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ORGANIZACNI RAD

Ufadu méstské ¢asti Praha — Vinof

Bohdanecska 97, 190 17 Praha - Vinof

Preambule
Rada Méstské ¢asti Praha-Vinof ve smyslu zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v
platném znéni, vyddava tento organizacni rad

Clanek 1
POSLANI A UCEL ORGANIZAENIHO RADU

1.1 Organiza¢ni rad Ufadu Méstské ¢asti Praha-Vinof je zakladnim vnitinim predpisem Ufadu Méstské
¢asti Praha-Vinor (déle jen , organizaéni rad*, ,urad“ a ,MC").
1.2 Organizacni fad vychazi ze zakona ¢. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze, v platném znéni a
Obecné zavazné vyhlasky hl. m. Prahy ¢. 55/2000 Sb., kterou se vydava Statut hl. mésta Prahy, ve znéni
jeho zmén a doplrikd (dale jen ,Statut hl. m. Prahy“).
1.3 Vymezuje funkci Ufadu, organizacni strukturu, plsobnost jeho jednotlivych organizaénich ¢asti a
pravomoci zaméstnanct Gradu.
1.4 U¥ad v oblasti samostatné ptsobnosti pIni ukoly, které mu ukladd starosta nebo rada ¢&i
zastupitelstvo MC.
1.5 Utad v oblasti pfenesené plsobnosti vykonava statni spravu v rozsahu dle Statutu hl. m. Prahy.
1.6 Tento organizacni fad upravuje organizacni strukturu Gradu a ukoly, postaveni a pisobnost:

e starosty

e  zastupcl starosty

e tajemnika

e ostatnich zaméstnancu
Nad ramec tohoto organizacniho fadu a v nékterych specifickych ¢innostech upravuji ¢innost uradu
tzv. pokyny tajemnika.
1.7 Je zavazny pro vSechny zaméstnance Uradu. Na zaméstnance ¢inné pro ufad na zakladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér se organizacni fad vztahuje, pokud je toto v dohodé vyslovné
uvedeno.
1.8 Tajemnik Uradu je povinen zajistit, aby vSichni zaméstnanci ufadu byli s organiza¢nim fadem
seznameni a aby méli moznost do néj nahlédnout.

Clanek 2
POSTAVENi URADU

2.1 Ufad v samostatné plsobnosti pIni Ukoly uloZené zastupitelstvem a radou méstské ¢asti Praha -
Vinof. Ufad rozhoduje v samostatné plisobnosti v ptipadech stanovenych zdkonem ¢. 131/2000 Sb.
nebo zvlastnim zakonem. Utad vykondva pienesenou plsobnost, neni-li zak. ¢. 131/2000 Sb. nebo
zvlastnim zdkonem svérena jinym organlim méstské casti.
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2.2 Utad zéroven zajituje tkoly, které MC plynou z jejiho postaveni pravnické osoby. Zajistuje dale po
strance organiza¢ni, technické a administrativni ¢innost zastupitelstva MC (dale jen ZMC), rady MC
(dale jen RMC) a vytizuje konkrétni zaleZitosti spadajici do jeho plisobnosti.

2.3 Jako organ MC nema UFad pravni subjektivitu. Vdechny pravni Gkony miiZe &init prostifednictvim
zaméstnancll jen na zakladé povéreni pfisluinych organd MC nebo v rdmci pfenesené plsobnosti.
Z kazdého prdvniho ukonu, ktery Ufad a jeho organizacni ¢asti ¢ini, musi byt zfejmy pravni titul, z néhoz
vychazi. Odpovédnost za dasledky pravniho Ukonu provedeného zaméstnanci Uradu vUci tfetim
osobam pfi poruseni tohoto ustanoveni plyne z pracovnépravnich predpisu.

Clanek 3
SAMOSTATNA PUSOBNOST

3.1 Zakladem ¢innosti MC v oblasti samostatné plsobnosti je sprava majetku, ktery ji byl svéfen v
rozsahu stanoveném Statutem hl. m. Prahy, zajistovani hospodarského, socialniho a kulturniho rozvoje
svého uzemniho obvodu, ochrana a tvorba zdravého Zivotniho prostfedi a uspokojovani potreb
obcanq, ktefi zde 7Ziji, a to predevsim uspokojovani potreby bydleni, Gdrzby a cisténi mistnich
komunikaci, hospodareni s komunalnimi odpady, udrzby verejné zelené, ochrany a rozvoje zdravi,
dopravy a spoju, potfeby informaci, vychovy a vzdélavani, celkového kulturniho rozvoje a ochrany
vefejného poradku (dle zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze).

3.2 UFad se pti vykonu samostatné pGsobnosti Fidi zakony a jinymi pravnimi predpisy.

3.3 Ufad mdie v mezich své samostatné pisobnosti svéfené jim zdkonem nebo Statutem
spolupracovat s jinymi méstskymi ¢astmi nebo s Uzemnimi samospravnymi celky.

Clanek 4
PRENESENA PUSOBNOST

4.1 Je definovana v § 31 a § 32 zak. €. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze v platném znéni.

4.2 V prenesené plsobnosti vykondva Urad statni spravu v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony a
Statutem hl. mésta Prahy. Rozhoduje-li se o pravech, pravem chranénych zdjmech a povinnostech
fyzickych a pravnickych osob, fidi se pfislusnymi zdkony a pravnimi predpisy, vydanymi na jejich
zakladé. V ostatnich pfipadech vykonu prenesené plsobnosti se fidi téZ usnesenimi vlady a smérnicemi
ustrednich organl spravnich uradu, pokud byly publikovany ve Véstniku vlady pro organy kraje, okresni
Urady a organy obci.

4.3 K MC ma Magistrat hl. mésta Prahy pravo vykondavat dozor tak, 7e pozastavuje pfipadné rusi vykon
rozhodnuti, usneseni nebo opatieni MC.

4.4 Prenesenou plsobnost vykondva zaméstnanec Uradu podle své funkéni prislusnosti uvedené v
pfiloze ¢. 1 Organizac¢ni schéma.

4.5 Tajemnik Uradu povéfuje podrizeného zaméstnance provedenim fizeni a pripravou rozhodnuti.
Nese vSak odpovédnost za to, Ze fizeni bude provedeno postupem stanovenym prdavnimi predpisy.
Tajemnik neniopravnén do pribéhu fizeni zasahovat. Ma vsak pravo hodnotit zaméstnance za realizaci
prenesené plsobnosti a ze zhodnoceni vyvozovat zavéry.

4.6 O podjatosti zaméstnanc( v fizeni rozhoduje nadfizeny zaméstnanec.

Clanek 5
ORGANIZACNi STRUKTURA

5.1 Organizacni struktura urfadu vychazi ze zékladnich Ukoll méstské Casti, jejichZz realizaci urad
zajistuje. Schvaleny pocdet zaméstnanct Ufadu je 8 fyzickych osob a celkem 7 prepoétenych uvazkd.
Organizacni schéma uradu je v pfiloze €. 1 tohoto organizaéniho radu.
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Clanek 6
ZASADY RiZENi URADU

6.1 UFad tvofi starosta, zastupci starosty, tajemnik a zaméstnanci méstské &asti, ktefi jsou zafazeni do
Uradu.

6.2 Na zakladé& rozhodnuti ZMC Fidi starosta a zastupci starosty na Useku samostatné ptsobnosti v
rozsahu kompetenci stanovenych ZMC po strance koncepéni, metodické i realizaéni jednotlivé druhy
¢innosti, spadajicich do plsobnosti iradu. Do pfenesené plsobnosti nemohou zasahovat ani v pfipadé,
Ze v ni podle zvlastniho zakona rozhoduje starosta.

6.3 Cinnost Gradu fidi tajemnik, ktery je nadfizeny véem zaméstnancdim Gradu. Tajemnika jmenuje a
odvolava starosta s pfedchozim souhlasem feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy. Starosta stanovi
jeho plat podle zvlastnich pravnich predpisli. Za plnéni uloZenych ukoll je tajemnik odpovédny
starostovi.

6.4 Tajemnik zabezpecuje pInéni ukoll vyplyvajicich z usneseni zastupitelstva a rozhodnuti starosty a
odpovida za fadny chod spravnich Fizeni a Fizeni podle zakona ¢. 280/2009 Sb. Darovy rad, vedenych
na useku prenesené pusobnosti. Ve vécech pracovnépravnich a na Useku utajovanych skutecnosti ma
postaveni statutarniho orgdnu, v nichz vystupuje za méstskou ¢ast a jeho pravni ukony a rozhodnuti
méstskou ¢ast zavazuiji. Je nadfizen vSem zaméstnancim Uradu. K zajisténi chodu uradu vydava pokyny
zavazujici véechny zaméstnance. Cinnost zastupitelstva zajistuje po strance technické a administrativni.
V ramci zajistovani vymény zkusenosti v otazkach fizeni iradu a jeho ¢innosti spolupracuje tajemnik s
Magistratem hl. m. Prahy a s tajemniky Urad({ méstskych ¢asti v Praze.

6.5 Starosta v rozsahu své funkce zajistuje realizaci financ¢ni kontroly dle zakona ¢. 320/2001 Sbh. o
financni kontrole ve vefejné spravé v platném znéni.

Clanek 7
STAROSTA

Starosta stoji v ¢ele Ufadu. Zastupuje méstskou ¢ast navenek a reprezentuje ji. Starosta je pro vykon
své funkce neuvolnén (neuvolnénym zastupitelem).

Je volen a odvoldvan zastupitelstvem MC z fad svych €len(l. Setrvava ve své funkci i po ukonéeni
volebniho obdobi, aZ do zvoleni nového starosty.

M4 své zastupce, které voli ZMC z Fad svych &lend a ktefi jej v dobé nepFitomnosti zastupuji v jeho
funkci.

Starosta je soucasti Uradu, neni vsak jejim zaméstnancem, tedy ani vedoucim zaméstnancem.

PIni zejména tyto ukoly:

e svolavad a Fidi zasedani ZMC a RMC a pini tkoly v nezbytném rozsahu.

e zastupuje a reprezentuje MC Praha — Vinof.

e je opravnén zucastnit se jedndni Zastupitelstva hl. m. Prahy s hlasem poradnim.

e jmenuje a odvolava tajemnika ufadu po predchozim souhlasu feditele Magistratu
hl. m. Prahy a stanovi jeho plat podle zvlastnich pravnich predpisa.

e ma pravo pouzivat zavésny znak, razitko se znakem MC.

e zodpovida za véasné objedndni prezkoumani hospodareni MC za kalendafni rok.

e vykonava dalsi tkoly v samostatné plisobnosti, pokud jsou mu uloZzeny ZMC nebo pokud tak
stanovi zdkon.

e vykonava ukoly v oblasti investi¢nich akci.

e odpovida za informovéni vefejnosti o ¢innosti MC podle zvlastnich zakond.

e projednava a fedi navrhy, pfipominky a podnéty predloZené ¢leny ZMC.
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e je opravnén pfi zabezpecCovani mistnich zaleZitosti verejného pofadku pozadat o soucinnost
Policii CR nebo Méstskou policii hl. m. Prahy.

e svolava a zpravidla fidi zasedani ZMC a RMC, podepisuje spolu s ovéFovateli zapis ze zasedani
ZMC i RMC.

e prostrednictvim tajemnika uklada zaméstnancim ukoly k zabezpeceni pfipravy podkladl pro
zasedani ZMC a RMC a k zajisténi odbornych material(i pro rozhodovéni v oblasti samostatné
plsobnosti.

e fidi ¢innost Uradu prostfednictvi tajemnika Uradu

e stanovuje tajemnikovi ukoly, hodnoti jeho praci, stanovuje mu plat a odménu.

e ma podpisové pravo dle podpisového radu.

e zodpovida za koordinaéni a koncepéni €innost v oblasti tizemniho rozvoje MC,

v oblasti ekonomiky, investi¢ni politiky, bezpecnosti a dopravy.

e zodpovidd za zadavani verejnych zakazek.

e prostfednictvim zaméstnanc( Uradu zajistuje odpovédi na dopisy, ndaméty a stiznosti v oblasti
samostatné plsobnosti.

e ze své &innosti je odpovédny ZMC.

Clanek 8
ZASTUPCI STAROSTY

Zastupce starosty voli a odvolava ZMC, a to rovné? urduje pocet zdstupcd starosty. V soucasné dobé
ma MC dva mistostarosty, ktefi jsou pro své funkce neuvolnéni (neuvolnéni zastupitelé). Jsou soucasti
Uradu, nejsou vsak jeho zaméstnanci, tedy ani vedouci zaméstnanci.
Zastupci starosty jsou ze své ¢innosti v zastupované oblasti odpovédni piimo ZMC a plni zejména tyto
ukoly:
e podili se na vykonu funkce starosty, a to pfedevsim ve vymezené oblasti své
plsobnosti.
e reprezentuji MC Praha — Vinof.
e maji prdvo pouzivat zavésny znak.
e prostiednictvim tajemnika ukladaji zaméstnanctim ukoly k zabezpeceni ptipravy
podkladil pro jednani ZMC, k realizaci usneseni ZMC a k zajisténi odbornych
materidl pro jejich rozhodovani v oblasti samostatné plisobnosti.
e je clenem redakéni rady Vinorského zpravodaje.
e spolupracuji s Magistratem hl. m. Prahy, s ostatnimi méstskymi ¢astmi a sdruzenimi a spolky v
MC Praha-Vino¥ i nejbliz$iho okoli.
e operativni Ukoly Fesi pfimo s tajemnikem.
e v oblasti samostatné plsobnosti jsou odpovédni za plnéni Ukol(, které jim byly
ulozeny ZMC.
e Prostfednictvim zaméstnancl Ufadu zajistuji odpovédi na dopisy, naméty a stiznosti
v oblasti samostatné plsobnosti.

Clanek 9
TAJEMNiK URADU

Tajemnika Ufadu jmenuje a odvolava starosta po predchozim souhlasu feditele Magistratu hlavniho
mésta Prahy. Tajemnik je pracovnikem uradu.

Je nadfizeny vSem zaméstnancim uradu, plni funkci statutarniho orgdnu zaméstnavatele

podle zvlastnich pravnich predpisl vici zaméstnancim zafazenym do Gfadu a zaméstnancim v jinych
pracovnépravnich vztazich uzavienych ke splnéni kratkodobych ukold.
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Tajemnik plni zejména tyto ukoly:

ridi, kontroluje a koordinuje praci jednotlivych zaméstnanc(l uradu.

stanovuje plat zaméstnancim zafazenym do Grfadu podle zvlastnich predpisli a stanovuje
zaméstnanclm odmény. Stanovi pracovni napln jednotlivych zaméstnancd.

resi otazky v oblasti pracovniho prava, dohlizi na dodrzovani pracovné pravnich predpist vici
zaméstnancUm Uradu.

navrhuje RMC poéet zaméstnanc(, organizaéni strukturu Gradu a jeji zmény a organiza¢ni fad
a jeho zmény.

mUzZe jmenovat po projednani se starostou svého zastupce, funkci zastupce tajemnika muze
zastavat néktery ze zaméstnancu zarazenych do Gradu v hlavnim pracovnim poméru.

ze své ¢innosti v oblasti samostatné i pfenesené plsobnosti je odpovédny starostovi MC.

plni dkoly vedouciho Uradu podle zvlastnich predpisu.

zabezpecuje prostfednictvim zaméstnancd plnéni usneseni ZMC a RMC, pokud nejsou uloZeny
starostovi nebo jeho zastupci.

vydava vnitfni predpisy potfebné k zajisténi ¢innosti uradu.

koordinuje ¢innost Uradu s ostatnimi Urady méstskych ¢asti a Magistratem hl. m. Prahy.
Ucastni se zasedani ZMC a RMC s hlasem poradnim.

zabezpecuje po organiza¢né technické strance jednani ZMC a RMC.

rozhoduje pfi kompetencnich nejasnostech mezi zaméstnanci uradu.

svolava a fidi porady se zaméstnanci Uradu.

zajistuje potfebnou koordinaci uvniti Gfadu i s ostatnimi UMC, Magistratem hl. m. Prahy a
dalS$imi institucemi pfi zavddéni vypocetni techniky, nutného programového vybaveni a
ochrany dat uUradu.

aktualizuje Udaje o subjektu MC v informaénim systému organél vefejné moci v souladu s
pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 300/2008 Sbh. o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokument( a s tim souvisejicich predpis( v platném znéni.

pIni Ulohu administratora — prava uzivatell v Czech point, elektronické spisové sluzbé, datové
schranky, JES GINIS, zakladni registry aj.

zodpovida za uzaviené dohody o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace pro potfeby uradu
zodpovida za uzavieni dohod o hmotné zodpovédnosti k majetku svéfenému k vyuactovani
vyhodnocuje zkusebni dobu, navrhuje opatfeni dle zdkoniku prace

sestavuje rozpocet socialniho fondu a schvaluje jeho Cerpani.

zajistuje Cinnosti uvedené v § 11, zdkona ¢. 117/2001 Sb. o verejnych sbirkach v platném znéni.
zabezpeduje uzavirani pojistnych smluv MC.

podepisuje objednavky dle vnitfni smérnice.

zodpovida za vyvéseni vefejnych vyhlasek a pisemnosti.

zodpovida za sestaveni ndvrhu podrobného rozpoctu ufadu.

pecuje o zvySovani odborné Urovné vsech zaméstnanc.

zajistuje servis vypocetni a kancelafské techniky (PC, programy aj.)

pIni tkoly, vyplyvajici ze zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajm(, v platném znéni (tajemnik je
povéren vedenim registru ozndmeni).

vede evidenci Zadosti o informace dle zak. ¢. 106/1999 Sb., vyfizuje tyto Zadosti a vypracovava
vyrocni zpravu o poskytnutych informacich dle zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni a zajistuje jejich zvefejnéni.




ORGANIZACNI RAD URADU MESTSKE CASTI PRAHA - VINOR

Clanek 10
ZAMESTNANCI URADU

Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancl Uradu vyplyvaji ze zakona o hlavnim mésté
Praze, Statutu hlavniho mésta Prahy a dalSich pravnich predpisu, kterymi se fidi ¢innost Ufadu
v samostatné i prenesené plsobnosti. Dale vyplyvaji z funkéniho zarazeni, pracovni naplné a
prikaz( a pokynu jejich vedoucich. Zakladni prava a povinnosti zaméstnanctl ve vztahu k Gradu
stanovi zakonik préce a dalsi pracovnépravni predpisy.

Kazdy zaméstnanec je povinen zejména:

odpovédné a osobné vykonavat vSechny prace pfislusejici do jeho plsobnosti.

informovat ihned svého pfimého nadfizeného o vsech zavaZnych skutecnostech, které se v
jeho ¢innosti vyskytnou.

Ucastnit se podle pokynli vedouciho odboru vsech jednani, na kterd byl jako zastupce uradu
vyslan a informovat vedouciho o vysledku jednani.

poskytovat véem ostatnim zaméstnancOm ufadu, starostovi, ¢lenim ZMC a tajemnikovi
informace v souladu s pravnimi predpisy, potfebné k jejich ¢innosti a projednat s nimi véci,
které se dotykaji jejich plsobnosti.

postupovat podle internich predpist upravujicich ¢innost Ufadu.

zajistovat fadné hospodareni se svéfenymi finanénimi prostredky dle schvaleného rozpoctu.
zajistovat ukoly souvisejici s aplikaci zakona o zadavani vefejnych zakazek.

pfipravovat ndvrhy spravnich rozhodnuti ve smyslu zdkona o spravnim fizeni a jinych opatfeni
vyplyvajici z vykonu statni spravy na svéfeném Useku ve vécech prenesené plsobnosti.
dodrZovat pravni predpisy v oblasti své plsobnosti, dbat na véasnost a kvalitu plnéni ukold.
poskytovat zastupiteldm prostfednictvim tajemnika Gfadu potiebné informace z jejich oboru
a k vykonu jejich funkce.

zodpovidaji samostatné nebo spolu s nadfizenym v rdmci jeho kompetenci za plnéni Gkolld v
oblasti samostatné plisobnosti.

Ucastni se porad tajemnika.

spolupracuji podle vyzadani starosty Ci tajemnika na tvorbé smluvnich zavazkd plynoucich ze
smluv a objednavek, ucastni se po dohodé se starostou ¢i tajemnikem jednani tykajicich se
této problematiky a pripravuji podklady pro uzavieni smluvnich zdvazkd.

v ramci svého referdtu se podili na pripravé a rozpisu rozpoctu, kontroluji a vyhodnocuiji
Cerpani rozpoctu, sleduji dodrZzovani hospodarnosti a uUcelnosti vynakladanych financnich
prostiedkd.

jsou spravci financni prostfedk( v rozsahu uréeném smérnici Obéh ucetnich doklada.
potvrzuji svym podpisem vécnou spravnost faktur vystavenych smérem k MC na uhrazeni
finanénich c¢astek (vydajové, nakladové), jestlize kontrolou zjistili jeji opravnénost a
opodstatnéni smluvniho ujednani.

obstaravaji pisemnosti tykajici se materidld uréenych ke zvefejnéni na urednich deskach a
informacnich vyvésnich tabulich a zajistuji jejich zvefejnéni.

podepisuji objedndvky dle vnitfni smérnice.

vypracovavaji podklady k poskytnuti informace dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim v platném znéni ze svého referdtu a neprodlené je predavaji
tajemnikovi.

pripravuji dalsi dokumenty, jako vécné podklady smluv, dohod apod. a realizuji ve svém oboru
kompletné vznik, pribéh a ukonéeni smluvniho vztahu.

veskeré pisemné smluvni zavazky (napf. kupni smlouvy, ndjemni smlouvy aj.) vzeslé z ¢innosti
ve svém oboru eviduji v agendovém systému a nasledné archivuji.

pfi feseni ukoll presahujicich ramec jednoho referatu fesi ukoly spolecné, vidy jeden
zaméstnanec je uréen jako nositel Ukolu, ostatni zlUcastnéni zaméstnanci jsou povinny
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poskytnout neprodlené soucinnost. Pfipadné rozpory pfi feSeni spolecnych ukoll tesi
tajemnik.

e vsichni zaméstnanci se ve svém oboru a po konzultaci s Ucetni se podileji na praci s rozpoctem,
tj. spolupracuji pfi navrhu, podileji se na kontrole, naplfiovdni a ¢erpani a poskytuji podklady
pro Upravy rozpoctu.

e vydavaji informace ¢i vyjadifeni obéanim k jejich Zadostem, podnétiim a stiznostem z Gseku
své ¢innosti a vedou jejich evidenci.

e odpovidaji za fadné vedeni ptedepsanych evidenci, vztahujicich se k jejich ¢innosti véetné
ukladdni a skartace spisového materialu.

e  zajistuji aktualizaci veskerych dat tykajicich se jejich oboru v informac¢nim systému Gfadu na
webovych strankach.

e Zaméstnanci jednotlivych referatl samostatné sleduji plnéni smluvnich zavazk( vztahujicich se
k jejich ¢innosti. V pfipadé neplnéni zavazk( toto okamzité sdéli tajemnikovi, ktery véc resi ve
své kompetenci. V pripadé nelspésného feseni tajemnik poskytne vécné podklady starostovi,
ktery vyda pokyn k zahajeni pravniho vymahani zavazku.

e vsichnive svém oboru provadéji samostatné a soustavné kontrolni ¢innost a navrhuji pfijimani
opatreni k ndpravé nedostatkd.

e pripravuji veskeré navrhy a podklady pro rozhodnuti samospravnych organ.

V pfipadé nemozZnosti splnéni terminu neprodlené informuji tajemnika, ktery urci jiny termin,
vzdy vsak tak, aby nebylo ohrozeno rozhodnuti vy$siho samospravného organu. Materidly pro
zasedani ZMC se preddavaji kompletni vidy nejpozdéji 9 dni pred kondnim zasedani ZMC,
materialy pro zasedani RMC se predavaji kompletni vidy nejpozdéji 2 dny pred konanim
zasedani RMC.

e tajemnikovi predkladaji ndvrhy na zmény a doplnéni vnitinich predpis(, zejména na zakladé
zmén v pravnim fadu v ramci dotykajicich se ¢innosti v ramci svého referatu.

e  zvysuji své odborné znalosti.

e plni dalsi ukoly uloZené tajemnikem uradu.

Clanek 11
Zastupovani zaméstnanci

11.1 Tajemnik uradu trvale vymezi vzajemnou zastupitelnost zaméstnanc podatelny tak, aby byl
zabezpecen plynuly chod podatelny vici verejnosti.
e Zastupovany i zastupce jsou povinni se pfi predavani funkce vzajemné informovat o vsech
skutecnostech rozhodnych pro fadny vykon funkce.
e Zastupovany izdstupce jsou povinni zajistit bezchybné pfedani hotovosti v pokladné dle vnitini
smérnice.

Clanek 12
Pfedavani a prebirani funkci

12.1 O predavani funkci na delSi dobu se provede zapis véetné uvedeni Udajl o plnéni svérenych ukold,
o stavu financnich prostfedkd a ostatnich majetkovych hodnot.

e Samostatné se sepiSe zdznam o predani Urednich razitek a klica. Zapis podepiSe predavajici,

prejimajici a tajemnik Gradu.

12.2 Odpovida-li zaméstnanec na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti za schodek na svérenych
hodnotach, i za ztratu svérenych predmétl

e provede se zaroven i mimoradna inventarizace dotéenych hodnot a predmétda.
12.3 Nedojde-li k pfredani a prevzeti funkce nejpozdéji do 14 dnd, rozhodne o dalsim postupu tajemnik,
v pfipadé, Ze se jednd o zastupce starosty nebo tajemnika, rozhodne o dalSim postupu starosta.
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Clanek 13
Spolecna, prechodna a zdvérecna ustanoveni

13.1 Skutecnosti, které nezohlednuje tento organizacni fad, jsou feSeny obecné zavaznymi
predpisy a internimi predpisy.
13.2 Nedilnou soucasti tohoto organizacniho fadu jsou pfilohy €. 1 — Organizaéni schéma.

13.3 Timto organiza¢nim fadem se rusi organizacni rad ¢. 2/2018 ze dne 5. 12. 2018.
13.4 Tento organizaéni Fad nabyva Gcinnosti schvalenim Radou MC Praha — Vinof dne 4. 3. 2020.

Ing. Michal Biskup Bc. Monika Nova, DiS.
starosta MC tajemnik Gradu

S timto organiza¢nim fadem byli seznameni:
Jméno, pfijmeni, titul dne podpis




