUsobnosti v oblasti ob¢anskospravnich agend. Zajistuje vykon statni spravy na Useku matrik
(snatkova, rodna a umrtni matrika), agendu statniho obcanstvi a zmény jména a pfijmeni.
Provadi ovérovani - vidimaci a legalizaci. PIni organizacné technické ukoly spojené s pfipravou a
provedenim voleb a referenda. Projednava prestupky spadajici do plsobnosti odboru. Realizuje
vykon trestu obecné prospésnych praci. Zajistuje vykon statni spravy na uUseku evidence
obyvatel. Pfijima zadosti o vydani obcanského prlikazu nebo cestovniho dokladu, predava tyto
doklady a poskytuje ob&an@im informace k vykondvanym agendam. V Gzemnim obvodu MC
zajistuje pro obcany starsi 75 let sluzbu v ramci tzv. ,,Pojizdného Gradu”, a to pfi vyfizeni zZadosti
o obcansky prlikaz, doruéeni obcanského prikazu a ovéreni podpisu.

Oddéleni matrik, statniho obcanstvi a vnitini spravy pini zejména tyto ukoly:

e vydava osvédieni a potvrzeni o statnim obcanstvi, ovéfuje Udaje v dotazniku o udéleni
statniho ob&anstvi CR, zajistuje stanovisko UMC z mista trvalého bydli$té a pini ohladovaci
povinnost;

e zajistuje pripravu statoobcanského slibu;

e vede matriky a sbirky listin, vydava vypisy z matrik a potvrzeni, povoluje nahlédnout
do matric¢nich knih;

e pfijima oznameni o narozeni, vystavuje rodné listy, pridéluje rodné Cislo pro narozené
deti;

e sepisuje protokoly o uréeni otcovstvi souhlasnym prohlasenim pred narozenim ditéte i
k ditéti jiz narozenému;

e pfijima oznameni o umrti, vystavuje umrtni listy, pIni ohlaSovaci povinnost;

e sepisuje protokol o uzavieni manzelstvi, provadi jeho kontrolu podle dokladd, vystavuje
oddaci listy, vystavuje vysvédcéeni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi, vystavuje
osvédceni pro uzavreni cirkevniho siatku;

e rozhoduje o povoleni manzelstvi na jiném vhodném misté ve svém matri¢nim obvodé;

e dohlizi na Upravu obradni siné, zajistuje Ucast oddavajictho a matrikare pfi pfijimani
prohldseni o uzavieni manzelstvi;

o vyfizuje prostfednictvim zvlaétni matriky v Brné matriéni doklady pro ob&any CR, ktefi se
narodi, uzaviou manzelstvi nebo zemfou mimo Gzemi CR;

e prijima zadosti o zménu jména a prijmeni, vydava rozhodnuti o zméné a pIni ohlasovaci
povinnost.

referat vnitrni spravy:

e zajistuje ovérovani podpisli a shody kopii nebo opist s listinou;

e vede a aktualizuje voli¢ské seznamy;

e vede a aktualizuje evidenci ulic, Cisel popisnych a orientacnich a spoluplsobi pfi
projednavani navrhi na pojmenovani ulic a verejnych prostranstvi;

e plni organizacné technické ukoly spojené spripravou a provedenim voleb do
zastupitelskych a zakonoddarnych sbord, volby prezidenta CR a s pfipravou a provedenim
referenda;

e organizacné — technicky zabezpecuje scitani lidu, domu a bytQ;

e zabezpecuje volbu pfisedicich soudu;
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zajistuje potvrzovaci a vysetfovaci agendu.

Prestupkové oddéleni plni zejména tyto ukoly:

v

projednava prestupky podle zdkona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a
fizeni o nich, ve znéni pozdéjSich predpisli a s tim souvisejicimi a navazujicimi pravnimi
predpisy;

poskytuje pravni pomoc a rady ob¢anlim v oblasti, ktera spada do ndplné prestupkového
oddélent;

vede agendu k zajisténi alternativnich trestl formou obecné prospésnych praci.

referdt rejstriku prestupku:

vede evidenci prestupkl za Urad a zpracovava statistické vykazy;

provadi registraci a naslednou archivaci prestupkové agendy v pisemné a elektronické
podobé za Gfad (00S, OST, OZI, OZD);

zajistuje agendu tykajici se poveésti a vypist z evidence rejstfiku pfestupkl pro organy
¢inné v trestnim fizeni;

projedndva prestupky v ptikaznim fizeni a dle potieby prestupkového oddéleni vede
spravni fizeni;

vyfizuje kompetencni spory ohledné mistni pfislusnosti za prestupkové oddéleni;

vyfizuje dotazy zdravotnich pojistoven a soudd k vysledkim prestupkového fizeni za
UMC;

zapUjCuje prestupkové spisy na zdkladé zadosti soudl, statnich zastupitelstvi, policie a
ustfednich spravnich uradu.

Oddéleni osobnich dokladl a evidence obyvatel plni zejména tyto ukoly:

rozhoduje o zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu v souladu s ustanovenim § 12 zakona
¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech, ve znéni pozdéjsich predpist a o
zméné nékterych zdkonu;

realizuje spravni fizeni na Useku agendy obcanskych priikazd a evidence obyvatel;
provadi skartaci jiz neplatnych osobnich dokladi;

vybird prislusné spravni poplatky;

stanovuje a vybird pokuty za prestupky na useku evidence obyvatel a osobnich doklad(;

v souladu se zakony zajistuje archivaci pfislusné dokumentace.

referat obcanskych prikazi evidence obyvatel:

v informaénim systému evidence obyvatel zpracovava Udaje o obcanech s trvalym
pobytem v Uzemnim obvodu MC a jejich zmény;

provadi pfihlasovani obc¢and k trvalému pobytu;

prijima sdéleni ob&and o ukonéeni trvalého pobytu na Gzemi Ceské republiky;

poskytuje osobni Udaje z informacniho systému evidence obyvatel;

oznamuje zmény v poc¢tu osob prihlasenych k trvalému pobytu vlastniku prislusného
objektu;

poskytuje vlastniku objektu na zakladé jeho pisemné Zadosti jmenny seznam osob trvale
hlasenych v tomto objektu;

vede evidenci ob¢anskych prikazi;

pfijima Zzadosti o vydani obcanského prikazu;
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e preddva vyhotovené obcanské prikazy;
e odebird obcdanské prlikazy pfi omezeni svépravnosti, po zemfelych obcanech nebo
v pfipadé prohlaseni ob¢ana za mrtvého;
e pfijima oznameni o ztraté, odcizeni, poskozeni, zniceni a ndlezu obc¢anského prikazu;
e pfijimd na Zadost obcana obcansky prikaz do uschovy po dobu jeho dlouhodobého
pobytu v zahranici.

referat cestovnich dokladu:

e pfijima zadosti obcanl o vydani cestovnich dokladl a Zadosti o provedeni zmén Udajli
v cestovnich dokladech (i prostfednictvim zastupitelskych aradd v zahranici);

e vyddva cestovni doklady;

e realizuje spravni fizeni na Useku agendy cestovnich doklad( a vede spisovou dokumentaci
k témto fizenim;

e pfijima oznameni o ztraté, odcizeni, poskozeni, zni¢eni a ndlezu cestovniho dokladu;

e vede evidenci cestovnich dokladd.
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Odbor socialni (0SO)

Odbor socidlni UMC (0SO) je zfizen RMC. Zajistuje ukoly v oblasti socidlnich véci v rozsahu
vyplyvajicim ze Statutu hl. m. Prahy a ze zvlastnich zakonU, a to v samostatné a prenesené
plUsobnosti.

Oddéleni socialné-pravni ochrany déti a prace s rodinou plni zejména tyto ukoly:
V samostatné plsobnosti:

e vede praxi studentl z Vyssi odborné Skoly socidlné prdvni, z cirkevni socialni Skoly a
Filozofické fakulty UK - obor socialni prace a z dalSich obdobnych skol;

e spolupracuje na procesu komunitniho planovani socidlnich a navaznych sluzeb na uzemi
M(VI;

« spolupracuje pfi zajistovani projektu pravniho poradenstvi a mediace pro obéany MC
Praha 10 v obtizné socialni situaci.

V pfenesené plisobnosti:

e vykonava cinnosti podle zakona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti,
v platném znéni;

e v referdtu pro praci s rodinou a détmi vykonava veskeré Cinnosti dle zakona ¢. 359/1999
Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisi ve vztahu k détem
uvedenych
v §6 pism. a), b), e), f), g), h) tohoto zakona;

e vreferdtu kurdtorl pro mladez vykonava veskeré cinnosti dle zdkona ¢. 359/1999 Sb.,
0 socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsSich predpisi ve vztahu k détem
uvedenych
v §6 pism. c) d), tohoto zdkona a ¢innosti svéfené zakonem ¢. 218/2003 Sb., o soudnictvi
ve vécech mladeze, ve znéni pozdéjsich predpisl;

e fesSi komplexné problematiku rodin jak uplnych, tak neudplnych, snazi se o sanaci
rodinného prostredi, o ochranu opravnénych zajmu déti;

e Tesi problematiku svobodnych téhotnych Zen;

e poskytuje poradenstvi v socidlné-pravni ochrané déti, v pripadé neshod v manzelstvi,
pfi problémech po rozvodu, pfi feseni otazky styku rodicd s détmi;

e zastupuje déti u soudu i pred ostatnimi statnimi organy a u notarskych fizeni ve funkci
opatrovnika;

e podava navrhy a podnéty soudu podle zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané
déti, ve znéni pozdéjsich predpisd, podle zdkona ¢. 89/2012 Sh., ob¢ansky zakonik, podle
zdkona ¢. 292/2013 Sb., o zvlastnich fizenich soudnich, ve znéni pozdéjsich predpisl a
podle zdkona ¢. 99/1963 Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e provadi depistaze u nové narozenych déti v obvodu Prahy 10

e pravidelné navstévuje déti umisténé v détskych domovech, v détskych domovech se
Skolou a vychovnych Ustavech a sleduje jejich vyvoj po jejich propusténi;

e vyjadruje stanovisko vychovnym ustavim a détskym domovim k pobytlim déti v rodiné a
v dobé jejich pobytu doma provadi socidlni Setfeni;

e realizuje soudem narizeny dohled v rodinach, eventuelné realizuje jina opatfeni soudy;

e zprostiedkovava zadosti o nahradni rodinnou péci (osvojeni, poru¢enskou a péstounskou
péci) a zajistuje veskeré ¢innosti souvisejici s vykonem nahradni rodinné péce;
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e Ucastni se ukonU v trestnim fizeni a v pfestupkovém fizeni v ptipadé déti a mladistvych;

e poddva komplexni zpravy spolu s navrhy vhodnych opatreni; podava opravné prostfedky
ve prospéch déti a mladistvych;

e po pracovni dobé a o vikendech zajistuje pohotovost, pfi které v soucinnosti s policii
nebo soudem chrani zajem nezletilého ditéte (umisténi opusténého ditéte, vyslech na
policii
v mimopracovni dobé);

e Uzce spolupracuje s policii, Skolami, poradnami, pediatry, ostatnimi lékati, s neziskovymi
organizacemi, MHMP a s jinymi ufady.

Oddéleni socialni prace plni zejména tyto ukoly:
V samostatné plsobnosti:

e koordinuje ¢innosti v ramci procesu komunitniho planovani socidlnich a ndvaznych sluzeb
na tzemi MC;

o vede praxi studentl z VOS socialné pravni, z cirkevni socidlni $koly a FF UK — obor socialni
prace a z dalSich obdobnych $kol;

« koordinuje protidrogovou prevenci na zemi MC;

e koordinuje sekundarni prevenci kriminality (prace s ohrozenymi skupinami déti a
dospélych) a tercidrni prevenci kriminality (prevence recidivy trestné Cinnosti) na Uzemi
M(VI;

e zabyva se problematikou narodnostnich mensin;

« zajistuje agendu poskytovani finanénich dart détem z MC Praha 10 s tézkym zdravotnim
postizenim;

« spolupracuje pfi zajistovani projektu pravniho poradenstvi a mediace pro obéany MC
Praha 10 v obtizné socidlni situaci;

o vede praxi studentd z VOS socidlné pravni, z cirkevni socialni $koly a FF UK — obor socialni
prace a z dalSich obdobnych skol;

V pfenesené pusobnosti v referatu socidlni prace pro cilové skupiny osob ohrozenych
socialnim vyloucenim zdlvodu véku, chronického onemocnéni nebo zdravotniho
postiZzeni; osob pecujicich o osoby, jejichz vék a zdravotni stav vyZzaduje pomoc druhé
osoby a vreferatu kuratori pro dospélé pro cilové skupiny osob socialné vyloucenych
(osoby bez pfristiesi; osoby ve vykonu trestu, detence a vazby; osoby propusténé z vykonu
trestu, detence a vazby; osoby, jejichZz prava a zajmy jsou ohroZeny trestnou cinnosti jiné
osoby; osoby, jejichZ zplisob Zivota mtiZe vést ke konfliktu se spolecnosti; osoby ohrozené

socialnim vyloucenim z dlivodu pfedchozi tistavni nebo ochranné vychovy) :

e vykonava svérenou pusobnost podle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpisu, kdyz podle tohoto pravniho predpisu upravenymi podminkami
poskytuje poradenstvi, pomoc a podporu fyzickym osobam v nepfiznivé socialni situaci
prostiednictvim socidlnich sluzeb;

e vykonava svérenou plsobnost podle zdkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi,
ve znéni pozdéjsich predpisl, kdyz podle tohoto pravniho predpisu poskytuje socialni
poradenstvi vedouci k feSeni hmotné nouze nebo jejimu pfedchazeni;

e poskytuje socidlni poradenstvi;

e pracuje s jednotlivci, rodinami a skupinami osob se specifickym chovanim;

e vykonava socialni Setfeni;

e zaklada a vede spisové dokumentace;
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e vede v souvislosti s vykonem cinnosti socidlni prace Standardizované zaznamy socialniho
pracovnika;

e provadi depistadze a aktivné vyhledava osoby, které jsou ohrozeny socialnim vyloucenim;

e zajistuje vyddavani parkovacich prikazd oznacujicich vozidlo prepravujici osobu téZce
zdravotné postiZzenou a vede jejich evidenci;

e vede spravni fizeni o ustanoveni zvlastniho pfijemce davek dlchodového pojisténi,
véetné socialniho Setfeni a nasledné kontroly hospodareni s dichodem opravnéné osoby;

e poskytuje odbornou pomoc osobdm, které nemaji opatrovnika a nejsou schopny si tuto
pomoc zajistit a zastupuje tyto osoby pfi uzavirani smluv o poskytovani socidlnich sluzeb
v pobytovych zatizenich;

e zajistuje odborné agendy socialni prace pri feSeni socidlni situace osob, u kterych je
feSena zpUsobilost k pravnim ukonlm;

e navstévuje déti v détskych domovech a vychovnych Ustavech pred ukoncenim uUstavni
nebo ochranné vychovy zletilosti;

e sleduje integraci déti po dovrSeni 18 let propusténych z vychovnych Ustavl a détskych
domovd;

e spolupracuje s Uradem prace, ktery vede tizeni ve véci socidlnich nepojistnych davek;

e spolupracuje s dalSimi organizacemi a institucemi.

Oddéleni zfizenych organizaci a zdravotnictvi plni zejména tyto tkoly:
V samostatné plisobnosti:

« plni tkoly zfizovatele pro organizace ziizené MC v oblasti plisobnosti socialniho odboru;

e zajistuje organizacni a koordinacni Cinnosti na Useku zfizenych organizaci, které spadaji
do plsobnosti odboru;

e poskytuje informace zoblasti zdravotnictvi a o zfizenych organizacich v plsobnosti
odboru;

e vsouvislosti s vykonem zfizovatelské funkce poskytuje metodickou podporu fediteldm
ztizenych organizaci, které spadaji do pisobnosti odboru;

e zpracovavd ndvrhy v oblasti odménovani feditelll zfizenych organizaci, které spadaji
do plsobnosti odboru;

e pfipravuje podklady pro jmenovani do funkce a stanoveni platu feditell zfizenych
organizaci v plisobnosti odboru;

e spolupracuje s rediteli zfizenych organizaci, které spadaji do plUsobnosti odboru, pfi
tvorbé rozpoctu a projedndva koncepci rozvoje jejich organizaci;

e zpracovava znéni zfizovacich listin zfizenych organizaci v ptisobnosti odboru;

e zpracovava zpravy o hospodareni pfijaté od zfizenych organizaci, které spadaji do
plUsobnosti odboru;

e podili se na sestavovani rozpoctu kapitoly socidlni véci;

e prubéiné sleduje a vyhodnocuje cerpani financnich prostfedkdl na jednotlivych
rozpoctovych polozkach v rdmci kapitoly socidlni véci v oblasti své plsobnosti;

e zpracovava statistiky Cerpani financnich prostredkd v ramci kapitoly socidlni véci v oblasti
své plsobnosti;

e spolupracuje v oblasti své pusobnosti pti kontrole vyuziti finanénich prostfedka
poskytnutych z odvétvi socidlni véci vsouladu sQS 80-02 Zabezpeéovani finanéni
kontroly v podminkach MC Praha 10;
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e spolupracuje s CSOP vramci agendy pridélovani bytovych jednotek v domé s byty
zvlastniho uréeni — DUm spokojeného Ziti Samova, a to vcetné provadéni socidlniho

Setfeni, poskytovani poradenstvi a véetné Ucasti na jednani pracovnich skupin;

e spolupracuje pfi umistovani Zadateld do domov( pro seniory organizacné zarazenych v
CSOP (spolupracuje pfi socialnim Setfeni a poradenstvi, véetné ucasti na jednani
pracovnich skupin);

e vede v souvislosti s vykonem ¢innosti socidlni prace Standardizované zdznamy socidlniho
pracovnika;

e zajistuje agendu socidlnich pohfbl, v jejimz ramci vykonavéd spravu pohledavek,
prihladovani se k dédickému Fizeni a zajisténi refundace ndkladd vzniklych MC s touto
agendou;

e zajistuje projekt podpory studia déti z détskych domovl a z ndhradni rodinné péce —
»Studentsky dam*;

e zajistuje projekt ,,Poskytovani finanénich dard pro uZivatele socialni sluzby tisriova péce”;

e soustfeduje a analyzuje informace o situaci a vyvoji v oblasti zdravotnickych sluzeb na
tzemi MC a zpracovava vystupy na zakladé analyzy ziskanych dat;

e spolupracuje se zainteresovanymi subjekty pfi utvareni, koordinaci a zajistovani
dostupnosti zdravotni a socialni pé¢e na tzemi MC;

e spolupracuje na procesu komunitniho planovani socidlnich a navaznych sluzeb na Gzemi
MC;

e vede praxi studentl z Vyssi odborné skoly socidlné pravni, z cirkevni socialni Skoly a
Filozofické fakulty UK - obor socialni prace a z dalSich obdobnych skol;

e spolupracuje s neziskovymi organizacemi, MHMP a s jinymi Urady;

Oddéleni ekonomiky a administrativy plni zejména tyto tkoly:

e zajistuje administrativni a organizacni prace sekretariatu odboru;

e odpovida na stiznosti a podnéty ob¢anid v pisobnosti odboru;

e sleduje nové pravni Upravy vztahujici se k ¢innostem odboru;

o zajistuje aktivity spojené s prezentaci Cinnosti odboru (tiskové zpravy, aktualizace
webovych stranek; priprava tiskovin s informacemi o Cinnostech odboru, naméty pro
informativni SMS apod.);

e podili se na sestavovani rozpoctu kapitoly socialni véci;

e prubéiné sleduje a vyhodnocuje cerpani financnich prostfedkdl na jednotlivych
rozpoctovych polozkach v rdmci kapitoly socidlni véci v oblasti své plisobnosti;

e zpracovava statistiky cerpani financnich prostredkd v rdmci kapitoly socialni véci v oblasti
své plsobnosti;

e spolupracuje v oblasti své puUsobnosti pfi kontrole vyuZiti financénich prostredki
poskytnutych z odvétvi socidlni véci vsouladu sQS 80-02 Zabezpecovani financni
kontroly v podminkdch MC Praha 10;

e zajistuje spisovou sluzbu a predarchivni péci o dokumenty zahrnuijici informace, na které
zakon stanovi povinnou mlcenlivost a Udaje chrdnéné podle pfrislusSnych pravnich
predpist (zejména dle zakona €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpisl);

e zajistuje Cinnosti spojené s evidenci a archivaci smluv uzavienych v ramci pGsobnosti
odboru;

e spolupracuje pfi zajistovani inventur a evidence majetku, jehoZ spravcem je odbor;

e spolupracuje na procesu komunitniho planovani socialnich a navaznych sluzeb na Gzemi
MC;
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e organizacné zajistuje vedeni praxi studentl z Vyssi odborné skoly socidlné pravni, z

cirkevni socialni skoly a Filozofické fakulty UK - obor socidlni prace a z dalSich obdobnych
skol;
e spolupracuje s neziskovymi organizacemi, MHMP a s jinymi urady.
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Odbor stavebni (OST)

Odbor stavebni UMC (OST) je zfizen RMC pro vykon statni spravy v prenesené plsobnosti
v oblasti uzemniho rozhodovani, stavebniho fadu a ¢innosti vodopravniho uUradu dle zdkona €.
183/2006 Sb.,
0 Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
»stavebni zakon”) a zdkona ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zdkon( (vodni
zakon),

ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,vodni zdkon®) a pravnich predpisli souvisejicich v rozsahu
daném vyhlaskou ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut hlavniho mésta Prahy,
v platném znéni (dale jen ,Statut”). Odbor stavebni nevykondva Zadnou cinnost v oblasti
samostatné plsobnosti.

Pravnik odboru plni zejména tyto ukoly:

e vede sankcni a prestupkova fizeni dle ust. §§ 178 az 183 zdkona ¢. 183/2006 Sb., o
Uzemnim pldnovani a stavebnim tadu, ve znéni pozdéjSich predpisti (dale ,stavebni
zakon®), s vyjimkou vybirani a vymahani pokut;

e vede Ukony souvisejici s podanim odvolani a opravnych prostredkd;

o koriguje uzavirani vefejnopravnich smluy;

e vede fizeni dle zdkona ¢. 127/2005 Sb., o elektronickych komunikacich, ve znéni pozdéjsich
predpisU;

e vede evidenci spolkl pfihlasenych u stavebniho Ufadu v souladu se zdkonem
€. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny;

e vyfizuje Zadosti o poskytnuti informace ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisU;

e vyfizuje stiZznosti a podnéty ob¢an(l v rdmci své plsobnosti.

Referat administrativy a archivu SU plni zejména tyto ukoly:

e zajistuje provozni ¢innost odboru stavebniho v rozsahu stavebniho zdkona;

e zajistuje vedeni spisové a archivni sluzby odboru stavebniho;

e vydava vlastni opatfeni a rozhodnuti v ramci své plisobnosti;

« schvaluje Udaje do agendového informaéniho systému ISUI (zakladni registr RUIAN);
o zpracovava dil&i &asti statistickych analyz pro CSU;

e vyfizuje stiznosti a podnéty ob¢an( v rdmci své plsobnosti.

Oddéleni uzemniho fizeni pIni zejména tyto tkoly:

e vede Uzemni fizeni a vydavad Uzemni rozhodnuti dle stavebniho zakona v rozsahu daném
Statutem;

o vydava Uzemni souhlasy dle stavebniho zakona v rozsahu daném Statutem;

e vede fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni vyjimky z obecnych technickych pozadavkd na
stavby vsouladu svyhlaskou ¢. 26/1999 Sb. hl. m. Prahy, o obecnych technickych
pozadavcich na vystavbu v hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjSich predpisd, a to
v rozsahu daném Statutem, pftip. s vyhlaskou ¢. 501/2006 Sb., o obecnych poZadavcich na
vyuzivani Uzemi, ve znéni pozdéjsich predpisd a vyhlaskou ¢. 268/2009 Sb., o technickych
pozadavcich na stavby, ve znéni pozdéjsich predpisu, pfip. dalSim predpisem tykajicim se
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e obecnych poZzadavkl na vyuZivani Uzemi a technickych pozadavkd na stavby stanovenych
provadécim pravnim predpisem;

e vede fizeni a vyddvad rozhodnuti, provadi ukony a vyddvd opatieni dle ¢asti druhé a
nasledujicich stavebniho zdkona, a to v rozsahu daném Statutem;

e provadi dozor nad zajistovanim ochrany verejnych zajmd, ochrany prav a opravnénych
zajm0 pravnickych a fyzickych osob a nad plnénim jejich povinnosti vyplyvajicich ze
stavebniho zdkona souvisejici s vydanymi rozhodnutimi a opatifenimi stavebniho Gradu;

« zapisuje Udaje do agendového informaéniho systému ISUI (zakladni registr RUIAN);

e vyfizuje stiznosti a podnéty ob¢anl v ramci své plisobnosti;

e vydava povoleni na stavby pro reklamu a stanky dle stavebniho zakona v rozsahu daném
Statutem.

Oddéleni stavebniho a specialniho Fizeni, kontrola staveb Fizeni plni zejména tyto ukoly:

e vede stavebni fizeni a vydavd rozhodnuti dle stavebniho zdkona v rozsahu daném
Statutem;

e vydava souhlasy s provedenim ohlasené stavby dle stavebniho zakona v rozsahu daném
Statutem;

e vede fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni vyjimky z obecnych technickych pozadavki
na stavby vsouladu svyhlaskou ¢. 26/1999 Sb. hl. m. Prahy, o obecnych technickych
pozadavcich na vystavbu v hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjSich predpisd, a to
v rozsahu daném Statutem, pfip. s vyhlaskou €. 501/2006 Sb., o obecnych poZadavcich na
vyuZivani Uzemi, ve znéni pozdéjsich predpisl a vyhldskou ¢. 268/2009 Sb., o technickych
pozadavcich na stavby, ve znéni pozdéjsich predpist, pfip. dalSim predpisem tykajicim se
obecnych pozadavkd na vyuZivani tzemi a technickych pozadavk( na stavby stanovenych
provadécim pravnim predpisem;

e vede fizeni a vydava rozhodnuti o povoleni vyjimky z obecnych technickych pozadavki
zabezpecujicich bezbariérové uZivani staveb v souladu svyhldskou 398/2009 Sb., o
obecnych technickych pozadavcich zabezpecujicich bezbariérové uzivani staveb, v platném
znéni;

e vede fizeni a vydava rozhodnuti, provadi ukony a vydavad opatfeni dle ¢asti Ctvrté a
nasledujicich stavebniho zdkona, a to v rozsahu daném Statutem;

e vyzyva MHMP o pridéleni Cisla popisného a orientacniho u novych staveb;

e provadi dozor nad zajistovanim ochrany verejnych zajmd, ochrany prav a opravnénych
zajm0 pravnickych a fyzickych osob a nad plnénim jejich povinnosti vyplyvajicich ze
stavebniho zdkona a pravnich predpisl souvisejicich s vydanymi rozhodnutimi a opatfenimi
stavebniho Uradu;

o zapisuje Udaje do agendového informaéniho systému ISUI (zakladni registr RUIAN);

e vyfizuje stiznosti a podnéty ob¢anl v ramci své plsobnosti;

e provadi kontroly ve smyslu zdkona ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni
pozdéjsich predpist, podle zakona €. 255/2012 Sbh., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni
pozdéjsich predpisU;

e vykondva Cinnost vodopravniho Uradu v rozsahu daném Statutem;

e vodopravni Urad vydava zavazna stanoviska a vyjadreni jako dotéeny organ statni spravy;

e vodopravni Urad zapisuje Udaje do integrovaného operacniho programu Ministerstva
zemédélstvi CRVE (Centralni registr vodopravni evidence) a do informacniho systému SSTP
(Systém stavebné technické prevence) Ministerstva pro mistni rozvoj;
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e vodopravni urad provadi ovérovaci cinnost v informaénim systému ISPOP (Informacni
systém plnéni ohlasovaci povinnosti) Ministerstva Zivotniho prostredi;
e vykondva c¢innost statniho dozoru ve vécech stavebniho rfadu.
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Odbor 3kolstvi (OSK)

Odbor gkolstvi UMC (0OSK) je zfizen RMC pro zabezpeleni Ukold v samostatné i pfenesené
pUsobnosti v oblasti Skolstvi. Rozsah pUsobnosti je vymezen zakonem ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim
mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpis(, a Statutem hl. m. Prahy, v platném znéni, a zdkonem
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani
(3kolsky zakon), ve znéni pozdéjsich pFedpisti. OSK ma v kompetenci tyto prispévkové organizace
- 20 matefrskych Skol, 13 zakladnich Skol, Skolni jidelnu a kulturni dim. Personalné zabezpecuje
obsazeni téchto zafizeni fediteli. Poskytuje informace o Skolach a Skolskych zafizeni. PIni ukoly
zfizovatele pro matefské a zakladni $koly, $kolské a kulturni zafizeni zfizované MC;

Referent/ka pro mateiské skoly plni zejména tyto ukoly:

e zabezpecuje vyhlasovani a realizaci konkurznich fizeni na obsazeni reditel Skol, skolskych
a kulturnich zatizeni zfizovanych MC;

e pfipravuje podklady souvisejici se jmenovanim a odvoldnim teditelll materskych Skol do
funkce a stanovuje jim plat;

e provadi sbér a analyzu dat a informaci o Skolach vcetné statistickych zjistovani;

o Fedi vécné prisluiné stiznosti na MS, pFijima opatieni na zakladé vysledkl Setfeni Ceské
Skolni inspekce;

e zpracovava zfizovaci listiny organizaci, Zadosti o zapis do Skolského a obchodniho rejstfiku;

e zpracovava zadosti o provedeni zmén v rejstriku skol a Skolskych zafizeni pro MHMP;

e poddva navrh na optimalizaci sité matefskych $kol MC;

« sleduje koncepénost a posuzuje vysledky ¢innosti matefskych $kol zfizovanych MC;

e spolupracuje, administruje a fesi navrhy Komise vychovné vzdélavaci;

e projednava s rediteli materskych Skol a Skolskych zafizeni koncepci rozvoje, rozpocet a
materidlni podminky pro ¢innost;

e pfipravuje podklady nejen pro vyroéni zpravu o stavu a rozvoji vzdélavaci soustavy MHMP
a pro dlouhodoby zamér vzdélavani MHMP;

e na zadost Skol poskytuje metodickou pomoc a konzultace;

e poskytuje informace o skoldch a Skolskych zafizenich v obvodu své plisobnosti;

e koordinuje praci materskych skol;

e koordinuje Cinnosti souvisejici s organizaci Skolniho roku, tj. zahdajeni, prazdninovy provoz a
jing;

« metodicky zajistuje prace, které souviseji se zapisem do MS;

e zpracovava navrhy na odmériovani fediteld matefskych $kol MC;

e vede evidenci o udéleni vyjimky z poctu déti ve tfidé pro pfislusny skolni rok;

e poskytuje metodickou pomoc Skoldm v oblasti planovani a koncepce vzdélavani;

e podava informace a zpracovava zpravu o podani informaci podle zak. ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zajistuje vykon samospravy a statni spravy v prenesené plsobnosti ve Skolstvi;

e vykondva administrativni prace podle obvyklych postup(;
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Referent/ka pro zakladni skoly pIni zejména tyto ukoly:

e zabezpecuje vyhlasovani a realizaci konkurznich fizeni na obsazeni feditel Skol, Skolskych
a kulturnich zatizeni zfizovanych MC;

e pfipravuje podklady souvisejici se jmenovanim a odvolanim feditelll zakladnich S$kol,
Skolniho zafizeni a kulturniho domu do funkce a stanovuje jim plat;

e provadi sbér a analyzu dat a informaci o Skolach vcetné statistickych zjistovani;

o TeSi vécné prislusné stiznosti na Skoly, Skolské a kulturni zafizeni, pfijimd opatfeni na
zakladé vysledkd Setieni Ceské gkolni inspekce;

e zpracovava zfizovaci listiny organizaci a Zadosti o zdpis do Skolského a obchodniho
rejstriku;

e zpracovava zadosti o provedeni zmén v rejstfiku Skol a Skolskych zafrizeni pro MHMP a
MSMT;

« podavé navrh na optimalizaci sité zakladnich $kol MC;

e sleduje koncepcnost zakladnich 3kol, posuzuje vysledky cinnosti zdkladnich kol
zfizovanych MC;

e spolupracuje, administruje a rfesi ndvrhy Komise vychovné vzdélavaci;

e projedndvd s rediteli zakladnich, a Skolskych zafizeni koncepci rozvoje, rozpocet a
materialni podminky pro ¢innost;

e pfipravuje podklady nejen pro vyrocni zpravu o stavu a rozvoji vzdélavaci soustavy MHMP
a pro dlouhodoby zamér vzdélavani MHMP;

e na zadost Skol poskytuje metodickou pomoc a konzultace;

e poskytuje informace o Skolach a Skolskych zafizenich v oboru své plsobnosti;

e pfipravuje jmenovani ¢len( Skolskych rad z fad zastupcl zfizovatele;

« koordinuje praci zakladnich $kol, $kolni jidelny a kulturniho zafizeni MC;

e koordinuje ¢innosti souvisejici s organizaci skolniho roku, tj. zahajeni, prazdninovy provoz,
vyjezdy do Skoly v pfirodé a jing;

« metodicky zajistuje prace, které souviseji se zapisem do ZS;

e zpracovava ndvrhy na odménovani reditel zakladnich skol, Skolského a kulturniho zafizeni
MC;

o vede evidenci o udéleni vyjimky z poctu déti ve tridé, oddéleni pro prislusny skolni rok;

e poskytuje metodickou pomoc Skoldm v oblasti planovani a koncepce vzdélavani;

e poddva informace a zpracovava zpravu o podani informaci podle zak. ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zajistuje vykon samospravy a statni spravy v prenesené plsobnosti ve Skolstvi;

e vykondva administrativni prace podle obvyklych postup;

Referent/ka administrativné-technicky/a pracovnik/pracovnice plni zejména tyto ukoly:

e koordinuje a vykonava administrativné-technické nebo jiné provozné-technické prace
véetné porizovani zaznama z jednani;

e zajistuje spravnou komunikaci pracovnik(l $kol i vefejnosti s pracovniky OSK a odboru
majetkopravniho (OMP);

¢ vykonava administrativni prace podle obvyklych postupd;

¢ vykonava administrativni ¢innosti souvisejici s vykonem funkce (napf. tabulky, prehledy...);

e shromaZduje poZadavky na opravy a udrzbu majetku - budovy zakladnich a materskych
Skol, Skolskych zafizeni a jejich areal( a predava je OMP;
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¢ kooperuje s fediteli Skol a s OMP o potfebach a mozZnostech vétsich oprav a rekonstrukci;

e podili se na pripravé smluv OMP — predkladani podkladli z oblasti organizace $kol a
Skolskych zafizeni a zajiSténi hygienickych a bezpecnostnich podminek ve Skolach a
Skolskych zafizeni v dobé realizace oprav a rekonstrukci;

e pfipravuje podklady pro OSK a OMP v oblasti pFipravy projektd rekonstrukci, opravy a
vystavby novych budov pro Skoly a Skolska zafizeni, pfipominkuje navrhy smluv v oblastech
pfimo se tykajicich provozu a organizace skol;

e zajistuje a posuzuje informace o budovach a pfilehlych prostorach skol; komunikuje s OMP
— predavd podklady a pripominky, eviduje vysledky kontrol externich organizaci a
pfipravuje podklady pro pfijimani opatfeni méstské ¢asti Praha 10 jako zfizovatele ke
zjisténym vysledkim

e pripravuje podklady nejen pro vyrocni zprdvu o stavu a rozvoji vzdélavaci soustavy MHMP
a pro dlouhodoby zamér vzdélavani MHMP;

e zpracovava podklady pro MHMP (napf. tzv. rychlé hldseni, pocty déti a tfid dle
zahajovacich vykazl, poZadavky na asistenty pedagoga a na né navazujici podplrna
opatreni apod.);

e provadi kontroly a dohled nad efektivnim vyuzivdnim financnich prostfedk( ve Skolach a
Skolskych zafizenich a nad dodrZovanim norem a postupu véetné ndvrhl na odstranéni
nedostatkd;

e pripravuje dil¢i systémova opatieni na Useku vykonu spravy ve skolstvi, napriklad zfizovani
a sluc¢ovani skol a Skolskych zafizeni;

Asistent/ka plni zejména tyto ukoly:

e zajistuje béZnou agendu sekretariatu odboru, vykonava riiznorodé administrativni prace podle
obvyklych postupl nebo ramcovych instrukci, vyfizuje administrativni agendu vedouciho vcetné
potizovani zaznamu z jednani a porad;

e provadiinventury;

e vyfizuje korespondenci odboru podle obecnych postupu a sestavuje a koordinuje pribéhu
dennich pland podle dispozice vedouciho;

e zajistuje ucelené prace v informacni, organizacni a evidencni oblasti sekretariatu
vedouciho odboru;

e zajistuje komunikaci pracovnikl skol i vefejnosti s pracovniky odboru;

e zajituje vkladani prispévkl a fotografii na webové stranky MC Praha 10;

e kompletuje a kontroluje Uplnost vyfizeni spis(;

e zabezpecuje potfebnou podkladovou evidenci o zaméstnancich odboru pro komunikaci s
persondlnim oddélenim a mzdovou uctarnou (sledovani ¢erpani dovolené apod.);

e zajistuje pro odbor zasobovani kancelarskymi potfebami;

e oOpisuje texty z rukopisi nebo piSe podle diktdtli nebo zvukovych zdaznam(, skenuje
dokumenty v¢etné vizudlni kontroly;

e zajistuje zasedaci mistnosti na porady reditelll a dalsi setkani véetné souvisejicich aktivit;

Oddéleni ekonomické plIni zejména tyto ukoly:

e sestavuje rozpocet kapitoly Skolstvi, zabezpecuje jeho rozpis a kontrolu jeho ¢erpani;
e provadi rozbory hospodareni za kapitolu skolstvi véetné komentare (hlavni a vedlejsi
¢innost);
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zajistuje agendy spravy dotaci nebo jinych ucelové vazanych prostfedkd, provadi kontrolu
cerpani a uziti dotaci nebo jinych ucelové vazanych rozpoctovych prostredkd;

pfipravuje navrh na rozpis neinvesti¢nich vydaji na mzdové prostredky, ucebnice, skolni
pomlcky a potieby hrazené statem;

sleduje Cerpani statniho rozpoctu, plnéni zavaznych ukazatell a dodrZovani mzdové
regulace v matefskych a zdkladnich Skoldch, ve Skolni jidelng;

na Zadost sSkol a Skolskych zafizeni poskytuje metodickou pomoc a konzultace pro oblast
rozpoctu Skol a skolskych zafizeni a dalSich ekonomickych otazek;

vykonava kontrolu v materskych a zdkladnich Skolach, Skolni jidelné a v kulturnim zafizeni
dle planu kontrol;

provadi analyzu vysledk( inspekéni, dozorové a kontrolni ¢innosti véetné navrhi opatreni;
metodicky Fidi prispévkové organizace a predklddd ndvrhy na opatfeni ke zlepSeni
efektivnosti hospodareni skol a skolskych zafizeni;

vykondva administrativni prace podle obvyklych postupli, napf. evidence smluy,
inventarizace, platebni poukazy, pfedpis ndjemného pro prispévkové organizace, protokoly
zvyseni hodnoty majetku ve vlastnictvi obce o cenu dokonceného technického zhodnoceni;
zpracovava metodické pokyny, smérnice a instrukce v oblasti své plisobnosti;

posuzuje vysledky ¢innosti $kol zfizovanych MC;

koordinuje praci $kol, $kolského a kulturniho zafizeni MC;

zajistuje vykon samospravy a statni spravy v pfenesené plsobnosti ve Skolstvi;

list 52/57
Pfiloha ¢. 2



UMC Praha 10 list 53/57
QS 55-01 Ptiloha ¢. 2

Odbor Zivnostensky (OZ1)

Odbor Zivnostensky UMC Praha 10 (OZI) je zfizen RMC Praha 10 pro zabezpeéeni vykonu statni
spravy v prenesené pusobnosti na useku Zivnostenského podnikani, evidence zemédélského
podnikatele, vykonavda cinnost editora zakladniho registru osob (ROS), je povéren kontrolou
Nafizeni hl. m. Praha Trzni fad.

Ve vécech samostatné pusobnosti odbor nevykondva zadnou ¢innost.

Oddéleni registrace podnikateld plni zejména tyto ukoly:

e pfijima a zpracovavd ohlaseni Zivnosti fyzickych a pravnickych osob, nasledné provadi
zapis do
zivnostenského rejstfiku a vydava podnikateli vypis z Zivnostenského rejstiiku, nebo
rozhodnuti o tom, Ze zZivhostenské opravnéni ohlasenim nevzniklo
e pfijimd a zpracovava zadosti o koncesované zivnosti fyzickych a pravnickych osob, vydava
rozhodnuti o udéleni koncesované Zivnosti a nasledné provadi zdpis do Zivnostenského
rejstfiku a vydava podnikateli vypis z Zivnostenského rejstiiku, nebo vydava rozhodnuti o

zastaveni fizeni ¢i zamitnuti zadosti o udéleni koncesované zivnosti

v

e pfijima a zpracovdva ozndmeni o zméné Udaju a dokladl uvedenych v ohldseni, pfipadné

zadosti o koncesi a vyddava o téchto zménach doklady a vyrozuméni

e pfijima ozndmeni o zahajeni a ukonceni provozovani Zivnosti v provozovné, vcetné
oznameni

na jaké adrese lze vyporadat pfipadné zdvazky, provadi zapis provozovny do Zivnostenského

rejstfiku a o provedeném zapisu informuje podnikatele

e pfijima oznameni o preruseni a pokracovani provozovani zivnosti, provani zapis do

zivnostenského rejstfiku a o provedeném zdapisu informuje podnikatele

e pfijima Zadosti o zruSeni Zivnostenského opravnéni a vydava rozhodnuti v této véci

e fyzickd osoba - oddéleni pfijima spolec¢né s ohlasenim Zivnosti nebo Zadosti o koncesi na

Zivnostenském Uradu podani obsahujici Udaje poZadované v prihlasce k registraci k dani

z pfijm0 nebo k dani silni¢ni. TéZ poddani obsahujici idaje pozadované v ozndmeni o zméné

registracnich udaji vztahujicich se k dani z ptijm0 nebo k dani silni¢ni, ptijima ozndmeni o

zahdjeni samostatné vydélecné Cinnosti podle zakona upravujiciho organizaci a provadéni

socialniho zabezpeceni, pfijima prihlasky k dlichodovému pojisténi, pfijimd prihlasky k

nemocenskému pojisténi, pfijima oznameni o vzniku volného pracovniho mista nebo jeho

obsazeni, pfijima ozndmeni podle zakona o verejném zdravotnim pojisténi; ziskané udaje

véetné jejich zmén predava prisluSnym organim.

° pravnicka osoba - oddéleni pfijima spolecné s ohlasenim Zivnosti nebo Zadosti o koncesi
na zivnostenském uradu podani obsahujici Udaje pozadované v pfihlasce k registraci k dani
z prijm0 nebo k dani silni¢ni. TéZ podani obsahujici idaje pozadované v ozndmeni o zméné
registracnich Udajd vztahujicich se k dani z pfijma nebo k dani silni¢ni, pfijima oznameni o
vzniku volného pracovniho mista nebo jeho obsazeni; ziskané udaje véetné jejich zmén
predava prislusSnym organim

e pozastavuje provozovani Zivnosti za zavazina poruseni Zivnostenského zakona, rusi
Zivnostenska oprdvnéni za zdvaina poruseni Zivnostenského zakona, rusi Zivnostenska
opravnéni, pokud nastanou prekazky provozovani Zivnosti

e predklada odvolani proti rozhodnuti oddéleni odvolacimu organu
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e zpracovava aviza o zméné Uudaji zapsanych v zakladnich registrech, ve verejnych
rejstficich a dalSich informacnich systémech, provadi zapis do Zivnostenského rejstriku

e poskytuje konzultacni a poradenskou ¢innost ve vécech vzniku Zivnostenského opravnéni
a zakona o Zivnostenském podnikani.

referat spravnich fizeni
e konzultaéni a poradenska cCinnost pfi vedeni slozitych spravnich tizeni a prestupkovych
fizeni.

referdt zakladnich registr(
e vyfizovani reklamaci pfi zjisténi nesouladu referencnich Udaji vedenych v zakladnim
registru
osob (ROS) se skuteénym stavem spadajici do plisobnosti OZI Praha 10
e reklamace chybnych udaja v zakladnim registru obyvatel (ROB), sledovani zplsobu
vyfizeni.

Oddéleni kontrolni pIni zejména tyto ukoly:

e provadi kontrolu dodrZovani Zivnostenského zakona, zakona o nékterych podminkach

podnikdni a o vykonu nékterych Cinnosti v oblasti cestovniho ruchu, zdkona o omezeni

provozu zastavaren a nékterych jinych provozoven v noc¢ni dobé;

e provadi kontrolu dodrZzovani vybranych ustanoveni zakona na ochranu spotrebitele,

vybranych ustanoveni zdkona o spotfebni dani, vybranych ustanoveni zdkona o povinném

znaceni lihu, vybranych ustanoveni zakona o silni¢ni dopravé, vybranych ustanoveni zdkona o

civilnim letectvi a o zméné a doplnéni zakona ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani

(zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu, zdkona o ochrané zdravi pred Skodlivymi

ucinky navykovych latek, zakona o pohrebnictvi a o zméné nékterych zdkonu;

e vede fizeni o pfestupcich za poruseni Zivnostenského zakona, zdkona o nékterych

podminkach podnikani a o vykonu nékterych ¢innosti v oblasti cestovniho ruchu, zakona o

omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych provozoven v noc¢ni dobé a zakona o

kontrole;

e vede fizeni o prestupcich za poruseni vybranych ustanoveni zakona na ochranu
spotrebitele,

zakona o spotfebni dani, zdkona o omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych

provozoven v no¢ni dobé, zdkona o nékterych podminkach podnikani v oblasti cestovniho

ruchu, zakona o povinném znaceni lihu, zdkona o silni¢ni dopravé, zakona o civilnim letectvi a

0 zméné a doplnéni zakona ¢&. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky

zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, zdkona o ochrané zdravi pred Skodlivymi ucinky

navykovych latek, zdkona o pohtebnictvi a o zméné nékterych zdkonl, zdkona o drahdch,

zakona o vnitrozemské plavbé a zakona o silniéni dopravé;

e provadi kontrolu dodrZovani Natizeni hl. m. Praha Trzni fad;

e rusi zivnostenska opravnéni za zadvaina poruseni Zivnostenského zakona, pozastavuje

provozovani zivnosti za zdvazna poruseni Zivnostenského zakona;

e fesi prestupky na Useku podnikani stanovené zdkonem o nékterych prestupcich;

e je kontaktnim mistem pro sluzbu Spotrebitelsky ombudsman;

e zajistuje vyfizovani stiznosti a podnét obc¢and nalezZejicich do plsobnosti odboru.
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e pfiprava a realizace spole¢nych kontrolnich akci (napt. s PCR, Celni spravou, MP hl. m. Prahy,
€Ol apod.);

Oddéleni evidence podnikatelli plni zejména tyto ukoly:

e je provozovatelem Zivnostenského rejstfiku v rozsahu stanoveném Zivnostenskym
zdkonem

e vyfizuje Zadosti o vypisy a potvrzeni ze Zivnostenského rejsttiku

e rozhoduje o zruSeni Zivnostenského opravnéni, nastanou-li prekazky provozovani Zivnosti

e zpracovava podnéty jinych spravnich organli o zméné udaju podnikatelskych subjektt a

provadi zapis do Zivnostenského rejstriku

e provadi prace spojené se zadavanim dat do databdze Zivnostenskych subjektu

e zajistuje konsolidaci dat a servis dat podnikatele

e poskytuje konzultacni a poradenskou ¢innost ve vécech vzniku Zivnostenského opravnéni
a

zdkona o Zivnostenském podnikani

e komplexné zajistuje agendu vydavani osvédceni o zapisu do evidence zemédélského

podnikatele, podle zemédélského zdkona

e zpracovava aviza o zméné udajlu zapsanych v zdkladnich registrech u podnikateld,
vyznacuje

zmény a zdanik skuteénosti vedenych v evidenci zemédélského podnikatele, o provedenych

zménach informuje podnikatele

e vydava rozhodnuti o vyfazeni z evidence zemédélského podnikatele na Zadost
podnikatele

e poskytuje konzultaéni a poradenskou cinnost v oboru statni spravy - podnikani v
zemédélstvi

e vydava vypisy z evidence zemédélskych podnikatel(.

referat Zivnostenského rejstriku
e pfijem Zadosti o vypis ze Zivnostenského rejstfiku, zpracovani a vyde;j
e poskytovani informaci z Zivnostenského rejstriku
= na zadost vyda informace o jedné osobé identifikované v Zadosti z Zivnostenského
rejstriku
o uplny vypis tykajici se jedné osoby,
o Castecny vypis tykajici se jedné osoby, ktery obsahuje Udaje v poZzadovaném
rozsahu,
o potvrzeni o urcitém zapisu, popfipadé potvrzeni o tom, Ze v Zivnostenském
rejstriku urcity zapis neni

® na zadost vyda Zivnostensky Ufad z verejné &asti Zivnostenského rejstfiku sestavu v
listinné nebo elektronické podobé, jejimz obsahem mohou byt pouze zakladni
identifikacni udaje o podnikateli
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Odbor Zivotniho prostredi (OZP)

Odbor Zivotniho prostfedi (0ZP) UMC je ziizen RMC pro vykon statni spravy v prenesené
plsobnosti v oblasti Zivotniho prostfedi. Konkrétné se jedna o oblast ochrany ovzdusi dle zdkona
¢. 201/2012 Sb., ochrany zvitat proti tyrani, dle zdkona ¢. 246/1992 Sb., odpadového
hospodarstvi dle zakona €. 541/2020 Sh., zemédélského puidniho fondu dle zakona ¢. 334/1992 a
ochrany pfirody a krajiny dle zakona ¢. 114/1992 Sh., vSe ve znéni pozdéjsich predpist a v
rozsahu daném vyhlaskou ¢. 55/2000 Sb., hl. m. Prahy v platném znéni (dale jen Statutem hl. m.
Prahy).

V oblasti samostatné plsobnosti je zfizen RMC pro plnéni tkol&l samospravnych orgdnd v oblasti
péce o Zivotni prostiedi na zemi MC, zejména v oblasti péce o méstskou zelef, détskd hristé a
sportovisté, dale pak o Cistotu verejnych prostranstvi.

Oddéleni Zivotniho prostredi pIni zejména tyto ukoly:

Referdt ochrany ovzdusi a zvirat

zabyva se ochranou ovzdusi dle zakona ¢. 201/2002 Sb. ve znéni pozdé;jsich predpisd;

e vydava stanoviska pro Uzemni a stavebni fizeni z hlediska ochrany ovzdusi;

e vydava souhlas s odnétim zemédélské pldy ze ZPF (formular) dle zakona ¢. 334/1992 Sh.,
ve znéni pozdéjsich predpisu;

e vydava rozhodnuti o odvodu za odnéti zemédélské pudy ze ZPF dle zakona ¢. 334/1992
Sb., ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zabyva se ochranou zvifat proti tyrani dle zak. ¢. 246/1992 Sb., na ochranu zvitat proti
tyrani, ve znéni pozdéjsich predpisu;

o vydava lovecké listky;

e vydava rybarské listky;

e vyfizuje stiznosti a podnéty obcanl v rdmci své pusobnosti.

Referdt ochrany prirody a krajiny

e zabyva se problematikou povolovani kaceni dfevin rostoucich mimo les dle zak. ¢.
114/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich predpis(;

e vyddava stanoviska ke stavbam pro ucely stavebniho a izemniho fizeni z hlediska dopadu
na prirodu a krajinu;

e informuje v rdmci ekologické vychovy o ochrané pfirody, zejména o fezu drevin;

e vyfizuje stiznosti a podnéty ob¢anl v rdmci své pusobnosti.

Referat odpadu

zabyva se statni spravou v odpadovém hospodafrstvi dle zak. ¢. 541/2020 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisl;

e vyddva stanoviska ke stavbam z hlediska nakladani s odpady;

e poskytuje informace o mozZnostech likvidace odpad;

e vyfizuje stiznosti a podnéty ob¢ant v rdmci své plsobnosti.
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Oddéleni méstské zelené a Cistoty plni zejména tyto ukoly:

e vyfizuje podnéty, pfipominky a stiznosti ob¢anu tykajici se slozek Zivotniho prostredi;

« spolupracuje s Méstskou policii a Policii CR;

« pripravuje pokladové materidly pro jednani ZMC a RMC v oblasti Zivotniho prostred;;

« zajistuje ekologickou osvétu véetné pripravy podkladil pro web MC a radniéni tisk;

e dohlizi na Cerpani financnich prostfedkd na oblast Zivotniho prostiedi véetné pfipravy
navrhu rozpoctu;

o zajistuje Udribu ploch vefejné zelené& svéfenych do spravy MC véetné evidence
umisténych prvkd;

e zajisStuje udrzbu a bezpecnost rekreacnich a hernich ploch v zeleni, véetné evidence
umisténych prvkU a pfipravy jejich rekonstrukce;

« zajistuje rozvoj a revitalizaci ploch méstské zelené ve spravé MC;

e spolupracuje s Vyborem pro Zivotni prostfedi a infrastrukturu;

e spolupracuje s OMP pfi provadéni vybérovych fizeni na schvdlené investi¢ni akce;

« kontroluje a prebira uklidové préace, provadéné pro MC;

e provadi kontrolu poradku na stanovistich nddob smésného i separovaného odpadu;

e zabezpecuje rozmisténi velkoobjemovych kontejnerd pro objemny odpad;

e zajistuje likvidaci nepovolenych skladek na verejném prostranstvi;

e dohlizi na stav Cistoty a udrzby pozemkl v soukromém vlastnictvi véetné reSeni
pfipadnych nedostatku;

e zajistuje vykon verejné a obecné prospésnych praci;

e provadi povolovani zaboru verejnych prostranstvi véetné zpoplatnéni.

Referat ekonomiky a technického dozoru plni zejména tyto ukoly:

e dohlizi na cerpani financnich prostfedkd v rdmci celého odboru v oblasti investic i
neinvestic;

e zpracovava veskeré ucetni doklady odboru a zaroven zajistuje vyhotoveni pravidelnych
rozbor( hospodareni;

e koordinuje a ¢astecné zajistuje realizaci projekt(l v ramci participativniho rozpo¢tu MC;

e zpracovava ndvrh rozpoctu v oblasti HC i VHC;

e pfipravuje pokladové materidly pro jednani ZMC a RMC v oblasti nakladani s finanénimi
prostredky;

e zajistuje prabéznou technickou kontrolu pribéhu vsech vyznamnéjsich investi¢nich akci
realizovanych v rdmci odboru;
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Zakladni organizaéni normy a vnitini predpisy UMC (vidy v platném znéni):

QS 42-01
QS 42-02
QS 42-03
QS 42-04
QS 42-05
QS 53-01
QS 53-02
QS 55-01
QS 56-01
QS 62-01
QS 63-01
QS 74-01
QS 82-01
QS 82-02
QS 82-03
QS 83-01

Ql 42-01-01

Ql 42-02-01
Ql 42-02-02

Ql 42-02-03
Ql 42-02-04
Ql 42-02-05

Ql 42-02-06

Ql 42-04-01
Ql 55-01-01
Ql 55-01-02
Ql 61-01-01
Ql 61-01-02
Ql 61-01-03
Ql 61-01-04
Ql 61-01-05
Ql 61-01-06
Ql 61-01-07
Ql 61-01-08
Ql 61-01-09
Ql 61-01-10

Ql 63-01-01
Ql 63-01-02
Ql 63-01-03
Ql 63-01-04
Ql 63-01-05
Ql 63-01-06

PFirucka kvality 1ISO 9001:2016

Rizeni dokumentace a zaznam

Rizeni HW a SW

Spisovy rad

Strategické a projektové Fizeni UMC Praha 10

Politika kvality MC Praha 10

Environmentalni politika

Organiza¢ni ¥ad UMC Praha 10

Ochrana osobnich udajd v podminkach Uradu méstské ¢asti Praha 10
Personalni ¢innosti, zajist. kvalifikace a motivace
Provozni rad

Zadavani verejnych zakazek

Kontrolni rad

Zabezpeéeni finanéni kontroly v MC Praha 10

Audity managementu kvality

Rizeni neshod OpatFeni k napravé a preventivni opatieni

Implementace standard( kvality socidlné-pravni ochrany v podminkach UMC Praha
10

Predkladani material( urcenych k projednani Radou méstské ¢asti Praha 10
Poskytovani informaci dle zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim

Postup pfi komunikaci se sdélovacimi prostiedky

Zasady pouzivani razitek se st. znakem

Predkladani materiall uréenych k projednani Zastupitelstvem méstské casti
Praha 10

Proces pseudonymizace dokumentaci RMC a ZMC uréenych ke zvefejnéni na webu
MC Praha 10

Graficky manual UMC Praha 10

Pracovni rad

Podpisovy rad

Nakladdani s finan¢nimi prostiedky MC Praha 10

Zasady pro nakladani s pohledavkami MC a jejich evidence

Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad

Statut a pravidla tvorby a uziti penéznich tcelovych fondd MC Praha 10
Obéh ucetnich doklad

Stanoveni vyse priplatk( za vedeni

Zakaz pozivani alkoholu a jinych navykovych latek

Aplikace zakona o registru smluv

Tvorba a zpracovani rozpoc¢tu MC Praha 10

Zavazné principy hospodareni a jejich prakticka aplikace v podminkach prispévkovych
organizaci MC Praha 10 — oblast socidlni a zdravotni

Zabezpedeni BOZP a PO v UMC

Poskytovani prispévku na zdvodni stravovani

Poskytovani sluzebnich mobilnich telefona

Vedeni pokladen a provadéni pokladnich operaci na UMC Praha 10

Zasady provozu sluzebnich silni¢nich motorovych vozidel

Zasady hospodareni s majetkem
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Ql 63-01-07
Ql 63-01-08
Ql 63-01-09
Ql 63-01-10

Ql 63-01-11
Ql 63-01-12
Ql 63-01-13
Ql 63-01-14

Ql 63-01-15

Ql 63-01-16
Ql 63-01-17
Ql 63-01-18

Ql 63-01-19

Ql 63-01-20
Ql 63-01-21

Ql 63-01-22

Ql 63-01-23
Ql 63-01-24
Ql 63-01-25
Ql 63-01-26
Ql 63-01-27

Ql 63-01-28
Ql 63-01-29
Ql 63-01-30
Ql 63-01-31
Ql 74-01-01
Ql 82-02-01
Ql 82-02-02
Ql 83-01-01
Ql 83-01-02
Ql 83-01-03
QMSM
QMSS
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Zasady pronajimani bytl svéfenych méstské ¢asti Praha 10
Zasady pro uzavirani smluv o zfizeni vécného bfemene
Zasady hospodareni s nebytovymi prostory svéfenymi méstské ¢asti Praha 10
Provadéci predpis privatizace domovniho fondu svéfeného méstské ¢asti Praha 10
(prodej jednotek)
Pfevzeti, Cerpani a vraceni jistoty/kauce
Zasady pro prodej pozemku souvisejicich s I. — XII. Etapou privatizace
Elektronicka evidence dochazky
Zasady pro prodej dom se Sesti a méné byty a pronajem pUdnich prostor v domech
svérenych méstské ¢asti Praha 10 za ucelem vestavby byt( a ateliért
Pravidla prondjmu ploch k umisténi reklam a oznaceni provozoven na Uzemi méstské
Casti Praha 10
Zasady pro pronajimani pozemkd svéfenych MC Praha 10 a stanoveni ndjemného
Zasady pro Cerpani finan¢nich prostredkd z fond EU
Zasady pro prodej nebytovych jednotek v domech, které byly schvaleny k prodeji
v souladu s Provadécim predpisem privatizace domovniho fondu svéfeného méstské
¢asti Praha 10 (prodej jednotek)
Provadéci predpis pro prodej bytovych jednotek opravnénym najemcim v domech,
které jsou soucdsti stavebnétechnickych celkd, v nichz jiz doslo k prodeji ¢asti
bytovych jednotek
Ucetni odpisy a odpisovy pldn
Zasady pro prodej jednotek v domech se Sesti a méné byty, ve kterych se nachazeji
pladni prostory vhodné pro vystavbu bytovych jednotek formou pUdni vestavby
Zasady pro pronajimani pozemku pro prodej zbozi ze stankd umisténych na
pozemcich ve spravé MC Praha 10
Aplikace zékona €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, na UMC Praha 10
Provadéci predpis pro prodej BJ jejich opr. naj.
Tvorba ucetnich opravnych polozek k pohleddavkam
Uplatnéni metody ¢asového rozliseni
Zasady pro prodej domU se Sesti a méné byty, ve kterych je nejméné polovina byt(
uzZivana jejich opravnénymi najemci
Personalni bezpecnost pti ochrané utajovanych informaci
Inventarizace majetku a zavazki
Schvalovani Ucéetnich zavérek
Pravidla pro poskytovani fin. prostfedkd MC Praha 10 formou vyhl. dotaéniho fizeni
Materialné technické zabezpeéeni UMC
Statut interniho auditu MC Praha 10
Rizika v podminkach UMC Praha 10
Zasady c¢innosti Komise Skod a ztrat
Pravidla pro vytizovani stiznosti, pochval a petic
Odskodriovani pracovnich Graz(i a nemoci z povolani v podminkach UMC Praha 10
Mapy procesli samospravy
Mapy procesU statni spravy

Ostatni predpisy a dokumentace (vidy v platném znéni):

zdkon ¢&.1/1993 Sh.,
zakon ¢. 2/1993 Sb.,
zakon ¢. 13/1997 Sb.,
zakon ¢. 20/1987 Sb.,

Ustava Ceské republiky

Listina zakladnich prav a svobod
o pozemnich komunikacich

o statni pamatkové pécdi
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zakon ¢. 21/2006 Sb., o ovérovani

zakon ¢. 40/20009 Sb., trestni zakonik

zdkon ¢. 48/1997 Sh., o vefejném zdravotnim pojisténi

zakon ¢. 49/1997 Sb., o civilnim letectvi

zadkon €. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pred Skodlivymi ucinky navykovych latek

zakon ¢. 89/2012 Sb., Obcansky zakonik

zakon ¢.90/2012 Sb., o obchodnich korporacich

zakon ¢. 99/1963 Sb., Obcansky soudni rad

Narizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném
pohybu téchto Udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (GDPR)

zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

zdkon ¢. 109/2002 Sb., o vykonu Ustavni vychovy nebo ochranné vychovy ve Skolskych zafiz.

zédkon ¢. 110/1998 Sb., o bezpe&nosti Ceské republiky

zakon ¢. 110/2006 Sb., o Zivotnim a existenénim minimu

zakon ¢. 111/1994 Sb., o silni¢ni dopravé

zakon ¢. 111/2006 Sb., 0 pomoci v hmotné nouzi

zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

zédkon ¢. 114/1992 Sb., o ochrané pfrirody a krajiny

zakon ¢. 114/1995 Sb., o vnitrozemské plavbé

zédkon ¢. 117/1995 Sb., o statni socialni podpore

zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze

zakon ¢. 133/1985 Sh., 0 pozarni ochrané

zékon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech

zédkon ¢. 134/2016 Sb., o zaddvani verejnych zakazek

zédkon ¢. 141/1961 Sb., o trestnim tizeni soudnim (trestni rad)

zakon ¢. 150/2002 Sh., Soudni rad spravni

zakon ¢. 159/1999 Sh., o nékterych podminkach podnikani v cestovnim ruchu

zédkon ¢. 168/1999 Sb., 0 pojisténi odpovédnosti za Skodu zpUsobenou provozem vozidla

zakon ¢&. 183/2006 Sh., stavebni zadkon

zdkon ¢. 186/2013 Sb., o statnim ob&anstvi Ceské republiky a 0 zméné nékterych zdkond (zdkon
o statnim ob&anstvi Ceské republiky)

zakon ¢&. 186/2016 Sh., o hazardnich hrach

zakon ¢. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi

zakon ¢. 202/2012 Sb., o mediaci

zakon ¢. 218/2003 Sb., zakon o soudnictvi ve vécech mladeze

zédkon €. 219/1999 Sb., o0 ozbrojenych silach Ceské republiky

zakon €. 222/1999 Sb., o zajistovani obrany Ceské republiky

zédkon ¢. 222/2009 Sb., o volném pohybu sluzeb

zakon €. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému

zakon ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni

zakon €. 241/2000 Sb., o hospodarskych opattenich pro krizové stavy

zakon €. 246/1992 Sb., o ochrané zvirat proti tyrani

zédkon ¢. 247/2006 Sb., 0 omezeni provozu zastavaren a nékterych jinych provozoven v noc¢ni
dobé

zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl
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zakon ¢. 250/2016 Sb.,
zakon ¢. 251/2016 Sb.,
zakon ¢. 252/1997 Sb.,
zakon ¢. 254/2001 Sb.,
zakon ¢. 255/2012 Sb.,
zakon ¢. 256/2001 Sb.,
zakon €. 256/2013 Sb.,
zakon ¢. 257/2000 Sb.,
zakon ¢. 262/2006 Sb.,
zakon €. 266/1994 Sb.,
zakon ¢. 274/2001 Sb.,

zakon ¢. 280/2009 Sb.,
zakon ¢.292/2013 Sh.,
zakon ¢. 300/2008 Sb.,
zakon ¢. 301/2000 Sb.,
zakon ¢.307/2013 Sb.,
zakon ¢.312/2002 Sh.,
zakon ¢. 320/2001 Sb.,
zakon ¢. 328/1999 Sb.,
zakon ¢. 329/1999 Sb.,
zakon ¢.329/2011 Sh.,

zakon ¢. 353/2003 Sb.,
zakon ¢. 359/1999 Sb.,
zakon ¢. 361/2000 Sb.,
zakon ¢.412/2005 Sb.,
zakon ¢&. 420/2004 Sb.,

zakon ¢&. 455/1991 Sh.,
zakon ¢. 458/2000 Sb.,
zakon ¢.491/2001 Sb.,
zakon ¢. 499/2004 Sb.,
zakon ¢&. 500/2004 Sb.,
zakon ¢. 541/2020 Sb.,
zakon €. 549/1991 Sb.,
zakon ¢. 561/2004 Sb.,
zakon ¢. 563/1991 Sb.,
zakon ¢. 563/2004 Sb.,
zakon ¢. 565/1990 Sb.,
zakon ¢. 570/1991 Sb.,
zakon ¢. 582/1991 Sb.,
zakon ¢. 585/2004 Sb.,
zakon ¢. 634/1992 Sb.,
zakon ¢. 634/2004 Sb.,
vyhlaska ¢. 294/2015 Sb.,
vyhlaska ¢. 332/2013 Sb.,
vyhlaska ¢. 328/2001 Sb.,
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o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich
o nékterych prestupcich
0 zemédélstvi
o vodach a o zméné nékterych zakonu
o kontrole (kontrolni fad)
o pohtebnictvi a 0 zméné nékterych zakon(
katastralni zakon
o probacni a mediacni sluzbé
Zakonik prace
o drahach
o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potfebu a 0 zméné
nékterych zakonu
danovy rad
o zvlastnich fizenich soudnich
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt
o matrikach, jménu a pfijmeni
o povinném znaceni lihu
o Urednicich Uzemnich samospravnych celk(
o financni kontrole ve verejné spravé
o obc¢anskych prikazech
o cestovnich dokladech
o poskytovani ddvek osobam se zdravotnim postizenim a o zmérné
souvisejicich zakon(
o spotrebnich danich
o socialné pravni ochrané déti
o provozu na pozemnich komunikacich
o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni plsobnosti
o prezkoumavani hospodareni tzemnich samospravnych celk( a
dobrovolnych svazkl obci
o Zivnostenském podnikani
energeticky zakon
o volbach do zastupitelstev obci a zméné nékterych zakonl
o archivnictvi a spisové sluzbé
spravni rad
o odpadech
o soudnich poplatcich
Skolsky zakon
o Ucetnictvi
zakon o pedagogickych pracovnicich
o mistnich poplatcich
o zivnostenskych Uradech
0 organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni
o branné povinnosti a jejim zajistovani
o ochrané spotrebitele
o spravnich poplatcich
kterou se provadéji pravidla provozu na pozemnich komunikacich
o vzoru Standardizovaného zdznamu socidlniho pracovnika
o nékterych podrobnostech zabezpeceni integrovaného zachranného
systému
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vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.,  kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro nékteré vybrané ucetni
jednotky
vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.,  kterou se provadi zak. ¢. 320/2000 Sb.
vyhlaska ¢. 498/2000 Sb., o planovani a provadéni hospodarskych opatreni pro krizové stavy
vyhlaska ¢. 505/2006 Sb.,  kterou se provadéji nékterad ustanoveni zdkona o socialnich sluzbach

nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zdkona ¢. 240/2000 Sb., o
krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zdkon (krizovy zdkon)

nafizeni hl. m. Prahy ¢. 9/2011 Sb., kterym se vydava trini fad

Ceské Ucetni standardy ¢. 701 - 710

obecné zavazna vyhlaska hl. m. Prahy ¢. 55/2000, kterou se vydava Statut hl. m. Prahy

smérnice Ministerstva prace a socialnich véci ¢. j. 21-26780/2013, o stanoveni rozsahu evidence déti
a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socidlné-pravni ochrany déti a o stanoveni
rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce



