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Zménovy/revizni list
“Organizaéni fad UMC Praha 10“
list . |revize¢. |zména €. | popis datum provedl |podpis
zmény/revize
Pf. ¢. 1, ¢.1 Dle usneseni RMC €. 225 ze 18.4.2014 MK Neklan, v.r.
list €. dne 19.3.2014 — schéma OEK
5/20 a
PF. ¢. 2,
list
13/44
Pf. ¢. 1, ¢.2 Dle usneseni RMC €. 192 ze 18.4.2014 MK Neklan, v.r.
list €. dne 19.3.2014 — schéma
8/20 a OKK
PFr. €. 2,
list
19/44
Priloha ¢.3 Dle usneseni RMC €. 226 ze 18.4.2014 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 19.3.2014 a ¢. 268 ze
¢.19/20 dne 2.4.2014 — schéma OZD
Priloha ¢. 4 Provedena aktualizace 18.4.2014 MK Neklan, v.r.
¢.3 Pfilohy €. 3 Predpisy a
souvisejici dokumentace
Pfriloha ¢.5 Dle usneseni RMC €. 339 ze 13.5.2014 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 30.4.2014 —schéma
¢.14/20 0so
Pfiloha &6 Dle usneseni RMC ¢. 509 ze 5.6.2014 MK Neklan, v.r.
¢. 3, list dne 28.5.2014.
¢.3/5
Pfriloha ¢.7 Dle usneseni RMC ¢. 802 ze 16.9.2014 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 27.8.2014 —schéma
¢. 19/20 07D
a list
20/20
Pfiloha c.8 Dle usneseni RMC ¢&. 801 ze| 19.9.2014 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 27.8.2014 - schéma
¢.7/20 OHS
Priloha ¢.9 doplnéni a odstranéni textu 2.10.2014 MK Neklan, v.r.
¢. 2, list V 0OSO, odd. socialni
30-33 prevence, odd. socidlné
pravni, odd. zfizenych org. a
zdravotnictvi a odd.
ekonomiky a administrativy
Pfriloha ¢. 10 Dle usneseni RMC ¢. 1046 ze | 13.11.2014 MK Neklan, v.r.
¢1 a 2, dne 30.10.2014. Schéma
str. OKK.
2/20,
8/20,
18-
20/44

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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Priloha ¢. 11 Dle usneseni RMC ¢. 1047 ze | 13.11.2014 MK Neklan, v.r.
¢1 a 2, dne 30.10.2014. Schéma

str. OKP.

9/20,

21/44

Pfriloha ¢. 12 Dle usneseni RMC ¢. 1048 ze | 17.12.2014 MK Neklan, v.r.
¢l a 2, dne 30.10.2014. Schéma

str. 19- 0ZD.

20/20,

38-

42/44

Pfriloha ¢. 13 Dle usneseni RMC ¢&. 1045 ze | 17.12.2014 MK Neklan, v.r.
¢l a 2, dne 30.10.2014. Schéma

str.  10- OMP.

12/20,

23-

25/44

Pfriloha ¢. 14 Dle usneseni RMC ¢&. 42 ze| 17.12.2014 MK Neklan, v.r.
¢1 a 2, dne 10.12.2014. Schéma

str. Kancelare starostky (KS).

2/20,

4/20,

4/44

Priloha ¢. 15 Dle usneseni RMC ¢. 135 ze| 23.2.2015 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne  18.2.2015. Schéma

4/20 Kancelare starostky (KS).

Priloha ¢. 16 Dle usneseni RMC ¢&. 272 ze | 30.3.2015 MK Neklan, v.r.
¢.1, str. dne 24.3.2015. Schéma

11- OMP.

12/20.

Pfiloha ¢. 17 Dle usneseni RMC ¢&. 448 ze| 1.6.2015 MK Neklan, v.r.
¢.1, str. dne 12.5.2015. Schéma 0O0S.

13/20.

Pfriloha ¢. 18 Dle usneseni RMC ¢. 715 ze | 14.9.2015 MK Neklan, v.r.
¢.1, str. dne 25.8.2015. Schéma 0O0S.

14/21.

Priloha ¢. 19 Dle usneseni RMC ¢. 717 ze | 14.9.2015 MK Neklan, v.r.
¢.1, str. dne 25.8.2015. Schéma OHS

2/21; a OKP.

7,8/21 a

10/21;

PF. ¢C. 2,

str. 16-

17/45 a

21/45

Pfriloha ¢. 20 Dle usneseni RMC ¢. 823 ze| 5.10.2015 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 8.9.2015. Schéma KS.

4/21 /doplnén pravnik/

QF 42-02/01
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Priloha ¢. 21 Dle usneseni RMC ¢&. 874 ze | 20.10.2015 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 6.10.2015. Schéma

5-6/21 OEK.

Priloha ¢. 22 Dle usneseni RMC ¢. 879 ze | 20.10.2015 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 6.10.2015. Schéma OHS

7-8/21

Priloha ¢.23 Dle usneseni RMC ¢&. 946 ze | 30.10.2015 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 20.10.2015. Schéma

20- 0ZD.

21/21

Priloha ¢.24 Dle usneseni RMC ¢. 1052 ze | 6.1.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 1.12.2015 schéma 0SO

8/21, a usneseni RMC ¢&. 1073 ze

15- dne 1.12.2015 schéma OHS.

16/21 a Na str. 2/21 doplnéno do

str. schématu oddéleni IT.

2/21

Priloha ¢. 25 Dle usneseni RMC ¢&. 30 ze| 29.2.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 26.1.2016 schéma OKP;

10/21, vytvoreni oddéleni sportu

str.

2/21 a

Pfiloha

¢. 2, str.

21-

22/45

Priloha ¢. 26 Dle usneseni RMC €. 132 ze 11.5.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 22.3.2016 Uprava

11- organizacni struktury OMP;

13/21,

str.

2/21

Priloha ¢. 27 Dle usneseni ZMC ze dne 16.6.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. 1.6.2016 upravy v textu

4/21, Organizaéniho fadu a dle

str. usneseni RMC €. 392 ze dne

2/21, 9.6.2016 Uprava organizacni

Pfiloha struktury Kanceldre starosty;

¢. 2 str.

4/45

Pfriloha ¢. 28 Dle usneseni RMC ¢&. 350, 29.6.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. 351, 352 ze dne 31.5.2016

9/21, Uprava organ. struktury OKK,

19/21, 0Zl a OZD.

20/21;

pfiloha

¢. 2, str.

18, 44-

46 /46

QF 42-02/01
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Priloha ¢. 29 Dle usneseni RMC ¢. 515 a| 8.7.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. 527 ze dne 30.6.2016 uprava
2/21, organ. struktury OHS a
4/21 a Uprava organizacni struktury
7-8/21; Kanceldre starosty .
pfiloha Dale Uprava textu OMP
¢. 2, str. Priloha ¢. 2 dle usneseni
4/47, RMC¢&. 132.
23-
26/47
Priloha ¢. 30 Dle usneseni RMC ¢&. 563 ze| 18.7.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 14.7.2016 Uprava
4/21 organizacni struktury
Kancelare starosty
Priloha ¢. 31 Dle usneseni RMC ¢. 575 a| 31.8.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. 639 ze dne 25.8.2016 uprava
2/21; organizacni struktury OSO a
str. 0ZD
15,16/
21;
20/21
Priloha ¢. 32 Dle usneseni RMC ¢&. 640 ze| 20.9.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 25.8.2016 Uprava
2/21; organizacni struktury KS a
4/21; OKP
10/21
Priloha ¢.33 Dle usneseni RMC &. 575 ze 30.9.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 2, str. dne 25.8.2016 Uprava
30- organizacni struktury OSO —
33/45 Uprava Pfilohy ¢. 2
Pfiloha ¢. 34 Dle usneseni RMC ¢. 641 ze 30.9.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 25.8.2016 Uprava
2/21; organizacni struktury OST —
17/21; Uprava Prilohy €. 1 a Pfilohy
Priloha ¢.2
C. 2, str.
34-
35/45
Priloha ¢. 35 Dle usneseni RMC ¢. 642 ze 30.9.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 25.8.2016 Uprava
2/21; organizacni struktury OMP —
11- Uprava Prilohy €. 1 a Priloha
13/21; &2
Pfiloha
¢. 2, str.
23-
26/45
QF 42-02/01
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Priloha ¢. 36 Dle usneseni RMC ¢. 728 ze| 5.10.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 22.9.2016 Uprava organ.
9/21; struktury OKK.
pfiloha
¢. 2, str.
18-
20/47
Priloha ¢. 37 Dle usneseni RMC ¢. 737 ze | 31.10.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 22.9.2016 Uprava organ.
2/21; struktury KS a KT.
str. 3 a Dle usneseni RMC ¢&. 801 ze
4/21; dne 20.10.2016 Uprava org.
13/21; struktury v OMP.
pfiloha Dale Uprava Cislovani
¢. 2, str. stranek v Priloze €. 2.
2-5/46;
Priloha ¢. 38 Dle usneseni RMC ¢. 802 ze | 30.11.2016 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. dne 20.10.2016  uprava
2/21; organ. struktury OHS a O3K.
str. 7 a Dle usneseni RMC ¢&. 882 ze
8/21; dne 16.11.2016 Uprava org.
18/21; struktury v OZD.
str.
21/21
pfiloha
¢. 2, str.
38/46
str. 17 a ¢. 39 Uprava textu kap. 5, ¢ast| 30.11.2016 MK Neklan, v.r.
20/23 5.13.1a5.18.2.
Pfiloha ¢. 40 V souvislosti s projednanim| 7.3.2017 MK Neklan, v.r.
¢. 1, str. zaverd recertifikacniho
2a3/21 auditu konaného dne 7. a
8.2.2017 Uprava org.
schématu - doplnéni
predstavitele managementu
pro kvalitu a zafazeni
manazera kvality
P¥iloha ¢.41 |Na zékladé jednani zmMC| 10.3.2017 MK | Neklan, v.r.
¢. 1, list ze dne 20.2.2017 ¢.
2/21 14/15/2017 zména poctu
uvolnénych ¢lend RMC
Praha 10
Str. ¢.42 | Pavodni text: Oddéleni 10.3.2017 MK Neklan, v.r.
21/24, interniho auditu je
odst. funkéné nezavisly utvar
5.18.1 primo podfizeny
tajemnikovi; dale
pokracuje pGvodni text
Novy text:  Oddéleni
interniho auditu je
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funkéné nezavisly utvar
pfimo podfizeny
starostovi; ddle pokracuje
plavodni text.
Str. ¢. 43 Doplnéna komise: Komise | 10.3.2017 MK Neklan, v.r.
13/24, pro Zdravou Prahu 10 a
odst. mistni Agendu 21
5.5.3
Ptiloha ¢.44 | Dle usneseni RMC ¢. 219 ze| 11.4.2017 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 23.3.2017 uprava organ.
20/21 struktury v OZD.
Priloha ¢. 45 Dle usneseni RMC ¢&. 484,| 29.6.2017 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list 493 a 494 ze dne 15.6.2017
10, Uprava organ. struktury
15,18/ \' OSO, OSK a OKP.
21
Ptiloha ¢.46 | Dle usneseni RMC €. 644 ze 27.9.2017 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 30.8.2017 Uprava organ.
5/21 struktury v OEK.
Ptiloha ¢.47 | Dle usneseni RMC ¢&. 757 ze 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list dne 21.9.2017 Uprava organ.
2/21; struktury v OMP a OBN v¢.
5/21; Upravy v Ptiloze ¢. 2 OMP a
12- OBN; dale dle usneseni €.
13/21; 930 ze dne 30.11.2017
15- Uprava org. struktury v OSO;
16/21;
Pfiloha
¢. 2, list
6-8;29-
31/50;
Priloha ¢. 48 Doplnéni ¢innosti oddéleni 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢. 2, list E-governmentu a ICT
22-
23/50
Pfiloha ¢. 49 Upravy v ramci zakona &. 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢. 1, list 412/2005 Sb., bezpecnostni
2/21; reditel
Pfiloha
¢. 2, list
24/50 a
26/50
Pfiloha ¢.50 |Aktualizované a doplnéné 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢. 2, list znéni Pfilohy ¢. 2 —na
9- zakladé zmén v legislativé a z
21/50 dlvodu zmény
organiza¢niho usporadani

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.




UMC Praha 10 list &. 9/25
QS 55-01
OEK (dle Usneseni RMC
Praha 10 ¢. 644 ze dne 30. 8.
2017)
Priloha ¢. 51 Aktualizované a doplnéné 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢. 2, list znéni Pfilohy €. 2 — odbor
48- Zivnostensky
50/50
Priloha ¢. 52 Aktualizované a doplnéné 2.1.2018 MK Neklan, v.r.
¢. 3, list znéni Prilohy €. 3
3-6/6
QF 42-02/01
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Zaznam o seznameni
“Organizaéni fad UMC Praha 10”

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02
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1 UCEL

1.1 Organizaéni fad UMC (dale jen ,organizaéni Fad*“) je zdkladnim vnitfnim predpisem
upravujicim vnitini organizaci UMC.

1.2 Organizaéni Fad stanovi postaveni a plsobnost UMC, vnitini ¢lenéni, napli €innosti
jednotlivych odbor(, Ukoly a zasady fizeni UMC. Podrobnéji mohou byt tyto zaleZitosti
upraveny i v dalSich vnitfnich predpisech.

2  PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 4. vydani organiza¢niho Fadu schvalila RMC v souladu s § 94 odst. 2 pism. b) zakona
¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjSich predpisti (dale jen zakon
o hl. m. Praze) svym usnesenim €. 191 ze dne 19. 3. 2014.

2.2 4. vydani organizaéniho fadu nabyva platnosti schvaleni RMC a platnosti dnem
zvefejnéni v registraturdch e-spisu.

2.3 Nabytim Ucinnosti této smérnice se zruSuje 3. vydani organizacniho Fadu
ze dne 30. 4. 2013.

2.4  Organizaéni fad je zdvazny pro viechny uUfedniky a zaméstnance MC zafazené
do UMC.

3  ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

HMP Hlavni mésto Praha

KS kanceldr starosty Prahy 10

KT kancelar tajemnika Prahy 10

MC méstska ¢ast Praha 10

MF Ministerstvo financi Ceské republiky

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

OBN odbor byt a nebytovych prostor

OEK odbor ekonomicky UMC Praha 10

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

00S odbor ob&anskospravni UMC Praha 10

0SO odbor socialni UMC Praha 10

OST odbor stavebni UMC Praha 10

0SK odbor $kolstvi UMC Praha 10

0ZD odbor Zivotniho prostfedi, dopravy a rozvoje UMC Praha 10
ozl odbor Zivnostensky UMC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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RHMP Rada hlavniho mésta Praha

RMC Rada méstské ¢asti Praha 10

umc UFad méstské ¢asti Praha 10

ZHMP Zastupitelstvo hlavniho mésta Praha

ZMC Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10

3.2 Pojmy

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

tajemnik tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

urednik Ufednik méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské &asti
Praha 10 podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti

zaméstnanec zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Uradu méstské ¢asti
Praha 10

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 Odpovédnost a pravomoci jsou popsany v bodé 5.

5 POPIS CINNOSTI

5.1  Uvodni ustanoveni

5.1.1 MC v rozsahu stanoveném zdkonem o hl. m. Praze a Statutem vystupuje v pravnich
vztazich svym jménem a nese odpovédnost ztéchto vztah(Q vyplyvajici. Orgdnem MC
zabezpecujicim plnéni Ukoll v oblasti samostatné plisobnosti a zabezpecujicim vykon statni
spravy v oblasti pfenesené plsobnosti je UMC.

5.2  Samostatna ptsobnost MC

5.2.1 Do samostatné plsobnosti MC patfi spravovani zaleZitosti, které jsou v zajmu MC a
jejich ob¢and. MC se jednak podili na vykonu samostatné psobnosti HMIP, jednak na svém
Uzemi samostatnou plsobnost vykonava.

5.2.2 Do samostatné plisobnosti MC spada zejména spravovani majetku HMP svéfeného
do spravy MC, dale zajistovani hospodarského, kulturniho a socidlniho rozvoje tzemi MC a
jeho ochranu z hlediska tvorby zdravého Zivotniho prostfedi pro uspokojovani potreb
obcan(, ktefi na ném Ziji, a to predevsim na uUseku bydleni, Gzemniho rozvoje, udrzby a
¢isténi mistnich komunikaci, hospodareni s komundlnimi odpady, udriby vefejné zelené,
v oblasti zdravi a socialnich sluzeb, kulturni ¢innosti, sportu a rekreace, zakladniho Skolstvi a
predskolnich zafizeni. K rozvoji téchto oblasti, pfipadné jinych cinnosti zajistujicich rozvoj
MC, zpracovava UMC podle rozhodnuti ZMC a RMC dlouhodobé a sttednédobé koncepéni
programy, zajistuje jejich realizaci a pIni dal3i tkoly, které mu ZMC a RMC ukladaji.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.3  Pfenesena ptisobnost MC

5.3.1 V prenesené plsobnosti vykonava MC statni spravu v rozsahu stanoveném zvlaétnimi
zakony a Statutem. Rozhoduje-li o pravech, pravem chranénych zdjmech a povinnostech
fyzickych a pravnickych osob, fidi se ptisluSnymi zakony a pravnimi predpisy vydanymi na
jejich zaklad&. V ostatnich pfipadech pienesené plsobnosti se Fidi té7 usnesenimi vlady CR a
smérnicemi Ustfednich spravnich Gfada?.

5.3.2 Pfenesenou pisobnost vykondvaji jednotlivé odbory UMC podle funkéni p¥isluinosti
uvedené v pfiloze €. 1 tohoto organizacniho radu.

5.3.3 Vedouci odboru povéfuje podfizeného urednika provedenim fizeni a pfipravou
rozhodnuti. Nese vSak odpovédnost za to, Ze fizeni bude provedeno postupem stanovenym
pravnimi predpisy a v souladu s vnitfnimi predpisy UMC.

5.3.4 O podjatosti urednika rozhoduje ptislusny vedouci odboru, o podjatosti vedouciho
odboru tajemnik a o podjatosti tajemnika starosta MC. V zavaznych piipadech je véc fedena
za Uzké spoluprace s MHMP, ktery k UMC vykonava metodickou a kontrolni tGlohu. Procesni
postup v pfipadech fizeni o podjatosti upravuje spravni rad.

54  ZMC
5.4.1 ZMC je slozeno z €lend zastupitelstva MC.

5.4.2 ZMC je vyhrazeno rozhodovat ve vécech jemu svéfenych zakonem €. 131/2000 Sb., o
hl. m. Praze v platném znéni, zvlastnim zakonem nebo Statutem

5.4.3 ZMC zfizuje jako své poradni organy pro jednotlivé Useky své ¢innosti vybory,
pricemz vidy zfizuje Kontrolni vybor a Financni vybor. Sva stanoviska a navrhy predkladaji
vybory ZMC, poptipadé RMC ve vécech jim svéfenych.

5.4.4 ZMC ma zfizeny tyto vybory:

e Financéni vybor (FiV);

e Kontrolni vybor (KoV);

e Navrhovy vybor (NaV);

e Vybor sportovni (VSP);

e Vybor Zivotniho prosttedi (VZP);

e Vybor dopravy a cyklostezek (VDC);

e \ybor zdravotni a socialni (VSZ);

e Vybor pro udélovani ¢estného ob&anstvi (VCO);
e V/ybor pro kulturu a pamatky (VKP);

e Vybor pro strategické investice (VSI).

1 vy&et relevantnich zakon( je uveden v P¥iloze €. 3 Organiza¢niho Fadu

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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55 RMC

5.5.1 RMC je vykonnym organem MC v oblasti samostatné psobnosti odpovédnym ze své
¢innosti ZMC. RMC pfipravuje néavrhy pro jednani ZMC a zabezpecuje pInéni jim pfijatych
usneseni. RMC je volena ZMC z fad jeho ¢len.

5.5.2 RMC zfizuje jako své iniciativni a poradni orgdny komise. Sva stanoviska a naméty
predkladaji komise RMC, které jsou ze své ¢innosti odpovédné.

5.5.3 RMC ma zfizeny tyto komise:
e Komise bezpecnostni (KB);
e Komise bytové politiky (KBP);
e Komise pro vychovu a vzdélavani (KVV);
e Komise informacni (KIN);
e Komise majetkova a nebytovych prostor (KMN);
e Komise dotacni politiky (KDP);
e Komise Gzemniho rozvoje (KUR);
e Komise pro zalezitosti rekonstrukce polikliniky MaleSice (KPM);
e Komise pro Zdravou Prahu 10 a mistni Agendu 21

5.6  Postaveni a plisobnost UMC

5.6.1 Postavenia ptisobnost UMC upravuje zadkon o hl. m. Praze a Statut.

5.6.2 V samostatné plsobnosti plni UMC uGkoly uloiené ZMC, RMC a starostou MC;
napomaha cinnosti vybord ZMC a komisi RMC. Provadi fizeni o pravech a povinnostech
fyzickych a pravnickych osob ve vécech svéfenych v samostatné pusobnosti k rozhodovani
organtim MC.

5.6.3 V prenesené plsobnosti plni UMC Ukoly spojené s vykonem statni spravy, s vyjimkou
véci, které jsou svéfeny jinym organtim MC.

5.6.4 Pisemnosti vyhotovené organy MC se v zahlavi oznac¢uji uvedenim slov "Méstska ¢ast
Praha 10“. Dale se v zahlavi uvede oznaceni organu, ktery pisemnost vyhotovil s pfesnym
oznadenim odboru.?

5.6.5 V3echna rozhodnuti vydand v samostatné plsobnosti MC vyhotovend organy MC se
opatii razitkem soznadenim ,Méstska ¢ast Praha 10“ s malym znakem MC. Viechna
rozhodnuti vydana v prenesené pisobnosti MC vyhotovena organy MC se opatfi razitkem
s oznacenim ,,Méstska c¢ast Praha 10“ s malym statnim znakem.

5.7  Organizaéni struktura UMC

2 podrobné viz QS 42-04 Spisovy a skartaéni fad Uradu méstské ¢asti Praha 10, pfiloha ¢. 12 — Zakladni pravidla
pro uzivani znaku MC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.7.1 Organizaéni struktura UMC vychazi ze zadkladnich tkold MC, jejichz realizaci UMC
zajistuje. Clenéni na odbory je stanoveno pfi respektovani zasady maximalni efektivnosti a
uspory pracovnich sil tak, aby funkéni plsobnost odborli umozZniovala komplexni Feseni
otazek jednotlivych oblasti, je? spadaji do samostatné plisobnosti MC, a zarover vytvérela
predpoklady k zajisténi odborné kvalifikovanych podminek pro feSeni ukoll jak na useku
samostatné, tak i pfenesené plisobnosti.

5.7.2  UMC tvofi starosta MC, zastupci starosty MC, tajemnik, Gfednici a zaméstnanci.

5.7.3 Zékladnimi organizaénimi jednotkami UMC jsou odbory, které se dale ¢leni
na oddélenf a referaty. Souéasti UMC jsou také zvlastni organizacni jednotky.

5.7.4 Organizacni struktura a zakladni cinnosti jednotlivych odborli a zvlastnich
organizacnich jednotek jsou uvedeny v pfilohdch €. 1 a €. 2 tohoto organizacniho Fadu, které
tvori jeho nedilnou soucast.

5.7.5 Zvlastni organizacni jednotky:
e kanceldr tajemnika (KT);
e kancelar starosty (KS);

5.7.6 Odbory UMC:
e odbor ekonomicky (OEK);
e odbor hospodarské spravy (OHS);
e odbor kontroly a komunikace (OKK);
e odbor kultury a projekt (OKP);
e odbor majetkopravni (OMP);
e odbor obcanskospravni (00S);
e odbor socialni (0SO);
e odbor 3kolstvi (OSK);
e odbor stavebni (OST);
e odbor Zivotniho prostfedi, dopravy a rozvoje (OZD);
e odbor Zivnostensky (OZl);

5.7.7 Vramci viech vnitfnich predpisd UMC jsou pod pojmem ,odbory“ oznageny jak
odbory UMC (viz bod 5.5.6), tak i zvlastni organizaéni jednotky UMC (viz bod 5.5.5.).

5.8  Systém fizeni UMC

5.8.1 Rizeni UMC je realizovano témito Fidicimi stupni:
o ZMC;
e RMC;
e starosta MC;
e zéastupce starosty MC;
e tajemnik;
e zastupce tajemnika;
e vedouci odboru;
e vedouci oddéleni (referatu);

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.9  Nastroje fizeni UMC

5.9.1 Porada vedeni

Poradu vedeni Fidi starosta MC, pfipadné zastupce starosty MC. Zucasthuji se ji:
e starosta MC;
e zéstupci starosty MC;
e tajemnik;
e referent komunikace;
e vedouci referatu sekretaridtu starosty;
e na pozvani dalsi urednici a zaméstnanci.

Z4apis a kontrolu ukoll z porady vedeni zajistuje KS. Porady vedeni se konaji zpravidla
1x tydné, pfip. dle potfeby. VSichni Ucastnici jsou povinni predkladat zasadni materialy
z oblasti své plasobnosti k informaci.

Napli porady vedeni:

e koordinuje ¢innost starosty, jeho zastupcl a tajemnika, zejména v oblasti koncepce a
fizeni;

e uklada ukoly starostovi MC, jeho zastupctim, tajemnikovi a vedoucim odbor& mimo
ukol@ vyplyvajicich z usneseni ZMC a RMC, o jejichZ pInéni se Uéastnici porady vedeni
vzajemné informuji;

e prostfednictvim starosty koordinuje €innost Ufadu pfi zajisténi plsobnosti ZMC a
RMC, vybor(i a komisi;

e prostfednictvim tajemnika koordinuje <¢&innost UMC pfi vykonu prenesené
i samostatné pusobnosti vrozsahu vyplyvajicim z platnych predpis(, z usneseni
pfislusnych organl samospravy a z organiza¢niho radu;

e projedndva navrh programu jednani RMC, a pfip. konzultuje nékteré materidly.

5.9.2 Porada vedoucich odboru
Poradu vedoucich odbor( fidi tajemnik, pripadné zastupce tajemnika. Zucastnuiji se ji:

e tajemnik;

e zastupce tajemnika;

e vedouci odborl (v odlvodnénych ptipadech mize vedouci odboru po predchozi
dohodé s tajemnikem vyslat svého zdstupce);

e vedouci odd. personalniho;

e vedouci odd. rady a zastupitelstva;

e vedouci odd. rozpoctu;

e vedouci odd. interniho auditu;

e manazer kvality;

e koordindtor webu a komunikace;

e referent FEU (fondl Evropské unie);

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 list & 17/25
QS 55-01

e zastupce odborové organizace;
e na pozvani dalsi urednici a zaméstnanci.

Z4apis a kontrolu ukoll z porady vedoucich odborl zajistuje sekretariat tajemnika. Porady
vedoucich odbor(i se konaji zpravidla 2x mésicné, prip. dle potieby, zapisy z porad se
zvetejiuji v registraturdch e-spisu.

Napli porady vedoucich odbora:

e sloui ke koordinaci ¢innosti v ramci UMC a k vzajemné informovanosti vedoucich
odbor(;

e tajemnik uklada na této poradé vedoucim odbor( ukoly, které jsou zavazné;

e vedouci odbor( jsou povinni stru¢né informovat o ¢innosti svého odboru za obdobi
od posledni porady a o plnéni uloZzenych ukold;

e vsichni Ucastnici jsou povinni na poradé vedoucich odborl( predkladat zasadni
materialy z oblasti své pUsobnosti;

e vedouci odbor( jsou opravnéni predkladat navrhy na reseni problému z oblasti jejich
pUsobnosti a mohou Zadat o jejich posouzeni na poradé vedeni.

5.9.3 Porada v ramci odbora

Vedouci odbor( organizuji porady vramci odborl dle potfeby a rovnéz urcuji jejich
konkrétni obsah. Cilem porad v ramci odbor0 je zejména zajisténi komplexni informovanosti
Urednikd a zaméstnanc(, koordinace cinnosti odboru, pridéleni Ukold odboru jednotlivym
urednikim a zaméstnancim a kontrola jejich plnéni. Porady odborl se konaji zpravidla
2x mésicné, pfip. dle potieby, zapisy z porad zverejiuji odbory v registraturach e-spisu.

5.9.4  Vnit¥ni Fidici normy

e smérnice a instrukce tajemnika

o smeérnice a instrukce popisuji a stanovuji zavazné postupy hlavnich, fidicich a

podptirnych procest v systému Fizeni UMC.
e pfrikaz tajemnika (starosty MC)

o prikazem tajemnika (starosty MC) uklddaji vy$e jmenovani zpravidla
jednorazovy terminovany ukol vedoucim odborl nebo vydavaji vnitini
predpisy zavazné pro cely UMC;

o splnénim prikazu je jeho ucinnost vycerpdna;

o vydavani a distribuci prikazt zabezpecuji pfislusné sekretariaty.

e rozhodnuti tajemnika

o rozhodnutim tajemnika jsou napf. jmenovani nebo odvolavani vedouci
oddéleni.

e rozhodnuti vedouciho odboru

o rozhodnuti vedouciho odboru zajistuje provedeni konkrétnich aktualnich
ukoll, které uklada prislusny vedouci odboru podfizenym urednikim a
zaméstnanclm.

e popis pracovniho mista

o popis pracovniho mista specifikuje rozsah pracovnich c¢innosti urcenych

druhem vykondvané prace podle pracovni smlouvy.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.10 Zakladni organizaéni normy UMC

5.10.1 Soustavu zakladnich organiza¢nich norem UMC tvofi:

e Organiza¢ni fad UMC Praha 10
o predstavuje zdkladni organizaéni normu komplexniho charakteru;
o vytvafi zaklad navazujicich organizaénich norem UMC;
o je schvalovan RMC, vydavan tajemnikem.
e Pracovni rad
o vymezuje pracovnépravni vztahy mezi MC jako zaméstnavatelem a Gredniky a
zaméstnanci, a to zejména za Ucelem vnitfniho pofddku, radné organizace
prace a upevnéni pracovni kdzné;
o je vydavan tajemnikem.
e Spisovy rfad
o zabezpecuje radny vykon spisové, skartacni a archivaéni sluzby v podminkdach
UMC;
o je vydavan tajemnikem.
e Podpisovy fad
o vymezuje kompetence jednotlivych odpovédnych osob UMC pfi podepisovani
pisemnosti;
o je vyddvan tajemnikem.
e Kontrolni fad
o stanovuje povinnosti a kompetence pfi kontrolni ¢innosti odpovédnych
Utvard a osob UMG;
o je vydavan tajemnikem.
e smeérnice Personalni ¢innosti, zajistovani kvalifikace a motivace
o vymezuje systém personalnich ¢innosti a vzdélavani ufednik( a zaméstnancu;
o je vydavana tajemnikem.
e Provoznifad
o stanovuje zasady provozu budovy UMC;
o je vyddvan tajemnikem.

5.11 Starosta MC
5.11.1 Starosta MC zastupuje MC navenek.

5.11.2 Pravni ukony, které vyiaduji schvaleni RMC nebo ZMC, mize starosta MC provést jen
po jejich predchozim schvaleni RMC nebo ZMC. Starosta MC zpravidla svolava a fidi jednani
RMC a ZMC, podepisuje usneseni RMC a ZMC.

5.11.3 Starostu MC zastupuje 1. zastupce starosty MC, popf. jiny zastupce starosty MC.
5.11.4 Starosta MC zejména:
e po predchozim souhlasu feditele MHMP jmenuje a odvolava tajemnika, stanovi jeho

plat podle zvlastnich pravnich predpist a ukldda mu ukoly;
e rozhoduje o namitkach proti Gkonim MC jako zadavatele veiejné zakazky;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 list & 19/25
QS 55-01

5.11.5

5.12

5.12.1

funkci,

5.12.2

je opravnén pfi zabezpeovani mistnich zaleZitosti vefejného pofadku MC pozadat
Policii Ceské republiky nebo Méstskou policii HMP o spolupraci;

pozastavuje vykon usneseni RMC, ma-li za to, e je nespravné;

je opravnén zucastnit se jedndni ZHMP s hlasem poradnim;

je opravnén zucastnit se jednani RHMP, jedna-li se o navrh podany MC;

je opravnén pfi vyznamnych pfilezitostech a obcanskych obfadech uzivat zdvésny
odznak;

podle § 38 odst. 1 zdkona €. 359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpist zfizuje komisi pro socidlné pravni ochranu déti jako zvlastni
organ;

podle § 23 odst. 2 zdkona ¢. 240/2000 Sb., krizového zakona, ve znéni pozdéjsich
pfedpisd ma moinost zFidit k fedeni krizovych situaci krizovy $tab MC jako pracovni
organ starosty MC;

podle § 24 odst. 2 zakona €. 240/2000 Sb., krizového zakona, ve znéni pozdéjsich
predpist jmenuje ¢leny Bezpeénostni rady MC;

svoldva a fidi porady vedeni.

Starosta MC je z vykonu své funkce odpovédny ZMC.

Zastupce starosty MC

Starostu MC v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobé, kdy starosta nevykonava svou
zastupuje 1. zastupce starosty MC, popf. jiny zastupce starosty MC.

Zastupce starosty MC zabezpeduje ukoly v samostatné plsobnosti v rozsahu, které

mu byly svéfeny ZMC.

5.13

5.13.1

5.13.2

Tajemnik
Tajemnik je nadfizeny véem ufednikdim a zaméstnanctim MC zafazenych do UMC.
Tajemnik zejména:

pIni ukoly, které mu byly ulozeny ZMC, RMC nebo starostou MC;

pIni vici uredniklm a zaméstnancdm funkci statutdrniho organu zaméstnavatele
podle zvlastnich predpis(;

zabezpeduje prostiednictvim Gfednik(i a zaméstnancd plnéni usneseni ZMC a RMC;
fidi a kontroluje ¢innost Urednikl a zaméstnanc(;

zU€astriuje se ZMC a RMC s hlasem poradnim;

rozhoduje o podjatosti vedoucich odborl ve spravnim fizeni a ¢ini potfebna opatreni
k zajisténi dalsiho tizeni;

Fedi kompetenéni spory mezi odbory UMC;

navrhuje RMC organizaéni strukturu UMC, celkovy pocet Grednik(i a zaméstnanci
UMC a objem prosttedkdl na platy téchto Grednikd a zaméstnanc(;

stanovi poéty Ufednikd a zaméstnanc(l v odborech UMC;

stanovi podle zvlastnich predpist platy urednikim a zaméstnanclim;

navrhuje RMC jmenovani a odvolani vedoucich odborg;

jmenuje vedouci oddéleni a povéruje fizenim vedouci referatq;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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e po schvaleni RMC vydava organizaéni fad, dale vydava pracovni fad, spisovy fad,
podpisovy fad a kontrolni Fad UMC;

e vydava daldi vnitfni fidici normy potiebné k zajisténi ¢innosti UMC;

e prijima statoobcanské sliby;

e svolava a fidi porady vedoucich odbor( a uklada jim ukoly;

e odpovida za personalni rozvoj a odborné vzdélavani urednikd v souladu se zdkonem
312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celk(, ve znéni pozdéjsich
predpist a v souladu s komplexnim programem persondlniho rozvoje a odborného
vzdélavani urednikd;

e odpovida za ucinné a efektivni zavedeni systému fizeni jakosti dle norem ISO a
zajistuje vytvareni nutnych zdroji pro jeho realizaci a trvalé zlepsSovani;

5.13.3 Tajemnik zfizuje jako své iniciativni a poradni organy komise. Svd stanoviska a
naméty predkladaji pfedsedové komisi tajemnikovi, kterému jsou ze své ¢innosti odpovédni.

5.13.4 Tajemnik ma zfizeny tyto komise:

e Komise pro spravu fondu zaméstnavatele UMC;
Komise k feseni $kod a ztrat UMC;
Komise pro schvalovéni likvidace nepotfebného majetku UMC;
Komise pro fyzickou likvidaci nepotfebného majetku UMC;
Odskodriovaci komise UMC;
e Stravovaci komise UMC.

5.13.5 Za pInéni tkolG ulozenych UMC v oblasti samostatné a pfenesené ptsobnosti MC je
tajemnik odpovédny starostovi MC.

5.14 Zastupce tajemnika

5.14.1 Zastupce tajemnika (pro samostatnou pusobnost a pro prenesenou pusobnost)
na zakladé povéreni zastupuje tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti, a to v rozsahu prav a
povinnosti stanovenych v povéreni tajemnika.

5.14.2 Za vykon své ¢innosti odpovida zastupce tajemnika v plném rozsahu tajemnikovi.

5.15 Vedouci odboru

5.15.1 Vedouci odbor( jsou vedoucimi ufedniky ve smyslu zakona ¢. 312/2002 Sb.,
o Ufednicich uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zadkon
o Ufednicich). Vedouci odbor( jmenuje RMC na ndvrh tajemnika. Jsou podfizeni
tajemnikovi. Pfi zabezpecovani urcenych cinnosti v rdmci samostatné plsobnosti jsou
podfizeni rovnéz zastupci starosty MC, v jehoz kompetenci je fizeni daného odboru.

5.15.2 Vedouci odbord jsou ve smyslu § 15 zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni
pozdéjsich predpist Urednimi osobami opravnénymi provadét ukony spravniho rfadu v fizeni
vedeném podle citovaného zdkona vramci prenesené plsobnosti svérené prislusnému
odboru ve smyslu platnych pravnich norem.

5.15.3 Vedouci odboru:
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5.16

jsou nadfizeni vdem zaméstnancum pfislusného odboru;

vramci jimi fizeného odboru povéruji a urcuji pfi vykonu prenesené plsobnosti
podle § 15 zak. ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpisd uredni
osoby opravnéné provadét udkony ve sprdvnim fizeni a stanovuji rozsah jejich
opravnéni;

fidi a organizuji praci svéfeného odboru a odpovidaji za jeho celkovou cinnost,
pravidelné hodnoti pracovni vysledky podfizenych urfednikii a zaméstnancq,
vyhodnocuji plnéni zadanych ukol(;

svoldvaji pracovni porady, vyddvaji rozhodnuti vedouciho odboru, informuji dredniky
a zaméstnance o zamérech UMC;

odpovidaji za Fadné spInéni tkol(i uloZenych odboru organy MC;

odpovidaji za radny vykon statni spravy, pokud je odboru svérena;

odpovidaji za vcasnou a kvalitni pfipravu materidld predklddanych k projedndni
v organech MC;

zabezpecuji dodrZovani obecné zavaznych pravnich, internich a jinych predpisu
v prdci fizeného Useku, prokazatelné seznamuji podfizené uUredniky a zaméstnance
s novymi predpisy a s jejich zménami;

zGcastiuji se zasedani ZMC;

stanovuji ve spolupraci soddélenim personalnim popisy prace uarednikd a
zaméstnancll odboru, navrhuji tajemnikovi platy jednotlivych ufednikl a
zaméstnancl odboru, navrhuji odmény uredniklm a zaméstnancidm odboru
za plnéni mimoradnych ukolQ;

navrhuji organizacni ¢lenéni fizeného odboru, Upravy pracovnich naplni odboru,
prislusné vedouci oddéleni a referdtd a své zastupce;

koordinuji praci odboru s praci ostatnich odborti UMC a Gzce spolupracuji s jejich
vedoucimi pfi feSeni spole¢nych ukolu;

rozhoduji o poskytovani informaci Zadateli podle zdkona ¢. 106/1999 Sbh.
o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni;

odpovidaji za ochranu osobnich (daji podle zak. ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju, ve znéni pozdéjsich predpisu;

zaji$tuji odbornou, metodickou a administrativni pomoc komisim RMC a vybordm
ZMC a poskytovani informaci ZMC;

operativné vymezuji vzajemné zastupovani jednotlivych urednik( a zaméstnancu tak,
aby bylo zajisténo plynulé plnéni kol odboru;

podileji se na vzniku a aktualizaci smérnic a instrukci UMC.

jsou v den jednani RMC a ZMC povinni byt pfitomni v budové UMC (nepFitomnost Ize
omluvit pouze z dlivodl nemoci nebo se souhlasem tajemnika);

jsou povinni zajistit nepretrzitou dosazitelnost svého sluzebniho mobilniho telefonu.

Vedouci oddéleni

5.16.1 Vedouci oddéleni jsou vedoucimi uredniky ve smyslu zdkona ufednicich. Vedouci
oddéleni jmenuje tajemnik na navrh vybérové komise posuzujici uchazece v pfrislusném
vybérovém fizeni. V pfipadé jmenovéani vedouciho oddéleni na dobu uréitou jej jmenuje
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tajemnik na ndvrh vedouciho pfislusného odboru. 3 Jsou podFizeni vedoucimu odboru, vyjma
vedoucich oddéleni ve zvlastnich organizacnich slozkach.

5.16.2 Vedouci oddéleni:

e fidi, koordinuji a kontroluji ¢innost oddéleni;

e zodpovida za plnéni pracovnich ukol( oddéleni;

e kontroluji a hodnoti praci podfizenych ufedniki a zaméstnancl zarazenych
do oddéleni;

e predkladaji vedoucimu odboru ndvrhy na odmény za plnéni mimoradnych ukoll
nebo naopak navrhy na opatfeni za poruseni pracovni kdzné;

e odpovidaji za kvalitu a v€asnost oddélenim zpracovdvanych materiald predkladanych
k projednani organtim MC;

e vramci odboru spolupracuji s vedoucimi ostatnich oddéleni.

5.17 Vedouci referatu

5.17.1 Vedouci referatt jsou k vykonu své funkce povérovani tajemnikem na zakladé navrhu
pfislusného vedouciho odboru. Vedouci referatu fidi praci svého referatu a odpovidaji za ni
vedoucimu pfislusného oddéleni, ¢i odboru.

5.18 Interni audit

5.18.1 Oddéleni interniho auditu je funkéné nezavisly Utvar pfimo podfizeny starostovi.
Ve své ¢innosti se fidi pravnimi predpisy platnymi pro vykon této funkce, zejména zakonem
¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(, a
vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve
verejné spravé a o zméné nékterych zdkonu.

5.18.2 Vedouci interniho auditu je vedoucim ufednikem jmenovanym RMC na navrh
starosty MC Praha 10.

5.19 Ufednici a zaméstnanci

5.19.1 Utednikdm vznika pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy uzaviené v souladu
se zakonikem prace po provedeném vybérovém fizeni ve smyslu zakona o Urednicich.

5.19.2 Zaméstnanclm vznikd pracovni pomér pracovni smlouvou uzavienou v souladu se
zakonikem prace.

5.19.3 Vedoucim uredniklim vznikd pracovni pomér jmenovanim do funkce.

3V p¥ipadé jmenovani vedouciho Ufednika na dobu uréitou se nepoZaduje dle zakona o Ufednicich Gzemnich
samospravnych celkd konani vybérového fizeni.
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5.19.4 Kazdy Ufednik a zaméstnanec je v rdmci UMC za¢lenén do zékladniho organizaéniho
utvaru (odboru, oddéleni, referatu, zvlastni organizacni slozky).

v

5.19.5 V souladu s ¢lenénim odboru jsou Ufednici a zaméstnanci UMC piimo podfizeni
vedoucimu odboru, oddéleni nebo referatu.

5.19.6 Ufednici a zaméstnanci vykonavaji svoji praci vsouladu s uzavfenou pracovni
smlouvou, stanovenym popisem pracovniho mista a pfikazy svého nadfizeného.

5.19.7 Pfi své Cinnosti se Urednici a zaméstnanci fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy,
soustavou Fidicich a organizaénich norem UMC.

5.19.8 Zakladni prava a povinnosti Ufednikd a zaméstnancl jsou stanovena zakonem
o Ufednicich, zakonikem préce a instrukci QI 55-01-01 Pracovni fad UMC.

5.20 Predavani funkci

5.20.1 Pfi prfedavani funkce vedouciho ufednika musi byt sepsan predavaci protokol o stavu
ukoll pfislusného pracovniho uUseku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci,
popf. finanénich prostfedki a ostatnich majetkovych hodnotach.

5.20.2 Predavaci protokol podepiSe predavajici, prejimajici a bezprostiedné nadfizeny
vedouciho ufednika.

5.20.3 Sepsani preddvaciho protokolu mize ulozZit vedouci Ufednik téZ pfi predavani jiné
nez vedouci funkce, pokud je to potfeba vzhledem k jeji dllezitosti nebo z jinych vainych
dlvod.

5.20.4 V pripadé, Ze nedojde ksepsani predavaciho protokolu nejpozdéji do 14 dnu
od predani a prevzeti funkce, rozhodne o dalSim postupu bezprostfedné nadfizeny
vedouciho Ufednika, v pfipadé tajemnika pak starosta MC.

5.21 Tymova prace

5.21.1 Zpracovani koncepcnich materialll vyZzadujicich uplatnéni odbornych stanovisek,
pfipadné zpracovani materidll a feseni otazek presahujicich plisobnost jednoho odboru se
zajistuje formou tymové prace (pracovni skupina, fesitelsky tym).

5.21.2 Pracovni skupina (fesitelsky tym) je poradnim organem vedeni Ufadu nebo vedouciho
urednika. Cleny jsou tfednici a zaméstnanci rdiznych Gtvard, pfipadné externi poradci.

5.21.3 Vedouciho a ¢leny pracovni skupiny (feSitelského tymu) jmenuje tajemnik.

5.22 Zastupovani UMC

5.22.1 UMC zastupuje navenek a jeho jménem jedna:

e tajemnik

o Vv pracovnépravnich vztazich urednikd a zaméstnancl, s vyjimkou jmenovani a
odvolani vedoucich odbor(;
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o v pripadech uvedenych v ¢l. 9 tohoto organizacniho radu.
e vedouci odboru

o vadministrativné prdvnich vztazich v rozsahu, za ktery vramci odboru
zodpovida.
e tiskovy mluvci

’ v

o v komunikace s medii a pfi propagaci MC a UMC.

5.23 Vztah zaméstnavatele k odborovym orgdnim

5.23.1 Spoluprdce zaméstnavatele se Zakladni organizaci Odborového svazu statnich organu
a organizaci pfi UMC je vymezena platnymi pravnimi predpisy a Kolektivni smlouvou.

5.23.2 Kolektivni  smlouvu jako vysledek kolektivniho  vyjednavani  schvaluje
za zaméstnavatele tajemnik. Kolektivni smlouva upravuje individualni a kolektivni vztahy
mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci a prava a povinnosti smluvnich stran, tj.
zaméstnavatele a odborové organizace.

5.24 Zavaznost organizacniho fadu

5.24.1 Tento organizacni fad je zavazny pro vSechny ufedniky a zaméstnance zarazené
do UMC. Poruseni ustanoveni organizaéniho Fadu mbZe byt posuzovéno jako porudeni
povinnosti vyplyvajici z prdvnich predpisi vztahujicich se k vykonavané praci a reSeno
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zdkona o Urednicich a zakoniku prace.

5.24.2 Vedouci na jednotlivych stupnich Fizeni jsou povinni zabezpecit proti podpisu
seznameni vSech podtizenych urednikl a zaméstnancu s timto organizacnim radem.

5.25 Aktualizace organizac¢niho fadu

5.25.1 Organizacni rad po strance vécné i obsahové musi odpovidat aktudlnimu stavu a véas
reagovat na vnitfni i vnéjsi zmény.

5.25.2 Aktualizaci je nutné provést pfi:

e zméneé pravnich norem;
e zméneé zplsobu postupu cinnosti;
e organizacnich zménach.

5.25.3 Za aktudlnost organizacniho fadu odpovida KT.

6 ZAZNAMY

6.1 Redi ostatni organizaéni normy a predpisy UMC.

7  SOUVISEJICi DOKUMENTACE A ODKAZY
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7.1 Souvisejici predpisy a dokumentace

e Podrobné viz priloha ¢. 3.

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznalena
vodotiskem ,,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto ndpisem, pfip. uhlopficnym
preskrtnutim titulniho listu. Takto oznafené kopie jsou povaZovany za nefizenou
dokumentaci. UZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé
pofizeni kopie.

9  PRILOHY

Pfiloha¢. 1  Organizaéni struktura UMC a funkéni schéma odbord a zvlastnich
organizacnich slozek

Pfiloha¢. 2  Naplné ¢innosti odbor( a zvlastnich organizaénich slozek UMC

Pfiloha ¢. 3  Souvisejici ptredpisy a dokumentace
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