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] ORGANIZA CNi RAD
Uradu meéstskééasti Praha —Cakovice

Rada nistskécasti Praha Cakovice schvalila dle § 94 odst. 2pism. b) zakéna31/2000 Sb., o
hlavhim nést Praze, ve zmi poz&jSich gedpigi (dale jen ,zakon o hlavnim &8t Praze") tento

organiz&ni

sz

ad Uradu néstskécasti Praha €akovice.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Organizé&ni fad upravuje organizai strukturu Wadu nestské ¢asti Praha Cakovice (dale jen
,<Ufad") wWetrg ndzvu jeho organizaich jednotek a oziani funkci vedoucich zafstnand.

N

Clanek2
Postaveni a fisobnost Wadu

Utad tvdi starosta, zastupci starosty, tajemnik a&ananci nistskécasti zaazeni do Eadu.

Na postaveni a jednanitatlu, na prava a povinnosti zéstnané méstskécasti zaazenych do
Uradu se pouziji ustanoveni zakona o hlavniéstinPraze, vztahujici se na postaveni a jednani
Magistratu, na prava a povinnosti zZstmand hl. m. Prahy, Zazenych do Magistratu, neni-li
zakonem stanoveno jinak.

Utad v samostatnéipobnosti nistskécasti Praha -€akovice pini Gkoly uloZené Zastupitelstvem
méstskécasti nebo Radou ¢stskécasti (dale jen ,Zastupitelstvo” a ,Rada").

Utad vykonava fenesenou {sobnost ristskécasti, serenou ji obect zavaznou vyhlaskou.
55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Stataniho nésta Prahy, ve zmi pozajSich
predpidi (dale jen ,Statut hl. m. Prahy"), neni-li zAkonewtena jinym orgaiim mgstskécasti.

Clanek3
Organizaéni struktura U Fadu

Zakladnimi organizenimi jednotkami Wadu jsou odbory, které se dale molstenit na oddleni.
Zakladni ¢innosti jednotlivych odbdr jsou uvedeny vifiloze ¢. 1, ktera je nedilnou soéasti
tohoto organizénihotadu.

Pro projednavani ipstupki je starostou izzen zvlaStni organ &stské ¢asti — Komise k
projednavani festupki, ve smyslu zdkona o hl. m. Praze a zak@&na250/2016 Sb., o
odpovdnosti za pestupky a&izeni o nich, ve zmi pozdjSich redpisi.

Za (telem ochrany Zivota a zdravi &mi, ochrany majetku ied pozary a poskytovantiané
pomoci g Zivelnych pohromach a jinych mirfédnych udalostech jgizena organizai slozka
Jednotka sboru dobrovolnych hdsMéstskécasti Praha €akovice.

Struktura Gadu:

Starosta réstskécasti

Zastupci starosty

Tajemnik Gadu

Odbory:

1. Kancel& vedeni éiadu (KVU)

2. Finargni odbor (FO)

3. Odbor zivotniho progedi a majetkopravni (OZPaMp)

- odctleni Zivotniho prosedi

- odctleni majetkopravni

- oddkleni p&e o zelé a udrzbu M

Odbor oltanskospravni (OOS)

Odbor bytového hospotkivi a spravy budov (OBHSB)

Odbor investic a tizemniho rozvoje (OIUR)

Odbor 3kolstvi, kultury a sportu (OSKS)

oo
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E. Komise pro projednavanigstupki (KPP)

F. Jednotka sboru dobrovolnych hdsMéstskécasti Praha €akovice (JSDH)
Grafické znazorni struktury (adu néstskéeasti Praha €akovice je zpracovano Vitozeé. 2,
ktera je nedilnou s@asti tohoto organizaihofadu.

Clanek 4
Starosta, zastupci starosty

V ¢ele Uradu stoji starosta. Na postaveni a jednani stamossyské casti a na jeho prava a
povinnosti se pouZiji ustanoveni zadkona o hlavnigstnPraze, vztahujici se na postaveni a
jednani a na prava a povinnosti priméatora hl. mh2rneni-li zakonem stanoveno jinak.

Starostu zastupuji v débeho dlouhodobé néjpomnosti a v ramci svych kompetenci a gewni
zastupci starosty.

Na postaveni a jednani starostystskécasti a zastugcstarosty, na jejich prava a povinnosti se
vztahuji ustanoveni, stanovena zakonem o hlavrisgrRraze.

Clanek 5
Tajemnik

Na postaveni, jednani, prava a povinnosti tajembiiealu se pouZiji ustanoveni zakona o hlavnim
mésté Praze, vztahujici se na postaveni, jednani, ppapavinnostireditele Magistratu, neni-li
zakonem stanoveno jinak.

Tajemnik Gadu néstskécasti

a. plni dkoly uloZené ji Zastupitelstvem, Radou netanostou nistskécasti,

b. stanovi podle zvlaStnich pravnichredpisi platy vSem zagstnaném mestské casti
zarazenym do tadu,

c. vydava svym nizenim zejména Pracovidd, Spisovyiad a Skarténi tad Uradu, vydava
dal3i sndrnicea ndizeni potebna k zajini ¢innosti radu a zastnand Uradu,

d. plni Ukoly statutarnino organu zastnavatele podle zvlastnich pravnickegpisi vaci
zamestnan@m mistskécasti zaazenym do Eadu,

e. zWashuje se zasedani Zastupitelstva a Rady s hlaserdigara

f. navrhuje Rad organizani strukturu Wadu, celkovy péet zandstnand a objem prosgedki
na platy &chto zangstnand,

g. navrhuje Rad ztizeni nebo zru3eni odtioUiadu,

h. predklada navrh na jmenovani nebo odvolani vedowdblof,

i. plni dkoly vedoucihoitadu dle zakond. 312/2002 Sb., ofédnicich Gzemnhsamospravnych
celkd, ve zréni pozajSich gedpigi,

j-  jmenuje vedouci oddkeni a odvolava vedouci odléni,

k. pfiznava mimeadné odrmany pracovnikm Uradu na navrh vedoucich odboa odngny
vedoucich odbdi;

I. rozhoduje o podjatosti vedoucich odibove spravnimtizeni acini potebna opaeni
k zajiS&ni dalSihaizeni.

Za plreni Gkoli ulozenych Wadu oblasti samostatné aepesené jsobnosti mistské ¢asti je
tajemnik Uadu odpowdny starostovi réstskécasti.
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Clanek 6
Vedouci odbori

O jmenovani a odvolani vedoucich odbmzhoduje Rada na navrh tajemnikéadL.

Jsou potizeni tajemnikovi Badu a odpovidaji mu za @mi Ukok uloZzenych odboru.

Ridi ¢innost Gtvaru ve &cech samostatné sgmesenésobnosti.

V rozsahu své{sobnosti zastupuji #ad.

Podrobrjsi naph cinnosti vedoucich odbore uvedena vifloze¢. 1, kterd je nedilnou sdasti
tohoto organizénihoiadu.

Clanek 7
Povinnosti zaméstnanai

Plnit povinnosti vyplyvajici ze zakon& 262/2006 Sb. Zakoniku prace, ve¢rzin pozajSich
predpidi, a zakon&.312/2002 Sb. Zakona dgadnicich tzemnich samospravnych gello zngné
nékterych zakon, ve zréni pozdjSich gedpigi a uzavenych pracovnich smiuv.

PInit tkoly vyplyvajici z pracovni napirvykondvané funkce.

PInit dkoly a gikazy svych naidzenych.

PInit pracovni povinnosti vyplyvajici ze zakonnysbrem, pedevsim zdkona o hl. m. Praze a
Statutu hl. m. Prahy a dalSictegpisi, vztahujicich se k choducamnosti Uradu.

PInit povinnosti podle organizaich norem Wadu a pikazi starosty a tajemnikaradu.

Clanek 8
Predavani a grejimani funkci

Pri predavani funkce vedouciho z&stnance se sepiSe pisemiigdavaci protokol o stavu UKol
piislusného pracovniho Useku, o pracovnich podkladggisech, korespondenci, gop stavu
finanénich prostedki a ostatnich majetkovych hodnot.

Predavaci protokol podepiSéeggavajici, pejimajici a bezprosdre nadizeny zamistnanec.
Sepséani fedavaciho protokolu &ize uloZit vedouci za#stnanec téz ip predavani jiné nez
vedouci funkce, pokud je to eba vzhledem k jejitdeZitosti nebo z jinych vaznychidodi.

Je-li se zarstnancem uzdaena dohoda o hmotné odgadwosti, provede se zaraveventarizace
swieného majetku. lédavani utajovanych skuteosti, jakoZ i agend spojenych s odfnosti za
swiené hodnoty, sédi zvlaStnimi pedpisy.

V piipact, Ze nedojde k sepsarniepavaciho protokolu nejpogddo 14 drii od gredani a fevzeti
funkce, rozhodne o dalSim postupu bezgeast nadizeny zamistnanec, vfipad tajemnika
Uradu starosta.

Clanek 9
Dokumentace pravnich gredpisi, usneseni a dalSi dokumentace

Vedouci odbal jsou povinni zabezgevat, aby v jejich odborech byla vedena Upln&ehledna
dokumentace pravnictiqrpigi, smérnic a usneseni, vztahujici seilnosti jejich odbai.
Vedouci odbak jsou povinni vést evidenci pisemnosti s uzitimketmické spisové sluzby a
zaji¥ovat jejich archivaci.
Kancel& vedeni #adu vede evidenci
a. usneseni a matertdRady a Zastupitelstva,
b. smluv dohod uzaenych néstskoucésti,
c. ziizovacich a zakladacich listin organizaci, jejietizovatelem a zakladatelem jesstiska
dast,
d. pravnich pedpidi, obec® zavaznych vyhlaSek a tizeni hl. m. Prahy a viitich
predpidl, vydanych Radou, Zastupitelstvem, starostéatskésasti a tajemnikem tadu.



Clanek 10
Zastupovani

Utad navenek zastupuje a jeho jménem jedna:

wN e

a. navenek starosta, podle ustanoveni zakona o fraae,
b. v pracovrpravnich vztazich zagstnané tajemnik Wadu, s vyjimkou jmenovani a

odvolani vedoucich odbiorkteré niize byt provedeno pouze se souhlasem Rady na navrh
tajemnika Wadu.

Clanek 11

Zavére¢na usneseni
Zru3uje se Organizai rad Uradu néstské Praha €akovice, platny od 1.2.2018.
Uginnost tohoto Organizaihotadu Uadu néstskécasti Praha €akovice je od data 01.04.2020
Nedilnou sowidsti tohoto organizaiho fadu je piloha¢. 1 k organizénimu fadu, ktera stanovi
zakladnicinnosti jednotlivych odbdr a jejich vedoucich.
Nedilnou sotasti tohoto organizaiho fadu je piloha ¢. 2 korganizénimu fadu, ktera
znazotiuje grafické schéma a celkovydad zangstnand Uiadu.

) Ing. Jii Janki 5
tajemnik Uadu néstskécasti Praha €akovice



PRILOHA C.1
) K ORGANIZA CNIMU RADU
Uiadu méstskéeasti Praha —Cakovice

ZAKLADNI CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODBOR U A VEDOUCICH ODBOR U

A. ZAKLADNi CINNOSTI JEDNOTLIVYCH ODBOR U

1. KanceléF vedeni Gradu
Vykonava administrativni prace a dalSi prace, kisydyvaji ze zabezgeni funkce starosty,
zastupa starosty, radnich, tajemnika #adu.
Podili se naifpraw podklad: pro jednani Rady a Zastupitelstva.
Vede evidenci posty tadu a provadi jeji distribuci, zhotovuje zapisy zasedani
Zastupitelstva a dalSich jednani a vede jejichendd
Vede oddlenou evidenci uzaenych smluv
Zaji¥uje ¢innost podatelny Ehdu, fijima a odesila postu, zajife CzechPoint a datové
schranky a podavéa zakladni informaceiadli a nistskécasti Praha €akovice.
Kontroluje ¢innost hospod&ni a pldni pravnich pedpisi a smérnic u gispivkovych
organizaci, #izenych M.
Zajistuje HW a SW vybaveni tadu, ¥etns jejich spravy.
Vykonava administrativni prace souviseji¢irmosti kancelé vedeni tadu.
Spolupracuje s dalsimi odboryagiu.
Pracovnici kanceté vedeni tadu vykonavaji dalsi prace, které jsou ulozeny néddkadu.

2. Finanéni odbor
Vykonava veskeré praceetni, mzdové a d@vé agendy a dalSi ekonomicki@nosti, které
vyplyvaji z&innosti (radu a podle zakdin tykajicich se tétdinnosti.
Vede pokladny tadu.
Sestavuje navrh rozptu a gipadnych zrén rozp@tu MC a po schvaleni zpracovavasieni
rozbor jeho plani.
Sestavuje zaecnou (Eetni uzawrku a za¥recny et, ktery spolu s finamim vyborem
predklada Radla Zastupitelstvu.
Zodpovida za kontrolu Uhrad u mistnich poplatkto na zaklatipodkladi od sprava téchto
poplatki. Upomina a vymaha nedoplatkyetrg vystavovani naviinna exekani vymery.
Vykonava administrativni prace souvisejicirsnosti odboru.
Spolupracuje s dalsimi odboryagiu.
Vykonava dalsi prace, které jsou uloZzeny vedenfadU.

3. Odbor Zivotniho prostiedi a majetkopravni
Vykonava a zaji&je agendu pro oblast zivotniho ptesti v MC v samostatné argnesené
pasobnosti dle Statutu hl. m. Prahy. Vede spréazéni v samostatnéapobnosti M dle
zakona o hlavnim #st Praze.
Eviduje majetek restskécasti a (adu a zajituje jeho pravidelnou inventarizaci.
Vyhotovuje najemni a jiné smlouvy, tykajici se sioraaného majetku.
Spravuje Teboradicky ibitov, ktery je v majetku M.
Zaji¥uje 0klid a udrzbu obce, spolupracujé paji¥ovani akci M° (nag. posviceni, volby
apod.), spravuje a udrZujektera zaizeni obce.
Sprava stanovi§tkontejneti (Na Bahnech),
Spravuje s¥teny automobilovy park a dalSi techniku a zajj8 jeho Gdrzbu a pravidelné
revize. Zaji§uje dopravu pro péeby Uradu.
Zajistuje @ipravu a piibéh vybérovychiizeni podle zakona o kejnych zakazkach.
Vykonava administrativni prace souvisejicirsnosti odboru.
Spolupracuje s dalsimi odboryagiu.
Vykonava dalsi prace, které jsou uloZzeny vedenfadU.



4. Odbor obé¢anskospravni
Vykonava a zajifuje agendu na Useku evidence obyvatetf@mxani listin a podpis a dalSi
¢innosti v samospravné @gmesené ysobnosti dle Statutu hl. m. Prahy.
Zajigt'uje agendu ifestupki ve spolupraci s komisi pro projednavéaregtupk.
Zajistuje konverzi dokumeiitv souvislosti innosti datovych schranek.
Obsluhuje Czech point a datové schranky.
Spolupracuje natfpraw a piibehu voleb.
Zajistuje @ipravu a piibéh vybérovychiizeni podle zakona o kejnych zakazkach.
Vykonava administrativni prace souviseji¢irmosti odboru.
Spolupracuje s dalsimi odboryagiu.
Vykonava dal3i prace, které jsou ulozeny vedenfauU.

5. Odbor bytového hospodéstvi a spravy budov
Zajistuje spravu, provoz, Udrzbu a opravy domovniho btava nebytového fondu ve sprav
MC.
Zajisfuje evidenci a fedpisy najemného, dhrady a ¥ovani sluzeb.
Vyhotovuje najemni a jiné smlouvy, tykajici se sorzaného majetku.
Zajist'uje spravu sportovnich #aeni, jejichZ #izovatelem je réstskacast (véejné HisSte a
sportovni hala).
Zajist'uje gipravu a piibeh vyberovychtizeni podle zakona o kegnych zakazkach.
Vykonava administrativni prace souvisejicirsnosti odboru.
Spolupracuje s dalsimi odboryadlu.
Vykonava dalsi prace, ulozené vedenitadi.

6. Odbor investic a tzemniho rozvoje
Pripravuje podklady pro invesii akce a projekty, jejichZ investorem jestskacast.
Zajistuje podklady a navrhy na zajigi projektové dokumentace na akce, jejichZ investor
je msstskagast Praha €akovice.
Zajifuje inZenyrskoucinnost u vybranych akci, tj. ziskani pElinych stanovisek a
rozhodnuti.
Zajigt'uje vykon technického dozoru investora u vybrangkhi a zdastiuje se kontrolnich
dni na probihajicich stavbach, jejichZ investorermjstskacast, hl. m. Praha,fipadré jiny
investor.
Pripravuje podklady pro dopravni opai a zn&eni etrg jejich realizace.
Vede evidenci mistnich komunikaci, kontroluje jejitechnicky stav a zajifje jejich
piipadné opravy a udrZbu.
Zajist'uje gipravu a piibeh vyberovychtizeni podle zakona o kegnych zakazkach.
Vykonava administrativni prace souvisejicirmosti oddleni a odboru.
Spolupracuije s daldimi odboryaiu.
Vykonéava dalsi prace ulozené vedenitadi.

7. Odbor Skolstvi, kultury a sportu
Odbor zajisuje agendu Skolstvi v samospraviiggbnosti.
Spravuje mistni knihovny a zaji§e jejich¢innost.
Spravuje nizkoprahové centrum pro Skolni mladedji&’mje jehocinnost.
Spravuje Klub senidra zaji$uje jehocinnost.
Zajigt'uje vztahy s viEjnosti —¢asopis, webove strankyestskécasti a dalsi.
Vede evidenci doslych stiznosti a petic a Zadostfasmace podle zakona 106/1999 Sb., o
svobodném fistupu k informacim a kontroluje jejich #igovani. Sestavuje &ai vyrocni
zpravy.
Vede evidenci evidemich listi verejnych zakazek.
Zajistuje pipravu a piibéh vybérovychiizeni podle zakona o kejnych zakazkach.



Vykonava administrativni prace souvisejicirsnosti odboru.
Spolupracuje s dalSimi odboryadu. )
Vykonéavé dalsi prace, uloZzené vedeniradl.

Komise k projednavani prestupki

Komise pro projednavanii@stupki je ustavena jako zvlaStni organéstské casti pro
projednavani festupk a spravniizeni na zaklagdpodani obani nebo statnich organRidi
se platnymi pravnimiiedpisy a fikazy vedeni Eadu.

Spolupracuje s odborem &@mnsko spravnim, ktery zafifje prestupkovou agendu.

Zajistuje administrativni prace spojené s {@inosti.

Komise je jmenovana starostou a je mu orgamgaodizena.

Jednotkasboru dobrovolnych haséa Méstskééasti Praha —Cakovice

Je Zizena rozhodnutim Zastupitelstva jako orgafnzalozka mistskécasti Praha €akovice.
Provadi poZarni zasah podlgigiusnych pedpi€i a uUkoli poZarni ochrany nebofip
soustedEni a navazovani sil a préstlki. Provadi zachranné prac# pivelnich pohromach a
jingch mima:adnych udalostech. Spolupracuje s ostatnimi jedmatlO a Gtvary Polici€R
a dalSimi organy podle zvlastnickedpigi.

B. VEDOUCI ODBORU

jsou povinni se seznamit gigluSnymi pravnimi fedpisy a instrukcemi tykajicich se organ
obci acinnosti odboru,

odpovidaji za bezgeost prace a pozarni bezpest ve svém odboru a na mistech a
pracovistich, které odbor spravuje, pratjadstupni Skoleni svych peidenych pi novych
néstupech,

pridéluji pracovni ukoly pracovnikn odboru a odpovidaji za gni dkoli a dodrZzovani lt
pii vyfizovani agendy odboru,

podepisuji rozhodnuti Utvaru véoech genesené a samostatniéspbnosti, vyjma rozhodnuti,
ktera si vyhradi k podpisu tajemnikovi,

navrhuji odndny pracovnikm odboru a fedkladaji je tajemnikovi,

odpovidaji za hospoteni séastkami, uéenymi pro Utvar fislusnymi kapitolami rozpiu,
odpovidaji za zpracovani pracovnich napini pradagvadboru,

odpovidaji za formalni a obsahovou spravnost nétepiredkladanych k podpisu starostovi,
jeho zastupiom a tajemnikovi,

vedou kompletni dokumentaci Wilovychfizeni,

kontroluji dodrZovani planu vthvani ednika u svych potizenych,

tajemnikovi pedkladaji vyhodnoceni zkuSebni dobyijimaného pracovnika, navrhy na
disciplinarni postih fip. rozvazani dohod o hmotné odpdmosti k majetku s¥enému

k vy(ktovani

vyjadtuji se k dohodam o rozvazani pracovniho gronsvych po#éizenych

odpovidaji za uzaeni dohod o hmotné odpgdnosti k hodnotam gvenym k vy@&tovani

o0 zaleZitostech,fpsahujicich &noucinnost odboru informuiji tajemnika,

Gcastni se zasedani Zastupitelstva a na vyzvanine®axdy,

dle planu prace Rady a Zastupitelstva nebo na @iggipravuji materialy pedkladané Rad

a Zastupitelstvu, odpovidaji za jejich obsah a fgrm

na vyzadani fedsed komisi Rady a vybdr Zastupitelstva fipravuji materialy pdaebné pro
jejich ¢innost,

na vyzvani se dastni jednani komisi Rady a vylBoFZastupitelstva, ffipadr®é zajisti E&ast
pracovnika odboru,



odpovidaji za veSkerou realizaci usneseni Radystug#elstva a ukdl vyplyvajicich pro 8
ze zapid Rady, Zastupitelstva a porady vedeni,

odpovidaji na dotazy a interpelattent Zastupitelstva,

kontroluji dodrZzovani pracovni doby a jeji maximahuZzivani pracovniky odboru,
zabezpéuji vzajemné zastupovani jednotlivych pracounikby bylo zaji&tno plynulé plgni
Ukoli odboru,

zaji¥'uji evidenci a archivaci dokumendlle ¢l. 9 organizanihotadu,

odpovidaji z&innost pracovnik odboru,

vykonavaji dalsi prace ulozené vedeniiadi,

jsou @gimo podizeni tajemnikovi Badu.



PRILOHA C.2
) K ORGANIZA CNIMU RADU
Uiadu méstskéeasti Praha —Cakovice

ORGANIZA CNi STRUKTURA



