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Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni fad MC Praha - Vinof byl vypracovén na zakladé ustanoveni zdkona ¢.
131/2000 Sb. o hlavnim mést¢ Praze. ve znéni pozdéjsich predpist, obecné zévazné vyhlasky
hlavniho mésta Prahy €. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut a se zietelem k dal§im obecnd
zavaznym pravnim predpisim. upravujicim zejména kompetence v prenesené pusobnosti, jakoz i
zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni, v platném znéni (spravni fad).

Organiza¢ni fad MC Praha - Vinof upravuje zasady &innosti a fizeni uradu, délbu prace mezi
Jeho slozkami, jejich vzajemné vztahy a vztahy k organizacim a zafizenim, které zaklada nebo
zrizuje MC Praha - Vinof.

Utad plni tkoly v oblasti samostatné i prenesené pusobnosti na zékladé dalsich zavaznych
predpist v platnych znénich.
Nazev, sidlo a organy méstské ¢asti

Méstska cast Praha — Vinof, se sidlem Bohdane¢ska 97, 190 17 Praha 9 — Vinof.
Organy méstské ¢asti tvori:

- zastupitelstvo MC Praha — Vinor

- starosta MC Praha — Vinof

- 3 neuvolnéni zastupci starosty MC Praha — Vinoi

- vybory zastupitelstva MC Praha- Vinof

- komise zfizené starostou MC Praha — Vinof

- Urad meéstské ¢asti Praha — Vinof.

Organizacni struktura uradu
Utad MC Praha — Vinof je tvofen:
- starostou,
- 3 neuvolnénymi zastupci starosty,

- tajemnikem,

- aostatnimi zaméstnanci zafazenymi do tohoto tfadu v po&tu 5 (1. asistent kancelare
starosty, neuvolnénych zastupci starosty a tajemnika; Géetni; ekonom: stavebni technik).

Napln¢ prace jednotlivych zaméstnancii utadu MC Praha - Vinof jsou uvedeny v piiloze tohoto
organizacniho Fadu.

MC Praha - Vinof je ziizovatelem dvou pfispévkovych organizaci:
- Zakladni 8koly a Matefské skoly

- Kulturné vzdélavaciho centra Vincent a Mateiského centra Bublina.

Postaveni a piasobnost organi MC Praha - Vinof

Samostatnou piisobnost vymezuje § 18 zakona 131/200 Sb.. o0 hlavnim mésté Praze, ve
znéni pozdgjsich predpisti a obecné zédvazna vyhlaska hlavniho mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou



se vydava Statut hl. m. Prahy, ve znéni zmén a doplika.
V oblasti samostatné plisobnosti plni Ufad méstské ¢asti Praha - Vinof ukoly ulozené mu
zastupitelstvem MC Praha — Vinof a pomaha vyborlim a komisim v jejich ¢innosti.

MC Praha — Vinof pecuje o vSestranny rozvoj svého tzemi a o potieby svych ob&ani. Jde
predevsim o uspokojovani potieb bydleni, ochrany a rozvoje zdravi, dopravy, potieby informaci,
vychovy a vzdélavéni. kulturniho rozvoje a ochrany vefejného poradku. Pi plnéni Gkolu té7 chrani
vefejny zajem vyjadieny v zakonech a v jinych prvnich piedpisech.

Pienesenou pasobnost MC vymezuje § 32 zdkona ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,
ve znéni pozdéjsich predpisti a obecné zédvazné vyhlasky hlavniho mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb..
kterou se vydava Statut hl. m. Prahy, ve znénf jeho zmén a dopliiki.

Ukoly v pienesené pusobnosti jsou povinny zabezpetit organy MC Praha - Vinof (starosta,
urad mestské ¢asti a zvlastni organy), které se idi v pfenesené pisobnosti:

- piirozhodovéni o pravech, pravem chranénych zajmech a povinnostech fyzickych a
pravnickych osob zédkony a pravnimi predpisy vydanych na zakladé zakona;
- vostatnich pripadech t¢Z ustanovenimi vlady a smérnicemi Gfednich organi;

- rozhodnuti vydané organy MC Praha- Vinof ve spravnim fizeni piezkoumava hlavni mésto
Praha, pokud zv1atni zékony nestanovi jinak.

Organizace a Fizeni méstské Casti

zastupitelstvo MC Praha — Vinof:
- Je nejvySSim organem méstské Easti;

- voblasti samostatné plisobnosti jsou jeho kompetence stanoveny v pfisluSnych ustanovenich
zakona ¢. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdgjsich pfedpist, a obecné
zavazné vyhlasky hlavniho mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut;

- rozhoduje v otdzkéach prenesené piisobnosti, jen stanovi-li tak zvlastni zakon;

- stanovuje vysi odmén neuvolnénym ¢leniim zastupitelstva MC Praha — Vinof a fediteliim
prispévkovych organizaci zfizenych MC Praha — Vinoi-

- postaveni ¢lent zastupitelstva a jejich vztah k ostatnim organim méstské ¢asti fesi §87-93
zékona €. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze. ve znéni pozdéjsich predpisi;

- ziizuje jako své poradni organy vybory; vzdy ziizuje vybory - Kkontrolni a finanéni: z fad
¢lent zastupitelstva MC voli predsedy téchto vybori a z fad ¢lenti zastupitelstva MC a
ob¢anti voli ¢leny vybori; vybor pro kulturu, sport a volnocasové aktivity, vybor pro
strategicky rozvoj a vystavbu, vybor pro spolky a cirkve, vybor pro vychovu a vzdélavani,
vybor sociélni a btovy.

- Cleny kontrolniho a finanéniho vyboru nemohou byt — starosta, zastupce starosty, tajemnik
ani osoby, které zabezpecuji rozpoétové a ucetni prace MC Praha- Vinof; vybory se Fidi §
117 - 119 zakona ¢. 128/2000Sb. o obcich, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

starosta MC Praha — Vinoi:

V &ele ufadu MC je starosta, zastupuje méstskou ¢ast navenek. Jmenuje a odvolava se
souhlasem feditele Magistratu hl. m. Prahy tajemnika tfadu MC Praha — Vinof a stanovi jeho plat
podle zvlastnich predpisa, kontroluje a hodnoti jeho &innost. Bez souhlasu feditele Magistratu hl. m.
Prahy je jmenovani a odvolani tajemnika tfadu neplatné.



Postaveni a pravomoc starosty upravuji § 97 — 102, zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze ve znéni pozd€jsich predpist. Pfi zabezpeCovani mistnich zaleZitosti vefejné ho pofadku MC
je opravnén pozadat o soucinnost Policii CR nebo Méstskou policii hl. m. Prahy.

Starosta plni povinnosti ulozené vedoucimu organu vefejné spravy zakonem ¢. 320/2001 Sb..
o finan¢ni kontrole a 0 zméné nékterych zikoni, ve znéni pozdéjsich predpisit.

Kromé povinnosti ur€enych zékony zabezpecuje starosta v samostatné ptisobnosti
problematiku ekonomiky, uzemniho rozvoje, ochrany a tvorby Zivotniho prostiedi a kontrolni
¢innost.

Starosta zfizuje jako sviij poradni organ komise dle § 103/4¢ zakona ¢. 128/2000 Sb. o
obcich:

- komisi pfestupkovou
- komisi pro mezinarodni spolupréci
- komisi pro granty
Starosta ma pravo pouzivat zavésny znak.
Starosta dale:
odpovida za veasné objednani prezkoumani hospodaieni mésta za uplynuly rok:

muze po projednani s feditelem Magistratu hl. m. Prahy svéfit komisi vykon prenesené
pusobnosti v uritych vécech;

odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti mésta:

rozhoduje o zalezitostech v samostatné pisobnosti MC svéfenych mu zastupitelstvem MC
Praha- Vinoft;

plni dalsi tkoly stanovené zadkonem o hlavnim mésté Praze a zv14stnimi zakony:

plni obdobné tkoly jako statutarni organ zaméstnavatele vii¢i uvolnénym ¢lentim
zastupitelstva mésta, tajemnikovi ifadu a feditelt prispévkovych organizaci;

svolavé a zpravidla fidi zasedani zastupitelstva MC Praha - Vinot, podepisuje spolu
s ovérovateli zapis z jednani zastupitelstva MC;

odpovida za sestaveni pldnu rizik nebo krizového planu MC Praha - Vino: odpovida za
sestaveni krizového Stdbu MC a svolava jej k feseni krizovych situaci; krizové fizeni na
izemi MC Praha — Vinof vykonava podle Statutu hl. m. Prahy (pfiloha 3, Cast A, pol 94),
zakona ¢. 240/2000 Sb., O krizovém fizeni ve znéni zdkona 320/2000 Sb.; je ¢lenem
Bezpecnostni rady a Krizového $tabu MC Praha — 19:

Je opravnén zucastnit se jednani zastupitelstva hlavniho mésta Prahy s hlasem poradnim;

je povinen zajistit zalohovani disk@ svéfenych pocitaca ttadu MC Praha- Vinof s veskerymi
daty alespon jedenkrat za rok.

neuvolnéni zastupci starosty MC Praha- Vino¥:

Neuvolnény zastupce starosty uréeny zastupitelstvem mésta zastupuje starostu v dobé jeho
nepfitomnosti nebo v dobé€, kdy nemiize vykonavat funkci. Neuvolnény zastupce starosty dale

plni tkoly svéfené mu zastupitelstvem MC Praha - Vinot.
Neuvolnény zéstupce starosty ma pravo pouzivat zavésny znak.
Neuvolnény zastupce starosty déle:

- pfipravuje v soucinnosti s tajemnikem MC Praha - Vinof podklady k zasedani zastupitelstva



MC:
- plni Gkoly v oblasti bytové a socialni politiky. v oblasti $kolstvi, télovychovy a kultury:
- vsoucinnosti s redakéni radou pfipravuje podklady pro periodikum .,Vino¥sky zpravodaj;

- podili se na ¢innosti ufadu MC Praha - Vinof v oblasti krizového fizeni; v pipadé
nepfitomnosti starosty svolava krizovy $tab MC Praha - Vinofr.

tajemnik afadu MC Praha- Vinof:

Tajemnik plni tkoly statutarniho organu zaméstnavatele vii¢i viem zaméstnanciim MC Praha -
Vinor zafazenym do ufadu. Je vedoucim ufadu ve smyslu zakona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakont.

Pravomoc a plisobnost tajemnik uradu MC je upravena v § 81 — 103 zakona & 31/2000 Sb..
o hlavnim meésté Praze.

Tajemnik ma pravo pouzivat zavésny znak.
tajemnik dale:
- Je zodpovédny za plnéni uloZenych kol starostovi a zastupitelstvu MC Praha - Vinof

- stanovuje dle zvlastnich pravnich predpist plat viem zamé&stnanciim mésta zatazenym do
uradu;

tajemnik vydava spisovy fad, skarta¢ni fad, pracovni fad ufadu MC a dal3i vnitini
organiza¢ni smérnice Gradu MC; rovnéz zpracovéava plén vzdélavani dle zvlastniho zakona;

- zajituje zdarny pribeh voleb na zékladé osvédeeni o vykonané zkousce:

je spojovacim pracovnikem krizového §tabu MC Praha — Vinof; ve spolupréci se starostou a
ostatnimi pracovniky krizového Stabu zajistuje jako tajemnik; bezpe¢nostni rady MC Praha
— Vinor tkoly vyplyvajici z usneseni bezpe¢nostni rady spravniho obvodu Prahy 19.

prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanci MC Praha - Vino¥:

- plni pracovni povinnosti vyplyvajici ze Zakoniku prace, ze Zakona o hl. m. Praze a Statutu
hl. m. Prahy, ze zékona o ufednicich izemnich samospravnych celki, z Pracovniho fadu,
z Organiza¢niho fadu a dalich vnitinich predpist, z funkéniho zafazeni a popisu pracovni
funkce, z piikazu tajemnika;

- vrozsahu své piisobnosti zajist'uji dodrZovani zdkond a ostatnich pravnich predpist a
spravn€ a vCasné plnéni usneseni zastupitelstva MC Praha- Vinof:

v rozsahu své pusobnosti fidi praci na svéfenych tikolech a pijimaji opatfeni k jejich
plnéni;

- fadné€ a uCeln€ hospodati se svéfenymi hodnotami a prostredky:

- vrozsahu své pusobnosti odborng Fidi pfispévkové organizace a organiza¢ni slozky MC
Praha- Vinof;

- zajistuji ukoly souvisejici s ochranou utajovanych skute¢nosti:
- pecuji o zvySovani své odborné tirovné;
- dbaji na dodrzovani pfedpisti 0 bezpecnosti ochrané zdravi pii préci;

- zabezpecuji, aby v jejich odborech byla plna a prehledna dokumentace pravnich predpist,
smérnic a usneseni, vztahujicich se k jejich ¢innosti i k celkové &innosti Giadu: zajistovat



archivaci.
Zastupovani zaméstnancu

Zamestnanci v dobé své nepiitomnosti se souhlasem tajemnika Gfadu MC uréi svého
zastupce a vymezi rozsah ¢innosti, ve kterych bude zastupovan.

Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii pfedavani funkce vzajemné informovat 0
vSech skuteCnostech, které mohou mit vliv na fadny vykon prace.

Zastupovany si muze vyhradit pravo rozhodnout o zv1ast’ dalezZitych otazkach, piipadné
pozastavit rozhodnuti svého zastupce. Zastupce mize rovnéz zavazna rozhodnuti odlozit a
pokud ur¢ita zalezitost nesnese odkladu do navratu zastupovaného zaméstnance, zastupce
pozada o rozhodnuti tajemnika ufradu.

Piedavani a prejimani funkei
O predavani funkci se provede pisemny zapis. Ma-li pfedavaci proces ndvaznost na
hmotnou odpovédnost, provede se zaroven mimofadna inventarizace.

Podpisovy Fad

Zpusob podepisovani dokumenti, pisemnosti a smluv v tomto organiza¢nim fadu
nestanoveny urcuji - ,,Podpisovy fad* a ,.Smémice prav a povinnosti starosty, zastupce starosty,
zastupitelt a zaméstnanci Ufadu MC Praha- Vinof pii obehu vnitinich a vnéjsich dokladi
ovefujicich provedeni hospodatskych operaci, ktery je zavazny pro viechny zaméstnance MC
Praha- Vinof zatazené do Gradu.

Prispévkové organizace MC Praha- Vinor
MC Praha - Vinor je ziizovatelem dvou piispévkovych organizaci - Zakladni $koly a
Mateiské skoly, se sidlem Prachovicka 340, Praha 9 — Vinof a prispévkové organizace Vincent pi
kulturné vzdé€lavacim centru a matefském centru, se sidlem Opocenska 364. Cinnost téchto dvou
prispévkovych organizaci je pravidelng kontrolovana dle platnych zakon.

Pfiloha — Pracovni naplné zaméstnanct



Piiloha

Pracovni naplné zaméstnanci

tajemnik:

piipravuje podklady k jednani starosty s vefejnosti;

plni koly souvisejici s ¢innosti zastupitelstva MC Praha - Vinof, starosty, neuvolnéného
zastupce starosty;

pofizuje ve spolupraci s neuvolnénym mistostarostou zapisy z jednani MC Praha - Vinor a
zapisy z dalsich Gfednich jednani;

eviduje ¢leny zastupitelstva MC, vybori zastupitelstva a komist;

zabezpecuje piijeti navstév zastupci mésta;

pfipravuje a eviduje vnitini predpisy MC Praha - Vinof, tj. smérnice, piikazy starosty a
zasady a zajiStuje jejich zvefejnéni na vnitini siti;

zabezpecuje persondlni agendu;

provadi archivaci veSkerych pisemnosti odboru v souladu se spisovych a skartaénim
tadem MC Praha- Vinof;

zajiStuje Skoleni v oblasti pozarni ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci:
zajiSt'uje Skoleni fidicu sluzebnich vozidel;

zajistuje podavani informaci vefejnosti pfi navstévach uradu;

organiza¢né¢ a technicky zabezpecuje volby, referenda a s¢itani lidu, domi a byt

vede evidenci nazvi ulic na uzemi mésta;

zabezpetuje evidenci pracovni doby zajistuje dalsi ¢innost dle pokynii starosty a tajemnika
MC Praha — Vinof;

Uzavira pracovni smlouvy se zaméstnanci, provadi zmény v obsahu pracovnich smluv,
rozvazuje pracovni pomér, vystavuje potvrzeni o zaméstnani pfi skon¢eni pracovniho
pomeéru;

stanovuje platy zaméstnanct Ufadu, navrhuje jejich mimofadné odménys;

projednava a uzavird dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace ve vnitini
spravé tradu MC a vede jejich evidenci;

provadi kontrolu ¢erpani mzdového fondu

vyhlaSuje vybérova fizeni na obsazeni funk&nich mist;

podava informace podle zakona 106/1999 Sb. o svobodném pifstupu k informacim:;

provadi vidimaci listin a legalizaci podpisi;

rozhoduje v prvnim stupni ve vécech ruseni trvalého pobytu;

vede a vyhotovuje seznamy voli¢l a seznam volebnich okrsku:

zajistuje Czech point;

ma hmotnou odpovédnost za pokladnu;

spolupracuje na tvorbé rozpoc¢tu MC Praha - Vinof;

spolupracuje pfi zpracovani podkladii ve véci Zadosti o dotace, granty, pujcky ze

statnich fondt apod.;

asistent kancelare starosty:

provadi administrativni prace nutné k zabezpeCeni Cinnosti starosty, zastupce starosty.
zastupitelt a tajemnika MC Praha- Vinof;

spravuje a udrzuje Gfedni desku ifadu MC Praha — Vinof:

zabezpecuje nakupy a opravy kancelaiského vybaveni ufadu;

piijima a eviduje objednavky odbornych publikaci pro potieby ufadu;

zabezpeCuje vyrobu ufednich razitek:

zabezpecuje chod podatelny a vypravny tfadu;

provadi vyplatu mezd zaméstnanciim ufadu, zastupitelim a pracovnikiim na dohody:



- zabezpecuje zvefejnéni pisemnych materialu na Gfednich deskach;

- zajistuje a eviduje statni symboly a symboly MC;

- zabezpe&uje archivaci a skartaci pisemnosti ufadu MC v souladu se spisovym a
skarta¢nim radem:;

- eviduje ztraty a nalezy;

- vede evidenci obyvatel dle zakona ¢. 133/2000Sb., o evidenci obyvatel. dle pozdéjsich
predpisu;

- zpracovavé udaje vedené v informa¢nim systému pro Ministerstvo vnitra CR;

- poskytuje udaje z informac¢niho systému evidence obyvatel opradvnénym subjektim a
fyzickym osobam, v¢etn¢ vedeni pfesné evidence o vydani udaja z informaéniho
systému;

- poskytuje tiskopisy na useku evidence obyvatel;

- vydava rybarské listky:

- u mistniho poplatku ze pst zajist'uje jeho spravu na zakladé predpisného seznamu
z odboru zivotniho prostiedi;

- vede evidenci psi:;

- vede pokladnu, za kterou ma hmotnou odpovédnost;

- zajistuje Czech point;

- zajidtuje dalsi ¢innost dle pokynt starosty a tajemnika MC Praha — Vinof;

- dodrzuje platné pravni pedpisy a interni smérnice;

ekonom:
vypracovava rozpoCet vedlej$i hospodarské Cinnosti v celém rozsahu véetné piijmi
z pronajmu bytl, nebytovych prostor, pozemku a hibitova;

- pripravuje pro zastupitelstvo MC Praha- Vinof navrh na co nejefektivnéjsi  vyuziti
prostfedki z vedlejsi hospodarské ¢innosti;
vypracovava a eviduje smlouvy o prondjmu bytovych i nebytovych prostor a pozemkii;

- provadi pravidelné zuctovani v této oblasti a urgence neplati¢i;

- vede agendu bytového fondu MC, evidenci byti, nebytovych prostor, pozemku, které jsou
predmétem najmu;

- provadi predpisy najemného, thradu a vyuctovani sluzeb;

- pfipravuje nové ndjemni smlouvy pro bytovy fond, nebytové prostory a pozemky nebo
jejich dodatkys;

- provadi ro¢ni zuctovani sluzeb bytovych a nebytovych prostor véetné zictovani preplatki a
nedoplatku;

- spolu s G€etni zpracovava mésicni, ¢tvrtletni, pololetni a ro¢ni rozbory a hlageni o plnéni
rozpoétu za MC Praha — Vinof dle pokynu piislusného odboru Magistratu hl. m. Prahy: tato
hlaseni predklada ke schvaleni zastupitelstvu MC Praha — Vinor;

- predklada zastupitelstyu MC navrhy zmén rozpodtu za vedlejsi hospodaiskou ¢innost
jedenkrét za Ctvrtleti pro co nejefektivnéjsi vyuziti prostredki;

- vede inventarizaci majetku;

- zpracovava ro¢ni zavérku, v&etné danového piiznani za MC Praha — Vinof,

- zpracovéava zavére¢ny tc¢et MC Praha- Vinof;

- sleduje a kontroluje ucetni doklady, vyuzivani vSech penéZnich zdroji a tok penéz u
prispévkovych organizaci;

- dodava podklady pro zasedani zastupitelstva MC Praha- Vinot za svij usek nejpozdeji jeden
tyden pred jeho kondnim;

- zpracovava podklady pro bytovou komisi;

- zabezpecuje kontrolu dle zakona ¢. 320/2000 Sb., a v souladu s platnou smérnici
z titulu spravce rozpo€tu a ucetni;

- zodpovida za zpracovani veskerych daiiovych pfiznani za mésto véetné uhrady;



provadi archivaci ucetnich dokladu a veskerych pisemnosti finanéniho odboru v samostatné
spisovné v souladu se spisovym a skartaénim fadem MC Praha — Vinof:

- zajistuje Czech point;

- provadi vidimaci listin a legalizaci podpist;

- vede Ucetnictvi v systému GORDIC v souladu s platnou legislativou:

- zajistuje dal3i Cinnost dle pokyni starosty a tajemnika MC Praha — Vinof;

- dodrzuje platné pravni pfedpisy a interni smérnice.

ucetni:
- ve spolupréci se starostou a tajemnikem sestavuje navrh rozpoétu mésta;
- piipravuje navrh rozpo¢tového provizoria s souladu s platnou legislativou;
- Ctvrtletné pfipravuje podklady pro vyhodnoceni zavaznych ukazatelt rozpoctu;

- zabezpeCuje kontrolu dle zdkona ¢. 320/2000 Sb., a v souladu s platnou smérnici
z titulu spravce rozpoctu a uéetni;

- zajistuje pravidelnou aktualizaci schvaleného rozpo¢tového vyhledu MC Praha- Vinof;

- vyjadfuje se ke vSem navrhim rozpoctovych opatteni pted projednanim v zastupitelstvu
MC Praha — Vinof;

vede evidenci rozpoctovych opatieni, ¢tvrtletng predklada zmény rozpoctu
zastupitelstvu MC Praha- Vinof;

- prubézné sleduje a vyhodnocuje plnéni schvéleného a upraveného rozpoctu;

- provadi rozborovou ¢innost hospodafeni mésta pro potieby finanéniho vyboru a
zastupitelstva MC Praha — Vinot;

- predava informace o financovani MC Praha — Vinof ke zvefejnéni na tiedni desce a na
internetu v souladu s prislusnymi pravnimi predpisy;

- zajistuje spravu mistniho poplatku za provozovany vyherni hraci pristroj;
- vede agendu o povoleni provozovani vyhernich hracich pristroju;
- vede agendu na zabor vefejného prostranstvi;
zajiStuje odvod spravnich poplatkii Finanénimu ufadu;
- zajistuje vedeni ekonomické ¢asti agendy mistnich poplatki v systému GINIS;

- vede GCetnictvi v systému GINIS v souladu s platnou legislativou;

- zajistuje komplexni platebni a za&tovaci styk za Gdetni jednotku;

- odpovida za fadné a vcasné provedeni inventarizace majetku mésta v souladu s platnou

smernici a odpovidd za aktualizaci smémice o provedeni inventarizace;

vede evidenci pohledavek a zdvazkl v systému GINIS:

- zpracovava mesi¢ni.Ctvrtletni a ro¢ni uzaveérky;

zpracovava zavére¢ny ucet mésta v souladu s platnou legislativou;

- provadi archivaci i¢etnich dokladd a veskerych pisemnosti finanéniho odboru v samostatné
spisovné v souladu se spisovym a skarta¢nim tadem MC Praha — Vinof:

- vede evidenci pfijatych a vystavenych faktur:

vede evidenci nedokonéenych investic;

vede podrozvahovou evidenci;

- vede mzdovou agendu;

provadi vyuctovani vydaja za volby;

zpracovava prisludné statistické vykazy;



dodrzuje platné pravni predpisy a interni smeérnice;

vede samostatné u¢etnictvi za hlavni ¢innost MC Praha- Vinof ;

zajidtuje komplexni pojiténi majetku MC véetné pojisténi odpovédnosti;

spolupracuje s pojist'ovnou pii likvidaci pojistnych udalosti;

vyviji sou¢innost na provadéni kontrol vyplyvajicich ze zakona ¢. 320/2000 Sb.. o finan¢ni o
kontrole;

zajistuje provoz meéstského hibitova;

zajistét'uje vykon statni spravy na useku hibitovnictvi;

w o

spolupracuje s auditorem pii ovérovani ro¢ni ucetni zaveérky;

spolupracuje pii zpracovani podklada ve véci zadosti o dotace, granty, pijcky ze

statnich fonda apod.;——

vede centralni evidenci komplexnich spist poskytnutych dotaci;

sleduje a zajist'uje splaceni piijatych Gvéra a pijcek veetné Grokdi,trvale sleduje, zda dluznici
plni fadné a v¢as své zavazky:

sleduje vysi pohledavek a jejich vymahani v souladu s vnitro organiza¢ni smeérnici;
piipravuje podklady pro jednani samospravnych organt mésta;

zajistuje daldi ¢innost dle pokyn starosty a tajemnika MC Praha — Vinof:

provadi vidimaci listin a legalizaci podpist;

zajistuje Czech point.

stavebni technik:

zajist'uje aktualizaci stavu nemovitého majetku méstské ¢asti Praha - Vinof véetné

zépisu do katastru nemovitosti véetn& zatazeni a predni u¢etni MC Praha - Vinof

k zatazeni do G&etnictvi a inventarizace; eviduje pozemky a budovy MC (vede
inventarizaéni karty veskerého nemovitého majetku MC Praha — Vinof):;

zabezpecuje agendu prevodii nemovitosti a ziizeni vécnych bfemen na nemovitém

majetku MC Praha - Vinoi véetn& projednani v piislusném organu MC;

zajidtuje prondjem a vypijeky pozemki ve vlastnictvi MC;

vyviji sou¢innost na provadéni kontrol vyplyvajicich ze zakona ¢. 320/2000 Sb., o finan¢ni o
kontrole;

provadi archivaci veSkerych pisemnosti na tGseku stavebni v souladu se spisovych a
skartaénim fadem MC Praha — Vinof:

zpracovava koncepci rozvoje a rekonstrukce nebytovych prostor ve vlastnictvi mésta
slouzicich k podnikatelské Cinnosti a zajiStuje jeji postupnou realizaci;

spolupracuje pfi zpracovani koncepce rozvoje a rekonstrukce nebytovych prostor ve
vlastnictvi mésta slouzicich k zajmovym a sportovnim aktivitim ob¢ant a zajist'uje jeji
postupnou realizaci;

informuje ob¢any na zaklad¢ jejich pozadavku o jejich nemovitosti a uétuje za tuto sluzbu
piislusny poplatek dle platnych zakoni;

provadi odborny dohled na investiénich akcich provadénych MC Praha — Vinoi a
spolupodili se technickym dozorem na akcich, kde je investorem hl. m. Praha;

pii feseni investi¢nich akei, kde je investorem MC Praha — Vinof, spolupracuje se stavebnim
ufadem MC Praha - 19 jak pro tizemni rozhodnuti, tak pro stavebni povoleni a zajist'uje
piislusna vyjadieni od neopomenutelnych ucastniki Fizeni;

piipravuje podklady pro vybérova fizeni na zakladé vyvéSenych zaméri a pfipravuje
podklady pro starostu MC Praha - Vinof z téchto vybérovych Fzen;

predkladd zastupitelstvu po konzultaci se starostou MC zivazné otazky majetkového a
investi¢niho charakteru nejpozdéji tyden pred jeho konanim;

feSf a zajistuje otazky v oblasti zivotniho prosttedi MC Praha — Vinoi a piipadné rozpory
piedklada starostovi; spolupracuje na Gseku Zivotniho prostiedi s MC Praha 19;

zajistuje piistaveni velkoobjemovych kontejnerti ve spolupraci s Prazskymi sluzbami; fesi



nedostatky svozu tfidéného a smésného odpadu na izemi MC Praha — Vinoi:

zajist'uje udrzbu a opravy nemovitosti MC Praha - Vinof a udrzbu a opravy mistnich
komunikaci;

zajist'uje likvidaci ¢ernych skladek na pozemcich MC Praha — Vinof na naklady majitele ¢i
na néklady MC;

zajiStuje zabor vefejného prostranstvi v souvislosti se stavebni ¢innosti;

ve spolupréci se starostou MC Praha — Vinof a ostatnimi pracovniky ufadu zajistuje ukoly
jako tajemnik krizového $tdbu MC vyplyvajici z usneseni bezpecnostni rady MC Prahy 19;
zajiStuje dalsi ¢innost dle pokyn starosty a tajemnika MC Praha — Vinof;

dodrzuje platné pravni predpisy a interni smérnice.



