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Organizacni iad a organizacni struktura

Urad méstské &asti Praha-Klanovice
U Besedy 300/8, 190 14 Praha-Klanovice

ICO: 002 40 281 DIC: CZ00240281

Ve smyslu zakona ¢. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze, ve znéni ve znéni pozdéjsich
predpisu,
zakona 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé&jSich ptedpisi,
zékona €. 262/2006 Sb., zakoniku préace, ve znéni pozdéjsich predpist,
zakona €. 312/2002 Sb. o Gfednicich tzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich
predpisi,
nafizeni vlady €. 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach
a sprave, ve znéni pozdé¢jsich predpisti a
nafizeni vlady €. 222/2010 Sb. o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a vetejné sprave, ve znéni
pozd¢jsich predpist.

Schvaleno Rozhodnutim starosty ¢. 19/2025 ze dne 28. 02. 2025

Ucinnost: 1. 4. 2025

Preambule

Organizaéni tad Utadu méstské Gasti Praha-Klanovice (dale ,,UMC") definuje organizaéni
strukturu UMC a systém fizeni UMC s ohledem na vztah UMC k méstské ¢asti jako celku, k jejim
organtim a déle k organtim hl. m. Prahy a statu. Poslanim Organiza&niho #adu UMC je soustfedit
dilezita ustanoveni zdvaznych piedpisl, zejména poslani, prava a povinnosti volenych zastupcii
vetejnosti, ufadu a pracovnikl ufadu. Podkladem pro jeho vypracovani byl mj. zdkon
¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, a obecné zavazna vyhlaska hlavniho mésta Prahy
¢. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,Statut*). Organizac¢ni rad
je zavazny pro viechny zaméstnance UMC. Na zaméstnance &inné pro UMC na zékladé dohod
0 pracich konanych mimo pracovni pomér se Organizacni fad vztahuje, pokud je toto v dohodé
vyslovné uvedeno. Organizaéni fad dusledné oddé€luje vykon ¢innosti v samostatné pasobnosti
a Vv prenesené plisobnosti.
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Clanek I. — Nazev a sidlo méstské &asti

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

Clanek I1. — M&stska &ast

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

—ma vlastni rozpocet a hospodaii podle n¢j;

—nakladé se svéfenym majetkem hlavniho mésta Prahy a vykonéva prava a povinnosti vlastnika;
— miize pouZivat znak a prapor MC a pouZivat vlastni razitko;

Samostatnou ptisobnost MC vymezuje ustanoveni § 18 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté

Praze, a Statutu. MC peluje o viestranny rozvoj svého tUzemi a o potfeby svych ob&antl.
Jde pfedevsim o ochranu a rozvoj zdravi, dopravy a spoju, potfeby informaci, vychovy
a vzdélavani, kulturniho rozvoje a ochrany vetejného potadku. Pii plnéni tikold chrani téz vetejny
zajem vyjadieny v zakonech a v jinych pravnich ptedpisech.

Pienesenou piisobnost MC vymezuje ustanoveni § 32 zakona & 131/2000 Sb., o hlavnim mésté

Praze, a Statut. Ukoly v pfenesené piisobnosti jsou zabezpeéeny organy MC.
Pii vykonu prenesené ptisobnosti se organy MC #idi:

— ptirozhodovani o pravech, pravem chranénych zdjmech a povinnostech fyzickych a pravnickych
0sob zakony a pravnimi predpisy vydanymi na zakladé zakona;

— v ostatnich ptipadech téZ usnesenim vlady a smérnicemi ustfednich organd.

Rozhodnuti vydané organy MC ve spravnim fizeni pfezkoumavaji odbory Magistratu hlavniho
mésta Prahy, pokud zvIastni zakon nestanovi jinak.

Clanek III. — Organizaéni struktura
Méstska &ast Praha-Kldnovice je spravovana zastupitelstvem MC (dale ,,ZMC"). Dalsimi
institucemi MC jsou: Rada méstské Gasti (dale ,,RMC*), starosta/starostka (dale ,,starosta®),
mistostarosta/mistostarostka (dale ,,mistostarosta*), tajemnik/tajemnice (déale ,tajemnik®),
vedouci odbort a ostatni zaméstnanci UMC, kteii jsou do tifadu zatazeni. Zakladni organiza¢ni
jednotkou UMC jsou odbory. Odbory zfizuje a rusi na navrh tajemnika RMC.

Odbory jsou organiza¢ni utvary vytvoiené k vykonavani jednotlivych odbornych agend, kter¢ jsou
ulozeny Ufadu. V &ele stoji vedouci odboru. Vedouci odborti na zakladé vybérového Fizeni
jmenuje a odvolava Rada na navrh tajemnika. Jmenovani nebo odvolani vedouciho odboru
bez navrhu tajemnika je neplatné (§ 94, odst. 2, pism. c) zakona ¢. 131/2000 Sh.,
zakona 0 hl. m. Praze, ve znéni pozd¢&jsich predpist).
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Funkci statutarniho zastupce viiéi zaméstnanctim zafazenym do Utadu vykonava tajemnik Utadu,
ktery je nadfizenym vsech zaméstnancti zafazenych do Utadu (§103, §81, odst. 5 pism. e) zikona
¢. 131/2000 Sb., zdkona o hl. m. Praze, ve znéni pozdégjSich predpisti). Tajemnika na zakladé
vybérového fizeni jmenuje a odvolava starosta po piedchozim souhlasu feditele Magistratu
hl. m. Prahy. Jmenovani nebo odvolani tajemnika je bez navrhu starosty a pifedchoziho souhlasu
feditele Magistratu hl. m. Prahy neplatné (§ 97, odst. 2 zadkona ¢. 131/2000 Sb., zidkona
0 hl. m. Praze, ve znéni pozdéjsich piedpisi).

UMC Praha-Klanovice se déli na odbor, kancelaf a ty dale na referéty:

1. Odbor samospravnych &innosti (OSC)
la. Referat vystavby, archivu a dopravy (RVD)
1b. Referat Zivotniho prostiedi a odpadti (RZP)
lc. Ceta tklidu a udrzby zelend (CUZ)

2. Kancelat tajemnika (KTJ)
2a. Referat statni spravy, poplatkt a sluzeb vetejnosti (RSS)
2b. Referat rozpoctu, ekonomiky a majetku (REM)

Dale jsou zfizeny organizacni jednotky:
3. Mistni knihovna Klanovice
4. Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢t Praha-Klanovice

Cinnosti organizaénich jednotek UMC:

1. Odbor samospravnych ¢innosti (OSC)

1a. Referat vystavby, archivu a dopravy (RVD)

zajiStuje predevsim nésledujici ¢innosti:

— zajist'uje Cinnosti dle stavebniho zdkona a souvisejicich predpist;

— zajist'uje ¢innosti komise pro vystavbu a Gizemni rozvoj a komise pro dopravu; rozpracovani
zavéra RMC a ZMC;

— pfipravuje vyjadieni pro investory ke stavebnim zamérim;

— sleduje zmény izemniho planu a dalSich predpisii ve vztahu k izemnimu rozvoji;

— pfipravuje realizaci investic, oprav a udrzby véetné jejich vzajemné koordinace;

— piipravuje vetejné zakazky planovanych investi¢nich akef;
— vykonava stavebné-technicky dohled nad vlastni stavebni ¢innosti MC;
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— zaji§tuje technickou spravu, opravy a udrzbu nemovitosti ve spravé MC a piispévkovych
organizaci;

— zajistuje pravidelné revize majetku MC ve své piisobnosti;

— zajist'uje udrzbu a opravy mistnich komunikaci;

— ptipravuje komplexni projekty 1 dil¢i zmeny v oblasti dopravniho znaceni a udrzbu znaceni;

— planuje rekonstrukce vetejného osvétleni, ptisviti prechodu;

— vyjadiuje se k povoleni vjezdu vozidel nad 6 ta 3,5 1;

— vyjadiuje se k povoleni pfipojeni vjezdu na mistni komunikace;

— hlési poruchy svételné signalizace, vetejnych elektrickych zafizeni, osvétleni a dopravniho
znaceni;

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

— vede stavebni archiv, zaklada spisy, vyhledava v nich, provadi skartace v souladu se skartaénim
fadem;

— zajist'uje zapisy do katastru nemovitosti a dalSich registrii Izemni identifikace;

— piipravuje smlouvy pro sluzebnost;

— zajist'uje vlastnimi silami a pomoci smluvnich partnerd udrzbu a provoz sportovist’ a sportovnich
zafizeni (hala, t€locvicna apod.).

1b. Referat Zivotniho prostfedi a odpadi (RZP)

zajistuje predevsim nasledujici ¢innosti:

— zajist'uje a koordinuje udrzbu zelen¢ a jeji vysadbu;

— koordinuje zimni udrzbu komunikaci;

— vede pasport zelené a pasport stromd;

— zajistuje plnéni agendy odpadového hospodaristvi v¢. provozu deponie;
— spravuje prvky méstského mobiliafe;

— pecuje o vefejny prostor na izemi MC;

— sleduje a ptipravuje podklady pro dotacni projekty v oblasti Zivotniho prostiedi;
— zajist'uje zvetejiiovani informaci na webu a v aplikacich;

— zajist'uje pravidelné revize majetku ve své plisobnosti;

— plni ohlasovaci povinnost souvisejici s likvidaci odpadu.

1c. Ceta iklidu a udriby zelené (CUZ)

zajist'uje predevsim nasledujici ¢innosti:

— provadi praktickou idrzbu vefejné zelené a daliich vefejnych prostor a majetku ve spravé MC,
udrzbu mobilidfe a kontrolu venkovnich hiist’ pro déti a hfist’ pro volny cas, jejich drobné opravy;
— zimni drZbu chodnikii a vybranych komunikaci;

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

— dalsi ¢innosti dle pokyni nadfizenych.
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2. Kancelar tajemnika (KTJ)

2a. Referat statni spravy, poplatku a sluZeb verejnosti (RSS)

zajiStuje predevsim ndsledujici ¢innosti:

— poskytuje informace obCanim;

— vede agendu zakladnich registr;

— vede evidence obyvatel (pfihlaSovani osob k trvalému pobytu, vypisy z informaéniho systému
evidence obyvatel, ruseni trvalého pobytu, zadosti o seznamy odstéhovanych osob, narozenych

a zemfelych pies portal vefejné spravy, zasilani ozndmeni vlastniku nemovitosti o zmén¢ v poctu
ptihlaSenych osob apod.);

— vede agendu mistnich poplatkt (ze psii, zdboru vefejného prostranstvi, z pobytu apod.);

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

— ovetuje shody podpisu nebo kopie s listinou (vidimace) a ovéfuje pravost podpisu (legalizace);
— povoluje kaceni dfevin mimo les;

— vede agendu zivotniho prostiedi - zajistuje vykon statni spravy na useku ochrany zivotniho
prostiedi;

— vystavuje rybarské listky;

— zajist'uje vyber pokut;

— zajist'uje volby;

— vyvésuje informace, oznameni a rozhodnuti na ufedni desce ve fyzické i elektronické podobé;
— zajist'uje agentu pronajmu bytovych a nebytovych prostor;

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

— eviduje a archivuje smlouvy MC véetné jejich zvefejiiovani v registru smluv;

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

— zajist'uje pokladni ¢innost;

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

— vede prestupkovou agendu, projednava prestupky podle zadkona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti
za prestupky a fizeni o nich, zpracovava statisticka hlaSeni o pfestupcich méstské €asti, vydava
rozhodnuti o pfestupcich;

— poskytuje vypisy z evidence piestupki pro organy ¢inné v trestnim fizeni a pro tcely obcansko-
spravni pro Policii CR, soudy a dalsi instituce.
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2b. Referat rozpoctu, ekonomiky a majetku (REM)
zajistuje piredevsim ndasledujici innosti:

— vede ucetnictvi a vyhotoveni statistickych financnich hlasenti;

— ptipravuje podklady pro zpracovani ucetnictvi, kontrolu a evidenci faktur a provadéni plateb;
— vede evidence hmotného a nehmotného majetku MC, zpracovava inventury;
— vykonava povinnosti spravce rozpoctu;

— sestavuje a kontroluje pInéni rozpo&tu MC v navaznosti na rozpoéet MHMP;
— zpracovava rozpoc¢tovy vyhled kapitalovych vydaja v programu ROZ;

— zpracovava dafiové priznani MC;

— provadi fakturace;

— vykonava predpisy pohledavek z ndjemného a mistnich poplatk;

— zajiSt'uje vykaznictvi, statistickd hlaseni, rozbory;

— kontroluje uhrady za inzerci v Klanovickém zpravodayji;

— zajiSt'uje evidenci, archivaci a skartaci t€etnich dokladi;

— zajist'uje pojisténi majetku.

3. Mistni vefejna knihovna Praha-Klinovice
zajisStuje piedevsim nasledujici ¢innosti:

— poskytuje vetejné knihovnické sluzby v souladu se zfizovaci listinou. Zaméstnanci knihovny
jsou pfimo podfizeni tajemnikovi ufadu.

4. Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢i Praha-Klanovice
zajistuje predevsim nasledujici Cinnosti:

— poskytuje sluzby v souladu se zfizovaci listinou. Plni prioritn€ tikoly na Gseku pozarni ochrany
a ochrany obyvatelstva a tkoly v souladu s pfedurCenosti pro zachranné a likvida¢ni prace
a zatazenim do pozarniho poplachového planu kraje. Jednotka mize poskytovat pohotovostni
a jiné sluzby nebo prace za uhradu vynaloZenych nékladl 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

W

Ve smyslu § 15 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, jsou opravnénymi ufednimi
osobami zaméstnanci UMC, vykonavajici tkony spravniho organu ve spravnich fizenich
v rozsahu pravomoci stanovenych v jednotlivych naplnich prace. Opravnéné titedni osoby UMC
Praha-Klanovice: referentka KTJ-RSS — agenda evidence obyvatel a prestupkti; referentka KTJ—
RSS — agenda zivotniho prostiedi a poplatki.
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Opravnéné ufedni osoby jsou povinny zachovavat mlcéenlivost o skutecnostech, o kterych
se dozveédély v souvislosti s fizenim a které v zajmu zajisténi fadného vykonu vetejné spravy nebo
V zajmu jinych osob vyzaduji, aby zlstaly utajeny, nestanovi-li zakon jinak. Této povinnosti jsou
opravnéné uredni osoby zprostény pouze z divoda stanovenych zvlastnim zdkonem nebo vyslovi-
li souhlas osoba, jiz se pfedmétna skutecnost dotyka. Ustanoveni zvlastnich zakonii o zprosténi
povinnosti ml¢enlivosti tim nejsou dotéena. Na postaveni a jednani UMC, na prava a povinnosti
tajemnika a zaméstnanctt MC se obdobné pouziji ustanoveni vztahujici se na postaveni a jednani
Magistratu hl. m. Prahy, feditele magistratu a zaméstnanct hl. m. Prahy zafazenych do magistratu,
neni-li stanoveno zakonem jinak.

Clanek V. — Zasady a forma Fizeni UMC

Po strance metodické a koncepéni t#idi UMC v rozsahu kompetenci RMC, starosta
a mistostarostové na iseku samostatné ptisobnosti. Jejich pokyny jsou v tomto sméru pro vSechny
zameéstnance zavazné a jsou piedavané jednotlivym zaméstnanclim prostiednictvim tajemnika
UMC. Do pienesené puisobnosti UMC mohou starosta/starostka a mistostarosta/mistostarostka
zasahovat pouze v piipadé, Ze to umoziiuje zakon nebo jiny pravni piedpis. UMC #idi tajemnik.
Za plnéni ukolt UMC v samostatné i pfenesené piisobnosti je tajemnik odpovédny starostovi.

Clanek VI. — Starosta méstské &asti

Starostu voli zastupitelstvo méstské casti z fad svych clenil. Starosta setrvava ve své funkci
i po ukonceni volebniho obdobi az do zvoleni nového starosty. Za vykon své funkce se zodpovida
ZMC. Pravni jednani, kterd vyzaduji schvileni ZMC nebo RMC, miize starosta provést
jen po jejich ptedchozim schvaleni, jinak jsou tato pravni jednani neplatna.

Starosta zastupuje MC navenek. V dobé jeho/jeji nepiitomnosti nebo v piipadé neobsazeni této
funkce zastupuje jeho/jeji funkci mistostarosta. Starosta je opravnén se zucastnit jednani
Zastupitelstva hl. m. Prahy s hlasem poradnim; na zasedani Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy
mu musi byt udéleno slovo, jedna-li se o zaleZitosti prislusSné méstské Casti. Starosta je opravnén
se zucCastnit jednani Rady hlavniho mésta Prahy, jedna-li se o navrh podany méstskou c¢asti.
Starosta ma pravo uzivat pti vyznamnych ptilezitostech zavésny znak.

Starosta z titulu své funkce zejména (nestanovi-li ZMC &ésti jinak):

— svolava a Fidi zasedani RMC a ZMC, podepisuje spolu s ovéfovateli zapis ze zasedani t&chto
organti, 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 zvlasStnich pravnich predpisti, schvaluje jeho pracovni népln a stanovuje ukoly, hodnoti
jeho ¢innost a navrhuje odmeény;
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— ma pravo uzivat zaveésny odznak pfi obCanskych obfadech a pti vyznamnych spolecenskych
akcich;

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

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

— zodpovida za v¢asné objednani prezkoumani hospodareni méstské ¢asti;

— vykonava dalsi ikoly v samostatné piisobnosti méstské &asti, pokud jsou mu/ji ulozeny ZMC
nebo RMC, nebo pokud tak stanovi;

— projednava a fesi navrhy, ptfipominky a podnéty predlozené ¢leny zastupitelstva méstské casti;
— je opravnén/a pii zabezpeCovani mistnich zalezitosti vefejného poradku méstské casti pozadat
0 soucinnost Policii Ceské republiky nebo Méstskou policii hlavniho mésta Prahy;

— zabezpecuje plnéni Ukoll obrany, ukoll spojenych s mobiliza¢nimi pfipravami statu a civilni
ochrany na Gizemi méstské ¢asti podle ptislusnych zakond;

— zodpovidé za koordina¢ni a koncep¢ni ¢innosti v oblastech izemniho rozvoje méstské Casti;

— plni dalsi tikoly, kterymi ji/ho povéi ZMC a RMC.

Clanek VII. — Mistostarosta méstské &asti

o~

Mistostarosta je volen zastupitelstvem méstské ¢asti z fad ¢lenti zastupitelstva. Méstska ¢ast mize
mit vice mistostarostd. Mistostarosta zodpovida za koordina¢ni a koncepéni Cinnost v jemu
stanovenych oblastech a koordinuje prostfednictvim tajemnika &innost zaméstnanci UMC
V téchto oblastech.

Clanek VIIL — Vybory a komise

ZMC ziizuje vzdy vybor kontrolni a vybor finanéni, dalsi vybory dle potieby MC, voli jejich Eleny,
ptedsedy a tajemniky vybort. Vybory plni tkoly ulozené jim zdkonem a ukoly, kterymi je povéti
ZMC. Sva stanoviska a navrhy ptedkladaji vybory ZMC, popt. starostovi. Za své &innosti jsou
vybory odpovédny ZMC, starostovi jen v ramci jejich vymezené ptisobnosti.

Finanéni vvbor

— provadi kontrolu hospodafeni s majetkem a finan¢nimi prosttedky MC;
— plni dalsi tkoly, kterymi jej povéti ZMC.

Kontrolni vybor
— kontroluje plnéni usneseni ZMC;

— kontroluje dodrzovani pravnich ptedpist ostatnimi vybory a UMC na tiseku samostatné
pusobnosti;
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— plni dalsi Gikoly, kterymi jej povéti ZMC.

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

Clanek IX. — Urad méstské &asti

UMC tvoii starosta, mistostarosta a zaméstnanci MC zafazeni do UMC. UMC v samostatné
ptsobnosti plni ukoly ulozené ZMC a RMC. Jedna se o spravu majetku svéfeného
MC a zabezpeovani hospodaiského, socialniho a kulturniho rozvoje svého uzemniho obvodu,
ochranu a tvorbu zdravého zivotniho prostfedi a uspokojovani potfeb obcant. Pti plnéni kol
také chrani vefejny zajem vyjadieny v zakonech a v jinych pravnich piedpisech. UMC vykonava
v rozsahu pfenesené plisobnosti statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony a Statutem
hlavniho mésta Prahy. Tuto &innost vykonava s vyjimkou véci, které ptislusi do ptisobnosti RMC
a dalSich organt stanovenych zvlastnim zakonem. Rozhodnuti vydané organy meéstské casti
ve spravnim Fizeni pfezkouméava hl. m. Praha, pokud zvla§tni zikon nestanovi jinak. UMC nema
pravni osobnost. V§echna pravni jednani mohou byt ¢inéna prostiednictvim zaméstnancit UMC
nebo dalsich povétenych osob jen na zdklad€ povéteni nebo v rdmci vykonu pienesené puisobnosti.

Clanek X. — Tajemnik UMC

V cele uUfadu je tajemnik, ktery je jeho zaméstnancem. Je nadfizeny vSem zameéstnancim
zatazenym do UMC. Ze své Ginnosti je odpovédny starostovi v oblasti samostatné i pfenesené
pusobnosti. Plni tkoly vedouciho organizace dle zvlastnich ptedpist. Prostfednictvim
zaméstnanci UMC zabezpeuje plnéni usneseni RMC a ZMC, #idi a kontroluje &innost
zaméstnancil. Zudastiiuje se zasedani RMC a ZMC s hlasem poradnim.

Déle ze své funkce:

— navrhuje RMC zfizovéni a ruseni odbort, Gisekil a referatii a predklada ke schvaleni organizaéni

tad UMC a jeho zmény;

— ptedklada navrh na jmenovani nebo odvolani vedoucich odbort;

— jmenuje vedouci referatii a odvolava vedouci referati;

— zabezpetuje plnéni usneseni ZMC a RMC, pokud nejsou uloZzeny  starostovi
nebo mistostarostovi;

— rozhoduje pii kompeten¢nich nejasnostech mezi jednotlivymi useky a o pfipadné podjatosti

zameéstnancu;

— vede personalni agendu, osobni evidenci a osobni spisy zaméstnanctl, vypisuje vybérova fizeni

na pracovni mista, uzavira pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace,
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uréuje platové zatfazeni zaméstnancl, stanovi platy zaméstnanciim a jejich pracovni néplné,
vyhodnocuje zkusebni dobu, ukoncuje pracovni pomér zaméstnancil, pfiznavd zamestnancim
odmény, fesi otdzky pracovniho prava, dohlizi na dodrZzovani pracovné pravnich ptedpisi
viéi zaméstnancam UMC;

— uréuje vzajemnou zastupitelnost zaméstnanctt UMC a vymezuje rozsah zastupovanych &innosti;
— organizuje Ucast zaméstnancli na vzdélavacich akcich zaméfenych na zvySovani kvalifikace
a slozeni zkousky odborné zpiisobilosti pro vykonavanou agendu,

— poskytuje informace ob¢antim;

— sleduje legislativu, zmény zakond, vyhlasek, vnitinich predpisi;

— predklada interni pfedpisy — pracovni fad, spisovy a skartani fad a dal$i vnitini pfedpisy
dle potieby;

— ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave uskuteciuje fidici kontrolu; zodpovida
za ucinnost vnitiniho kontrolniho systému, spolupracuje s kontrolnimi organy v rdmci kontroly
hospodareni a pti dalSich ¢innostech Gfadu;

— kontroluje evidence nemovitého i movitého majetku v¢. pravidelné inventarizace; podepisuje
rozhodnuti a jind opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech pfenesené pisobnosti,

— vede agendu prevence kriminality, agendu bezpec¢nosti 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 ozndmeni podle zdkona o stfetu z4jmu;

— vyftizuje zadosti, stiznosti, ozndmeni a petice, plni ukoly podle zdkona o svobodném pfiistupu
K informacim;

— zodpovida za plnéni podminek Natizeni EU 2016/679 — GDPR,;

— plni dal3i ukoly ulozené mu ZMC, RMC nebo starostou &i mistostarostou;

— stanovuje svého zastupce na dobu své nepfitomnosti @ vymezuje mu rozsah opravnéni;

— udéluje souhlas s vykonavanim dalsi vydéle¢né ¢innosti;

— zajistuje fadné predavani funkci vedoucich odbori a dalsich zaméstnanct.

Clanek XI. — Zaméstnanci uFadu

Vymezeni prav a povinnosti zaméstnanctt UMC vyplyvé predeviim ze zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zékonik prace, a zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd.
Zamgéstnanec je povinen odpovédné vykonavat jim svéfenou praci a oznamovat nadiizenému
veskeré prekazky, které se pti vykonu této prace vyskytnou. Zaméstnanci jsou povinni plnit ukoly
vyplyvajici z pracovni naplné vykonavané funkce, plnit tikoly a ptikazy svych nadfizenych, plnit
pracovni povinnosti vyplyvajici ze zdkonnych norem, predevsim zakona o hl. m. Praze a Statutu
hl. m. Prahy a dalsich piedpist, vztahujicich se k chodu a &innosti UMC. Zaméstnanci jsou dale
povinni plnit povinnosti podle organiza¢nich norem UMC a piikazi starosty a tajemnika.
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Stanoveni celkového poc¢tu zaméstnancii je vyhrazeno RMC. Pocet zaméstnanct pro jednotlivé
¢innosti:

1. Odbor samospravnych ¢innosti (OSC) — 1

la. Referat vystavby, archivu a dopravy (RVD) - 5

1b. Referat Zivotniho prostiedi a odpadti (RZP) — 1

lc. Ceta tiklidu a udrzby zelend (CUZ) — 5

2. Kancelar tajemnika (KTJ) -1

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

3. Mistni verejna knihovna Praha-Klinovice — 3

Celkem 20 zaméstnancu.

Clanek XII. — Vedouci odboru

O jmenovani a odvolani vedouciho odboru rozhoduje RMC na navrh tajemnika. Vedouci odboru
je podiizen tajemnikovi a odpovidda mu za plnéni kol uloZenych odboru. Ridi &innost utvaru
ve vécech samostatné a pienesené piisobnosti. V rozsahu své ptisobnosti zastupuje UMC.

Vedouci zaméstnanec je vedle béZnych povinnosti zaméstnance navic zejména povinen:

— Ttidit a koordinovat ¢innost odboru, za plnéni ukolt odpovida tajemnikovi;

— ve vztahu ke svym podfizenym zaméstnancim zejména dodrzovat ustanoveni zakoniku prace;

— kontrolovat dodrzovani povinnosti podfizenymi zaméstnanci a z neplnéni vyvozovat disledky;

— pravidelné€ kontrolovat a hodnotit praci svych podfizenych zaméstnancti a vysledky hodnoceni
predavat tajemnikovi, navrhovat tajemnikovi vysi osobnich pfiplatki a mimotfadnych odmén;

— vytvatet vhodné pracovni podminky pro své podiizené zaméstnance, pfiméfené zajiStovat

pomicky a vybaveni pro vykon prace, navrhovat zmény v procesech, vybaveni nebo
Vv pracovnich podminkach za G¢elem zvyseni efektivity prace oboru;

— vyhodnocovat obsah pracovni naplné svych podfizenych zaméstnancti, navrhovat tajemnikovi
zmény pracovni naplné svych podiizenych zaméstnanct;

— zavadét nové pravni normy do prace svého odboru, podavat tajemnikovi navrh na zménu
smérnic Ufadu s ohledem na i¢innost novych predpisii, pokud to praxe vyzaduje;

— pro fadny chod Ufadu zajistit nezbytny provoz v ufednich / oteviracich hodinach
a zastupitelnost v ramci odboru smérem ke klientim Utadu;

Méstska ¢ast Praha-Klanovice, U Besedy 300, tel.: 281 960 216, www.praha-klanovice.cz, ¢. 4.: 2000707339/0800, IDS: 2u4aks8



Méstska ¢ast Praha-Klanovice
N U Besedy 300, 190 14 Praha-Klanovice
A A Y

— Se souhlasem tajemnika stanovit svého zastupce po dobu své nepiitomnosti véetné rozsahu jeho
opravnéni.

Clanek XIII. — Prestupkova komise

Prestupkova komise byla zfizena jako zvlaStni organ meéstské Casti za Gcelem projednavani
arozhodovani v piipadech piestupkti proti obanskému souziti, majetku a vefejnému poradku.
Jeji Cinnost je agendou v pfenesené pusobnosti. Piestupkova komise plni tyto tkoly:

— projednava piestupky podle § 62 zékona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni
0 nich;

— vede evidenci prestupkli méstské Casti a zpracovava statistické hlaseni o prestupcich méstské
casti;

— vydéava rozhodnuti o ptestupcich;

— poskytuje vypisy z evidence piestupkil pro organy ¢inné v trestnim fizeni a pro ucely obcansko-
spravni pro Policii CR, soudy a dal3i instituce.

Clanek XIV. — Zastupovani

Starostu v dobé jeho/jeji nepiitomnosti zastupuje mistostarosta V plném rozsahu jeho pravomoci
a povinnosti. Tajemnika v dob& jeho nepfitomnosti zastupuje starosta. Tajemnik je povinen
pti dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance operativné vymezit vzdjemné zastupovani tak,
aby bylo zabezpeceno plynulé plnéni ukolt i v dobé nepfitomnosti ptislusného zaméstnance
nebo zabezpedit zastupovani jinou formou. Zastupovany i zastupujici jsou povinni se pii predavani
agendy vzajemné informovat o stavu plnéni tkoll, upozornit na dilezité skutecnosti, zavazné
povinnosti a stav zabezpecenych ukoli.

Clanek XV. — Predavani a piejimani funkci

Pti pfedavani funkce vedouciho zaméstnance se sepise pisemny piedévaci protokol o stavu ukolil
ptislusného pracovniho useku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci, popf. o stavu
finan¢nich prostfedkl a ostatnich majetkovych hodnot. Pfedavaci protokol podepise predavajici,
pfejimajici a bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec. Sepsani pfedavaciho protokolu muize ulozit
vedouci zaméstnanec téZ pii predavani jiné nez vedouci funkce, pokud je to potfeba vzhledem
k jeji dulezitosti nebo z jinych vaznych divoda. Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, provede se zaroven inventarizace svéfeného majetku. Preddvani utajovanych
skute¢nosti, jakoz i agend spojenych s odpoveédnosti za svéfené hodnoty, se fidi zvlaStnimi

Méstska ¢ast Praha-Klanovice, U Besedy 300, tel.: 281 960 216, www.praha-klanovice.cz, ¢. 4.: 2000707339/0800, IDS: 2u4aks8



Méstska ¢ast Praha-Klanovice
N U Besedy 300, 190 14 Praha-Klanovice
A A Y

predpisy. V pripad¢, ze nedojde k sepsani predavaciho protokolu nejpozdéji do 14 dnti od predani
a prevzeti funkce, rozhodne o dal§im postupu bezprostiedné nadiizeny zaméstnanec, v pripade
tajemnika starosta.

Clanek XVI. — P¥ispévkové organizace MC

Ptispévkovymi organizacemi s pravni osobnosti jsou Masarykova zdkladni Skola Praha -
Klanovice a Mateiska Skola Klanovice. Tyto organizace se ve své ¢innosti fidi zfizovaci listinou
a dalsimi pravnimi piedpisy. Hospodaii s prosttedky ptidélenymi z rozpoétu MC. Statutarni organ
78 a MS zodpovida za uéelné a hospodarné vyuziti piidélenych prostiedkt a zodpovida za majetek
poftizeny z rozpoctovych prostifedktl i majetek ziskany jinym zdrojem financovani.

Clanek XVII. — Organizaéni slozky MC

Organiza¢nimi slozkami jsou Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢ti Praha-Klanovice a Mistni
vetejna knihovna Praha-Klanovice.

Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢ti zodpovida za majetek potizeny z ptidélenych rozpoctovych
prostfedkll i za majetek ziskany jinym zdrojem financovani a je povinna tento majetek chranit,
Vv urcenych terminech inventarizovat a zodpovida za jejich ucelné a hospodarné vyuziti.

Mistni vetfejnd knihovna Praha-Klanovice poskytuje vefejné knihovnické sluzby v souladu
S knihovnim fadem vydanym podle zfizovaci listiny knihovny a cenikem placenych sluzeb
a poplatkti knihovny. Knihovnice jsou piimo podfizeny tajemnikovi.

Clanek XVIIIL. — Zavéreéna ustanoveni

Organizaéni fad je zavaznou Fidici normou platnou pro zaméstnance UMC. Tento organizaéni fad
ru$i ptvodni organizaéni ¥ad schvaleny RMC ¢&. 47/456/2024 ze dne 27. 06. 2024.
Tento organizaéni ¥ad byl projednan a schvalen Rozhodnutim starosty ¢islo RMC ¢.19/2025
dne 28. 02. 2025.

Ing. Karel Loucky Ing. David Srp, DiS.

starosta MC Praha-Klanovice tajemnik UMC Praha-Klanovice
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Schéma Uradu méstské ¢asti Praha-Klanovice
k 1.4.2025
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