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Cldnek 8

Tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav

Prdva a povinnosti tajemnika ufadu jsou stanoveny zékanem o hl. mésté Praze, pracovné pravnimi pfedpisy
a dalSimi zakony a souvisejicimi pravnimi pfedpisy.

Tajemnik Uradu M Praha-Zbraslav je statutdrnim orgdnem zaméstnavatele vii&i viem zaméstnancim MC
Praha-Zbraslav.

Za plnéni kol ulozenych Ufadu MC Praha-Zbraslav v oblasti samostatné a prenesené plisobnosti je
tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav odpov&dny starostovi MC Praha-Zbrastav.

Tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav po projednani v Radé MC Praha-Zbraslav uréi svého zastupce, ktery je
povéieny jeho zastupovanim v dobé jeho nepfitomnosti. V pisemném uréeni stanovi tajemnik Uradu MC
Praha-Zbraslav rozsah opravnéni svého zdstupce pfi zastupovani v dobé jeho nepfitomnosti.

Odpovida za €innosti a ukoly, které jsou v kompetenci Ufadu MC Praha-Zbraslav, a nebyly organizaénim
Fadem & Jinymi dokumenty uloZeny konkrétnimu odboru &i jiné organizagni &sti UFadu MC Praha-Zbraslav.

Tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav jmenuje a odvolavd vedouci oddéleni jednotlivych odbort Ufadu MC
Praha-Zbraslav.

Resi kompetenéni spory mezi jednotlivymi odbory.

Svolava porady vedoucich odbor a stanovuje jim tkoly.

Clédnek 9

Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu Géelu zédvazné pokyny.

Vedoucim zaméstnancem miize byt jen osoba v pracovnim pomé&ru k zaméstnavateli (Ufadu MC  Praha-
Zbraslav) s uzavienou pracovni smlouvou na dobu neuréitou, na zékladé navrhu tajemnika Ufadu MC Praha-
Zbraslav a jmenovani Radou MC Praha-Zbraslav, anebo tajemnikem Ufadu MC Praha-Zbraslav, neni-li
zdkonem stanoveno jinak.

Clének 10

Vedouci odboru

O jmenovani a odvolani vedouciho odboru Utadu MC Praha-Zbraslav rozhoduje Rada MC Praha-Zbraslav na
navrh tajemnika Ufadu MC Praha-Zbraslav, ktery stanovuje jeho plat.

Odpovida za &innosti a dkoly, které jsou v kompetenci odboru Utadu MC Praha-Zbraslav, které byly
Organizaénim Fadem ¢&i jinymi dokumenty ulozeny oddéleni daného odboru Ufadu MC Praha-Zbraslav a
véem zaméstnanciim, ktefi byli do daného odboru Ufadu MC Praha-Zbraslav zafazeni.

Odpovids i za &innost zaméstnanci MC Praha-Zbraslav, ktefi nejsou zafizeni do Uradu MC Praha-Zbraslav,
ale funkéné a vécné jsou mu podfizeni v rdmci Organizaéni struktury dradu.
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e Rada méstské ¢asti Praha-Zbraslav;

e Starosta méstské casti Praha-Zbraslav;

e  Zastupce starosty méstské &asti Praha-Zbraslav

o U¥ad m&stské &ésti Praha-Zbraslav, s pfesnym oznaéenim odboru

e  Zvlastni orgdn méstské &asti Praha-Zbraslav, s pfesnym oznacenim druhu zvidstniho orgénu.

Viechna rozhodnuti vydana v samostatné piisobnosti MC Praha-Zbraslav vyhotovena organy MC Praha-
Zbraslav se opatfi razitkem s oznacenim "Méstska ¢ast Praha-Zbraslav" s malym znakem MC Praha-Zbraslav,
nestanovi-li zvlastni zakon jinak.

Viechna rozhodnuti vydané v pfenesené plisobnosti MC Praha-Zbraslav vyhotovend organy MC Praha-
Zbraslav se opatii razitkem s oznatenim ,Méstska ¢ast Praha-Zbraslav" s malym statnim znakem.

Na viech listindch vyhotovenych MC a UMC je vidy uvedeno oznaéeni organu, ktery pisemnost vyhotovil, a
to slovy:

e ,Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha-Zbraslav"

e ,Rada méstské casti Praha-Zbraslav"

e ,Starosta méstské ¢asti Praha-Zbraslav"

e ,Zéstupce starosty méstské ¢asti Praha-Zbraslav"

e ,Radni méstské ¢asti Praha-Zbraslav"

o ,Ufad méstské ¢asti Praha-Zbraslav" s pfesnym oznagenim odboru;

e nebo ,Zvldstni orgdn méstské &asti Praha-Zbraslav", atp.

€lanek 14

Jednén( jménem MC Praha-Zbraslav, UMC Praha-Zbraslav a podepisovani dokumentt

MC Praha-Zbraslav navenek zastupuje starosta. Starosta jednd jménem MC Praha-Zbraslav v rozsahu
stanoveném zakonem a pravomoci svéfenych Zastupitelstvem MC Praha-Zbraslav nebo Radou MC Praha-
Zbraslav. Starosta mize v nékterych ptipadech delegovat (formou pIné moci nebo povéfeni) své opravnéni
na jiné osoby, neni-li stanoveno, Ze k &inéni dkond je opravnén vyhradné starosta.

Jménem Ufadu MC Praha-Zbraslav jedna zejména starosta a tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav.

V rozsahu stanoveném timto Organizaénim Fadem nebo na zékladé povéfeni tajemnika Utadu MC Praha-
Zbraslav jednaji jménem Ufadu MC Praha-Zbraslav té# vedouci odborii nebo ostatni zaméstnanci zafazeni
ve struktuie Ufadu MC Praha-Zbraslav. Daléi zaméstnanci Ufadu MC Praha-Zbrasiav mohou jménem Ufadu
MC Praha-Zbraslav vystupovat a jednat jen na zékladé tajemnikem vydaného povéfeni, pokud véc, ve které
jednaji, prekracuje rozsah jejich pracovni ndplné.

Jménem 2Zvlastnich organt MC Praha-Zbraslav jedna jejich pfedseda, pripadné zvla$tnim zakonem uréeny
¢len tohoto Zvlastniho orgénu MC Praha-Zbraslay.



5) Rozhodnuti, piikazy, nafizeni, smérnice a jinad opatifeni MC Praha-Zbraslav a Ufadu MC Praha-Zbraslav
podepisuje v rozsahu své plisobnosti starosta, nebo tajemnik anebo starosta spoletné s tajemnikem.

6) Dokumenty obchodniho a obdobného charakteru za MC Praha-Zbraslav podepisuje piikazce operace
{vedouci odboru) ma-li to v kompetenci, nebo starosta a v jeho nepfitomnosti zastupce, anebo oscha k
tomu vyslovné urfend organem, ktery takovy dokument schvaluje.

7) Dokumenty ve vécech prenesené plisobnosti vydané v souladu se zvlaétnimi pravnimi pfedpisy, podepisuje
opravnéna osoba uréend timto organizaéni Fadem nebo tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav.

8) Pisemnosti vydané Zvlddtnim orgdnem podepisuje jeho predseda, pfipadné zvldétnim zdkonem urceny clen
tohoto Zvlastniho organu.

9) Vedouci odboru Ufadu MC Praha-Zbraslav miie pisemné povétit vedouctho oddéleni nebo jiného
zaméstnance odboru k podepisovani nékterych druhid pisemnosti (neni-li to v rozporu s reZimem spravniho
Fizeni) za Utad MC Praha-Zbraslav pouze s pfedchozim souhlasem tajemnika Ufadu MC Praha-Zbraslav, ve
kterém bude okruh takovychto pisemnosti vyslovné uveden.

10) Iménem MC Praha-Zbraslav a Uradu MC Praha-Zbraslav jedna:
a) starosta MC Praha-Zbraslav

e v dkonech, které vy¥aduji pfedchozi schvéleni Rady MC Praha-Zbraslav nebo Zastupitelstva MC
Praha-Zbraslav. Bez pfedchoziho schvélenf pislusnych organi MC jsou tyto pravni ikony neplatné
od samého podatku;

e v pracovnépravnim vztahu je starosta nadfizenym tajemnika dfadu.
b} tajemnik Uradu MC Praha-Zbraslav

e v oblasti pfenesené plisobnosti stanovené pravnim pifedpisem;

e v pracovnépravnich vztazich vii&i zaméstnanciim MC Praha-Zbraslav;

e v oblastech, které vymezuje zvlastni zakon.

Clanek 15

Predavani a pfebirani funkei

1) P¥ipfedadvani funkce zaméstnanci vedouci zaméstnanec zajisti, aby pfedavajici vwhotovil pisemny piredavaci
protokol o stavu tkolii pfisluiného pracovniho tuseku, o pracovnich podkladech, spisech, korespondenci,
popf. o stavu finanénich prostfedkd a ostatnich majetkovych hodnot. Nevyhotovi-li ho piedévajici, vyhotovi
tento protokol vedouci zaméstnanec.

2) Predévaci protokol podepide pfedavajici, pFebirajici a bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec.

3) Sepsani pfeddvaciho protokolu mize uloZit vedouci zamé&stnanec téZ pfi pfedavani jiné funkce, pokud je to
potieba vzhledem k jeji déleZitosti nebo z jinych vaznych diivodi.

4) Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, vedouci zaméstnanec zajisti zaroven
inventarizaci svéfeného majetku a jeho pfedani.

5) P¥eddvani utajovanych informaci, jakoZ i agend spojenych s odpovédnosti za svéfené hodnoty, se fidi

Organizacni rad Uradu méstské €asti Praha-Zbrasla



administrativné zajiStuje innosti redakce Zbraslavskych novin ve spolupréci s Odborem kultury a
Skolstvi.

Na dseku statni spravy v pienesené i samostatné pilisobnosti zabezpetuje v rozsahu svéfenym
zdkonem a Statutem hl. m. Prahy vykon dle: zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim; zakona €. 132/2006 Sb., o kronikach obci; zdkona &. 257/2001 Sb., (knihovni zdkon);
zakona €. 561/2004 Sb., (3kolsky zakon); a dalsi pfislu$né agendy na zakladé zakon( a v souladu s
Obecné zévaznou vyhidskou & 55/2000 Sh. hl. m. Prahy, Statut hlavniho mésta Prahy.

V ¢ele odboru stoji tajemnik Uradu MC Praha-Zbraslav. Tajemnik zabezpecuje vykon agendy
odboru, kterd neni v pracovni ndplni uréena konkrétnimu zaméstnanci odboru nebo jinému
odboru Ufadu MC Praha-Zbraslav. Je spravcem finanénich prostfedkil v rozsahu uréeném smérnici
o obéhu ucetnich dokladl a plni dalsi ukoly uloiené Zastupitelstvem MC Praha-Zbraslav nebo
Radou MC Praha-Zbraslav.

TAJEMNIK URADU

Tajemnik ufadu je vedoucim Ufadu MC Praha-Zbraslav a je odpovédny starostovi MC Praha-
Zbraslav za plnéni dkolG Ufadu MC Praha-Zbraslav v samostatné i pfenesené plisobnosti. Tajemnik
Uradu MC Praha-Zbraslav fidi a kontroluje &innost zaméstnancii zafazenych do Ufadu MC Praha-
Zbraslav. Je pfimym nadfizenym viech vedoucich odbort Ufadu MC Praha-Zbraslav.

Tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav pini tikoly stanovené zékonem & 131/200 Sb., o hlavnim
meésté Praze, a dalSimi zvlastnimi pravnimi predpisy, zejména Ukoly statutarniho organu
zaméstnavatele podle zakona & 262/2006 Sh., Zakonik prace, viiti zaméstnanctim MC Praha-
Zbraslav a zajistuje vykon pfenesené plsobnosti svéfené Uradu MC Praha-Zbraslav. Tajemnik je
vedoucim tfadu podle zdkona 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkd a pini
povinnaosti vedouciho Ufadu dané timto zakonem.

Tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav, podle § 103 a § 81 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, ma zejména tyto kompetence:

v zGéastiiuje se zasedani Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav a Rady MC Praha-Zbraslav
s hlasem poradnim;

a pini koly uloZené mu Zastupitelstvem MC Praha-Zbraslav a Radou MC Praha-Zbraslav;

=  jmenuje po projednani v Radé MC Praha-Zbraslav své zéstupce;

m vydava svym nafizenim zejména pracovni rad, spisovy fad a skartacni rad uradu;

= plni tkoly statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpist vidi

zaméstnanctim MC Praha-Zbraslav zafazenym do Uradu MC Praha-Zbraslav;

& stanovi podle zvlastnich pravnich pfedpish platy viem zaméstnancim MC Praha-Zbraslav
zarazenych do Ufadu MC Praha-Zbraslav;

= na navrh tajemnika Uradu MC Praha-Zbraslav Rada MC Praha-Zbraslav zfizuje a ruéi odbory
Ufadu MC Praha-Zbraslav a schvaluje organizaéni Fad Ufadu MC Praha-Zbraslav;

Organizacni fad Uradu méstské casti Praha-Zbrasla
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. na navrh tajemnika Ufadu MC Praha-Zbraslav Rada MC Praha-Zbraslav jmenuje a odvoldvé
vedouci odbor(l ifadu MC Praha-Zbraslav; jmenovéni nebo odvolani vedouciho odboru bez
ndvrhu tajemnika Gfadu je neplatné;

Tajemnik Ufadu MC Praha-Zbraslav ma déle tyto kompetence:
n podepisuje rozhodnuti a jina opatieni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech pfenesené
pusobnosti svérené Gfadu, neni-li k tomu opravnén jiny zaméstnanec tfradu;

n podepisuje pisemnosti vyhotovené Gfadem pfi plnéni Gkoldl ve vécech samostatné
pusobnosti, pficemZ zavazovat méstskou ¢ast muZe pouze, je-li ktomu opravnén dle zakona,
vnitfnim pfedpisem nebo povéfen prislusnym organem méstské Casti;

" vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost vedoucich odborl, vedoucich oddéleni
a zaméstnancd ufadu;

" plni ukoly statutarniho organu zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich pfedpish vici viem
daléim zaméstnanctim MC Praha-Zbraslav;

. rozhoduje o zpfisobu zvysovani kvalifikace zamé&stnanc MC Praha-Zbraslay;
u rozhoduje pfi kompetenénich sporech mezi odbory a koordinuje jejich &innosti;
o rozhoduje o koncepénich opatienich tykajicich se vykonu statni spravy

. k fidici ¢innosti tajemnik vyuZivd vedle porad zejména pfikazy tajemnika, interni sdéleni
a operativni fizeni.

KANCELAR URADU

*  Plni funkci sekretariatu tajemnika Ufadu MC Praha-Zbraslav;

= administrativné zabezpetuje jednani Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav a Rady MC Praha-
Zbraslav;

- archivuje podkiady k jednani Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav a Rady MC Praha-Zbraslav;

. zpracovéva a archivuje zapisy a usneseni Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav a Rady MC Praha-
Zbraslav;

. vede evidenci interpelaci ¢lent Zastupitelstva MC Praha-Zbraslay;

. archivuje evidenci zasedani vybor(, archivuje zapisy vybord a zvefejiiuje zapisy komisi
a wybor(;

. administrativné zajistuje ¢innost Kontrolniho vyboru Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav;

= zajistuje informovanost &lent Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav a Rady MC Praha-Zbraslay;

| zajistuje v&asné dorudovani pisemnosti élentim Zastupitelstva MC Praha-Zbraslav a Rady MC
Praha-Zbraslav;

Organizacni fad Uradu méstské ¢asti Praha-Zbrasla
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