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Organizacni rad a organizacni struktura

Uiad méstské &asti Praha-Klanovice
U Besedy 300/8, 190 14 Praha-Klanovice
ICO: 002 40 281 DIC: CZ00240281

Preambule

Organizaéni fad Utadu méstské ¢asti Praha-Klanovice (dale ,,UMC") definuje organizaé¢ni strukturu UMC
a systém fizeni UMC s ohledem na vztah UMC k méstské ¢asti jako celku, k jejim organtim a dale
k organim hl. m. Prahy a statu. Poslanim Organiza¢niho fadu UMC je soustfedit dalezitd ustanoveni
zavaznych predpisl, zejména poslani, prava a povinnosti volenych zastupct vetejnosti, ufadu a pracovnikl
uradu. Podkladem pro jeho vypracovani byl mj. zédkon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, a obecné
zévazna vyhlaSka hlavniho mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut hlavniho mésta Prahy (dale
jen Statut hlavniho mésta Prahy).

Organizaéni tad je zivazny pro viechny zaméstnance UMC. Na zaméstnance ¢inné pro UMC na zékladé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se Organiza¢ni fad vztahuje, pokud je toto v dohodé
vyslovné uvedeno. Organizac¢ni fad disledné oddéluje vykon Cinnosti v samostatné ptisobnosti a v pfenesené
pusobnosti.

Clanek I. — Nazev a sidlo mé&stské &asti

Méstska ¢ast Praha-Klanovice, Ufad méstské &asti, U Besedy 300/8, 190 14 Praha-Klanovice.

Clanek I1. — Méstska &ast

Méstska &ast (dale jen ,MC") v rozsahu stanoveném zékonem a Statutem hlavniho mésta Prahy vystupuje
v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahii vyplyvajici. Za podminek danych
zakonem, zvlaStnim zakonem a Statutem hlavniho mésta Prahy:

—ma MC vlastni rozpoéet a hospodaii podle n&j;

—naklada se svéfenym majetkem hlavniho mésta Prahy a vykonava prava a povinnosti vlastnika;

— MC miize pouzivat znak a prapor MC a pouzivat vlastni razitko.

Samostatnou_puisobnost MC vymezuje podle ustanoveni § 18 zikona & 131/2000 Sb., o hlavnim mést&
Praze, a obecné zavazné vyhlasky hlavniho mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut hlavniho
mésta Prahy. MC peuje o viestranny rozvoj svého tizemi a o potieby svych ob&antl. Jde piedeviim
0 ochranu a rozvoj zdravi, dopravy a spoju, potieby informaci, vychovy a vzdélavani, kulturniho rozvoje
a ochrany vetejného potadku. Pfi plnéni tkold chréni téz vefejny z4jem vyjadieny v zédkonech a v jinych
pravnich predpisech.

Pienesenou puisobnost MC vymezuje podle ustanoveni § 32 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,
a obecné zavazna vyhlaska hlavniho mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut hlavniho mésta
Prahy. Ukoly v pfenesené piisobnosti jsou zabezpeéeny organy MC.




Pfi vykonu pienesené plisobnosti se organy MC fidi:
— pii rozhodovani o pravech, pravem chranénych zajmech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob

a zékony a pravnimi ptedpisy vydanych na zéklad¢ zakona;

— v ostatnich pfipadech téz usnesenim vlady a smérnicemi ustfednich organt.

Rozhodnuti vydané organy MC ve spravnim Fizeni piezkoumavaji odbory Magistratu hlavniho mésta Prahy,
pokud zvlastni zakon nestanovi jinak.

Clanek I1I. — Organizaéni struktura

Méstska ¢ast Praha-Klanovice je spravovéana zastupitelstvem MC (déle ,,ZMC"). Dalsimi institucemi MC
jsou: Rada méstské ¢asti (dale ,RMC*), starosta/starostka (dale ,starostka®), mistostarosta/mistostarostka
(dale ,,mistostarosta®), tajemnik/tajemnice (dale ,tajemnik*) a ostatni zam&stnanci UMC, kteii jsou do titadu
zafazeni. Zakladni organizaéni jednotkou UMC jsou odbory. Odbory zfizuje a rusi na navrh tajemnika RMC.
UMC Praha-Klanovice se déli na odbor, kancelaf a referaty:

1. Odbor samospravnych ¢innosti (0SC)
la. Referat vystavby, archivu a dopravy (RVD)

1b. Referat Zivotniho prosttedi a odpadii (RZP)
Ic. Ceta tklidu a udrzby zelen¢ (CUZ)

2. Kancelaf tajemnika (KTJ)

2a. Referat statni spravy, poplatkl a sluzeb vetejnosti (RSS)
2b. Referat rozpoctu, ekonomiky a majetku (REM)

Dale jsou zfizeny organiza¢ni jednotky:
3. Mistni knihovna Klanovice
4. Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢ii Praha-Klénovice

Cinnosti organiza¢nich jednotek UMC:

1. Odbor samespravnych &innosti (OSC)
1a. Referat vystavby, archivu a dopravy (RVD)

zajistuje predevsim nasledujici ¢innosti:

— zajiStuje Cinnosti dle stavebniho zakona a souvisejicich pfedpisi;

— zajistuje &innosti stavebni komise a rozpracovéani zavéra RMC a ZMC;

— pfipravuje vyjadreni pro investory ke stavebnim zamértm,;

— sleduje zmény uzemniho plénu a dalSich predpist ve vztahu k izemnimu rozvoji;

— pripravuje realizaci investic, oprav a udrzby vcetné jejich vzajemné koordinace;

— ptipravuje vetejné zakazky planovanych investi¢nich akef;

— vykonéva stavebné-technicky dohled nad vlastni stavebni ¢innosti;

— zajistuje technickou spravu, opravy a udrzbu nemovitosti ve spravé MC a piispévkovych organizaci;
— zajist'uje pravidelné revize majetku ve své piisobnosti;

— zajiSt'uje udrzbu a opravy mistnich komunikaci;

— ptipravuje komplexni projekty i dil¢i zmény v oblasti dopravniho znaceni a tidrzbu znaceni;

— planuje rekonstrukce vetejného osvétleni, prisvitd prechodi;

— vyjadiuje se k povoleni vjezdu vozidel nad 6 ta 3,5 t;

— vyjadiuje se k povoleni ptfipojeni vjezdu na mistni komunikace;

— hlasi poruchy svételné signalizace, vetejnych elektrickych zafizeni, osvétleni a dopravniho znaceni;
— dohlizi na projekt zony placeného sténi;

— organizacné-technicky zajist'uje participaci vefejnosti na rozhodovani;

— vede stavebni archiv, zaklada spisy, vyhledava v nich, provadi skartace v souladu se skartacnim fadem,;
— zajiSt'uje zapisy do katastru nemovitosti a dal$ich registri izemni identifikace;

— pripravuje smlouvy pro sluzebnost;

— zajistuje vlastnimi silami a pomoci smluvnich partnert adrzbu a provoz sportovist’ a sportovnich zatizeni
(hala, télocvi¢na apod.);



1b. Referat Zivotniho prostiedi a odpadii (RZP)

zajistuje predevsim nasledujici ¢innosti:

— zajist'uje a koordinuje udrzbu zelené a jeji vysadbu;

— koordinuje zimni drzbu komunikaci;

— vede pasport zelen¢ a pasport stromt;

— zajiSt'uje plnéni agendy odpadového hospodatstvi v¢. provozu deponie;
— spravuje prvky méstského mobiliéfe;

— petuje o vefejny prostor na uizemi MC;

— sleduje a ptipravuje podklady pro dota¢ni projekty v oblasti Zivotniho prostiedi;
— zajiStuje zvefejnovani informaci na webu;

— zajistuje pravidelné revize majetku ve své plsobnosti;

— plni ohlasovaci povinnost souvisejici s likvidaci odpadi.

1c. Ceta tiklidu a idrzby zelené (CUZ)

zajistuje predevsim nasledujici innosti:

— provadi praktickou Gdrzbu vefejné zelené a dalsich vefejnych prostor a majetku ve spravé MC, udrzbu
mobiliafe a kontrolu venkovnich hiist’ pro déti a htist’ pro volny c¢as, jejich drobné opravy;

— zimni udrzbu chodnikil a vybranych komunikaci;

— provadi udrzbu osobnich vozidel a pracovnich strojii vedenych v majetku;

— dalsi ¢innosti dle pokynti nadfizenych.

2. Kancelai* tajemnika (KTJ)
2a. Referat statni spravy, poplatki a sluZeb verejnosti (RSS)

zajistuje predevsim nasledujici ¢innosti:

— poskytuje informace obanlim;

— vede evidence obyvatel (ptihlasovani osob k trvalému pobytu, vypisy z informaéniho systému evidence
obyvatel, ruseni trvalého pobytu, Zadosti o seznamy odstéhovanych osob, narozenych a zemielych pres portal
vefejné spravy, zasilani oznameni vlastniku nemovitosti o zméné v poctu piihlaSenych osob apod.);

— vede agendu mistnich poplatkli (ze psti, zaboru vetejného prostranstvi, z pobytu apod.);

— poskytuje sluzby prostfednictvim Czechpoint (vypisy z katastru nemovitosti, obchodniho rejstiiku,
rejstriku trestl, zfizovani datovych schranek apod.);

— ovéiuje shody podpisu nebo kopie s listinou (vidimace) a ovétuje pravost podpisu (legalizace);

— povoluje kaceni dfevin mimo les;

— vede agendu Zivotniho prostiedi, zajistuje vykon statni spravy na useku ochrany Zivotniho prostredi;

— vede agendu zakladnich registr;

— vystavuje rybaiské listky;

— zajistuje vybér pokut;

— zajist'uje volby;

— vyvéSuje informace, ozndmeni a rozhodnuti na ufedni desce ve fyzické i elektronické podobg;

— zajist'uje agentu pronajmu bytovych a nebytovych prostor;

— zajist'uje valorizace najemného, odpocty a roziiCtovani spotfeby vody, el. energie, tepla a dalSich dodavek
a sluzeb v pronajatych nemovitostech;

— eviduje a archivuje smlouvy MC véetné vyvé$ovani informaci v registru smluv;

— vede agendu ve vztahu k pracovnim smlouvam, odménovani a odvodiim;

— zajiSt'uje pokladni ¢innost;

— vede podatelnu a e-spis, zajiSt'uje vypraveni zasilek;

— vede prestupkovou agendu, projednava prestupky podle zakona ¢. 250/2016 Sb., o odpovednosti za
prestupky a fizeni o nich, zpracovava statisticka hlaseni o prestupcich méestské ¢asti, vydava rozhodnuti

o prestupcich;

— poskytuje vypisy z evidence piestupki pro organy ¢inné v trestnim fizeni a pro ucely ob¢ansko-spravni pro
Policii CR, soudy a dalsi instituce.

2b. Referat rozpoctu, ekonomiky a majetku (REM)

zajistuje predevsim nasledujici Cinnosti:

— vede ucetnictvi a vyhotoveni statistickych finan¢nich hlaseni;

— ptipravuje podklady pro zpracovani ucetnictvi, kontrolu a evidenci faktur a provadéni plateb;



— vede evidence hmotného a nehmotného majetku MC, zpracovavé inventury;
— vykonava povinnosti spravce rozpoctu,

— sestavuje a kontroluje plnéni rozpo&tu MC v navaznosti na rozpoéet MHMP;
— zpracovava rozpoctovy vyhled kapitalovych vydajii v programu ROZ;

— zpracovava dafiové piiznani MC;

— provadi fakturace;

— vykonava ptedpisy pohledavek z najemného a mistnich poplatkd;

— zajistuje vykaznictvi, statistickd hlaSeni, rozbory;

— kontroluje uhrady za inzerci v Klanovickém zpravodaji;

— zaji$t'uje evidenci, archivaci a skartaci ucetnich dokladu;

— zajist'uje pojisténi majetku.

3. Mistni vefejna knihovna Praha-Klanovice

zajistuje predevsim nasledujici ¢innosti:

— poskytuje vetejné knihovnické sluzby v souladu se zfizovaci listinou. Zaméstnanci knihovny jsou piimo
podtizeni tajemnikovi Ufadu.

4. Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢ti Praha-Kldnovice

zajistuje predevsim nésledujici ¢innosti:

— poskytuje sluzby v souladu se zfizovaci listinou. Plni prioritné tikoly na useku pozéarni ochrany a ochrany
obyvatelstva a tkoly v souladu s pfedurcenosti pro zachranné a likvidacni prace a zatfazenim do pozarniho
poplachového planu kraje. Jednotka muiZze poskytovat pohotovostni a jiné sluzby nebo prace za thradu
vynalozenych nakladt za predpokladu, Ze se jedna o prace a sluzby souvisejici se zakladni naplni jejich
¢innosti a nedojde k ohrozeni jeji akceschopnosti.

Clanek IV. — Opravnéné osoby

Ve smyslu § 15 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, jsou opravnéné tiedni osoby, tj. zaméstnanci UMC,
vykonavajici ukony spravniho organu ve spravnich fizenich v rozsahu pravomoci stanovenych v jednotlivych
naplnich prace. Opravnéné tfedni osoby UMC Praha-Klanovice: referentka KTJ-RSS — tsek evidence
obyvatel a prestupktl; referentka KTJ-RSS — tisek zivotniho prostiedi a poplatkdi.

Opravnéné ufedni osoby jsou povinny zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, o kterych se dozvédély
v souvislosti s fizenim a které v zdjmu zajisténi fadného vykonu vetejné spravy nebo v zajmu jinych osob
vyzaduji, aby zustaly utajeny, nestanovi-li zakon jinak. Této povinnosti jsou opravnéné ufedni osoby
zpro§tény pouze z divodi stanovenych zvlastnim zakonem nebo vyslovi-li souhlas osoba, jiz se pfedmétna
skutecnost dotykd. Ustanoveni zvlaStnich zdkond o zpro$téni povinnosti ml¢enlivosti tim nejsou dotcena.
Na postaveni a jednani UMC, na prava a povinnosti tajemnika a zamé&stnanci MC se obdobné pouziji
ustanoveni vztahujici se na postaveni a jednani Magistratu hl. m. Prahy, feditele magistratu a zaméstnanct hl.
m. Prahy zatazenych do magistratu, neni-li stanoveno zdkonem jinak.

Clanek V. — Zasady a forma ¥izeni UMC

Po strance metodické a koncepéni ¥idi UMC v rozsahu kompetenci RMC, starostka a mistostarosta na tseku
samostatné plsobnosti. Jejich pokyny jsou v tomto sméru pro vSechny zaméstnance zavazné a jsou pie-
davané jednotlivym zamé&stnanciim prostfednictvim tajemnika UMC. Do pifenesené piisobnosti UMC mohou
starosta/starostka a mistostarosta/mistostarostka zasahovat pouze v ptipad¢, Ze to umoznuje zakon nebo jiny
pravni piedpis. UMC fidi tajemnik. Za plnéni ukolis UMC v samostatné i pienesené piisobnosti je tajemnik
zodpovédny starostce.

Clanek VI. — Starostka mé&stské &asti

Starostku voli zastupitelstvo méstské casti z fad svych ¢lend. Starostka setrvava ve své funkci i po ukonceni
volebniho obdobi, az do zvoleni nové starostky. Za vykon své funkce se zodpovida ZMC. Pravni jednani,



ktera vyzaduji schvaleni ZMC nebo RMC, miiZe starostka provést jen po jejich predchozim schvaleni, jinak
jsou tato pravni jednani neplatna.

Starostka zastupuje MC navenek. V dobé& jeho/jeji neptitomnosti nebo v piipadé neobsazeni této funkce
zastupuje jeho funkci mistostarosta. Starostka je opravnéna se zucCastnit jednani Zastupitelstva hl. m. Prahy
s hlasem poradnim; na zasedani Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ji musi byt udé€leno slovo, jedné-li se
o zalezitosti piislusné méstské Casti. Starostka je opravnéna se zucastnit jednani Rady hlavniho mésta Prahy,
jedna-li se o navrh podany méstskou Casti. Starostka ma pravo uzivat pti vyznamnych piileZitostech zavésny
znak. Starostka z titulu své funkce zejména (nestanovi-li ZMC &asti jinak):

— svolava a fidi zasedani RMC a ZMC, podepisuje spolu s ovéfovateli zapis ze zasedani téchto organd, spolu
s mistostarostou podepisuje usneseni ze zasedani RMC a ZMC;

— predklada navrhy k projednani na zasedani ZMC a RMC;

— jmenuje a odvolava tajemnika UMC po predchozim souhlasu feditele magistratu a stanovi jeho plat podle
zvlastnich pravnich ptedpisi, schvaluje jeho pracovni napln a stanovuje ukoly, hodnoti jeho Cinnosti a na-
vrhuje odmény;

— ma pravo uzivat zavésny odznak pii obCanskych obfadech a pti vyznamnych spolecenskych akcich;

— zodpovida za koordinaci ¢innosti méstské Casti s ostatnimi méstskymi ¢astmi;

— zodpovida za koordinaci ¢innosti méstské ¢asti s organy hl. m. Prahy;

— zodpovida za v€asné objednani prezkoumani hospodaieni méstské ¢asti;

— vykonava dal§i ukoly v samostatné ptisobnosti méstské &asti, pokud jsou mu/ji ulozeny ZMC nebo RMC,
nebo pokud tak stanovi;

— projednava a fesi ndvrhy, pfipominky a podnéty predloZené Cleny zastupitelstva méstské casti;

— je opravnén/a pii zabezpeCovani mistnich zalezitosti vefejného poradku méstské casti pozadat o soucinnost
Policii Ceské republiky nebo Méstskou policii hlavniho mésta Prahy;

— zabezpecuje plnéni ukolll obrany, tkol spojenych s mobiliza¢nimi pfipravami statu a civilni ochrany na
uzemi méstské Casti;

— zodpovida za koordina¢ni a koncepéni ¢innosti v oblastech izemniho rozvoje méstské ¢asti;

— plni dalsi tkoly, kterymi ji/ho povéti ZMC a RMC.

Clanek VII. — Mistostarosta méstské &asti

Mistostarosta je volen zastupitelstvem méstské Casti z fad Clenil zastupitelstva. Méstska ¢ast mlize mit vice
mistostarostii. Mistostarosta zodpovida za koordinac¢ni a koncepcni ¢innost v jemu stanovenych oblastech
a koordinuje prostfednictvim tajemnika ¢innost zaméstnanci UMC v téchto oblastech.

Clanek VIII. — Vybory a komise

ZMC ziizuje vzdy vybor kontrolni a vybor finanéni, dalsi vybory dle potieby MC, voli jejich &leny, piedsedy
a tajemniky vyborti. Vybory plni ukoly, kterymi je povéri ZMC. Sva stanoviska a ndvrhy predkladaji vybory
ZMC, popf. starostovi. Za své ¢innosti jsou vybory odpovédny ZMC, starostovi jen v ramci jejich vymezené
pusobnosti.

Finanéni vybor

— provadi kontrolu hospodateni s majetkem a finanénimi prostiedky MC;

— plni dal3i ukoly, kterymi jej povéii ZMC.

Kontrolni vybor

— kontroluje pInéni usneseni ZMC;

— kontroluje dodrzovani pravnich predpisti ostatnimi vybory a UMC na tseku samostatné ptisobnosti;
— plni dal§i ukoly, kterymi jej povéii ZMC.

RMC ziizuje jako své iniciativni a poradni organy komise, jmenuje jejich piedsedy a ¢leny. Komise jsou za
svou ¢innost odpovédny RMC.



Clanek IX. — Uiad méstské &asti

UMC tvoii starostka, mistostarosta a zaméstnanci MC zatazeni do UMC. UMC v samostatné piisobnosti plni
tikoly ulozené ZMC a RMC. Jedna se o spravu majetku svéfeného MC a zabezpetovani hospodaiského,
socialniho a kulturniho rozvoje svého uzemniho obvodu, ochranu a tvorbu zdravého Zivotniho prostiedi
a uspokojovani potieb obCani. Pfi plnéni tkoll také chrani vefejny zajem vyjadieny v zakonech a v jinych
pravnich piedpisech. UMC vykonavé v rozsahu prenesené ptisobnosti statni spravu v rozsahu stanoveném
zvlastnimi zakony a Statutem hlavniho mésta Prahy. Tuto ¢innost vykonava s vyjimkou véci, které ptislusi do
piisobnosti RMC a dalich organti stanovenych zvlastnim zikonem. Rozhodnuti vydané organy méstské &asti
ve spravnim Fizeni pfezkoumava hl. m. Praha, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak. UMC nema pravni
osobnost. Viechna pravni jednani mohou byt ¢inéna pouze prostiednictvim zaméstnanctt UMC nebo dalsich
povetrenych osob jen na zaklad€ povéfeni nebo v ramci vykonu pienesené pisobnosti.

Clanek X. — Tajemnik UMC

V &ele tiadu je tajemnik, ktery je jeho zaméstnanem. Je nadiizeny viem zamé&stnanciim zafazenym do UMC.
Ze své ¢innosti je odpovédny starostovi v oblasti samostatné i pfenesené pisobnosti. Plni ukoly vedouciho
organizace dle zvlastnich piedpisti. Prostiednictvim zamé&stnanci UMC zabezpeduje plnéni usneseni RMC
a ZMC, tidi a kontroluje ¢innost zaméstnanci. Zacastiiuje se zasedani RMC a ZMC s hlasem poradnim. Dale
ze své funkce:

— navrhuje RMC zfizovani a ruseni odbortl, isekti a referatii a predklada ke schvéleni organiza¢ni tad UMC
a jeho zmény;

— predklada navrh na jmenovani nebo odvolani vedoucich odbord;

— jmenuje vedouci referat a odvolava vedouci referati;

— zabezpecuje plnéni usneseni ZMC a RMC, pokud nejsou uloZeny starostovi nebo mistostarostovi;
—rozhoduje ptfi kompetencnich nejasnostech mezi jednotlivymi useky a o pfipadné podjatosti zaméstnancii;
— vede personalni agendu, osobni evidenci a osobni spisy zaméstnancti, vypisuje vybeérova fizeni na pracovni
mista, uzavira pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace, uréuje platové zafazeni
zameéstnanci, stanovi platy zaméstnanctim a jejich pracovni néplné€, vyhodnocuje zkusebni dobu, ukoncuje
pracovni pomér zaméstnancti, piiznavad zaméstnancim odmény, fesi otazky pracovniho prava, dohlizi na do-
drzovéani pracovné pravnich predpisti vii¢i zaméstnanctim UMC;

— uréuje vzajemnou zastupitelnost zamé&stnanctit UMC a vymezuje rozsah zastupovanych &innosti;

— organizuje ucast zaméstnancii na vzdélavacich akcich zaméfenych na zvySovani kvalifikace a slozeni
zkousky odborné zpuisobilosti pro vykonavanou agendu;

— poskytuje informace obc¢antim;

— sleduje legislativu, zmény zakont, vyhlasek, vnitfnich predpisi;

— predklada interni ptedpisy — pracovni fad, spisovy a skarta¢ni fad a dal§i vnitini pfedpisy dle potieby;

— ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé uskutecnuje tidici kontrolu; zodpovida za ucinnost
vnitiniho kontrolniho systému, spolupracuje s kontrolnimi organy v rdmci kontroly hospodateni a pfi dalSich
¢innostech uradu;

— kontroluje evidence nemovitého i movitého majetku v¢. pravidelné inventarizace; podepisuje rozhodnuti
a jina opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech pienesené plisobnosti;

—vede agendu prevence kriminality, agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, agendu pozarni ochrany,
spolupracuje s Méstskou policii i Policii CR;

— zajist'uje Skoleni BOZP a fidict sluzebnich vozi;

— zabezpecuje vedeni registru oznameni podle zakona o stfetu zajmu;

— vytizuje zadosti, stiznosti, oznameni a petice, plni tkoly podle zakona o svobodném pfistupu k informacim;
— zodpovida za plnéni podminek GDPR;

— plni dal§i ukoly ulozené mu ZMC, RMC nebo starostou &i mistostarostou.

Clanek XI. — Zam&stnanci uradu

Vymezeni prav a povinnosti zaméstnanctit UMC vyplyva piedeviim ze zakona ¢. 262/2006 Sb., zikonik
prace, a zékona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkl. Zaméstnanec je povinen



odpovédné vykonavat jim sveéfenou praci a oznamovat nadiizenému veskeré prekdzky, které se pii vykonu
této prace vyskytnou. Zaméstnanci jsou povinni plnit tkoly vyplyvajici z pracovni naplné vykonavané
funkce, plnit tikoly a ptikazy svych nadfizenych, plnit pracovni povinnosti vyplyvajici ze zakonnych norem,
predevsim zakona o hl. m. Praze a Statutu hl. m. Prahy a dalSich pfedpist, vztahujicich se k chodu a ¢innosti
UMC. Zaméstnanci jsou dale povinni plnit povinnosti podle organizaénich norem UMC a piikazi starosty
a tajemnika.

Stanoveni celkového poctu zaméstnancii je zvyhrazeno RMC. Pocet zaméstnanci pro jednotlivé ¢innosti:

1. Odbor samospravnych &innosti (OSC)

la. Referat vystavby, archivu a dopravy (RVD) — 5
1b. Referat Zivotniho prosttedi a odpadii (RZP) — 1
lc. Ceta uklidu a udrzby zelené (CUZ) — 5

2. Kancelaf tajemnika (KTJ) — 1

2a. Referat statni spravy, poplatki a sluzeb vetejnosti (RSS) — 2
2b. Referat rozpoctu, ekonomiky a majetku (REM) — 1

3. Mistni verejna knihovna Praha-Klanovice — 3

Celkem 18 zaméstnanca.

Clanek XII. — Vedouci odbori

O jmenovani a odvolani vedoucich odbori rozhoduje RMC na néavrh tajemnika. Vedouci odborii jsou
podfizeni tajemnikovi a odpovidaji mu za plnéni tikold uloZenych odboru. Ridi ¢innost utvaru ve vécech
samostatné a prenesené puisobnosti. V rozsahu své ptisobnosti zastupuji UMC.

Clanek XIII. — Pi‘estupkova komise

Prestupkova komise byla ziizena jako zvlastni organ méstské Casti za i¢elem projednavani a rozhodovani
v pripadech piestupkti proti obCanskému souziti, majetku a vefejnému poradku. Prestupkova komise plni tyto
ukoly:

— projednava prestupky podle § 53 odst. 4 zdkona ¢. 200/1990 Sb., o pfestupcich;

— vede evidenci prestupktt méstské ¢asti a zpracovava statistické hlaseni o prestupcich méstské casti;

— vydava rozhodnuti o prestupcich;

— poskytuje vypisy z evidence prestupkll pro organy ¢inné v trestnim fizeni a pro tcely obCansko-spravni pro
Policii CR, soudy a dalsi instituce.

Clanek XIV. — Zastupovani

Starostku v dobé¢ jeji/jeho nepritomnosti zastupuje mistostarosta. Tajemnika v dobé jeho nepfitomnosti
zastupuje starostka. Tajemnik je povinen pii dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance operativné vymezit
vzajemné zastupovani tak, aby bylo zabezpeceno plynulé plnéni kol i v dobé nepiitomnosti pfislusného
zaméstnance nebo zabezpecit zastupovani jinou formou. Zastupovany i zastupujici jsou povinni se pfi
predavani agendy vzajemné informovat o stavu plnéni tkoll, upozornit na dualezité skutecnosti, zadvazné
povinnosti a stav zabezpecenych tkol.

Clanek XV. — Predavani a prejimani funkei

Pti piedavani funkce vedouciho zaméstnance se sepise pisemny predavaci protokol o stavu tikoli prislusného
pracovniho useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popf. o stavu financ¢nich prostiedkt



a ostatnich majetkovych hodnot. Pieddvaci protokol podepiSe ptfedavajici, prejimajici a bezprostiedné
nadfizeny zaméstnanec. Sepsani predavaciho protokolu muize ulozit vedouci zaméstnanec téZ pii predavani
jiné nez vedouci funkce, pokud je to potieba vzhledem k jeji dilezitosti nebo z jinych vaznych dtvodu.

Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se zarovein inventarizace svéfen¢ho
majetku. Pfedavani utajovanych skutecnosti, jakoz i agend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se
fidi zvlastnimi piedpisy.

V ptipad¢, Ze nedojde k sepsani predavaciho protokolu nejpozdéji do 14 dni od piedani a prevzeti funkce,
rozhodne o dal§im postupu bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec, v ptipad¢ tajemnika starosta.

Clanek XVI. — P¥ispévkové organizace MC

Ptispévkovymi organizacemi s pravni osobnosti jsou Masarykova zakladni Skola Klanovice a Matefska sko-
la Klanovice. Tyto organizace se ve své Cinnosti fidi zfizovaci listinou a dal§imi pravnimi piedpisy. Hospoda-
fi s prostfedky piidélenymi z rozpo¢tu MC. Statutarni organ ZS a MS zodpovida za ugelné a hospodarné
vyuziti pfidélenych prosttedkd a zodpovida za majetek pofizeny z rozpoctovych prostiedkil i majetek
ziskany jinym zdrojem financovani.

Clanek XVIL — Organizaéni slozky MC
Organizacnimi slozkami jsou Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢ii Praha-Klanovice a Mistni vefejna kni-
hovna Praha-Klanovice.
Jednotka Sboru dobrovolnych hasicii zodpovida za majetek potfizeny z ptidélenych rozpoctovych prostredki
i za majetek ziskany jinym zdrojem financovani a je povinna tento majetek chranit, v urenych terminech
inventarizovat a zodpovida za jejich ucelné a hospodarné vyuziti.
Mistni vefejna knihovna Praha-Klanovice poskytuje vetejné knihovnické sluzby v souladu s knihovnim
fadem a cenikem placenych sluzeb a poplatkd knihovny. Knihovnice jsou pfimo podiizeny tajemnikovi.

Clanek XVIIL — Zavéreéna ustanoveni
Organiza¢ni ¥ad je zavaznou fidici normou platnou pro zaméstnance UMC. Tento organizaéni ¥ad rusi pi-
vodni organizaéni fad. Tento organizaéni ¥ad byl projednin a schvalen RMC Praha-Klanovice usnesenim
&islo RMC 120/946/2022 dne 23. 2. 2022.

Mgr. Zorka Staréevi¢ova
starostka

MgA. Petr Vilgus
tajemnik



S Organiza¢nim adem byli sezndmeni:

jméno a prijmeni podpis zaméstnance dne
(tiskacim pismem)



Schéma Ufadu méstské &asti
Praha-Klanovice k 1. 3. 2022




