Hlavni mésto Praha
RADA HLAVNIHO MESTA PRAHY

USNESENI

Rady hlavniho mésta Prahy

Gislo 1717
ze dne 12.8.2024

k ndvrhu Ukolti odborti Magistratu hlavniho mésta Prahy a zviastnich organizacénich jednotek
Magistratu hlavniho mésta Prahy v samostatné ptsobnosti

Rada hlavniho mésta Prahy

l. zrusuje

s uginnosti ke dni 12. 8. 2024 Ukoly odborli Magistratu hlavniho mésta Prahy a
zvlastnich organizacnich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy v samostatné
pusobnosti, schvalené usnesenim Rady HMP €. 483 ze dne 18.3.2024

Il. schvaluje

1. s Gginnosti od 13. 8. 2024 Ukoly odborli Magistratu hlavniho mésta Prahy a
zvlastnich organizacnich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy v samostatné
pusobnosti, uvedené v priloze €. 1 tohoto usneseni

2. s ucinnosti od 13. 8. 2024 zménu Zakladnich &innosti jednotlivych odbor( Magistratu
hlavniho mésta Prahy a zvlaStnich organizaCnich jednotek Magistratu hlavniho
mésta Prahy, které tvofi pfilohu €. 1 Organizaéniho fadu Magistratu hlavniho mésta
Prahy, schvaleného usnesenim Rady HMP ¢. 1157 ze dne 8.6.2020, ve znéni
pozdéjSich zmén, uvedenou v pfiloze &. 2 tohoto usneseni



1. uklada
1. MHMP - OVO MHMP

1. zvefejnit Ukoly odbord Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlastnich
organizaénich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy v samostatné
pusobnosti dle bodu II.1. tohoto usneseni na intranetu Magistratu hlavniho mésta
Prahy a na webovych strankach hlavniho mésta Prahy

Termin: 16.8.2024

2. zvefejnit nové znéni Zakladnich ¢innosti jednotlivych odbort Magistratu hlavniho
mésta Prahy a zvlastnich organizacnich jednotek Magistratu hlavniho mésta
Prahy dle bodu Il.2. tohoto usneseni na intranetu Magistratu hlavniho mésta
Prahy a na webovych strankach hlavniho mésta Prahy

Termin: 16.8.2024

doc. MUDr. Bohuslav Svoboda, CSc. v. r.
primator hl.m. Prahy

MUDr. Zdenék Hfib v. r.
I. ndméstek primatora hl.m. Prahy

Predkladatel: feditel Magistratu hl. m. Prahy
Tisk: R-52258

Provede: MHMP - OVO MHMP

Na védomi: odborim MHMP



Priloha ¢. 1 k usneseni Rady HMP ¢. 1717 ze dne 12. 8. 2024

Ukoly odboré Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvla§tnich organiza&nich jednotek

Magistratu hlavniho mésta Prahy v samostatné piisobnosti

Pouzité zkracené vyrazy

BOzP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

DPH daii z ptidané hodnoty

ESIF Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

EVVO environmentalni vzd€lavani, vychova a osvéta

1ZS integrovany zachranny systém

KK EEVVO krajské koncepce environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty
Magistrat Magistrat hlavniho mésta Prahy

meéstska Cast

mestska ¢ast hlavniho mésta Prahy

mitigacni opatieni

opatieni redukujici nebo zabranujici vzniku sklenikovych plynt at’ uz ptimo, tak i
nepiimo, v podminkach hlavniho mésta Prahy se jedna o opatieni, ktera
napomohou sniZzovat spotfebu energie fosilniho ptivodu u budov a zafizeni ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a zvySovat vyrobu energie z obnovitelnych a
druhotnych zdrojt

navrh
bezpecénostni
dokumentace

navrh bezpecnostniho programu, bezpecnostni zpravy, zpravy o posouzeni
bezpec¢nostni zpravy

navrhovana osoba

fyzicka osoba (zaméstnanec), kterd by méla prichazet v ramci Magistratu hlavniho
mesta Prahy do styku s utajovanymi informacemi

odbor Magistratu

odbory Magistratu, zvlastni organizacni jednotky Magistratu a sekretariaty
zastupct feditele Magistratu

OP PPR

Operacni program Praha - Pol rdstu

opravnény podle
vodniho zakona

osoba opravnénd k nakladani s vodami podle vodniho zakona

organizace pravnicka osoba zfizovana anebo zaklddana hlavnim méstem Prahou ¢i pravnicka
hlavniho mésta  |osoba, ve které ma hlavni mésto Praha majetkovy podil

Prahy

PAP Pomocny analyticky prehled

PR public relations

primator

primator hlavniho mésta Prahy




protokol

ptiloha ¢. 4 Smlouvy o zajisténi spravy majetku a vykonu dalSich ¢innosti,

prirtstkt/abytktt |uzaviené dne 12. 1. 2017 mezi hlavnim méstem Prahou a Technickou spravou
komunikaci hl. m. Prahy, a. s.

prispévkova prispévkova organizace ziizena hlavnim méstem Prahou

organizace

PZKO Program zlepSovani kvality ovzdusi

Rada Rada hlavniho mésta Prahy

skola a skolské Skola, Skolské a ptedSkolni zatizeni, pfispévkova organizace zfizovana hlavnim

zafizeni méstem Prahou

TSK Technicka sprava komunikaci hl. m. Prahy, a. s.

UEK Uzemni energeticka koncepce hlavniho mésta Prahy

védecky organ

Agentura ochrany piirody a krajiny Ceské republiky

vedouci reditel Magistratu, zastupce feditele Magistratu, feditel odboru Magistratu,

zameéstnanec vedouci zvlastni organizacni jednotky Magistratu a vedouci oddéleni odboru
Magistratu

zameéstnanec zaméstnanec hlavniho mésta Prahy zatazeny do Magistratu

zamestnavatel hlavni mésto Praha

Zastupitelstvo

Zastupitelstvo hlavniho mésta Prahy

zakon o statni
pamatkové péci

zakon €. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o
pusobnosti organti
Ceské republiky
ve vécech prevodil
vlastnictvi statu

zékon €. 500/1990 Sb., o ptisobnosti organti Ceské republiky ve vécech pievodii
vlastnictvi statu k nékterym vécem na jiné pravnické nebo fyzické osoby, ve znéni
pozdéjsich predpisi

zakon o cenach

zakon €. 526/1990 Sb., o cenach, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o mistnich
poplatcich

zakon €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o pievodu
majetku statu

zakon €. 92/1991 Sb., o podminkach pfevodu majetku statu na jiné osoby, ve znéni
pozdéjsich predpist

zivnostensky zakon €. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani (zivnostensky zakon), ve znéni
zakon pozdéjsich predpist

zakon o ochrané¢ |zakon ¢. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny, ve znéni pozdé&jSich predpist
ptirody a krajiny

zakon o silni€ni  |zékon €. 111/1994 Sb., o silni¢ni doprave, ve znéni pozdéjsich predpisi

dopravé

zakon o drahach

zakon €. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozd¢&jsich predpist

zakon o statni
statistické sluzbé

zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb€, ve znéni pozdéjsich predpisii

lesni zadkon

zakon €. 289/1995 Sb., o lesich a 0 zméné a dopInéni nékterych zakoni (lesni
zakon), ve znéni pozdé&jsich predpist

zakon o zakon €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni pozd¢jsich predpist
pozemnich

komunikacich

zakon o pravuna |zékon €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o zivotnim prostfedi, ve znéni
informace pozdgjsich predpist

0 zivotnim
prostiedi




zakon o
svobodném
ptistupu

k informacim

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd¢jsich
predpist

zékon o socialné-
pravni ochran¢
deti

zakona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich
predpist

zakon o hlavnim
meésteé Praze

zakon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o majetku

zékon €. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich

Ceské republiky | vztazich, ve znéni pozdgjsich piedpist

zakon o zakon €. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému a o zméné nekterych
integrovaném zakonil, ve znéni pozdéjsich predpist

zachranném

systému

krizovy zékon

zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zmén¢ nékterych zakont (krizovy
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni
rozpoctovych pozdéjsich predpisii

pravidlech

uzemnich

rozpoctl

zakon o silniénim |zdkon €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach
provozu nékterych zdkond (zékon o silnicnim provozu), ve znéni pozd¢jsich predpisit
zakon o zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
informacnich nékterych dalSich zakont, ve znéni pozdg¢jsich piedpist

systémech vetejné

spravy

zakon o zakon €. 406/2000 Sb., o hospodateni energii, ve znéni pozdéjsich predpisii
hospodaieni

energii

zakon o zakon ¢. 100/2001 Sb., o posuzovani vlivii na Zivotni prostiedi a o0 zméné

posuzovani vlivil
na zivotni
prostiedi

nekterych souvisejicich zakonti (zdkon o posuzovani vlivil na Zivotni prostfedi), ve
znéni pozdéjSich predpist

zakon o vetejnych
sbirkach

zakon €. 117/2001 Sb., o vetejnych sbirkach a o0 zméné nékterych zakont (zdkon o
vetejnych sbirkach), ve znéni pozdé&jsich predpisi

vodni zakon

zakon €. 254/2001 Sb., o vodach a o zméné nékterych zakonii (vodni zakon), ve
znéni pozdéjSich predpist

zakon o
vodovodech
a kanalizacich

zakon €. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potebu a
o zmeén¢ nékterych zakonl (zakon o vodovodech a kanalizacich), ve znéni
pozd¢jsich predpist

zakon o finan¢ni
kontrole

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave a o zméné nékterych
zakont (zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich piedpist

provadeéci
vyhléaska k zakonu
o vodovodech a
kanalizacich

vyhléaska ¢. 428/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 274/2001 Sb., o vodovodech
a kanalizacich pro vetejnou potiebu a o zméné nékterych zékonti (zakon o
vodovodech a kanalizacich), ve znéni pozd¢jsich predpisti

zakon o myslivosti

zakon €. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znéni pozd¢jsich predpist




zakon o
integrované
prevenci

zakon €. 76/2002 Sb., o integrované prevenci a omezovani znecisténi, o
integrovaném registru znecist'ovani a o zmeén¢ nekterych zakoni (zakon o
integrované prevenci), ve znéni pozdéjsich predpisi

soudni tad spravni

zakon €. 150/2002 Sb., soudni fad spravni, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o
ufednicich

zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich tizemnich samospravnych celkl a 0 zméné
nékterych zédkond, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o obchodu

s reprodukcénim
materialem lesnich
drevin

zakon ¢. 149/2003 Sb., o uvadéni do ob&hu reprodukéniho materialu lesnich
drevin lesnicky vyznamnych druhii a umélych kiizenci, uréeného k obnovée lesa
a k zalesnovani, a o zmén¢ nékterych souvisejicich zakont (zakon o obchodu

s reprodukénim materialem lesnich dievin), ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o zakon €. 162/2003 Sb., o podminkéch provozovani zoologickych zahrad a o zméné
zoologickych nékterych zdkont (zdkon o zoologickych zahradach), ve znéni pozdéjsich predpist
zahradach

vyhlaska vyhlaska €. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zatfazovani

¢. 432/2003 Sb.

praci do kategorii, limitni hodnoty ukazateld biologickych expozi¢nich testd,
podminky odbéru biologického materialu pro provadéni biologickych expozicnich
testll a nalezitosti hlaSeni praci s azbestem a biologickymi Ciniteli, ve znéni
pozdéjsich predpisii

zakon o rybafstvi

zakon €. 99/2004 Sb., o rybnikafstvi, vykonu rybatského prava, rybaiské strazi,
ochrané moftskych rybolovnych zdroji a o zméné nékterych zdkond (zakon o
rybarstvi), ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o zakon ¢. 100/2004 Sb., o ochrané druhi volné Zijicich zivocichi a plané
obchodovani rostoucich rostlin regulovanim obchodu s nimi a dalsich opatienich k ochrané

s ohrozenymi téchto druhil a 0 zméné nékterych zakonti (zdkon o obchodovani s ohrozenymi
druhy druhy), ve znéni pozdé&jsich piedpisu

zakon o vetejné  |zakon €. 215/2004 Sb., o upraveé nékterych vztaht v oblasti vefejné podpory a o
podpoie zmén¢ zakona o podpoie vyzkumu a vyvoje, ve znéni pozd¢jsich piedpisi

zakon o dani
z ptidané hodnoty

zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢&jsich predpist

vyhlaska, kterou
se provadi zakon o
finan¢ni kontrole

vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vefejné sprave a o zmeéné nékterych zakont (zédkon o financni
kontrole), ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona
¢. 123/2003 Sb., ve znéni pozd¢jsich piedpisi

zakon o zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist
zameéstnanosti

zakon o zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zmén¢ nékterych
archivnictvi zakont, ve znéni pozdéjsich predpist

a spisové sluzbé

spravni rad

zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich predpisi

Skolsky zékon

zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdé&jsich predpist

zakon o ovéfovani

zakon €. 21/2006 Sb., o ovétovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani
pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonu (zakon o ovéfovani), ve znéni
pozd¢jsich predpist

zakon o socialnich
sluzbach

zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisi

zakon o stietu
zajmu

zakon €. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni pozd&jsich predpisi

insolvenéni zakon

zakon €. 182/2006 Sb., o ipadku a zptisobech jeho feseni (insolvencni zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist




stavebni zakon

zakon €. 283/2021 Sb., stavebni zakon, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o zajisténi

zakon €. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalsi pozadavky bezpec¢nosti a ochrany

dalSich podminek |zdravi pii praci v pracovnépravnich vztazich a o zajiSténi bezpecnosti a ochrany

BOZzP zdravi pfi ¢innosti nebo poskytovani sluzeb mimo pracovnépravni vztahy (zdkon o
zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci), ve znéni
pozdéjsich predpisii

zékonik prace zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi

zakon o zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdé&jsich predpisi

zakladnich

registrech

danovy tad

zakon €. 280/2009 Sb., danovy tad, ve znéni pozdé&jsich predpist

zakon o ochrané
ovzdusi

zakon €. 201/2012 Sb., o ochrané€ ovzdusi, ve znéni pozd¢jsich predpisit

kontrolni rad

zakon €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozdéjsich predpist

zakon o Statnim
pozemkovém
uradu

zakon €. 503/2012 Sb., o Statnim pozemkovém tfadu a o zméné€ nekterych
souvisejicich zakont, ve znéni pozd¢jsich predpisit

zakon o dievu
a dievaiskych
vyrobcich

zakon €. 226/2013 Sb., o uvadéni dieva a dievarskych vyrobki na trh, ve znéni
pozdgjsich predpisii

zakon o prevenci
zavaznych havarii

zakon €. 224/2015 Sb., o prevenci zavaznych havarii zpisobenych vybranymi
nebezpecnymi chemickymi latkami nebo chemickymi smésmi a o zméné€ zékona €.
634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdé&jsich predpisi, (zdkon o
prevenci zavaznych havarii), ve znéni pozdéjsich predpisi

zakon o registru
smluv

zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv,
uveiejnovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni
pozd¢jsich predpist

zakon o vetejnych

zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich

zakazkach predpist
zakon o nekterych |zékon €. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich, ve znéni pozdéjsich predpist
prestupcich

atomovy zakon

zakon €. 263/2016 Sb., atomovy zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist

zakon o sluzbach

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické

vytvarejicich transakce, ve znéni pozdéjSich predpist

daveéru pro

elektronické

transakce

zakon o zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovéani osobnich tdaju
zpracovani

osobnich udaji

zakon o odpadech

zakon €. 541/2020 Sb., o odpadech, ve znéni pozdéjsich predpisi

nafizeni Evropské
unie o dievu

a dfevarskych
vyrobcich

natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 995/2010 ze dne 20. fijna 2010,
kterym se stanovi povinnosti hospodarskych subjekt uvadéjicich na trh dievo a
drevatské vyrobky

obecné nafizeni
EU o ochrané
osobnich udajt

natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajti a o volném
pohybu téchto idajti a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané
osobnich udajt)

Statut hlavniho
mésta Prahy

obecné zavazna vyhlaska ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut
hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdéjsich predpist




nafizeni k pokryti
hlavniho mésta
Prahy jednotkami
pozarni ochrany

nafizeni €. 13/2011 Sb. hl. m. Prahy, kterym se stanovi podminky k zabezpeceni
plosného pokryti izemi hlavniho mésta Prahy jednotkami pozarni ochrany

prazské stavebni

nafizeni hlavniho mésta Prahy ¢. 12/2024, o pozadavcich na vystavbu v hlavnim

predpisy méste Praze (prazské stavebni predpisy)

nafizeni feditele |nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 6/2021 k zajisténi jednotného
Magistratu postupu pii podavani trestnich oznameni a vytizovani zadosti organd ¢innych

k zajisténi v trestnim fizeni na Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni natizeni feditele
jednotného Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 5/2024

postupu pii

podavani trestnich

oznédmeni a

vyfizovani zZadosti
organd ¢innych v
trestnim fizeni

nafrizeni feditele
Magistratu k
zajisténi
fungovani
vnitiniho
kontrolniho
systému
Magistratu

natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 10/2008 k zajisténi fungovani
vnitiniho kontrolniho systému Magistratu hlavniho mésta Prahy podle zdkona ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné€ nékterych zakonu
(zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdé&jsich predpisi, ve znéni pozdéjsich
predpist

nafizeni feditele
Magistratu

k postupu pfi
realizaci
vybérovych tizeni
na mista Grednikt

natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 9/2014 k postupu
prti realizaci vybérovych fizeni na mista ufedniki zafazenych do Magistratu
hlavniho mésta Prahy

narizeni feditele
Magistratu

k ochrané
osobnich udaji

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 3/2021 k ochran€ osobnich
udaja v prostiedi Magistratu hlavniho mésta Prahy

nafizeni feditele

natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 8/2021 k postupu pfi

Magistratu vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podle zdkona o svobodném pfistupu k
k postupu pfi informacim v Magistratu hlavniho mésta Prahy a poskytovani informaci ¢lenim
vyfizovani zZadosti |Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdéjsich predpisi

o poskytnuti

informace

zasady pro natfizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2020 Zasady pro pouzivani
pouzivani prostedkil fondu zaméstnavatele, ve znéni pozdéjsich predpist

prostiedkii fondu

zameéstnavatele

Spisovy fad natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024 SPISOVY RAD
Magistratu Magistratu hlavniho mésta Prahy

nafizeni feditele
Magistratu o
pracovnich
skupinach

natfizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2021 Pracovni skupiny
Magistratu hlavniho mésta Prahy a o zméné souvisejicich natizeni feditele
Magistratu hlavniho mésta Prahy




Graficky manual

usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1341 ze dne 16. 9. 2003 k vyuZzivani

jednotného grafického manualu jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy, ve znéni
vizualniho stylu  |usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 1655 ze dne 4. 11. 2003

Pravidla pro Pravidla pro zajistovani externich pravnich sluzeb pro potfeby hlavniho mésta
zajistovani Prahy nebo Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvalena jako Ptiloha ¢. 1 k

externich pravnich
sluzeb

usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1982 ze dne 30. 8. 2021

Pravidla pro
spravu pohledavek
hlavniho mésta
Prahy

Pravidla pro spravu pohledavek hlavniho mésta Prahy viici tfetim osobam,
schvélena jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 409 ze dne
11. 3. 2024, a Pravidla pro zajistovani spravy a vymahani neuhrazenych
pohledavek hl. m. Prahy za odtah a parkovné motorovych vozidel a pro postup pfi
vytizovani zadosti o prominuti pohledavek z odtahii vozidel, schvalend jako
pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 255 ze dne 13. 2. 2018

Pravidla pro
uzavirani smluv

Pravidla pro uzavirani smluv v podminkach hlavniho mésta Prahy, schvalena jako
ptiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1274 ze dne 17. 8. 2010

Pravidla pro Pravidla pro pfipravu a vyhotovovani materialdi pro jednani Zastupitelstva
pripravu a hlavniho mésta Prahy, schvalené jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta
vyhotovovani Prahy ¢. 1595 ze dne 10. 9. 2013

materialti pro

jednani

Zastupitelstva

Pravidla pro Pravidla pro pfipravu a vyhotovovani materialt pro jednani Rady hlavniho mésta
pfipravu Prahy, schvalena jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 2154

a vyhotovovani
materialii pro

ze dne 29. 8. 2022

jednani Rady
Pravidla pro Pravidla pro zadavani vetejnych zakazek v podminkach hlavniho mésta Prahy,
zadavani schvéalena jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 301 ze dne

verejnych zakazek

22.2.2021, a Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek kol a Skolskych zatizeni -
prispévkovych organizaci ziizenych hlavnim méstem Prahou, schvalena jako
priloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 2865 ze dne 21. 11. 2017

Pravidla pro
prijimani

a vyfizovani petic
a stiznosti
podanych
organtm hlavniho
mésta Prahy

Pravidla pro pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti, petic a jinych podani
urcenych organtim hl. m. Prahy, schvalena jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy ¢. 2344 ze dne 20. 9. 2021

Pravidla pronajmu
byt

Pravidla pronajmu sluZebnich byti v objektech HMP nesvétenych MC, schvalena
jako ptiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 972 ze dne 18. 5. 2020

Uzemni plan
hlavniho mésta
Prahy

Uzemni plan sidelniho utvaru hlavniho mésta Prahy, schvaleny jako piiloha &. 1 k
usneseni Zastupitelstva ¢. 10/05 ze dne 9. 9. 1999




nafizeni feditele

Naftizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 6/2023 Pravidla pro

Magistratu pro uzavirani kvalifika¢ni dohody pfi zvySovani nebo prohlubovani kvalifikace
uzavirani zaméstnanci hlavniho mésta Prahy zatazenych do Magistratu hlavniho mésta
kvalifika¢ni Prahy

dohody pfi

zvySovani nebo

prohlubovani

kvalifikace

ID ukoly

a) Odbory v primé podiizenosti Feditele Magistratu
1) RED odbor ,,Kancelar feditele Magistratu“

2) PRM odbor ,,Kancelar primatora“

3) BEZ odbor bezpeénosti

4) PER odbor personalni

5) OMM odbou medii a marketingu

6) SLU odbor sluzeb

6) Z.0J zvlastni organizacni jednotky Magistratu
66 RED odbor ,,Kancelar reditele Magistratu“

01 oddéleni organizacni a sekretariatu reditele Magistratu
02 oddéleni interniho auditu

03 oddéleni zahrani¢nich vztahi

SA001 iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA002 podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA003 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pti tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA004 rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SA005 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA006 zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA007 pfipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA009 vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAO00A provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA00B provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finan¢ni

kontrole u pfispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory véetné kontroly podle zakona o vetejné podpote, kterou jim poskytuje;




SA00C

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA00D

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SAOOE

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SAOOF

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tucelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijma a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SA00G

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAO00H

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvofeni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA00I

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fondi Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA00J

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SAO0OK

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vici finan¢nim uradim;

SAO00L

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SAOON

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetrejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA000

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAOQ0P

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahii ve své plisobnosti;




SA00Q

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho meésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAOOR

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA00S

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA00T

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAO0U

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA00V

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA0OW

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA00X

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA00Y

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zameéstnavatele podle zakona o zameéstnanosti, zejména v oblasti odebirdni
vyrobkti nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice nez 50 %
zameéstnancd, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA00Z

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA010

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pusobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA011

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA012

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA013

konzultuje, v ramci své plsobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem medii a marketingu Magistratu;




SA014

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA015

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA016

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA017

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3PY

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piiprave, realizaci a udrzitelnosti
projektd vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

SASWE

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S0018

vykonava administrativni prace pro feditele Magistratu, vede pracovni programy
reditele Magistratu a kontroluje jejich plnéni;

S0019

pfipravuje a sestavuje navrh pracovniho programu feditele Magistratu a
organizacné zajist'uje plnéni tohoto programu;

SO001A

organizuje styk teditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a sleduje
vytizeni jejich zadosti;

S001B

organizuje porady tajemnikd méstskych ¢asti, pfipravuje materialy pro jednani a
zodpovida po vécné i formalni strance za jejich spravnost;

S001C

pripravuje materidly pro jednani feditele Magistratu ve vécech organizacnich a
dba na jejich presnost, tiplnost a véasnost;

S001D

zabezpeCuje podklady predkladané feditelem Magistratu pro jednani Rady a
Zastupitelstva, véetn€ evidence ukold a provadéni jejich kontroly;

S001E

pripravuje porady feditele Magistratu, véetné materialii pro jednani;

S001F

pripravuje podklady pro porady zastupci feditele Magistratu;

S001G

pofizuje zapisy z jednani feditele Magistratu;

S001H

pfijima a eviduje pisemnosti adresované fediteli Magistratu a zastupctim feditele
Magistratu;

S001K

zapisuje ukoly ulozené feditelem Magistratu zastupcim feditele Magistratu a
feditelim odborG Magistratu, kontroluje jejich plnéni a podava o tom informace
tediteli Magistratu;

S001L

zabezpecuje spolecenské a sluzebni zalezitosti feditele Magistratu spojené S
vykonem jeho funkce;

S001IM

provadi kontrolu dopist a dalSich pisemnosti, vede evidenci navrh pisemnosti
predkladanych zastupci feditele Magistratu a odbory Magistratu k podpisu rediteli
Magistratu;

S001IN

zucastiiuje se porad vedoucich zaméstnanct méstskych ¢asti zafazenych do Gfadt
meéstskych ¢asti;

S0010

spolupracuje pifi hodnoceni urovné vykonu statni spravy v prenesené ptisobnosti S
urady méstskych casti;




S001P

podili se na tvorbé a aktualizaci ¢asti Statutu hlavniho mésta Prahy, upravujici
vykon samostatné a pienesené pusobnosti méstskymi ¢astmi;

S001Q

podili se na piipravé navrhi obecné zavaznych vyhlasek hlavniho mésta Prahy
schvalovanych v samostatné pasobnosti Zastupitelstvem a nafizeni hlavniho mésta
Prahy schvalovanych v pienesené pusobnosti Radou, spolupracuje s odborem
legislativnim a pravnim Magistratu pfi pfipravé navrhit obecné zavaznych
vyhlasek a natizeni hlavniho mésta Prahy, u kterych neni stanovena kompetence
jiného odboru Magistratu;

SO001R

zpracovava doporuceni k organizaci odborti Magistratu vV navaznosti na tkoly
ulozené Magistratu Zastupitelstvem a Radou v samostatné piisobnosti;

S001S

zpracovava doporueni K organizaci odbori Magistratu a navaznosti ¢innosti
uloZzenych odborim Magistratu v pifenesené pusobnosti podle pravnich
predpist, popt. koordinuje jejich zpracovavani;

S001T

V ramci ¢innosti interniho auditu zpracovava navrhy organizace odbori Magistratu
a navaznosti Cinnosti uloZzenych odborim Magistratu v samostatné pusobnosti
podle pravnich ptedpist, popt. koordinuje jejich zpracovavani;

S001U

zabezpecuje tkoly interniho auditu Magistratu;

S001V

v ramci ¢innosti interniho auditu sleduje dodrzovani pravnich pfedpisu, pfijatych
opatieni a stanovenych postupti v ¢innostech Magistratu;

S001W

v ramci ¢innosti interniho auditu zjistuje, zda jsou rizika, vztahujici se k ¢innosti
Magistratu v¢as rozpoznavana a zda jsou ptijimana odpovidajici opatieni k jejich
vylou€eni nebo zmirnéni;

S001X

zjistuje, zda fidici kontroly poskytuji fediteli Magistratu spolehlivé a vcasné
provozni, finan¢ni a jiné informace;

S001Y

zjist'uje, zda jsou plnéna provozni a finan¢ni kritéria, ktera se tykaji pfedevS§im
dodrzovani pravnich piedpisi a opatieni piijatych organy hlavniho mésta Prahy
v mezich téchto pfedpist pii hospodafeni s vetejnymi prostfedky k zajiSténi
stanovenych tkold témito organy, zajisténi ochrany vefejnych prostiedkt proti
rizikim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkim zptsobenych zejména
poruSenim pravnich predpisi, nehospodarnym, netacelnyma neefektivnim
nakladanim s vefejnymi prostfedky nebo trestnou ¢innosti, vcasného a
spolehlivého informovani feditele Magistratu 0 nakladani s vefejnymi prostiedky,
hospodarného, efektivniho a ucelného vykonu vefejné spravy;

S001Z7

zjistuje, zda zavedeny vnitini kontrolni systém Magistratu je dostateéné ucinny a
reaguje vcas na zmény ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek;

S0020

zjistuje dosazené vysledky jednotlivych odborGi Magistratu pii plnéni
rozhodujicich tkold, schvalenych zaméri a cilt hlavniho mésta Prahy;

S0021

pfedklada, na =zakladé svych zjisténi, fediteli Magistratu doporuceni ke
zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému Magistratu, k pfedchazeni
nebo ke zmirnéni rizik a k ptijeti opateni k naprave zjisténych nedostatkd;

S0022

zajiStuje v rozsahu své plsobnosti konzulta¢ni ¢innost v ramci Magistratu;

S0023

zajistuje vykon nasledné vetejnospravni kontroly, je-li k tomu povéfen feditelem
Magistratu;

S0024

organizuje (v ramci procest interniho auditu a finan¢ni kontroly) ¢innosti
souvisejici se schvalovanim tcetni zavérky hlavniho mésta Prahy, tj. prubézné
posuzuje tplnost a pritkaznost ucetnictvi, vyhodnocuje predvidatelna rizika a
ztraty a provadi pfislusné Ukony pfi zajistovani a piipravé podkladd pro
schvalovani ucetni zavérky podle vyhlasky ¢. 220/2013 Sh., 0 pozadavcich na
schvalovani ucetnich zavérek nékterych vybranych tGcéetnich jednotek;

S0025

ovéiuje ucinnost kontrolnich ¢innosti a metodické pomoci odborti Magistratu ve
vztahu k méstskym ¢éastem a koordinaci kontrol;




S0026

koordinuje vykon Cinnosti odbord Magistratu podle pokynt feditele Magistratu,

S03PZ

zajistuje veSkeré cCinnosti spojené s vykonem funkce povéfence pro ochranu
osobnich udaju;

S03Q0

provadi vnitini kontroly stanoveni ucelu, kK némuz maji byt shromazdovany a
zpracovavany osobni tdaje, podle obecného nafizeni EU 0 ochrané osobnich
udajii a zakona 0 zpracovani osobnich udaju, pro pfedem stanovené tcely v ramci
Magistratu;

S001J

eviduje ukoly uvedené v usnesenich Rady a Zastupitelstva ulozené fediteli
Magistratu a zastupctim feditele Magistratu a kontroluje terminy jejich plnéni,

S006U

zajistuje program ucasti predstavitelti hlavniho mésta Prahy na zahrani¢nich
odbornych veletrzich komer¢nich nemovitosti;

S006V

zpracovava analyzy a koncepce feSeni problematiky souvisejici s ¢innosti
Magistratu v oblasti zahrani¢nich vztahi;

S006W

organizuje a produkéné zabezpecuje akce schvalené Radou a Zastupitelstvem,
slouzici k prezentaci hlavniho mésta Prahy v zahranici;

S006X

zabezpecuje realizaci jednotlivych akei vyplyvajicich z mezinarodnich stykt
hlavniho mésta Prahy v oblasti zahrani¢nich vztahti, zejména se svymi
partnerskymi meésty, nebo vyplyvajicich z ¢lenstvi hlavniho mésta Prahy

v mezinarodnich organizacich;

S006Y

vede evidenci partnerskych smluv uzavienych mezi hlavnim méstem Prahou a
jinymi mésty a evidenci mezinarodnich smluv, smluv a deklaraci, jichz je hlavni
mésto Praha signatarem,;

S006Z

vyhodnocuje procesy realizace partnerskych smluv uzavienych mezi hlavnim
méstem Prahou a jinymi mésty a pfedklada primatorovi navrhy sméfujici k jejich
uskutec¢novani nebo aktualizaci;

S0070

koordinuje spolupraci hlavniho mésta Prahy s jednotlivymi mezinarodnimi
organizacemi, v nichz je hlavni mésto Praha fadnym ¢lenem nebo pozorovatelem;

S0071

zabezpecuje organizacné a vécné zahranicni reprezentacni akce predstavitel
hlavniho mésta Prahy, spoluorganizuje tuzemské reprezentacni akce v ptipadé, ze
se tykaji zahranicnich aktivit hlavniho mésta Prahy;

S0416

spolupodili se na zajisténi zahrani¢ni pracovni cesty predstaviteltl hlavniho mésta
Prahy a zaméstnanct;

S0073

pripravuje podklady pro jednani predstaviteli hlavniho mésta Prahy pro
zahrani¢ni jedndni, v této souvislosti poskytuje také informace spolecenského,
politického, kulturniho a ekonomického charakteru;

S0074

spolupracuje s ustfednimi spravnimi ufady, zejména Ministerstvem zahrani¢nich
véci, Uradem vlady Ceské republiky, Kancelati prezidenta Ceské republiky,
Parlamentem Ceské republiky, pfipadné se zastupitelskymi ufady Ceské republiky
v zahraniéi a cizimi misemi v Ceské republice;

S0075

zajistuje komplexné navstévy zastupcu zahrani¢nich mést na politické 1 pracovni
arovni v hlavnim mésté Praze;

S0076

organizuje nebo se podili na organizaci seminaiti zastupcii zahrani¢nich meést
organizovanych hlavnim méstem Prahou;

S0077

koordinuje spolupraci mezi odbory Magistratu a zahrani¢nimi partnery;

S0417

zajiStuje thradu pravidelnych ¢lenskych piispévkl mezindrodnim organizacim, u
nichz o ¢lenstvi hlavniho mésta Prahy rozhodlo Zastupitelstvo nebo rozhodla
Rada,

S0079

koordinuje zahrani¢ni orientace systému a oblasti samospravy hlavniho mésta
Prahy v ramci Evropské unie;




SO007A koordinuje styk s institucemi Evropské unie a organizacemi pfi Evropské unii
pusobicimi (Evropsky parlament, Evropska komise, Vybor regionti, Evropsky
hospodaisky a socidlni vybor) a je referen¢nim pracovistém pro styk ostatnich
odbort Magistratu s t€émito institucemi;

S007B vypracovava koncepce smluv hlavniho mésta Prahy o spolupraci s jinymi mésty v
zahranic¢i a koncepce analytickych informacnich a propagacnich materidla
hlavniho mésta Prahy;

S007C podili se na tvorbé a koordinaci komplexni koncepce a rozvoje Magistratu

v oblasti zahrani¢nich vztahti, zejména vztahti k Evropské unii;
S007D zabezpecuje prenos informaci v ramci Magistratu o vztahu k Evropské unii;
S007E zajiStuje organizacné Ucast predstaviteld hlavniho mésta Prahy na zahrani¢nich

odbornych veletrzich, podklady pro prezentaci hlavniho mésta Prahy a podle
pokynu primatora vlastni prezentaci hlavniho mésta Prahy;

S007F zprostiedkovava prekladatelské a tltumocnické sluzby pro odbory Magistratu a
¢leny Rady;

S0044 zpracovava a koordinuje analyzy podpory podnikani a inovaci, zejména ve
srovnatelnych zahrani¢nich méstech;

S0418 realizuje marketingové a komunikacni aktivity s pfesahem do zahranic¢i za ticelem

prezentace a propagace hlavniho mésta Prahy jako vhodné lokality pro investice,
talentované osoby s vysokou pfidanou hodnotou a podnikatelské subjekty, pfi
koordinaci téchto aktivit spolupracuje s odborem médii a marketingu Magistratu a
spolecnosti Prague City Tourism, a. s.;

S0419 zpracovava stanoviska v oblasti agendy mezindrodnich vztahii
pro rozhodnuti ¢lenti Rady k udé€leni zastity;

S006P zpracovava odborna stanoviska a podklady v oblasti agendy mezinarodnich
vztahtl, a tyto zajistuje i prostiednictvim odborti Magistratu podle pokynt
primatora;

S0046 koordinuje ptipravu podkladi pro mezindrodni prezentaci a marketing hlavniho

mesta Prahy v oblasti podnikani, investic a inovaci a zajist'uje prezentaci
investi¢nich ptilezitosti pro potencialni investory;

SO3RP spravuje Expat centrum hlavniho mésta Prahy v objektu Skodiiv paléc,
Jungmannova 35/29, Praha 1 (informacni centrum urcené cizincim, ktefi se
rozhodli pracovat v hlavnim mésté Praze, a zahrani¢nin studentiim);

S004E spolupracuje s Prazskym domem v Bruselu pfi vyjednavani s organy Evropské
unie v pfimém, nepiimém a sdileném fizeni a pii vykonavani ekonomickych
zahrani¢nich vztaht;

S004G zajistuje realizaci a koordinaci projekti pro dlouhodobou podporu sektoru
kulturnich a kreativnich priimysld hlavniho mésta Prahy;

S004J vytvaii prilezitosti pro prezentaci hlavniho mésta Prahy a jeho aktivit v oblasti
podpory podnikani a inovaci v zahranici;

S004K spolupracuje s mezinarodnimi organizacemi;

S004L podporuje internacionalizaci (zmezinarodnéni) mistnich ekonomickych subjekti;

S004M pfijima a koordinuje zahrani¢ni podnikatelské (incomingové a outcomingove)

mise souvisejici s hospodarskymi tématy napti¢ organizacemi hlavniho mésta
Prahy a soukromymi subjekty v ramci hlavniho mésta Prahy;

SO041A zajistuje realizaci a koordinaci ekonomickych zahrani¢nich vztahli v ramci
hlavniho mésta Prahy;




S041B

je opravnén rozhodovat o poskytovani vécnych darti (movitych véci vyjma penéz)
0 hodnote do 50 000 K¢ v jednotlivém ptipadé a uzavirani darovacich smluv na
poskytovani vécnych dard (movitych véci vyjma penéz) o hodnoté od 50 000,- K¢
véetné do 100 000 K¢ véetné v jednotlivém ptipad€ v ramci reprezentace hlavniho
mesta Prahy a partnerskych a mezinarodnich vztahti hlavniho mésta Prahy;

S044W

koordinuje vznik a tvorbu strategie Magistratu; vydava strategii Magistratu;

S044X

zajiStuje veskeré Cinnosti spojené s vykonem funkce protikorupéniho manaZzera;

51

PRM odbor ,,Kancelafi primatora“

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni poradci

04

oddéleni protokolarnich zalezitosti

SAO05M

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SAO5N

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své puisobnosti;

SA050

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA05P

rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SA05Q

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SAO05R

pifipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA05S

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3RL

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SAO05U

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA05V

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;




SAO05W

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedkt mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v navaznosti
na vécné odlivodnéné potieby vzniklé v prubéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje Cerpani, uCelnost avyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA05X

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA05Y

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA05Z

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA061

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptsobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA062

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA063

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA064

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA065

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA066

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA067

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA068

zajistuje evidenci dokumentd v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartatnim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA069

piedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;

SAO6A

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pifi obsazovani mist ufednikl
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista ufednikd;




SA06B

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA06C

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancti, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA06D

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pusobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAOGE

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAO6F

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SAO06H

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA06J

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA06K

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SAO6L

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SAOCU

zabezpeCuje Ve své puisobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3YF

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S006M

zajiStuje a vykonava sekretarské, informacni a organizacni sluzby pro primatora
souvisejici s vykonem jeho funkce;

S006N

vede spisovou evidenci a zpracovava korespondenci primatora;

S0060

organizuje a zajistuje styk primatora zejména s predstaviteli vlady Ceské
republiky, Parlamentu Ceské republiky, Gstiednich spravnich Gfadt, Radou,
Me¢stskou policii hlavniho meésta Prahy, se starosty méstskych ¢&asti, se ¢leny
Zastupitelstva, s feditelem Magistratu, odbory Magistratu;

S006Q

odpovida za evidenci uzaviranych smluv a za jejich v€asné predavani do centralni
evidence smluv vedené odborem legislativnim a pravnim Magistratu;




S006R

zpracovava navrhy casového programu cinnosti primatora a koordinuje tento
program s ¢innostmi ¢lenti Rady;

S006S organizuje a zajistuje protokolarni akce hlavniho mésta Prahy;

S006T zajistuje a vede evidenci skladu darkovych pfedmétt pro primatora a ¢leny Rady,
véetn¢ pokytovani téchto darti v rdmci protokolarnich akci a pfi vyznamnych
prilezitostech;

S0078 zajiStuje thradu pravidelnych clenskych ptispévkl organizacim, U nichz o ¢lenstvi
hlavniho mésta Prahy rozhodlo Zastupitelstvo nebo rozhodla Rada;

S01QL zabezpecuje ukoly spojené S predavanim ocenéni pfi vyjimecnych Zzivotnich
udalostech ob¢anti hlavniho mésta Prahy, udileni ¢estnych ob&anstvi a cen v ramci
kulturniho a spolecenského zivota v Praze;

SO03RM zabezpecuje agendu souvisejici s vyuZzitim prostor Rezidence primatora;

SO3RN zpracovava zadosti 0 zastity a pripravuje podklady pro rozhodnuti primatora k
ud¢leni zastity primatora;

SO3RO vede evidenci vSech ud€lenych zastit;

S03UB spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu a odborem medii a marketingu
Magistratu v oblastech prezentace a propagace hlavniho mésta Prahy;

39 BEZ odbor bezpec¢nosti

01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni kybernetické bezpecnosti

03 oddéleni fyzické a objektové bezpe¢nosti

04 oddéleni krizového planovani

05 oddéleni mimoradnych udalosti

06 oddéleni Operaé¢niho stiediska krizového stabu hl. m. Prahy

SAOF1 iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAOF2 podili se na koncepc¢nich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SAOF3 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAOF4 rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SAOF5 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SAOF6 zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SAQOF7 pifipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SAOF9 vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAOFA provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SAOFB provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finan¢ni

kontrole u pfispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory véetné€ kontroly podle zakona o vetejné podpoie, kterou jim poskytuje;




SAOFC

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAOFE

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SAOFF

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SAOFG

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tucelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SAOFH

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAOQFI

pecuje o objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve spravé Magistratu;

SAOFJ

zajistuje prejimku, spravu, odprodej a ptipadnou likvidaci movitého majetku ve
sve sprave;

SAOFK

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvofeni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropské unie;

SAOFL

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SAOFM

realizuje nebo finanéné podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, veetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektl, kontroly Cerpani a vytétovani grantt

SAOFN

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodarské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SAOFO

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priabéhu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vici finan¢nim uradim;

SAOQOFP

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;




SAOFQ

podili se ve své pusobnosti na vymezovani pisobnosti a rozsahu cinnosti
prispévkovych organizaci

SAOFR

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4vani vetejnych zakazek;

SAOFS

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAOFT

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztaha ve své ptisobnosti;

SAOFU

provadi evidenci vefejnych zakdzek vkompetenci ve své pulsobnosti
v informaénim systému Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro
spravu a evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAOFV

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAOFW

provadi evidenci pohledavek ve své pulsobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAOFX

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAOFY

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;

SAOFZ

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA0GO

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA0G1

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA0G2

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobku nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, ktefi jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA0G3

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pusobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA0G4

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA0GS

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA0G6

konzultuje, v ramci své plsobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahya Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;




SA0G7

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA0G9

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAOGA

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA0GB

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA0GC

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA0GD

piipravuje ve své pusobnosti za piispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organiza¢nich zmén piispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruseni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné¢ konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a piedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén zfizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S pfispévkovymi organizacemi pii ptipravé
podkladti pro navrh rozpoétu a sledovanych ukazatell, v ramci ptipravy podkladia
pro hodnoceni plnéni piijmt a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetné zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateld a hospodatfeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SAOGE

pfedava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodii a penale zaporuSeni rozpoc¢tové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoctové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace opera¢nich programti Evropské
unie;

SA30Q1

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piipravé, realizaci a udrzitelnosti
projekti vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

SA3WF

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdklad¢ projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;

SO0GF

stanovuje pozadavky na bezpecnost informacnich systému/informacnich
technologii Magistratu;

S00GG

odpovida za plnéni pozadavkl vyplyvajicich ze zdkona ¢. 181/2014 Sh., o
kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich zakonl (zakon 0 kybernetické
bezpecnosti), ve znéni pozdé&jSich piedpist;

SO00GH

zpracovava bezpecnostni strategii a bezpe¢nostni politiky Magistratu;

S00GJ

metodicky tidi oblast bezpecnosti v rdmci Magistratu;

SO00GK

zpracovava podklady pro metodické fizeni bezpecnosti v ramci Magistratu;

S00GL

zpracovava bezpecnostni standardy v ramci Magistratu;




SO00GM

provadi kontrolu dodrzovani bezpecnostnich politik a standardd v ramci
Magistratu a hodnoti jejich ucinnost;

S00GO

zajistuje systém fizeni rizik pro oblast bezpe¢nosti v rdmci Magistratu;

S00GP

vySetfuje detekované bezpecnostni incidenty v ramci Magistratu a navrhuje
ptislusna opatieni;

SO0GR

zpracovava dokumentaci souvisejici s bezpecnosti informaci v rameci Magistratu, a
to vcetné pololetni zpravy 0 stavu bezpec€nosti pro feditele Magistratu a vyro¢ni
zpravy o stavu systému fizeni bezpecnosti informaci;

S00GT

zajistuje systém fizeni bezpecnosti informaci v podminkach Magistratu;

S00GU

koordinuje realizaci opatieni k zajisténi bezpec¢nosti a vytvareni plant kontinuity
v ramci organizacni struktury Magistratu;

S00GV

stanovi pozadavky na rozvoj vyuzivanych bezpe¢nostnich technologii v ramci
budovani jednotného bezpe€nostniho systému Magistratu a koordinuje jejich
realizaci, vcetné¢ zpracovani bezpe€nostni dokumentace ochrany objekta ve
vlastnictvi nebo v ndjmu hlavniho mésta Prahy, ve spravé Magistratu;

So00GW

podili se na navrhu a realizaci technickych feseni a projektt z hlediska zajisténi
pozadavkil na bezpecnost v ramci Magistratu;

S00GX

podili se na testovani systémil na zaji$téni bezpecnosti v ramci Magistratu;

S00GY

provadi kontrolu uc¢innosti jednotlivych systémi fizeni bezpecnosti v ramci
Magistratu;

S00GZ

usmériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, vcetné
ptipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva: Sprava sluzeb
hlavniho mé&sta Prahy - ICO: 70889660;

SO00HO

provadi vkladani externich osob do evidence Magistratu v systému FIUXAGO a
vyrobu jejich identifikacnich karet;

SO0H1

dohliZi a vyhodnocuje provoz kamerovych aplikaci;

SO0H2

zajistuje provoz zabezpeCovaciho systému ABI (systém fizeni pfistupovych
opravnéni do zabezpecCenych oblasti Magistratu);

SO0H3

podili se na zpracovavani navrhli opatfeni k ¢innostem Magistratu pro potieby
podpory Krizového $tabu hlavniho mésta Prahy a realizaci ukold po skonceni
mimofadné udalosti a krizové situace;

SO0H4

spolupracuje pii realizaci projekti a programi informovani vefejnosti vcetné
komunikace s médii, spolupracuje s odbory Magistratu v oblasti bezpecnosti
informacnich systémil Magistratu,

SO0HS5

zabezpeCuje ¢innost BezpeCnostni rady hlavniho mésta Prahy a Krizového Stabu
hlavniho mésta Prahy vobdobi ptiprav na feSeni krizovych situaci a
mimotadnych udalosti a pfi jejich FeSeni, véetné pfipravy smluvnich vztaht;

SO0H6

fidi metodicky spolupraci a soucinnost Se vSemi subjekty v oblasti krizového
fizeni, zejména s méstskymi ¢astmi, odbory Magistratu, Policii Ceské republiky,
Méstskou policii hlavniho mésta Prahy, Hasi¢skym zachrannym sborem hlavniho
mésta Prahy, se Zdravotnickou zachrannou sluzbou hlavniho mésta Prahy
(prispévkovou organizaci), s Ministerstvem vnitra, Ministerstvem obrany,
Ministerstvem pramyslu a obchodu, Ministerstvem Zivotniho prostiedi,
Ministerstvem prace a socialnich véci, Ceskym telekomunikaénim tGfadem, se
Spravou statnich hmotnych rezerv a ostatnimi slozkami Integrovaného
zachranného systému, véetné piipravy smluvnich vztahu;

SO0H7

zabezpecuje kontroly vykonu samostatné ptisobnosti svéfené organim méstskych
¢asti;

SO0H8

koordinuje ¢innost slozek Integrovaného zachranného systému hlavniho mésta
Prahy, vCetné ptipravy smluvnich vztahu;

SO00H9

zabezpecuje spravu, udrzbu a kontroly stavu ukrytd, véetné ptipravy smluvnich
vztaht;




SO0HA

kontroluje dodrzovani najemnich smluv a vyuziti zisku z pronajmt ukrytd, které
byly pronajaty pravnickym, ptipadné fyzickym osobam;

S00HB

vytvafi a prostiednictvim organizaci hlavniho mésta Prahy zajistuje vhodné
podminky pro mirové vyuziti tkrytového fondu véetné pronajmu ukrytového
fondu a pro spravu materialu ochrany obyvatelstva v hlavnim mésté Praze, véetné
pfipravy smluvnich vztaht;

SO0HC

fidi, koordinuje a metodicky usmérniuje opatieni a plnéni tukolt na useku
zabezpeCeni pozarni ochrany vhlavnim mésté Praze ve vztahu ke sboru
dobrovolnych hasici a ostatnim spolkim ¢innym na tseku pozarni ochrany,
véetné piipravy smluvnich vztaht;

SO00HD

umoziuje dislokaci jednotek hasi¢ského zachranného sboru v katastralnim Gzemi
hlavniho mésta Prahy podle nafizeni k pokryti hlavniho mésta Prahy jednotkami
pozéarni ochrany a pfispiva na provoz a vybaveni téchto jednotek;

SOOHE

ptipravuje podklady, zpracovava a predklada Rad¢ a Zastupitelstvu navrhy
pravnich ptedpisil na tiseku pozarni ochrany;

SOO0HF

spolupracuje jako konzultant s odborem informatickych ¢innosti Magistratu na
tvorbé a aktualizaci koncepce vystavby Integrovaného klienta operacniho sttediska
(IKOS), jehoz je garantem a uzivatelem;

SO0HG

zabezpecuje v ramci Magistratu ptijem, evidenci, manipulaci, prepravu, ukladani a
skartaci pisemnych a jinych materiald, které obsahuji utajované informace;

SOO0HH

zpracovava a udrzuje v aktualizovaném stavu ptehled pracovnich mist a funkei
vramci Magistratu, u kterych je nezbytné se seznamovat s utajovanymi
informacemi;

SOOHI

provadi vybér navrhovanych 0sob, jejich seznameni s podminkami a zptisobem
provedeni bezpe¢nostniho fizeni, pravy, povinnostmi a nasledky poruseni ochrany
utajovanych informaci;

SO0HJ

zabezpecuje podklady pro ovéfeni pfistupu k utajované informaci stupné utajeni
,vyhrazené*“ U navrhovanych osob ve stanoveném rozsahu, provadi vyhodnoceni
podkladovych materialGi a spolupracuje s Narodnim bezpecnostnim wfadem
v oblasti vydani osvéd&eni pro navrhovanou 0sobu a po vydani osvédéeni Ufadem
provede pisemné pouceni drzitele osvédcenti;

SOOHK

zajistuje evidenci zaméstnanct, kteti maji pfistup K utajovanym informacim a
zaméstnanci, u kterych doslo K zaniku piistupu k utajovanym informacim, véetné
vedeni jejich spisu, ktery neni soucasti personalniho spisu zaméstnance;

SOOHL

oznamuje pisemné fediteli Magistratu a Narodnimu bezpeénostnimu ufradu
v§echny zmény, které mohou mit vliv na vydani osvéd¢eni navrhované osobé¢; dale
oznamuje piipady neopravnéného nakladani s utajovanou informaci a pfijata
opatfeni;

SO00HM

eviduje pripady neopravnéného nakladani s utajovanymi informacemi v ramci
Magistratu;

SOOHN

sleduje a kontroluje, zda navrhovana osoba, spliiuje podminky stanovené jinymi
pravnimi ptedpisy po celou dobu pfistupu k utajovanym informacim;

SO00HO

zajistuje odbornou pfipravu navrhovanych 0sob a spolupracuje s Narodnim
bezpecnostnim ufadem na metodickém vedeni a personlni praci s navrhovanymi
osobami;

SO00HP

plni tkoly v oblasti utajovanych informaci v ramci Magistratu, které vyplyvaji z
mezinarodnich smluv;




SO0HQ

zpracovava navrhy vnitinich predpisi hlavniho mésta Prahy v oblasti utajovanych
informaci k realizaci opatfeni administrativni bezpecnosti v souladu s jinymi
pravnimi predpisy o postupech pii tvorbé, evidenci, pfenaseni, pieprave,
zaptjCovani, ukladani a jiné manipulaci s utajovanymi informacemi;

SOO0HR

zabezpeCuje vramci Magistratu realizaci pravnich predpisi, metodickych
smérnic a pokyntt Narodniho bezpecnostniho Ufadu, tykajicich se zajiSténi
jednotného provadéni ochrany utajovanych informaci, zajisténi zabezpeCeni
fyzické bezpecnosti v zabezpeCenych oblastech v objektech ve vlastnictvi nebo
vnajmu hlavniho mésta Prahy, ve spravé Magistratu a zajisténi bezpecnosti
certifikovanych informacnich systému nakladajicich s utajovanymi informacemi;

SO0HS

potizuje podklady k dokumentaci, tykajici Se zajisténi jednotného provadéni
ochrany utajovanych informaci a zajisténi fyzické bezpeénosti v zabezpecenych
oblastech v objektech ve vlastnictvi nebo v najmu hlavniho mésta Prahy, ve
spravé Magistratu, a zajisténi bezpecnosti certifikovanych informacnich systému
nakladajicich s utajovanymi informacemi, provadi kontroly dodrzovani
stanovenych opatfeni v téchto oblastech;

SOOHT

organizuje porady a pracovni jednani se zaméstnanci bezpecnosti a krizového
fizeni méstskych ¢asti v oblasti bezpeénosti, krizového fizeni a ochrany
obyvatelstva;

SO0HU

spolupracuje pifi hodnoceni urovné pienesené pusobnosti Gfadti méstskych ¢asti
s vécné prislusnymi odbory Magistratu v oblasti krizového fizeni a ochrany
obyvatelstva;

S03Q2

zabezpecuje administraci a publikaci dat na webovém portalu pro bezpeénost a
krizové fizeni hlavniho mésta Prahy na internetové adrese "bezpecnost.praha.eu”;

S03Q3

zajistuje vystavbu protipovodnovych opatfeni na Vitavé a Berounce
prostfednictvim organizaci hlavniho mésta Prahy - Sprava sluzeb hlavniho mésta
Prahy, piispévkova organizace, Prazské vodovody a kanalizace, a. s., Povodi
Vltavy, s. p., a méstskych ¢asti;

S03Q4

zajisStuje ¢innost Operacniho stfediska krizového $tabu hlavniho mésta Prahy;
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PER odbor personalni

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni vybéru zaméstnanci

03

oddéleni péce o zaméstnance

04

oddéleni organizace prace

05

oddéleni platové uctarny

06

oddéleni vzdélavani zaméstnancu

07

oddéleni zarizeni péce o déti zaméstnancu

SA090

iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitfnich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAQ9P

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni Upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své piisobnosti;

SA09Q

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpist a
vnitfnich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAO09R

rozpracovava pravni predpisy na useku své plisobnosti;




SA09S

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, meéstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA09T

zajistuje ve své plusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SA09U

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA09V

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA09W

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA09X

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA09Y

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podévani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA09Z

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své plisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své plisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedki podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SAOAQ

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAOA1

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fonda Evropské unie ve své
pusobnosti;

SAQOA2

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkd, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SAOA3

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SAO0A4

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SAOAS

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAOAG

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;




SAQAT7

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho meésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAOA8

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAOA9

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAOAA

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAOAG

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAOAH

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAQ0AJ

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAOAK

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAOAL

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SAOAM

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAOAN

vV ramci své pusobnosti, podle zakona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti piispévkové organizace o0 odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA3Q5

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SO00AO

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SO0AP

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

S00AQ

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piiprave, realizaci a udrZitelnosti
projekt vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoétu
hlavniho mésta Prahy;




SA3WG ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;

SO03WH zpracovava a posuzuje navrhy personalni strategie Magistratu, véetné programu
rozvoje a koncepci vyvoje na tiseku personalnim a v oblasti zaméstnanosti;

S03wli fesi komplexné pracovnépravni vztahy a zajistuje zastupovani hlavniho mésta
Prahy v pracovnépravnich vécech pted soudy;

SO03WJ spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii poskytovani soucinnosti
organim ¢innym v trestnim fizeni a organim v fizeni obcanskopravnim;

SO00AR zabezpeCuje komplexné Cinnosti souvisejici se vznikem, zménou a skonéenim
pracovniho poméru zaméstnancii;

SO03UA zpracovava podklady pro vedeni personalni agendy zaméstnanct;

SO00AS zabezpecuje a realizuje plnéni povinnosti zaméstnavatele;

SO00AT zabezpeCuje zpracovani vnitinich pfedpisi hlavniho mésta Prahy tykajicich se
pracovnépravni problematiky, vcetné plati, vybérovych fizeni a vzdélavani a
zabezpecuje kontrolu dodrzovani téchto predpist;

SO00AU podili se na ptipominkovém fizeni k navrhiim pravnich predpist v oblasti platd,
pracovnépravnich vztahli a vzdélavani;

SO00AV vytvari a udrzuje systém hodnoceni zaméestnanct;

S00AW provadi vyklad a kontroluje dodrzovani zakoniku prace v oblasti odménovani za
praci;

SO00AX zpracovava podklady pro plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se
zdravotnim postizenim;

SO00AY vyjadiuje se k pracovnépravnim navrhiim tykajicich se prispévkovych organizaci;

S00AZ zabezpecuje vyhledavani a ziskavani novych zaméstnanci;

S00BO zabezpecuje poradenské a konzultaéni sluzby zajemciim o zaméstnani;

S00B1 navrhuje metodiku provadéni vybérového fizeni pro obsazovani pracovnich mist
na pozici ufednikd podle zadkona 0 Ufednicich a zaméstnanci podle zdkoniku
prace;

S00B2 realizuje vybérova fizeni na pracovni mista Gfedniki a ucastni se vSech
vybérovych fizeni na pozice ufednik;

SA3Q6 realizuje vybérova fizeni na pracovni mista zaméstnancti - neufednik;

S00B3 spolupracuje pfi posuzovani osobnostnich a kvalifika¢nich piedpokladu uchazeét
0 zamestnani v Magistratu,

S00B4 zodpovida za archivaci spisovych materiali vztahujicich se k vybérovym fizenim
na pozice urednikll v Magistratu;

S00B5 zabezpeCuje a realizuje plnéni povinnosti zaméstnavatele v oblasti dichodového
pojisténi;

S00B6 zabezpecuje komplexné ¢innosti na useku pres¢asové prace zameéstnanci, véetné
komplexni rozborové a kontrolni ¢innosti na tomto useku;

S00B7 vyjadiuje se k navrhlim na vyjimecné zatazeni zaméstnancti do platovych tiid;

S00B8 udrzuje v aktualizovaném stavu organizacni  strukturu systemizovanych
pracovnich mist Magistratu, v¢etné historického vyvoje;

S00B9 provadi, na zakladé rozhodnuti feditele Magistratu a ve spolupraci s vécné
pfislusnymi zastupci feditele Magistratu a fediteli vécné piislusnych odborii
Magistratu, zmény v organizacni struktufe systemizovanych pracovnich mist
Magistratu;

SO00BA udrzuje databanku popisi pracovnich ¢innosti v ramci Magistratu;




S00BB koordinuje a posuzuje, ve spolupraci s vécné prislusnymi zastupci feditele
Magistratu a fediteli vécné pfislusnych odborti Magistratu, zarazovani pracovni
¢innosti vykonavané vramci stanovenych systemizovanych pracovnich mist
Magistratu do platovych tfid, véetné stanovovani kvalifika¢nich pfedpokladi pro
jednotliva pracovni mista v ramci Magistratu;

S00BC provadi koordinaci a stanovuje postupy pii vypracovani popisi jednotlivych
pracovnich ¢innosti v ramci odborti Magistrat;

S00BD kontroluje obsah, rozsah a naro¢nost vykonu c¢innosti na systemizovanych
pracovnich mistech Magistratu, provadi analyzy téchto Ccinnosti, srovnava
s danymi popisy pracovnich ¢innosti anatomto zakladé piedklada navrhy
racionalizace ¢innosti v odborech Magistratu;

SO00BE zaklada a wudrzuje v aktualizovaném stavu databazi zaznam@ 0 pohybech
zameéstnancl v ramci schvalené organizacni struktury Magistratu;

SO00BF komplexné zajistuje ekonomické agendy na useku platii;

S00BG implementuje platovou politiku zaméstnavatele;

S00BH provadi prace spojené s likvidaci plati zaméstnancii a odmén uvolnénych clentt
Zastupitelstva;

S00BI vede evidenéni listy a mzdové listy zaméstnanci a uvolnénych ¢lent
Zastupitelstva;

S00BJ vyhotovuje ptevodni ptikazy pro odvod dani, pojistného na socialni pojisténi a
vSeobecné zdravotni pojisténi, penzijniho pfipojisténi a dalSich srazek zplatu
(exekuce, ptipadné dalsi pohledavky);

S00BK vyhotovuje potvrzeni z oblasti platd, dani, pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi;

S00BL zajistuje rozborové a kontrolni Cinnosti pii rekapitulaci plati zaméstnanci a
odmén clenti Zastupitelstva, véetné navrhli na opatieni;

S00BM zajistuje komplexné¢ agendu v oblasti nemocenského pojisténi a nahrad platu za
docasnou pracovni neschopnost;

SO0OBN zajistuje ¢innosti souvisejici s rozpoétem hlavniho mésta Prahy vy¢lenénym na
platy zaméstnancti a odmeény clenli Zastupitelstva;

S00BO predklada tediteli Magistratu navrhy na odmeény pii prvnim skonceni pracovniho
poméru a odchodu do duchodu a odmény za poskytnuti osobni pomoci
zameéstnanct v mimotadnych ptipadech;

S00BP komplexné zpracovava vV ramci Magistratu agendu dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér;

S00BQ zpracovava koncepci vyvoje useku péce o zaméstnance;

SO00BR provétuje plnéni stanovenych podminek pro poskytnuti platovych nahrad a dalsich
narokti zaméstnancu pii piekazkach v praci a pro poskytnuti pracovniho volna bez
nahrady platu;

S00BS provadi kontrolu dokladi nepfitomnosti zaméstnancti ha pracovisti, piip. navrhuje
ptislusna opatieni;

S00BT stanovuje délku dovolené jednotlivym zaméstnancim podle odpracované doby a
zajistuje podkladovou, dokumenta¢ni a kontrolni ¢innost v oblasti narok®
dovolené zaméstnancii;

S00BU zaklada a udrzuje v aktualizovaném stavu pichledy o ¢erpani dovolené;

S00BV zabezpecuje a realizuje vypocet zapocitatelné praxe pro zatazeni zaméstnance do
platového stupné piislusné tridy;

S00BW zabezpeCuje zpracovani personalni agendy v personalnim informac¢nim systému,
véetné koordinace a realizace dochazkového systému zaméstnanci;

S00BX vyrabi identifika¢ni Karty zaméstnanct, zaklada je do personalniho informacniho

systému a udrzuje Vv aktualizovaném stavu evidenci vydanych, vyménénych a
navracenych identifikacnich karet zaméstnanct;




S00BY

zajistuje souhrnné prace pii sprave, archivaci a ochrané personalnich spist
zaméstnancu;

S00BZ

zajistuje koordinacni a kontrolni ¢innost pfi provozu informacniho systému
FLUXPAM 5 a navazujicich modult persondlniho informacniho systému, vcetné
navrhti na opatieni, definovani problémi a jejich feseni s odborem informatickych
¢innosti Magistratu a dodavatelem elektronického programu;

S00CO0

zajiStuje plistupova prava pro uzivatele veSkerych modulti a internetovych
aplikaci personalniho informacniho systému;

S00C1

zaklada v persondlnim informacnim systému organizacni strukturu Magistratu,
kterd je zdrojem informaci pro informac¢ni systémy Magistratu a udrzuje ji v
aktualizovaném stavu, v personalnim informa¢nim systému rovnéz generuje
loginy pro ptistup do sité Magistratu;

S00C2

zajiStuje personalni agendu uvolnénych a neuvolnénych ¢lent Zastupitelstva;

S00C3

v souladu s nafizenim vlady stanovuje vysi mési¢ni odmény uvolnénym ¢lentim
Zastupitelstva;

S00C4

provadi refundace nahrady mzdy neuvolnénych ¢lenti Zastupitelstva a zajistuje
poskytovani nahrady uslého vydélku neuvolnénym ¢lentim Zastupitelstva;

S00C5

zabezpeCuje agendu fondu zaméstnavatele, ktery zahrnuje prostiedky urcené pro
regeneraci aobnovu pracovnich sil zaméstnancl, zpracovava podklady pro
feditele Magistratu a Komisi pro spravu fondu zaméstnavatele souvisejici S
realizaci akci hrazenych zprostfedki fondu zaméstnavatele, zpracovava a
predklada fediteli Magistratu navrh zasad pro pouzivani prostiedkt fondu
zaméstnavatele v souladu se Statutem fondu zaméstnavatele, schvalenym jako
ptiloha ¢. 1 k usneseni Rady Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ¢. 1076 ze dne 3.
10. 1995, ve znéni pozdéjsich zmén;

S00C7

zajistuje a organizuje akce hrazené pro vSechny zaméstnance podle Zasad pro
pouzivani prostfedkid fondu zaméstnavatele véetné jejich thrady dodavateltim,
zjistuje narok zaméstnanci na penézni dary pii pracovnich a Zivotnich jubilei
podle téchto zasad a ve spolupraci s odbory Magistratu zajistuje zaméstnanciim
do nich zatazenych vyplatu téchto penéznich dard, véetné odvodu na socialni a
zdravotni pojisténi v souladu s pravnimi piedpisy;

S00C8

zajistuje piijem a zpracovani zadosti zaméstnanc 0 penzijni pfipojisténi podle
pravnich piedpist, sleduje maximalni vy$i vyplacenych piispévki na penzijni
piipojisténi, vede kontrolni evidenci v aplikaci e-Fluxpam-Benefity po celou dobu
trvani pracovniho poméru, event. po celou dobu, po kterou je penzijni pfipojisténi
poskytovano;

S00C9

zpracovava podklady pro sestaveni rozpo¢tu fondu zaméstnavatele, v této
souvislosti vede kontrolni evidenci ¢erpani prostiedkd fondu zaméstnavatele,
spolupracuje s odborem rozpo¢tu Magistratu a odborem ucetnictvi Magistratu v
otdzce vedeni UCetnictvi fondu zaméstnavatele, zpracovava podklady pro
Ctvrtletni, pololetni a ro¢ni rozbory celkového hospodateni s prostiedky fondu
zaméstnavatele, zpracovava podklady pro piehledy o stavu rozpoc¢tu fondu
zaméstnavatele a sestavuje statistické podklady pro potieby hlavniho mésta Prahy;

SO0CA

zpracovava a piedklada navrhy koncepce a programi Vv oblasti vzdélavani
zaméstnancu;

S00CB

zajistuje agendu souvisejici S akreditaci vzdélavacich programt podle zakona o
urednicich;

S00CC

provadi analyzu stavu a potfeb zaméstnanct v oblasti celozivotniho vzdélavani;

S00CD

sestavuje statistické podklady v oblasti vzdélavani zaméstnanci;




SO00CE

zpracovava podklady pro navrhy rozpoctu hlavniho mésta Prahy v oblasti
vzdélavani, sleduje cerpani prostiedk hlavniho mésta Prahy na vzdélavani,
zpracovava podklady pro pravidelné rozbory a vyhodnoceni jejich vyuziti
a kontroluje vytictovani pomernych nakladi na vzdélavani;

SO0CF

provadi analyzu efektivnosti vzdélavani zaméstnanci kazdy kalendaini rok;

S00CG

ptipravuje a eviduje individualni plany vzdélavani zaméstnanci;

S00CH

zajistuje prohlubovani kvalifikace zaméstnanci a ufedniki na zakladé¢ plant
vzdélavani a jejich vyhodnocovani podle pravnich predpist;

S00ClI

zajistuje odbornou ptipravu ufednikt pro vykonani zkouSky zvlastni odborné
zpusobilosti a vzdélavani vedoucich Gfednikt podle zakona o Gfednicich; a dale
zajistuje vstupni vzdeélavani a pribézné vzdeélavani pro zaméstnance a ufedniky
Magistratu a zajistuje vstupni vzdélavani a caste¢né prubézné vzdélavani a podili
se na odborné pripravé pro vykonani zkousky zvlastni odborné zpisobilosti
ufednikti uradti meéstskych ¢asti;

S00CJ

zodpovidd za piihldSeni ufedniki k vykonani zkousky zvlastni odborné
zpusobilosti a vede evidenci ptihlasenych Gfednikt; zodpovida za hlaSeni zmén a
vede evidenci ufednikd, kteti zkousku zvlastni odborné zpisobilosti vykonali;

SO00CK

vyjadiuje se k zafazovani zaméstnanct do prisluSnych vzdélavacich aktivit
s ohledem na jemu stanovené pracovni ¢innosti;

S00CL

spolupracuje v oblasti vzdélavani s vysokymi Skolami a dal$imi institucemi;

SO00CM

predklada navrhy k uzavirani dohod u zaméstnanct, ktefi zadaji o studium pfi
zaméstnani, k uzavirani dohod o zvySovani kvalifikace a dohod o prohlubovani
kvalifikace;

SO0CN

vede evidenci zaméstnancti studujicich pfi zaméstnani vramci zvySovani a
prohlubovani kvalifikace; pii realizaci plni povinnosti vyplyvajici z nafizeni
feditele Magistratu pro uzavirani kvalifika¢ni dohody pii zvySovani nebo
prohlubovani kvalifikace;

S00CP

zajistuje bezplatné odborné praxe studentl stfednich vysSich odbornych a
vysokych Skol v Magistratu a vyhodnocuje jejich vysledky;

S00CQ

organizuje vybérova fizeni na vybér externich subjektt zajist'ujicich vzdélavani na
zaklad¢ pozadavki odbord Magistratu;

SO00CR

zajistuje provoz uceben;

S00CS

zajistuje Cinnosti souvisejici S provozem zafizeni pée 0 déti zaméstnancli Vv
détské skuping;

S00CT

zpracovava a predklada navrhy koncepce a programi Vv oblasti vzdélavani
zameéstnanct meéstskych Casti zatazenych do tifad méstskych casti;

S0414

zodpovida za piihlaseni ufednikt k vykonani zkousky odborné zpUsobilosti ve
smyslu § 111 zakona ¢. 250/2016 Sb., 0 odpovédnosti za piestupky a fizeni o nich,
ve znéni zakona ¢. 417/2021 Sb., a vede evidenci piihlaSenych Gfedniki;
zodpovida za hlaseni zmén a vede evidenci ufednikd, ktefi zkousku odborné
zpusobilosti vykonali;

S0415

zajiStuje Cinnosti spojené S pofadanim letniho détského tabora pro déti
zamestnancil

63 OMM odbor médii a marketingu
01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni médii

03 oddéleni komunikace

04 oddéleni marketingu




SA07J

iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAO07K

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SAO07L

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA07M

rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SAO7N

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SA070

zajiStuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych casti;

SAO07P

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA07Q

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukoll, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAOQ7R

provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni fteditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému Magistratu,

SA07S

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAO07T

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;

SAQ7U

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA07V

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cerpani, WuCelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoctu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to vcetné prispévkovych organizaci;

SA07TW

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své ptisobnosti;




SAO07X

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA07Y

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim tfadiim;

SA07Z

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednénich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA080

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4avani vetejnych zakazek;

SA081

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA082

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA083

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA084

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA085

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA086

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA087

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanci;

SA088

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA089

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancll v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAO08A

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA08B

zajiStuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA08C

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného nafizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;




SA08D

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAOSE

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA08G

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem medii a marketingu Magistratu;

SA08H

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pifistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA08I

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA08J]

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA08K

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

S008L

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3WK

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S008M

vede spisovou evidenci a zpracovava korespondenci ve své plsobnosti;

S008N

odpovida za evidenci smluv jim uzaviranych a za jejich v¢asné ptredavani do
centralni evidence smluv vedené odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

S0080

vede evidenci skladu propagacnich predmétd hlavniho mésta Prahy;

5008Q

zajistuje vztahy s vefejnosti - PR a odpovida na dotazy novinaiti a vefejnosti;

SO008R

poskytuje informace c¢lenim Zastupitelstva, feditelim odbori Magistratu a
zaméstnancim;

S008T

zabezpeCuje, Vv rozsahu své pusobnosti, interni komunikaci (Newsletter,
intranetové stranky Magistratu);

S008U

Zajistuje akce ve své pusobnosti (Rodinny den apod.), na vyzadani zaji$t'uje
tiskové konference, poskytuje doporuceni a stanoviska k akcim pofadanym
ostatnimi odbory Magistratu (tiskové konference, odborné piednasky a
konference, akce pro zaméstnance apod.), nebo na nich participuje;

S008v

spolupracuje s medialnimi asistenty jednotlivych ¢lentt Rady pii pfiprave
podkladu, tiskovych zprav, tiskovych a jinych konferenci;

S008W

zajistuje pro Eleny Rady (a odbory Magistratu) setkavani s novinafi (snidané,
tiskové konference, neformalni setkavani);




S008X spolupracuje pfi zajistovani podkladl a tezi pro vefejna vystoupeni clenti Rady;
S008Y zodpovida za budovani vztahti hlavniho mésta Prahy s novinafi (media relations);
S0090 pripravuje smlouvy a objednavky v rozsahu své ptisobnosti;

S0091 spolupracuje s oddélenim zahrani¢nich vztahi a oddélenim protokolarnich
zalezitosti odboru ,,Kancelaf primatora” Magistratu pfi zajisStovani akci,

S0092 ucastni se na spolecenskych a jinych akcich a zajist'uje servis pro primatora a
Cleny Rady (ve spolupraci s oddélenim zahraniénich vztahd a oddélenim
protokolarnich zalezitosti odboru ,,Kancelaf primatora“ Magistratu);

S0093 spravuje internetové stranky hlavniho mésta Prahy, intranetové stranky Magistratu
a Extranet hlavniho mésta Prahy, aktualizuje na nich informace a zajistuje jejich
dalsi rozvoj ve spolupraci s odborem informatickych ¢innosti Magistratu;

S0095 zabezpeCuje pohotovost zastupct tohoto odboru a zajistuje cCinnosti pfi
mimofadnych udalostech (povodné, smog aj.) a podle potieby (vikendy, svatky)
zajistuje servis pro sdélovaci prostedky;

S0096 zajistuje podle potieby korektury textl ve své pisobnosti;

S0097 zajistuje monitoring médii pro potieby primatora, ¢lenti Rady a Magistratu;

S0098 zajistuje kompletni PR servis pfi akcich pofddanych hlavnim méstem Prahou;

S0099 zpracovava tematické, ¢asosbérné a dalsi materialy podle aktualnich pozadavkd;

SO009A zajistuje tiskovou sluzbu;

S009B zajistuje propagaci aktivit hlavniho mésta Prahy;

S009C koordinuje a metodicky usmériiuje jednotny vizualni styl hlavniho mésta Prahy
podle Grafického manualu jednotného vizualniho stylu;

S009D provadi vykon koncepc¢nich ¢innosti a koordinuje propagac¢ni aktivity Magistratu;

SO09E zajistuje tvorbu projekti, realizuje, koordinuje a fidi informaéni a socialni
kampané za ucelem popularizace aktivit hlavniho mésta Prahy v konkrétnich
oblastech ¢innosti;

SO009F vytvaii projekty, zabezpecuje realizaci a fizeni prezentacnich akci pro vefejnost
(event. marketing);

S009G zabezpeCuje propagaci kulturnich, sportovnich, vzdélavacich, spole¢enskych a
jinych akci realizovanych v ramci pisobnosti hlavniho mésta Prahy;

S009H spolupracuje na marketingovych a propagacnich akcich ostatnich odbort
Magistratu a organizaci hlavniho mésta Prahy;

S0091 pripravuje podklady pro propaga¢ni a medialni vystupy v ptisobnosti hlavniho
mesta Prahy;

S009J zabezpeCuje proces piidélovani reklamnich ploch méstského mobiliafe a dalSich
reklamnich ploch;

S009K spravuje socialni sité¢ hlavniho mésta Prahy;

S009L zajistuje fotodokumentaci akci, kterych se ui€astni primator a clenové Rady, a akci
hlavniho mésta Prahy;

S03U9 spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu a odborem "Kancelaf primatora"
Magistratu v oblastech prezentace a propagace hlavniho mésta Prahy;

SO3WL zajiStuje a vykonava sekretafské, informacni a organizacni sluzby ve své
pusobnosti;

S0413 rozhoduje o uplatiiovani prava na uvetejnéni odpovédi vi¢i vydavateli

periodického tisku podle tiskového zakona, jestlize bylo v periodickém tisku
uvefejnéno sdéleni tykajici se jména nebo dobré povésti hlavniho mésta Prahy;




S044T

poskytuje stanoviska a doporuéeni k poradani kulturné-spolecenskych a
dalsich obdobnych aktivit v prostoru Marianského namésti, poptipadé
uvedené aktivity potrada ¢i koordinuje;

01

SLU odbor sluzeb

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni provozni

03

oddéleni sluZeb veiejnosti

SA3ND

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA3NE

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA3NF

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisa a
vnitinich pfedpistt hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3NG

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA3NH

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA3NI

zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA3NJ

pfipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3NK

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3NL

provadi fidici kontrolu podle zakona o0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3NM

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti obc¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA3NN

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pfi podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA3NO

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SA3NP

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni pInéni pfijmi a ¢erpani vydaji rozpocétu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA3NQ

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA3NR

pecuje 0 objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ¢i v pronajmu, slouzici pro
chod Magistratu a reprezentacnich akci predstavitelti hlavniho mésta Prahy;

SA3NS

zajistuje nakup, prejimku, spravu, odprodej ¢i jinou formu zcizeni a ptipadnou
likvidaci movitého majetku ve své sprave;

SA3NT

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA3NU

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA3NV

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA3NW

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prib&hu a zavérech fizeni, ve
kterych jim byla ulozena povinnost finanéniho plnéni vic¢i finan¢nim ufadtm;

SA3NX

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pi#i soudnich jednanich
souvisejicich S jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA3NY

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA3NZ

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA300

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA301

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které¢ jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA302

provadi evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (pozemky, budovy,
stavby - v€etné rozestavénych, sloupy, vécna prava) a procesu tykajicich se
nakladani s timto nemovitym majetkem (zaméry, smlouvy, rozhodnuti, protokoly
atd.) ve své plsobnosti v informa¢nim systému pro spravu a evidenci nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy;




SA303

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pulsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA304

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA305

zajistuje evidenci dokumentt v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoziiuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA306

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA307

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikl
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA308

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA309

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA30A

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA30B

provadi ovéfovani shody opisu nebo Kkopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své puisobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA30C

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA30D

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informaénich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA30F

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA41C

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA30G

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);




SA30H

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim méstskych ¢asti, v navaznosti na zékon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3RD

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piiprave, realizaci a udrzitelnosti
projektid vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

SA3X4

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodné udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S030I

zajistuje evidenci a spravu nemovitého a movitého majetku ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy uzivaného zaméstnanci a organy hlavniho mésta Prahy;

S030J

zajistuje rozmisténi zaméstnanct vV nemovitostech ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy ve své spravé a v jinych objektech na zakladé smluv 0 najmu, podnajmu a o
poskytovani facility ~managementu, vcetné vedeni evidence rozmisténi
zaméstnanci a jejich telekomunika¢niho spojeni (sprava a aktualizace
orienta¢niho systému Magistratu);

S030K

spravuje technické prostiedky fyzického zabezpeceni objektd hlavniho mésta
Prahy;

S030L

zabezpeCuje udrzbové a opravné prace vcetné restauratorskych v nemovitostech ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve své sprave,

S030M

zajistuje fyzickou likvidaci vyfazeného movitého majetku a skartaci pisemnosti v
objektech hlavniho mésta Prahy;

SO30N

zajistuje kopirovaci prace, reprografické sluzby a telekomunikacni sluzby vcetné
zajistovani rutinni drzby telefonnich tstfeden a pevnych linek;

S0300

zajistuje provadéni inventarizace majetku hlavniho mésta Prahy zatazeného ve
své evidenci;

S030P

provadi vykon pokladni sluzby pro organy hlavniho mésta Prahy a zajisténi
hotovostnich operaci v rdmci vnitinich ¢innosti Magistratu;

S030Q

zabezpeCuje na zakladé podkladi predloZzenych odbory Magistratu proplaceni
nahrad zaméstnanctim za pracovni cesty v tuzemsku;

S0072

zajistuje organiza¢né a finan¢né zahraniéni pracovni cesty ¢lent Zastupitelstva a
zameéstnancu;

SO030R

zajiStuje agendu Nahradové pracovni skupiny Magistratu hlavniho mésta Prahy
ziizené podle nafizeni feditele Magistratu o pracovnich skupinach;

S030S

zabezpeCuje instalaci a provoz snimac¢iu pro dochazkovy systém v ramci
Magistratu;

S030T

spravuje jednotny bezpe¢nostni systém Magistratu, zajistuje jeho provoz, obnovu,
modernizaci a rozvoj;

S030U

organizuje a vykonava ukoly spojené S materidlni a technickou zajisténosti
reprezentacnich, pracovnich a jinych akci Magistratu, ve svém rozpoctu deponuje
prostfedky na zajisténi vyjezdnich pracovnich porad, jednani a podobnych akci
interni povahy odbort MHMP a ZOJ MHMP;

S030V

zabezpeluje gastronomické sluzby pro organy hlavniho mésta Prahy a zajist'uje
dodavatelsky provoz bufetd a napojovych a potravinovych automatt pro
zaméstnance a organy hlavniho mésta Prahy;

S030W

zabezpecluje provoz reprezenta¢nich zatizeni hlavniho mésta Prahy,

S030X

zabezpeCuje agendu souvisejici S vyuzitim prostor a zafizeni urcenych pro
potieby organt hlavniho mésta Prahy ve spravé Magistratu;




S030Y

zabezpecCuje ukoly Magistratu souvisejici S agendami bezpecnosti a ochrany
zdravi pii praci a pozarni ochrany, veetné agendy odskodnovani pracovnich trazi;

S030Z

uzavira smlouvu s poskytovatelem pracovné 1ékai'skych sluzeb, pravidelné provadi
kontrolu pracovist’ Magistratu a zajiStuje napravu zjisténych nedostatki;

S03PO0

zatazuje pracovni ¢innosti do piislusné kategorie prace a 0znamuje tuto skute¢nost
feditelim odborti Magistratu;

S03P1

zajistuje plnéni povinnosti zaméstnavatele podle zakona o zaméstnanosti ve
spolupraci s odborem personalnim Magistratu, a to odebiranim vyrobku a sluzeb
(ndhradni plnéni);

S03P2

zabezpeCuje spravu a provoz vozového parku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
ve spravé Magistratu a zajistuje vSechny potiebné tikony a zmény Vv registru
motorovych vozidel pro vozidla ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve spravé
Magistratu a Méstské policie hlavniho mésta Prahy;

SO03P3

zajiStuje pojisténi osob pfi zahranicnich pracovnich cestach schvalenych Radou;

S03P4

zajistuje pojisténi zaméstnancl pii zahrani¢nich pracovnich cestach schvalenych
reditelem Magistratu,

S03P5

zajistuje ve spolupraci s odborem informatickych ¢innosti Magistratu provoz
elektronické ttredni desky a poskytuje potvrzeni 0 vyvéSeni dokumentu na afedni
desce Magistratu véetné piilohy (spisova obalka k dokumentu vyvéSenému na
ufedni desce Magistratu) a pripadné zvefejniuje dokumenty podle natizeni feditele
Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2006 k usmérnéni nékterych Cinnosti ve
spravnim fizeni, nahlizeni do spist a K uvetejiiovani dokumentt na tfedni desce
Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozd¢jsich predpisty

S03P6

zadava a vyhodnocuje vetejné zakazky podle zakona 0 vetejnych zakazkach a v
souladu se soustavou zadavacich postupt V ramci Magistratu, a to ve vécné
prislusné ptisobnosti ¢i na zaklad¢é povéreni Radou;

S03P7

zabezpecuje dodavky zafizeni, materidlu a vybaveni pro potfeby zaméstnanci a
organt hlavniho mésta Prahy;

S03P8

zajiStuje na useku spravy objektt ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy uréenych
pro potieby organti hlavniho mésta Prahy provedeni stavebné udrzbovych praci,
oprav zafizeni a provadéni investorské ¢innosti;

SO3PA

vykonava tkoly pfimého investora za hlavni mésto Prahu u akci hrazenych z
kapitoly vnitini spravy rozpoé¢tu hlavniho mésta Prahy;

SO3PB

uzavira smlouvy o kratkodobém pronajmu, vypujéce prostor v objektech ve své
sprave a uzavira smlouvy o vyptjcce uméleckych dél;

S03PC

ptipravuje navrhy a podklady k uzavirani najemnich podnajemnich a vyputjénich
smluv v objektech ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy i v dalSich objektech
uzivanych organy hlavniho mésta Prahy;

S03PD

zabezpecuje provoz Prazského kontaktniho centra Magistratu (informadéni
telefonni linky, informacni kancelaie, info@praha.eu, livechat a dalsi
komunikaéni kanaly uzivané Zadateli o informaci);

SO3PE

poskytuje informace a navodnou pomoc ob¢antiim hlavniho mésta Prahy pfi feSeni
nejen zivotnich situaci ve smyslu kontaktovani vécné pfislusného odboru
Magistratu, fadu méstské ¢asti ¢i organizace hlavniho mésta Prahy;

SO3PF

poskytuje informace pro ob&any hlavniho mésta Prahy o postupech pfi vytizovani
spravnich zalezitosti, informuje je o zpisobech vypsani zadosti, poskytuje jim
prislusné tiskopisy;




S03PG

pfijima podani (zadosti, stiznosti a podnéty) obcani hlavniho mésta Prahy,
kontroluje vyplnéni piislusného tiskopisu; piipadné vyfizuje stiznosti podané
ustng, vcetné provedeni pisemného zdznamu o stiznosti, jeji evidence a predani
veécné prislusnému odboru Magistratu k dalSimu fizeni;

S03PH

pfijima v listinné ¢i elektronické podobé zadosti 0 poskytnuti informaci podle
zdkona 0 svobodném pfistupu Kk informacim, pfedava je vécné pftislusSnym
odboriim Magistratu k dal§imu fizeni a soucasné v kopii odboru pravni podpory
Magistratu k evidenci;

SO3PI

poskytuje vefejnosti formulafe Magistratu a propagacni materidly organizaci
hlavniho mésta Prahy;

SO03PK

spolupracuje s vécné prislusnymi odbory Magistratu pii standardizaci postupt
a komunikaci ob¢anti hlavniho mésta Prahy sodbory Magistratu a s tfady
méstskych ¢asti;

SO03PL

poskytuje pomoc invalidnim ob&aniim hlavniho mésta Prahy pii vyfizovani jejich
zalezitosti;

S03PM

spolupracuje s odborem medii a marketingu Magistratu vV ramci informaénich
kampani k popularizaci vybranych zamérG a projekti organti hlavniho mésta
Prahy nebo zamétenych na korekci ur€itého chovani nebo jednani obcéant
hlavniho mésta Prahy;

SO3PN

spolupracuje s odborem Kkultury a cestovniho ruchu Magistratu na prezentaci a
propagaci hlavniho mésta Prahy v oblasti kultury a cestovniho ruchu;

S03PO

spolupracuje s odborem ochrany prostiedi Magistratu v oblasti poskytovani
informaci o slozkach zivotniho prostfedi v hlavnim mésté Praze;

S03PQ

poskytuje informace z cenové mapy pozemkud hlavniho mésta Prahy;

SO3PR

zajistuje ve spolupraci s odborem tucetnictvi Magistratu a odborem bezpecnosti
Magistratu provoz (véetné potizeni zaru¢niho i pozaruc¢niho servisu apod.)
pokladni sluzby provadéné prostiednictvim bezhotovostnich i hotovostnich
platebnich automatt;

SO03PS

zajiStuje program a realizaci tematickych vystav v prostorach ptizemi objektu
Skodtv palac v Praze 1, Jungmannova 29/35;

SO3PT

provadi pfijem dokumentd VvV ramci Magistratu (pievzeti, prvotni evidenci,
oznacovani) a predavani vécné prislusnému odboru Magistratu;

SO3PU

zajistuje spravu datové schranky hlavniho mésta Prahy (vyzvedavani a odesilani
datovych zprav) a spravu e-mailové adresy postal @praha.eu;

S03PV

zajistuje vyrobu a predani hlasovacich karet cleniim Zastupitelstva;

SO3PW

zajistuje po technické strance provoz prostor pro jednani organti hlavniho mésta
Prahy (audio zadznam, videozdznam a jiné);

S03PX

zajistuje nakup a distribuci kancelafskych potieb, kancelaiské techniky,
odbornych ¢asopist a denniho tisku a pracovnich pomuicek pro odbory Magistratu
a organy hlavniho mésta Prahy;

SO3RE

zajistuje nakup a distribuci kancelarského nabytku pro odbory Magistratu a
organy hlavniho mésta Prahy;




SO3RF

zajistuje pojisténi souboru véci kulturni a historické hodnoty, uméleckych
predméti a sbirek ve vlastnictvi, ndjmu nebo vyptjcce hlavniho mésta Prahy,
pojisténi elektronickych zafizeni ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, pojisténi
budov ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, pojisténi autoflotily a elektrokol ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, pojisténi platebnich automati ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy a hotovosti uvniti platebnich automatd, pojisténi majetku a
pojisténi prepravované véci pro pripad odcizeni, pojisténi odpoveédnosti détskeé ych
skupiny Magistratu, pojisténi majetku détské skupiny Magistratu, skupinové
urazové pojisténi détskych skupin Magistratu, pojisténi zaméstnanci Magistratu
na sluzebnich cestach a pojisténi dlouhodobého pobytu zaméstnancii v zahranici;

SO03RG

zabezpecuje dodavky a spravu orientacniho a informacniho systému v budovach
Magistratu;

SO3RH

podili se na zajistovani dodavek a distribuci ochrannych prostfedkt pro organy a
zamé&stnance V dobé pandemie a dale na zajiSténi testovani a dalSich sluzeb v
zakonem danych ptipadech;

SO3RI

vede pozarni dokumentaci objektl, evidenci provozi se zvySenym a vysokym
pozarnim nebezpe¢im, piipravu pozarnich hlidek a koordinaci spoluprace se
slozkami 1ZS v oblasti poZzarni ochrany, zabezpeCuje preventivni organizaéni a
technicka opatieni pro haseni pozars, evakuaci 0sob a zachranné prace pro piipad
pozaru; kontroluje plnéni povinnosti Magistratu na useku pozarni ochrany;

SO3RJ

vykonava funkci poveéfeného spravce rozpoctu pro vybrané odbory Magistratu a
organy hlavniho mésta Prahy;

SO3RK

zajistuje ve spolupraci s odbory Magistratu poskytovani informaci vefejnosti o
odbornych agendach v¢etné metodickych pokyni nebo postupi;

S041D

zabezpecuje spravu a provoz centra reprografickych sluzeb pro zaméstnance a
organy hlavniho mésta Prahy;

SO41E

zajistuje ekonomické a rozpoc¢tové agendy hlavni ¢innosti Magistratu v kapitole
vnitini spravy a ekonomické agendy vedlej$i hospodaiské Cinnosti ve své
pusobnosti véetné spravy pohledavek a zavazku;

S041F

eviduje transakce ze sluzebnich platebnich karet, véetné jejich dokladovani pro
odbor ucetnictvi Magistratu;

S041G

zajistuje dokladovou inventarizaci majetku, pohledavek a zavazk Hlavniho mésta
Prahy v ramci svéfené kapitoly rozpoctu 09 - vnitini sprava a vedlejsi hospodaiské
¢innosti Magistratu;

Zvlastni organizacni jednotky Magistratu
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SE 1 Sekretariat naméstka/kyné primatora

42

SE 2 Sekretariat naméstka/kyné primatora

43

SE 3 Sekretariat naméstka/kyné primatora

44

SE 4 Sekretariat nameéstka/kyné primatora

45

SE S Sekretariat naméstka/kyné primatora

46

SE 6 Sekretariat radni/ho

47

SE 7 Sekretariat radni/ho

48

SE 8 Sekretariat radni/ho

49

SE 9 Sekretariat radni/ho

50

SE 10 Sekretariat radni/ho

SA3HR

iniciuje, v ramci zadkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;




SA3HS

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni Upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své piisobnosti;

SA3HT

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3HU

rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SA3HV

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal§imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SA3HX

pfipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3HY

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3HZ

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3I0

vytizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA3I1

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA3I2

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA3I3

sestavuje a odboru rozpoc¢tu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny finan¢nich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své plisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedku podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmi a ¢erpani vydaji rozpodétu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA3I4

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA3I5

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvoreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropské unie;




SA3I6

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA3I9

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4vani vetejnych zakazek;

SA3IA

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA3IB

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztaha ve své plisobnosti;

SA3IC

provadi evidenci vefejnych zakazek vkompetenci ve své pulsobnosti
v informaénim systému Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro
spravu a evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA3ID

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SASIE

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA3IF

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartatnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé apodle Spisového fadu
Magistratu;

SA3IG

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA3IH

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA3II

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancll v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA3IJ

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SASIK

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobku nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA3IL

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natfizeni EU 0 ochrané osobnich daji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA3IM

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA3IN

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;




SA3IO

konzultuje, v ramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahya Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelal primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA3IP

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici Se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny orgén;

SA3IR

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelafské potieby a
pracovni pomticky;

SA3IS

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zameéstnanct;

SA3IT

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3IU

zabezpecuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

S031vV

zajist'uji administrativni prace, evidenci dopist, podnétt, telefonatd, interpelaci a
kontaktl s pravnickym a fyzickymi osobami podle pokynt pfislusného ¢lena Rady
a uvolnéného Clena Zastupitelstva;

S03IW

zajist'uji, fadi a Cisluji podklady a materidly pro jednani pfislusného ¢lena Rady;

S031X

zpracovavaji tisky navrhi usneseni pro jednani Rady a Zastupitelstva tykajici se
pusobnosti ptislusného ¢lena Rady;

S031Y

zajistuji informace o plnéni usneseni prislusnym ¢lenem Rady;

S031Zz

kontroluji nalezitosti predkladanych materiali a plnéni tkoll pfislusnym clenem
Rady,

S03J0

zajistuji operativné pozadavky a plni tukoly, uloZené piislusnému clenu
Rady podle jeho vécné prislusnosti k organizacim jejichz je hlavni mésto Praha
ziizovatelem, zakladatelem, clenem aj.;

S03J1

zajistuji operativné pozadavky a plni tkoly, uloZené pfislusnym ¢Elenem Rady
podle uréené funkéni ptislusnosti ¢lena Rady k akciovym spole¢nostem, ve
kterych ma hlavni mésto Praha majetkovy podil;

S03J2

vedou pracovni programy piislusného ¢lena Rady;

S03J3

zpracovavaji navrhy stanovisek hlavniho mésta Prahy vécné ptislu$nym ustiednim
a ostatnim spravnim ufadiim;

S03J4

zajiStuji s mestskymi Castmi projednavani, feSeni a napravu usneseni organt
mestskych Casti pfijatych v rozporu s pravnimi predpisy;

S03J5

zajistuji servis veetné dopravy pro piislusného ¢lena Rady;

S03J6

zajist'uji, ve své pusobnosti, podporu vykonu pusobnosti piislusného ¢lena Rady
schvalenou usnesenim Rady;

b)

Sekce prifezovych ¢innosti

1)

SZ5 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu

2)

LEG odbor legislativni a pravni

3)

PRP odbor pravni podpory

4)

VEZ odbor veiejnych zakizek




5)

OKC odbor kontrolnich ¢innosti

SZ5 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu

SA41I

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA41)

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA41K

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA41L

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA41M

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA41IN

zajistuje ve své plusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA410

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA41P

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA41Q

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA41R

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic a stiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA41S

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA41T

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA41U

sestavuje a odboru rozpoc¢tu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v rameci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpo¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavku, ve své plisobnosti, a to véetné prispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedki podle stanovenych zaméria a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA41V

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;




SA41W

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvoreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropské unie;

SA41X

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA4lY

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZzena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim tfadiim;

SA417Z

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA420

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA421

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA422

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA423

provadi evidenci vefejnych zakazek v kompetenci ve své pulsobnosti
v informaénim systému Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro
spravu a evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA424

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA425

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA426

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé apodle Spisového tadu
Magistratu;

SA427

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanci;

SA428

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA429

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA42A

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA42B

zajiStuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;




SA42C

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
0 zpracovani osobnich udajli a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA42D

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA42E

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA42F

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA42G

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje Zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA42H

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA42I

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA42]

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA42K

zabezpeCuje Ve své ptisobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

S042L

vykonava administrativni prace pro zastupce feditele Magistratu, vede pracovni
programy zastupce feditele Magistratu a kontroluje jejich plnéni;

S042M

organizuje styk zastupce feditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a
sleduje vyfizeni jejich zadosti, pfipadné zabezpeCuje spoleCenské a sluzebni
zalezitosti zastupce feditele Magistratu spojené s vykonem jeho funkce;

S042N

pifipravuje porady zastupce feditele Magistratu, vCetné materiala pro jednani
zastupce feditele Magistratu ve vécech organizaénich, a dba na jejich piesnost,
uplnost a v€asnost;

S0420

zabezpecuje podklady pro jednani Rady a Zastupitelstva, v¢etné evidence tukola a
provadéni jejich kontroly;

S042P

potizuje zapisy z jednani zastupce feditele Magistratu;

S042Q

eviduje ukoly uvedené v usnesenich Rady a Zastupitelstva uloZzené zastupci
reditele Magistratu a kontroluje terminy jejich plnéni;

S042R

eviduje ukoly ulozené zastupci feditele Magistratu a fediteliim odbord Magistratu
zatazenym do této sekce, kontroluje jejich plnéni a podava o tom informace
zastupci feditele Magistratu,
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LEG odbor legislativni a pravni

01

oddéleni seKkretariatu

02

oddéleni vefejného prava a legislativy

03

oddéleni soukromého prava

04

oddéleni grantové podpory

SAOTD

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich ptfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SAOTE

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SAOTG

rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SAOTH

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SAOTI

zajiStuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych casti;

SAO0TJ

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SAOTK

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukoll, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAQOTL

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu,

SA0TM

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obc¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAOTN

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;

SAQTP

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny finan¢nich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v prubéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cerpani, WucCelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni ptijmi a ¢erpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to vcetné prispévkovych organizaci;

SAOTQ

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své ptisobnosti;

SAOTR

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvoreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturdlnich fondt
Evropské unie;




SAQTS

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SAOTT

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim tfadiim;

SAOTU

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pti soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SAOTW

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAOTX

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SAOTY

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA0TZ

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAOUO

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pfijejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAO0U1

zajistuje evidenci dokumentl v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umozinuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAQU2

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA0U3

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pusobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a natizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SAQU4

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAQUS

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAOUG6

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zameéstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA0US

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dal$i tkoly, vyplyvajici ze zakona
0 zpracovani osobnich udajli a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaja a
eviduje udaje o tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaju;

SAQU9

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;




SAOUA

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokyntl nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SAOUB

konzultuje, v ramci své plsobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahya Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelal primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAQUC

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici Se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny orgén;

SAOUE

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAQUF

provadi, podle pokynt odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci zakladnich
prostfedkti a drobnych kancelaiskych pomicek;

SAOUG

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SAOUH

zabezpecuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA0UJ

ptedava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoctové kazn&, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programi Evropské
unie;

SA3WM

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

SO0UK

podili se na piipravé navrhi zakont zpracovavanych vécné prislusnymi odbory
Magistratu, podavanych Zastupitelstvem Poslanecké snémovné a pripravuje
navrhy, u kterych neni stanovena ptisobnost jiného odboru Magistratu;

SO0UL

podili se na pfipravé navrhi obecné zavaznych vyhlasek hlavniho mésta Prahy
schvalovanych v samostatné pasobnosti Zastupitelstvem a nafizeni schvalovanych
v pienesené puasobnosti Radou, zpracovavanych vécné prislusnymi odbory
Magistratu, a pripravuje navrhy pravnich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, u
kterych neni stanovena puisobnost jiného odboru Magistratu;

SO0UM

podili se na ptipravé zakoni upravujicich postaveni hlavniho mésta Prahy;

SO0UN

koordinuje a zpracovava vyjadfeni hlavniho mésta Prahy k navrhim pravnich
predpisii zaslanych hlavnimu méstu Praze (vnéjsi prfipominkové fizeni);




S00UO

zajiStuje vyhlaSeni obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni hlavniho mésta Prahy,
sdéleni o poctu Clentl Zastupitelstva, ktery ma byt zvolen; rozhodnuti o stavu
nebezpeci podle krizového zakona, smlouvy, na zaklad¢ které bylo podle zakona o
ochrang ptirody a krajiny uzemi prohlaseno za chranéné, a usneseni Zastupitelstva
o vyhlaseni referenda nebo o tom, Ze referendum nevyhlasi, jestlize o navrzené
otazce nelze referendum konat, ve Sbirce pravnich predpist izemnich
samospravnych celkil a n¢kterych spravnich uradu

SO0UP

zajist'uje povinnosti hlavniho mésta Prahy notifikovat pozadavky na poskytovatele
sluzeb prostiednictvim systému pro vyménu informaci 0 vnitinim trhu v souladu
se zakonem ¢.222/2009 Sb., o volném pohybu sluzeb, ve znéni pozdé&jsich
predpist;

S00UQ

umoziuje nahlizeni Sbirky zakont, Sbirky mezinarodnich smluv, Ufedniho
véstniku Evropské unie a Sbirky pravnich predpisti tzemnich samospravnych
celkil a nékterych spravnich utradu;

SO0UR

zpracovava informaci o piijatych usnesenich vlady Ceské republiky pro Radu a
odbory Magistratu;

S00US

poskytuje konzultaéni a informaéni pomoc pii vyhledavani pravnich piedpist
a zabezpeCuje studijni ¢innost S tim souvisejici pro ¢leny Zastupitelstva, ¢leny
Rady a odbory Magistratu;

SOoUT

podili se na piipravé navrhti na rozdéleni pisobnosti mezi hlavnim méstem Prahou
a meéstskymi ¢astmi (Statut hlavniho mésta Prahy);

SO0o0UU

podili se na zpracovani navrha vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy (zejména
jednaci tady Zastupitelstva, Rady, vyboru Zastupitelstva a komisi Rady; nafizeni
reditele Magistratu);

SOooUvV

zpracovava stanoviska k feseni kompetenénich otazek a sporti mezi jednotlivymi
organy hlavniho mésta Prahy nebo odbory Magistratu;

Soouw

poskytuje konzulta¢ni ¢innost, poptipadé zpracovava stanoviska, ve véci vykladu
pravnich predpist;

SO00UX

poskytuje metodickou pomoc, mimo pisobnost vécné piislusnych odbort
Magistratu, prispévkovym organizacim;

Soo0UY

koordinuje, zpracovava a zasila vyjadfeni hlavniho mésta Prahy k navrhim
nelegislativnich materialti zaslanych hlavnimu méstu Praze (vnéjsi pfipominkové
fizeni);

S00VO0

zajistuje zvefejnéni oznameni 0 vzniku, rozdé€leni, slouceni, splynuti nebo zruSeni
ptispévkovych organizaci a 0 pfipadech vyhrazeni predchoziho souhlasu
s nabytim majetku ptispévkovymi organizacemi pro hlavni mésto Prahu v
Usttednim véstniku Ceské republiky;

S0oV1

posuzuje po pravni strance nebo zhlediska vefejného prava navrhy usneseni
predkladanych Rad¢ a Zastupitelstvu;

S00v2

posuzuje upozornéni, podnéty ¢i navrhy na piezkoumani usneseni, rozhodnuti
nebo jiného opatieni Zastupitelstva nebo Rady a zpracovava navrhy za téelem
zjednani napravy;

S00V3

posuzuje a zpracovava navrhy na pozastaveni vykonu nebo zruSeni usneseni,
rozhodnuti nebo jina opatieni organu méstské ¢asti v samostatné ptisobnosti, jako
dozorovy organ;

S00Vv4

sjednocuje pravni sluzbu Magistratu, za tim ucelem poskytuje pravni rady
pravnikiim v odborech Magistratu;

S00V5

provadi vykon pravni sluzby pro Zastupitelstvo a Radu;

S00V6

vede evidenci smluv uzavienych hlavnim méstem Prahou a =zajist'uje jejich
zptistupnéni;




S00V9

podili se na pripravach navrht smluv, popf. poskytuje odborné konzultace
odboriim Magistratu pii tvorbé smluvni dokumentace, v navaznosti na pozadavky
Rady a reditele Magistratu;

SO0VA

provadi pravni posouzeni smluv piedkladanych organiim hlavniho mésta Prahy
vramci pfipravy materiald pro Radu a Zastupitelstvo a zpracovava k nim
stanoviska,;

SoovC

podili se na tvorbé metodik upravujicich podminky grantového fizeni jednotlivych
grantovych pracovist’ Magistratu;

S00VD

poskytuje (na vyzadani) konzulta¢ni pomoc a informaéni Cinnost pii FeSeni
konkrétnich specifickych pfipad poskytovani grantd hlavniho mésta Prahy,
véetné problematiky vefejné podpory, piipadné zpracovava stanoviska v dané
oblasti;

SO0VE

sjednocuje otazky grantové podpory hlavniho mésta Prahy a za timto ucelem
poskytuje konzultace grantovym pracovi§tim Magistratu, a to i v kontextu k
pravnim predpistim Evropské unie;

SO0VF

poskytuje metodickou a pravni podporu vykladu rozpoctovych pravidel, vetné
odvolani, ptipadi jejich porusovani a sport z vefejnopravnich smluv;

S00VG

poskytuje konzultaéni ¢innost a finalni pravni posuzovani materiali pro jednani
Rady a Zastupitelstva tykajicich se poskytovani granti a dotaci hlavnim méstem
Prahou;

S041H

provadi ovétovani shody opisu nebo kopie s listinou oveéfovani pravosti podpisu
podle zakona o ovétovani pro ¢leny Rady v souvislosti s vykonem jejich funkce;
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PRP odbor pravni podpory

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni svobodného pristupu k informacim

03

oddéleni pravnich sluzeb

04

oddéleni kontrolné-metodické

05

oddéleni stiZnosti

kod

ukoly

SA3Q7

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA3Q8

podili se na koncepc¢nich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA3Q9

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3QA

rozpracovava pravni predpisy na useku své plisobnosti;

SA3QB

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal§imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plsobnosti;

SA3QC

zajiStuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych casti;

SA3QD

pfipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Radé nebo v Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3QE

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;




SA3QF

provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3QG

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA3QH

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v priabéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kontroluje cerpani, Wcelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SA453

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA452

zajistuje prejimku, spravu, odprodej a ptipadnou likvidaci movitého majetku ve
SVE sprave;

SA3QI

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA3QJ

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim uradim;

SA3QK

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA3QL

podili se ve své pusobnosti na vymezovani pusobnosti a rozsahu c¢innosti
prispévkovych organizaci

SA3QM

realizuje zadavani vefejnych zakdzek podle zakona 0 vefejnych zakazkach
a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA3QN

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA3Q0

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA3QP

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které¢ jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA3QQ

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plisobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA3QR

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;




SA3QS

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systétm SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumentii, uchovava
dokumenty a umozZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA3QT

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA3QU

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA3QV

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA3QW

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA3QX

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele podle zakona o zaméstnanosti, zejména v oblasti odebirani
vyrobkti nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice nez 50 %
zamestnancd, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA3QY

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaju;

SA3QZ

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA3R0

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SAS3R1

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA3WN

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA3R2

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA3R3

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SA3R4

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);




SA3R5

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k urfadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3R6

predava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoltové kazn€, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programi Evropské
unie;

SA3WO

ptipravuje material pro jednani Rady, pfip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zamestnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;

SOOE8

provadi, na zakladé pozadavki Rady a feditele Magistratu, kontrolu plnéni
vybranych usneseni Zastupitelstva a Rady;

SO0E9

zabezpeCuje Setfeni a vyfizovani stiznosti, petic a jinych podani tykajicich se
¢innosti organt hlavniho mésta Prahy, véetné téch, které mu byly postoupeny
Radou nebo feditelem Magistratu;

SO0EA

zajistuje vedeni centralni evidence stiznosti, petic a jinych podani podanych
organim hlavniho mésta Prahy, véetné kontroly urovné evidence a vytizovani
stiznosti, petic a jinych podaniv odborech Magistratu, véetné metodickych
dohlidek a vyhodnocuje skutecnosti s témito ¢innostmi souvisejicimi;

SO0EG

za soucinnosti dotcenych odborti Magistratu zajistuje piipravu podkladi pro
organy ¢inné v trestnim fizeni, a to na zakladé zadosti téchto organti o informace,
stanoviska, pieSetfeni, ¢i provedeni kontroly zaleZitosti tykajicich se cCinnosti
Magistratu;

SO0EH

vypracovava navrhy trestnich oznameni 0 podezienich ze spachani trestné ¢innosti
pro organy ¢inné v trestnim fizeni na navrh vécné piislusného odboru Magistratu a
nasledné, po jejich piedchozim odsouhlaseni vécné piislusnym odborem
Magistratu, je predklada fediteli Magistratu;

SOO0EJ

zajist'uje tikoly na useku protikorup¢énich aktivit organt hlavniho mésta Prahy a na
tomto useku spolupracuje s vécné piisluSnym ¢lenem Rady a protikorupénim
manazerem Magistratu;

SO0QR

vede Centralni evidenci zadosti 0 poskytnuti informace podle zdkona o
svobodném piistupu k informacim, pfidéluje zadosti K vyfizovani jednotlivymi
odbory Magistratu, spolupracuje s jednotlivymi odbory Magistratu na vyfizovani
téchto zadosti;

S00QS

sleduje dodrZovani pravnich predpisi pii vyfizovani Zzadosti 0 poskytnuti
informace podle zakona 0 svobodném piistupu k informacim ze strany odbori
Magistratu, v sou¢innosti s odbory Magistratu zajist'uje a zpracovava za Magistrat
vyro¢ni zpravu; zajistuje distribuci zadosti 0 poskytnuti informace a metodickou
podporu odborim Magistratu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti informace;
rozhoduje 0 odvolanich proti rozhodnuti a stiznostech na postup méstskych casti
pti poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim;

SO00VB

posuzuje a kontroluje pravni stranku plnych moci nebo povéfeni udélovanych
primatorem nebo feditelem Magistratu pravnim zastupcim nebo zaméstnanctim
zastupujicim hlavni mésto Prahu, resp. Magistrat, pred soudy ¢i jinymi organy;

SO3WP

kontroluje a schvaluje smlouvy o0 poskytovani pravni pomoci uzavirané
jednotlivymi odbory Magistratu, véetné objednavek;

S03WQ

pravidelné vyhodnocuje poskytovani externich pravnich sluzeb Magistratu a
podava o tom zpravu Radg¢;




SO3WR

distribuuje pripisy a dalsi pisemnosti doruc¢ené soudy;

SO3WS

koordinuje pravni podporu ve slozitych pravnich piipadech zahrnujicich vice sekci
Magistratu nebo v pravnich ptipadech, které jsou mu vyslovné svéfeny feditelem
Magistratu;

SO03R7

provadi pravidelnou ¢tvrtletni kontrolu plnéni usneseni Zastupitelstva v souladu s
¢l. 28 Jednaciho fadu Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako
piiloha ¢. 1 Kk usneseni Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ¢. 3/19 ze dne 20. 1.
2011;

SO3R8

zajistuje konzultacni Cinnost v oblasti uvefejiovani smluv a objednavek
jednotlivymi odbory Magistratu podle zakona o registru smluv, a to vcetné
metodické pomoci pii jeho aplikaci a ptipravy vnitinich piedpist hlavniho mésta
Prahy k aplikaci zakona o registru smluv;

SO3WT

zajistuje tkoly na useku ochrany oznamovatelt, tzv. whistleblowing, podle
zakona ¢. 171/2023 Sh., 0 ochrané oznamovatelll; vypracovava a podava podnéty
organim ¢innym V trestnim fizeni 0 podezienich ze spachéni trestné Cinnosti v
souvislosti se zjisténimi VvV rezimu zakona ¢. 171/2023 Sb., 0 ochrané
oznamovatelu;

S0027

vykonava roli opatrovnika podle § 32 odst. 2 pism. d) spravniho fadu;

SO03wu

rozhoduje o odvolanich proti rozhodnutim méstskych ¢asti 0 odmitnuti zadosti 0
poskytnuti informace podle zdkona 0 svobodném pfistupu k informacim v
samostatné plsobnosti a 0 stiznostech na postup méstskych ¢asti pfi vyfizovani
zadosti 0 poskytnuti informace podle zdkona 0 svobodném pfistupu k informacim
v samostatné plisobnosti;
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VEZ odbor verejnych zakazek

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni verejnych zakazek

03

oddéleni centralizovaného zadavani a spravy pojiSténi

SAONF

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAONG

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SAONH

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAONI

rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SAONJ

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SAONL

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materialt pro jednani Zastupitelstva;

SAONM

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni tkola, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAONN

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetrejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SAONO

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAONP

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahii ve své plisobnosti;




SAONQ

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho meésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAONR

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAONS

zajistuje evidenci dokumentt v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoziiuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAONT

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SAONU

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SAONV

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAONW

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochran¢ osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAONX

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAONY

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAONZ

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA000

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SA001

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3WV

pfipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpuisobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdklad¢ projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;

S0002

poskytuje pravni stanoviska k dokumentiim souvisejicim se zadavanim vetejnych
zakazek v podminkach hlavniho mésta Prahy;




S0003

podili se na ptipravé vnitinich predpist hlavniho mésta Prahy v oblasti zadavani
vefejnych zakazek hlavnim méstem Prahou;

S0004

provadi metodickou ¢innost v oblasti zadavani vefejnych zakazek v podminkach
hlavniho mésta Prahy a poskytuje konzultace ke konkrétnim problémim pfi
realizaci vefejnych zakazek;

S0005

zpracovava, ve spolupraci se zadavajicimi odbory Magistratu navrh rozhodnuti a
ptipravuje  podklady pro rozhodnuti primatora o namitkach uchazecu
v jednotlivych zadavacich fizenich;

S0006

konzultuje s Ministerstvem pro mistni rozvoj vykladovou problematiku tykajici se
vetejnych zakazek;

S0007

koordinuje komunikaci s Ufadem pro ochranu hospodaiské soutéze jako organem
dohledu nad zadavanim vefejnych zakazek pii ukonech Utadu pro ochranu
hospodaiské soutéze ucinénych pred zahajenim fizeni 0 prezkoumani ukont
zadavatele a ptipravuje podklady pro primatora, ktery poskytuje vyjadieni a ¢ini
dalsi ukony hlavniho mésta Prahy pfi fizenich o piezkoumani ukont zadavatele, a
to vSe ve smyslu pfijatych Pravidel pro zadavani vefejnych zakazek;

S0008

poskytuje  metodickou podporu  zadavajicim odborim  Magistratu  pfi
vypracovavani zaddvacich podminek ptipravovanych vetejnych zakazek;

S0009

spolupracuje s odbory Magistratu pifi navrzich feSeni situaci v pfipadé
potencialniho poruseni zakona o zadavani vetejnych zakazkach, popt. Pravidel pro
zadavani vetejnych zakazek;

SO000A

plni roli jednoho z centralnich zadavateld vefejnych zakazek v pulsobnosti
hlavniho mésta Prahy, ktery organizacné a metodicky zabezpecuje oblast
centralizovaného zadavani podle Pravidel centralizovaného zadavani vefejnych
zakazek v podminkach hl. m. Prahy, schvalenych jako pfiloha ¢. 1 k usneseni
Rady ¢. 2345 ze dne 29. 8. 2022;

SO3R9

poskytuje konzultaéni ¢innost organim méstskych ¢asti a prispévkovym
organizacim v oblasti vefejnych zakazek;

SO03RA

realizuje centralizované zadavani vefejnych zakazek v souladu s Pravidly
centralizovaného zadavani vefejnych zakdzek v podminkach hl. m. Prahy,
schvalenymi jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady ¢. 2345 ze dne 29. 8. 2022;

SO3RB

provadi evidenci centralizované zadavanych vefejnych zakazek vramci své
pusobnosti v informacnim systému Tender aréna;
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OKC odbor kontrolnich ¢innosti

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni pravnich ¢innosti a vnitini kontroly

03

oddéleni finan¢ni kontroly a prezkoumavani hospodaieni MC

04

oddéleni finané¢ni kontroly prispévkovych organizaci a mimoiadnych kontrol

05

oddéleni finan¢ni kontroly $kol a Skolskych zafizeni

07

oddéleni tematickych kontrol

08

oddéleni metodiky kontrolnich ¢innosti

SAOCV

iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitfnich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAOCW

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni Upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své piisobnosti;




SA0CX

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAOCY

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA0CZ

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA0DO

zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SAOD1

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA0D2

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAOD3

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SAO0D4

provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory vcetné kontroly podle zakona o vefejné podpofte, kterou jim poskytuje;

SAOD5

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAOD6

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pfi podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;

SAO0D7

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v prubéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kontroluje cCerpani, tcelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméri a dale odboru rozpoctu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to vcetné prispévkovych organizaci;

SAO0DS8

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své ptisobnosti;

SA0D9

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvoreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fonda
Evropské unie;

SAODA

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;




SAODB

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetrejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SAODC

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAODD

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SAODE

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAODF

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAODG

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAODH

zajistuje evidenci dokumentl v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umozinuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAODI

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SAO0DJ

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SAODK

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAODL

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAODM

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SAODN

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAODO

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informaénich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAODP

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich v&etné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti,

SAODQ

konzultuje, vramci své ptisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;




SAODR

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAODS

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAODT

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SAODU

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SAODV

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SASWW

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zameéstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

SO00DW

provadi kontroly zaméfené na dodrZovani pravnich piedpisi, rozpoétové
a finan¢ni kazné, uplatiiovani zasad hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti pti
vynakladani finan¢nich prostfedkti v rozsahu jejich vazby na rozpocet hlavniho
mesta Prahy;

S00DX

zajistuje a provadi nasledné vetejnospravni finan¢ni kontroly u méstskych ¢asti,
prispévkovych organizaci, v€etné kol a Skolskych zafizeni a u zadateli a pfijemct
vefejnych finan¢nich podpor poskytovanych zrozpoétu hlavniho mésta Prahy
s vyjimkou piijemct finan¢nich podpor poskytovanych z opera¢nich programu, u
nichz je fidicim orgdnem hlavni mésto Praha;

S00DY

zajistuje a provadi kontroly hospodafeni u méstskych ¢&asti au vybranych
prispévkovych organizaci, véetné vybranych skol a Skolskych zatizeni;

S00DZ

provadi kontroly hospodateni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

SO0EO

provadi kontrolu hospodateni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy u
obchodnich spole¢nosti, které ho spravuji na zakladé mandatnich smluv, a
kontrolu plnéni smluvnich vztahti vyplyvajicich z mandatnich smluv;

SO00E1

provadi, podle zakona 0 finan¢ni kontrole, kontrolu pouziti majetkovych vklada a
finan¢nich transferd v obchodnich spolecnostech zalozenych hlavnim méstem
Prahou:;

SO0E2

provadi mimotadné kontrolni akce, které vyplyvaji z pozadavkt organti hlavniho
mesta Prahy;

SO0E3

provadi, podle zakona 0 finan¢ni kontrole, kontroly plnéni opatieni piijatych
k napravé nedostatki zjisténych pii vykonu kontrol zaméfenych na dodrZovani
pravnich predpist, rozpoctové a finan¢ni kdzné, uplatiovani zasad hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti pii vynakladani finan¢nich prostfedki @ mimofadnych
kontrolnich akci vyplyvajicich z pozadavki organti hlavniho mésta Prahy;




SO00E5

provadi v ramci hlavniho mésta Prahy komplexni analyzu a zobectovani
zjistovanych nedostatkl, véetné vyhodnocovani jejich pficin a dusledkd, a
v ptipadé potfeby navrhuje opatfeni kjejich odstranéni zejména v oblasti
systémovych nedostatki;

SOOEG6

spolupracuje na navrzich a zpracovava navrhy koncep¢énich dokumentt
k prohloubeni t¢innosti vnitiniho kontrolniho systému hlavniho mésta Prahy na
useku planovani, provadéni, koordinace avécného zaméfeni naslednych
vefejnospravnich  finanénich kontrol a kontrolniho systému méstskych
casti, ptispévkovych organizaci, vcetné skol a Skolskych zatfizeni;

SO0E7

provadi mimoiadné kontrolni akce zaméfené na dodrZovani pravnich piedpist a
uplatiiovani zasad hospodarnosti a efektivnosti pfi hospodaieni s majetkem ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

SOOE8

provadi, na zakladé¢ pozadavki Rady a feditele Magistratu, kontrolu plnéni
vybranych usneseni Zastupitelstva a Rady;

SO0EB

koordinuje kontrolni ¢innost odbori Magistratu pii provadéni kontrol vykonu
samostatné plisobnosti ufady méstskych ¢asti a poskytuje jim k tomu metodickou
pomoc;

SO0EC

organizuje a provadi metodické usmériiovani finanénich kontrol méstskych ¢asti,
organizaci hlavniho mésta Praha a zadateli i pfijemct vetfejnych financnich

podpor;

SO0ED

organizuje a provadi metodické dohlidky zaméfené na spravnost provadéni
kontrolni ¢innosti a G¢innost vnitiniho kontrolniho systému i v méstskych
castech a v organizacich hlavniho mésta Prahy;

SOOEE

poskytuje metodickou pomoc ¢lenim Zastupitelstva, ¢lenim Rady, odbortm
Magistratu, Gfadim méstskych ¢asti a organizacim hlavniho mésta Prahy na
useku planovani, provadéni, koordinace a vécného zaméfeni kontrol;

SOOEF

zpracovava navrhy koncepénich dokumentti k prohloubeni uc¢innosti vnitiniho
kontrolniho systému hlavniho mésta Prahy;

SOOEI

vypracovava informace o zavaznych zjisténich z vykonanych finan¢nich kontrol
pro Ministerstvo financi;

SO03WX

stanovi vzory kontrolnich pisemnosti, které budou pouzivany pii pisemnych
ukonech na useku kontrol méstskych c¢asti v oblasti samostatné phsobnosti
vykonavanych odbory Magistratu a na useku predbéznych a prabéznych
vefejnospravnich ~ finan¢nich  kontrol ~ vykonavanych jednotlivymi  vécné
prislusnymi odbory Magistratu;

SO3wWY

poskytuje odbortim Magistratu na zakladé zadosti 0 soucinnost metodickou
podporu pii realizaci kontrol méstskych ¢asti v oblasti samostatné pisobnosti, a to
v ramci metodiky piislusnych ustiednich spravnich uradi;

So03wz

poskytuje odborim Magistratu metodickou podporu pii realizaci kontrol na tseku
predbéznych a pribéznych verfejnospravnich financnich kontrol;

S03X0

sleduje dodrzovani kontrolniho fadu a pfislusnych rezortnich predpist na zaklade
protokolti o provedenych kontrolach pii vykonu kontrolni ¢innosti odborti
Magistratu, a to na useku kontrol méstskych ¢asti v oblasti samostatné ptsobnosti;

S03X1

sleduje dodrzovani zakona 0 finan¢ni kontrole a kontrolniho fadu na zakladé
predanych protokold na useku piedbéZznych a prubéznych vefejnospravnich
finanénich kontrol vykonavanych jednotlivymi vécné prisluSnymi odbory
Magistratu;




S03X2 rozpracovava na jednotlivé vécné prislusné odbory Magistratu doporuceni
uvedena pro Magistrat v Hodnoticich zpravach Ministerstva vnitra k vysledkiim
kontrol vykonu samostatné puisobnosti svéfené organim obci, krajii a hlavniho
mésta Prahy za obdobi 3 let; shromazduje opatfeni piijata fediteli vécné
prislusnych odbori Magistratu krealizaci téchto doporuceni a na zakladé
informaci jednotlivych odborti kazdoro¢né sleduje jejich plnéni;

S03X3 sleduje realizaci a plnéni opatieni k napravé na zakladé kopii protokolt z kontrol
ustfednich spravnich ufadil v oblasti vykonu pienesené a samostatné piisobnosti
odbory Magistratu a na zakladé vyzadanych informaci od feditelti kontrolovanych
odbort 0 pfijatych opatienich k napravé a jejich plnéni, véetné plnéni opatieni
ulozenych kontrolnim organem,;

C) Sekce Fizeni a digitalizace
1) SZ4 oddéleni sekretariatu zastupce feditele Magistratu
2) OVO odbor volenych organi
3) AMP odbor ,,Archiv hlavniho mésta Prahy*
4) OIC odbor informatickych ¢innosti
5) PRI odbor projektové podpory
SZ4 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu

kod ukoly

SA3X5 iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpist a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA3X6 podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA3X7 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3X8 rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SA3X9 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA3XA zajistuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA3XB pifipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3XC vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3XD provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3XE vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obcant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA3XF spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich

oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organt C¢innych v trestnim fizeni;




SA3XG

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pfi ptipravé diléich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA3XH

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA3XI

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA3XJ

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA3XK

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodarské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického utradu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
nstituci;

SA3XL

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim aradtim;

SA3XM

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA3XN

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA3XO

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA3XP

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA3XQ

provadi evidenci vefejnych zakazek v kompetenci ve své pulsobnosti
v informaénim systému Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro
spravu a evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA3XR

provadi evidenci smluv a dodatk ve své pulsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA3XS

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA3XT

zajistuje evidenci dokumentd v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;




SA3XU

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA3XV

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA3XW

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanci v souladu s pravnimi predpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA3XX

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA3XY

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancii, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA3XZ

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona 0
zpracovani osobnich daji a obecného natfizeni EU 0 ochrané osobnich udaju a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pusobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaju;

SA3Y0

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA3Y1

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA3Y2

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA3Y3

v ramci své pusobnosti, podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti o poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti o poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti prispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji Casti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pfi vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA3Y4

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA3Y5

provadi podle pokynd odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SA3Y6

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3Y7

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zékladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

S03Y8

vykonava administrativni prace pro zastupce feditele Magistratu, vede pracovni
programy zastupce feditele Magistratu a kontroluje jejich plnéni;




S03Y9 organizuje styk zastupce feditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a
sleduje vyfizeni jejich zadosti, pfipadné zabezpecuje spoleCenské a sluzebni
zalezitosti zastupce feditele Magistratu spojené s vykonem jeho funkce;

SO03YA ptipravuje porady zastupce feditele Magistratu, véetné materiali pro jednani
zastupce fteditele Magistratu ve vécech organizacnich, a dba na jejich ptesnost,
uplnost a véasnost;

S03YB zabezpecuje podklady pro jednani Rady a Zastupitelstva;

S03YC potizuje zapisy z jednani zastupce feditele Magistratu;

S03YD zajistuje a provadi plnéni ukolt uvedenych v usesenich Rady a Zastupitestva
ulozenych zéstupci feditele Magistratu a kontroluje terminy jejich plnéni

SO03YE kontroluje plnéni tkold uloZenych zastupci feditele Magistratu a feditelim odbord
Magistratu zafazenym do této sekce, a podava o tom informace zastupci feditele
Magistratu;

10 OVO odbor volenych organu

01 oddéleni volenych organi

02 oddéleni sekretariat ¢leni zastupitelstva
03 oddéleni procesnich a metodickych ¢innosti
04 oddéleni datového fondu

SAOOH iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAQ0I podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své puisobnosti;

SA00J zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAOOK rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SAOOL spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SAOOM zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SAOON ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA000 vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukoll, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAO0OP provadi fidici kontrolu podle zikona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA00Q vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢anti hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAOOR spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich

oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt ¢innych v trestnim Fizeni;




SA00S

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pfi ptipravé diléich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA0OT

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SAOOU

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA0OV

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA0OW

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA451

realizuje nebo finanéné podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, véetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektt, kontroly Cerpani a vytictovani grant

SAO0OX

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA00Y

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prib&hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finan¢nim Gfadim;

SA00Z

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pi#i soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SAOPO

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SAOP1

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA0P2

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SAOP3

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho meésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAOP4

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plisobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAOP5

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;




SAOP6

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAOP7

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SAOP8

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SAO0P9

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAOPA

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAOPB

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SAOPC

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaju;

SAOPD

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAOPE

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SAOPF

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAOPG

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAOPI

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAOPJ

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SAOPK

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);




SAOPL

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k urfadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3RQ

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piiprave, realizaci a udrzitelnosti
projektid vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

SA3YG

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodné udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S00PM

koordinuje ¢innosti Magistratu pii zajistovani servisu a podpory pro c¢leny
Zastupitelstva a ¢leny Rady a samostatné zajistuje vybrané agendy na tomto
useku;

SO0PN

odpovida za vedeni a tplnost evidence ¢lentt Zastupitelstva, véetné udrzovani
aktualnosti pfisluSnych databéazi a informaci zvefejiovanych na internetovych
strankach hlavniho mésta Prahy;

S00PO

koordinuje zajistovani organizacnich zaleZitosti souvisejicich s ¢innosti
jednotlivych politickych klubi Zastupitelstva, vybort Zastupitelstva a komisi
Rady a jejich sekretariatt a samostatné zajist'uje vybrané agendy a ¢innosti S tim
souvisejici;

SO0PP

zajistuje komplexni organiza¢né technickou pfipravu jednani a samotné jednani
Zastupitelstva a Rady, v¢etné kontroly administrativné technickych naleZitosti
materiali predkladanych témto organim hlavniho mésta Prahy a distribuce téchto
materialu;

SO0PQ

zpracovava programy, scénafe, ¢asové harmonogramy jednani Zastupitelstva a
Rady a zajist'uje ucast ptizvanych osob na tato jednani;

SO0PR

zajistuje zpracovani zapisi z jednani Zastupitelstva a Rady, v¢etné finalni verze
pfijatych usneseni a hlasovani 0 nich a zvefejiiovani stanovenych dokumenti a
udaji na internetovych strankach hlavniho mésta Prahy;

SO0PS

zajistuje kompletni tiskovou a elektronickou dokumentaci tykajici Se jednani
Zastupitelstva a Rady, predev§im pak projednavanych materiald, zapist, usneseni
prezen¢énich listin a dalSich souvisejicich dokumentt, véetné piipravy téchto
dokumentti k archivaci;

SO0PT

odpovida za vedeni centralni elektronické evidence usneseni pfijatych
Zastupitelstvem a Radou, v&etné ufedniho ovéfovani téchto dokumentd pro
potieby organti hlavniho mésta Prahy a organizaci hlavniho mésta Prahy;

SO00PU

zajistuje funkénost a vedeni centralni evidence kol ulozenych Zastupitelstvem a
Radou, véetné zaznamu 0 jejich plnéni a ovéfovani faktického splnéni vybranych
ukolli ulozenych Radou;

SO00PV

podili se na rozvoji pocitacovych programt vyuzivanych pro zpracovani materialti
urenych k projednani v Radé a Zastupitelstvu, vcetné¢ programi a databazi,
v nichz je v elektronické podobé vedena a archivovana dokumentace 0 jednani
téchto organt;

SO0PW

zajiStuje zpracovani operativnich pirehledi 0 slozeni a ¢innosti vybort
Zastupitelstva a komisi Rady;

SO00PX

shromazd’'uje dokumenty ptredané vybory Zastupitelstva a komisemi Rady
a zajistuje zvefejneéni vybranych dokumentt na internetovych strankach hlavniho
mesta Prahy;




SO00PY

odpovida za zpracovani a aktualizaci vnitinich ptedpisi hlavniho mésta Prahy
upravujicich rozdéleni kompetenci mezi jednotlivé c¢leny Rady, zpusob a
organizaci jednani volenych organti hlavniho mésta Prahy (jednaci fady
Zastupitelstva, Rady, vybort Zastupitelstva akomisi Rady) a ptfipravu a
vyhotovovani materiali pro jednani Rady a Zastupitelstva, podle Pravidel pro
piipravu a vyhotovovani materiali pro jednani Rady a Pravidel pro pfipravu a
vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva, vcetné jejich zvefejnovani na
intranetovych strankach Magistratu a portalu praha.eu;

S00PZ

zajistuje evidenci, ptidélovani a kontrolu vyfizeni podani, petic a stiznosti
adresovanych volenym organim hlavniho mésta Prahy a konkrétnim ¢lenim
Zastupitelstva a interpelaci pfednesenych ¢leny Zastupitelstva na jednanich
Zastupitelstva;

S00Q0

zajistuje zpracovani podkladi pro vypocet nahrady mzdy nebo vydélku
v souvislosti s vykonem funkce neuvolnénych ¢lent Zastupitelstva;

S00Q1

zajiStuje zpracovani podkladl pro ocenéni fyzickych osob za jejich ptinos
k rozvoji hlavniho mésta Prahy, vcetné vyhotovovani pfislusnych smluvnich
dokument;

S00Q2

zajistuje vytizovani dotazli vetejnosti k Cinnosti a vystupiim volenych organt
hlavniho mésta Prahy;

S00Q5

rozepisuje a vede evidenci ptidélenych ukolt vyplyvajicich z pravnich piedpist,
usneseni Rady a Zastupitelstva a dalsich vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy,
resp. Magistratu, véetné¢ kontrol provadénych externimi subjekty, a ptredklada
odborna stanoviska a navrhy na opatteni z nich vyplyvajici;

S00Q6

zajistuje vydavani a zvefejnovani metodickych pokynt, nafizeni a rozhodnuti
feditele Magistratu;

S00Q7

spolupracuje pfi hodnoceni urovné vykonu statni spravy v pfenesené pusobnosti S
ufady méstskych ¢asti;

S00Q8

spolupracuje pfi zpracovavani navrhu tykajicich se zlepSovani kvality ¢innosti a
rozvoje Magistratu;

S00Q9

spolupracuje ptfi vyhodnocovani hlavnich strategickych cilii rozvoje Magistratu;

S00QA

koordinuje ¢innosti Magistratu véetné navaznych ¢innosti ufadti méstskych ¢asti a
¢innosti  vyplyvajicich z jednotlivych legislastivnich zmén vztahujicich se k
vefejné spravé, pii tom spolupracuje s Utadem vlady Ceské republiky, zejména
Ministerstvem vnitra, Digitalni a informac¢ni agenturou a ustfednimi spravnimi
utrady;

S00QB

navrhuje a koordinuje optimalni zajisténi Cinnosti Magistratu v pfenesené
pusobnosti, véetné posuzovani vazby téchto ¢innosti k ifadim méstskych ¢asti;

S00QC

predklada nebo zpracovava navrhy usneseni Rady dotykajici se koordinace
¢innosti Magistratu a podili se na zpracovani navrhti dalSich vnitinich predpist
hlavniho mésta Prahy;

S00QD

podili se na pfipravé navrhi obecné zavaznych vyhlasek hlavniho mésta Prahy
schvalovanych v samostatné ptisobnosti Zastupitelstvem ve své pasobnosti a v
ptipadech, u kterych neni stanovena kompetence jiné¢ho odboru Magistratu;

SO0QF

aktualizuje,  podle  usneseni  Rady, organizatni fad  Magistratu
a odpovida za uvefejiiovani jeho platného znéni v elektronické podobé na
internetovych strankdch hlavniho mésta Prahy a intranetovych strankach
Magistratu;

S00QG

zpracovava navrhy tykajici se piehledi agend, vykoni a cinnosti odbort
Magistratu v samostatné ptisobnosti, popt. koordinuje jejich zpracovavani;

SO0QH

zpracovava navrhy tykajici se piehledi agend, vykonid a cinnosti odbort
Magistratu v prenesené piisobnosti, popt. koordinuje jejich zpracovavani;




S00Ql navrhuje nebo koordinuje optimalni zajisténi jednotlivych agend, vykonu a
¢innosti Magistratu v samostatné a prenesené plsobnosti;

S00QJ provadi rozbory (analyzy) organiza¢niho uspofadani, délby c¢innosti a toku
informaci v procesech jednotlivych odboriti Magistratu;

S00QK navrhuje a zajistuje vydavani natizeni feditele Magistratu ve spolupraci s odbory
Magistratu, odpovida za uvefejinovani jejich platného znéni v elektronické podobé
na intranetovych strankach Magistratu;

S00QL vede evidence vSech nafizeni feditele Magistratu;

SO00QM sleduje G¢innost natizeni feditele Magistratu a na zakladé novych pravnich
ptedpist nebo podnétti odbort Magistratu koordinuje nebo navrhuje zmény nebo
ruSeni téchto nafizeni;

S00QQ spolupracuje s odborem medii a marketingu Magistratu pii realizaci projektt a
programi informovani vetejnosti véetné komunikace s médii;

S00QU zajistuje systém fizeni rizik na Magistratu, podava navrhy souvisejici S fizenim
rizik, spolupracuje s odbory Magistratu na identifikaci rizik a stanoveni opatieni k
jejich vylou¢eni nebo zmirnéni a zpracovavava zpravu z této oblasti pro feditele
Magistratu a Vybor pro fizeni rizik;

SO001R zpracovava doporuceni k organizaci odborti Magistratu V navaznosti na ukoly
ulozené Magistratu Zastupitelstvem a Radou v samostatné ptisobnosti;

SO03RR zajistuje metodickou, koordinaéni a eviden¢ni ¢innost ve vztahu Kk obecnému
natizeni EU 0 ochrané osobnich udajt vyjma agendy vykonavané povéiencem pro
ochranu osobnich udaju;

SO03RS zajistuje metodickou a koordinaéni ¢innost procesniho modelu Magistratu a
odpovida za jeho tvorbu a aktualizaci;

S001S zpracovava doporueni K organizaci odbori Magistratu a navaznosti ¢innosti
uloZzenych odborim Magistratu v pienesené pusobnosti podle pravnich
predpist, popt. koordinuje jejich zpracovavani;

SO3RT zajist'uje mapovani a koordinaci zavadéni procesniho fizeni v prostiedi Magistratu
ve spolupraci s odbory Magistratu;

S042U podili se na vyvoji a rozvoji informaénich systémt ve své pusobnosti vCetné
databazi, v nichz je v elektronické podob¢ vedena a archivovana dokumentace;

S042v koordinuje a vyhodnocuje napliiovani Strategie otevienych dat a predklada navrhy
na jeji revizi;

S042W zpracovava piehled publikace otevienych a dynamickych dat, monitoruje jeho
napliovani;

S042X nastavuje troven Kkvality otervienych a dynamickych dat a sleduje napliiovani
publikace dat a jejich kvality;

S042Y ve spolupraci s vécnymi garanty vyhledava dal§i moznosti a pfileZitosti
otevienych a dynamickych dat k publikaci;

S042z spolupracuje s vécnymi garanty pii piipravé otevienych a dynamickych dat k
publikaci, navrhuje technicka opatfeni pro jejich publikaci a zlepseni jejich
kvality;

S0430 spolupracuje s odborem médii a marketingu Magistratu pii propagaci publikace
otevienych a dynamickych dat;

S0431 metodicky usmériiuje oblast datového fondu a dohlizi na dodrzovani norem
vztahujicich se k datovému fondu;

S0432 zpracovava, koordinuje tvorbu a udrzuje datovou vrstvu enterprise architektury
Magistratu;

S0433 zajist'uje tkony souvisejici s ohlaSovanim agend a systémi Magistratu v registru
prav a povinnosti;

S0434 koordinuje plnéni povinnosti a dohlizi na plnéni povinnosti standardi v oblasti

spravy dat a datového fondu;




S0435

zajiStuje v soucinnosti s vécnymi garanty klasifikaci dat Magistratu;

S0436

koordinuje a vyhodnocuje plnéni platnych principt Informaéni koncepce Ceské
republiky v oblasti datové suverenity a nezavislosti a metriky digitalnich sluzeb;

03

AMP odbor ,,Archiv hlavniho mésta Prahy*

01

oddéleni spravy NAD (Narodniho archivniho dédictvi) a informacniho
systému AMP

02

oddéleni fondi novodobé spravy

03

oddéleni provozniho zabezpeceni a ochrany archivalii

04

oddéleni vyuZzivani archivalii

05

oddéleni historickych sbirek a depozit

06

oddéleni fondid méstské spravy do r. 1945

07

oddéleni fondii méstskych podnikii, instituci a fyzickych osob

08

oddéleni fondi statnich organi

09

oddéleni ,,Digitalni archiv hl. m. Prahy“

10

oddéleni spravniho archivu a hlavni spisovny MHMP

SAORG

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SAOR7

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SAOR8

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAOR9

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SAORA

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SAORB

zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SAORC

pfipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SAORD

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAORE

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SAORF

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obcant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAORG

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SAORH

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SAORI

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni pInéni pfijmi a ¢erpani vydaji rozpocétu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SAORJ

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAORK

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SAORL

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SAORM

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prubéhu a zavérech ftizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim ufadiim;

SAORN

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SAORO

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SAORP

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAORQ

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SAORR

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAORS

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAORT

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAORU

zajiStuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartaénim Fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAORV

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;




SAORW

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pifi obsazovani mist ufednikl
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Urednik;

SAORX

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAORY

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAORZ

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zédkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancti, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA0SO

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA0S1

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAQS?2

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA0S3

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SA0S4

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAQS5

vV ramci své pusobnosti, podle zakona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti piispévkové organizace 0 odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA0S7

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAQS8

provadi, podle pokynti odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci zakladnich
prostiedkil a drobnych kancelatskych pomticek;

SA0S9

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SAOSA

zabezpecluje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni piedpisy;




SA3YI

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho pilisobnosti;

S00SB

fidi a metodicky usmérniuje vykon spisové sluzby Magistratu a spolupracuje s
odbory Magistratu pii ukladani vyfizenych dokumentli auzavienych spist
a pti ptiprave skartacniho fizeni;

S00SC

vede hlavni spisovnu Magistratu, spisovnu evidence obyvatel Prahy z let 1953-
2000 a spisovnu zrusenych Skolskych Gfadt s tzemni ptislusnosti v hlavnim mésté
Praze;

S00SD

plni tkoly spravniho archivu a spisovny pro ulozeni dokumentl a spisti zrusenych
organiza¢nich slozek nebo organizaci hlavniho mésta Prahy nebo pravnickych
0sob ziizenych nebo zaloZzenych méstskou ¢asti, a pro ulozeni dokumentd a spist
dalsich pivodci, ktefi ptisobili na uzemi hlavniho mésta Prahy;

SO0SE

zajistuje Skoleni v oblasti d&jin Prahy, d&jin méstské spravy a vykonu spisové
sluzby pro zaméstnance;

SO00SF

nabyva archivalie do majetku hlavniho mésta Prahy a zcizuje nebo zatézuje
archivalie v majetku hlavniho mésta Prahy;

S00SG

pecuje o archivalie na zaklad¢é smlouvy o tischové;

SO00SH

vydava stanoviska k upraveé znaku nebo vlajky hlavniho mésta Prahy a k navrhu na
udéleni znaku a vlajky méstskych ¢asti, vydava stanoviska k uziti t€chto symbolt;

S00SI

distribuuje, vyménuje na zakladé smlouvy s partnerskymi institucemi a prodava v
ramci hospodatské cinnosti vlastni vydavané publikace;

S00SJ

zajiStuje e-mailovou komunikaci s vefejnosti;
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OIC odbor informatickych ¢innosti

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni pravni a veiejnych zakazek

04

oddéleni technického zabezpeceni bezpecnostniho systému

05

oddéleni rozvoje IS/ICT a Fizeni projekti

06

oddéleni spravy a provozu

SA0XO

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SAOXP

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své pusobnosti;

SA0XQ

zaujima stanoviska v ramci piipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAOXR

rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SAOXS

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, meéstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SAOXT

zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SAOXU

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;




SAOXV

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SAOXW

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému Magistratu;

SAOXX

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAOXY

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA0XZ

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA0YO0

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v priabéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tucelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA0Y1

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své ptisobnosti;

SAO0VY

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvofeni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondi
Evropské unie;

SA0Y?2

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SA0Y3

informuje odbor dani, poplatki a cen Magistratu 0 prabéhu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finan¢nim Gfadtm;

SA0Y4

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA0Y5

podili se ve své plisobnosti ha vymezovani pusobnosti a rozsahu ¢&innosti
prispévkovych organizaci;

SAQ0Y6

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetrejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA0Y7

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;




SA0Y8

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahii ve své plisobnosti;

SA0Y9

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAOYA

provadi evidenci smluv a dodatkii ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA0YB

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAQYC

zajistuje evidenci dokumentt v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA0YD

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SAOYE

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SAOYF

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA0YG

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAOYH

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zameéstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA0YI

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informaénich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA0YJ

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti,

SAO0YK

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAOQYL

V ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAO0YM

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAOYN

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;




SAOWL

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k urfadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA0YO

predava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoltové kazn€, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programi Evropské
unie;

SA3YIJ

ptipravuje material pro jednani Rady, pfip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zamestnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;

SAOWN

zpracovava a aktualizuje informacni strategii hlavniho mésta Prahy v navaznosti
na koncepéni dokumenty hlavniho mésta Prahy a Ceské republiky, s pfihlédnutim
ke koncepcim Evropské unie pro oblast informatiky ve vefejné sprave;

SAQYP

podili se na ptipravée a realizaci cilti informacni strategie hlavniho mésta Prahy;

SAOYQ

provadi analyzu informacnich potfeb organt hlavniho mésta Prahy ana jejim
zakladé zpracovava koncepci rozvoje informaéniho systému Magistratu
v souc¢innosti s rozvojem informacnich systémut a Gfadid méstskych casti;

SAOYR

zajistuje ukoly vyplyvajici pro hlavni mésto Prahu ze zakona o informacnich
systémech vetejné spravy;

S00YS

vykonavd koncepéni prace spojené se zavadénim datovych siti a vétSich
technologickych celkil spojenych s pfenosem informaci na izemi hlavniho mésta
Prahy;

S00YT

vytvari organizaéni, technologické a technické podminky pro vyménu dat v oblasti
spravy hlavniho mésta Prahy;

S00YU

zajistuje systematické shromazd’ovani, adrzbu, aktualizaci, archivaci, zptistupnéni
a poskytovani vybranych celoméstsky vyznamnych dat z oblasti spravy hlavniho
mesta Prahy;

S00ZE

zajistuje vyménu dat s okolim spravy hlavniho mésta Prahy, piedevS§im se
spravnimi Ufady a sousednimi kraji a regiony;

S00YV

zodpovida za funk¢nost informaéniho systému Magistratu, instaluje, konfiguruje a
zajistuje provoz zakladnich softwarovych (SW) a hardwarovych (HW)
prostiedki, provadi jejich pravidelné kontroly a zabezpeCuje opravy a preventivni
prohlidky;

So00Yw

provadi testovani a vybér SW a HW prosttedki nutnych pro zajisténi
informacniho systému Magistratu a podpory jednotlivych zaméstnanct;

S00YX

zajistuje technologické vybaveni Magistratu a hlavniho mésta Prahy v oblasti
informacnich a telekomunikacnich technologii;

SOOWQ

koordinuje rozvoj informatiky hlavniho mésta Prahy ve spolupraci s dalSimi
subjekty vefejné spravy a jejich asociacemi (napf. Svazem mést a obci Ceské
republiky a Asociaci krajti Ceské republiky) a podili se na zpracovavani analyz
vazeb, funk¢nich vztaht a datovych tokdi v ramci pusobnosti hlavniho mésta
Prahy;

SO0WR

koordinuje rozvoj informatiky hlavniho mésta Prahy ve spolupraci se zahrani¢nimi
partnery hlavniho mésta Prahy (napf. partnerskymi mésty a organizaci TeleCities),
podili se na feSeni mezinarodnich projekti a zajiStuje analyzu pozadavki
uzivatell vV ramci Magistratu na automatizovanou podporu jimi vykonavanych
agend nebo vysoce specializované pozadavky na zpracovani dat;




SO0WS

zajistuje ukoly vyplyvajici pro hlavni mésto Prahu ze zakona o informacnich
systémech vefejné spravy;

Soowu

zajistuje V rdmci Magistrdtu analyzu pozadavkd uzivateli na automatizovanou
podporu jimi vykonavanych agend nebo vysoce specializované pozadavky na
zpracovani dat;

S00YY

poskytuje odboru sluzeb Magistratu nezbytné podklady pro zajisténi drobného
a spotiebniho materialu pro provoz vypocetni techniky (pasky a tonery do
tiskdren, specialni papir, pasky na archivaci dat, diskety aj.);

Soowv

posuzuje zpracované analyzy ¢innosti odbortt Magistratu v navaznosti na jejich
informacni potieby a na jednotlivé feSené a ptfipravované informacni projekty;

S00YZ

zpracovava a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro dlouhodoby a
sttednédoby vyhled rozpoétu a podklady pro navrh rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy
ve své ptisobnosti;

SOOWT

spolupracuje na ptiprave, zadavani, sledovani a realizaci vybranych informaénich
projekti jako soucasti feSeni informa¢niho systému Magistratu a Gfadi méstskych
Casti, veetné zajisténi informacnich sluzeb pro spravu hlavniho mésta Prahy i pro
vetejnost (napf. prezentace na internetovych strankach hlavniho mésta Prahy);

S00Z0

koncipuje navrhy smluv na zajisténi a rozvoj informacnich systému, informacnich
potieb a telekomunikac¢nich technologii pro hlavni mésto Prahu;

S00Z1

provadi kontrolu a evidenci faktur a dodacich listt a zodpovida za komplexnost
dodavek SW a HW prostiedkll v ramci Magistratu;

S00X6

poskytuje poradenskou, skolici a servisni sluzbu koncovym uzivatelim
informaénich systému a ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu a vécné
ptislusnym odborem Magistratu se podili na piipravé odbornych Skoleni
souvisejicich s vypocetni technikou pro zaméstnance;

S00Z3

zajistuje nakup a evidenci sluZzebnich mobilnich telefoni pro potfeby organt
hlavniho mésta Prahy, véetné zajistovani zaru¢nich opravy nebo vymény
sluzebnich mobilnich telefonu;

S00z4

zajistuje realizaci elektronického podpisu podle zakona 0 sluzbach vytvarejicich
davéru pro elektronické transakce vcetné technologickych a metodickych
opatfeni;

S00X8

zprostiedkovava vydavani kliéu a certifikati od certifikaénich autorit v ramci
Magistratu;

S00Z5

spolupracuje s vécné piislusnymi odbory Magistratu pii zabezpeCovani ¢innosti
Magistratu, vetné navaznych cinnosti uradi mestskych ¢asti vyplyvajicich
z jednotlivych kroku reformy vetejné spravy nebo z pravnich ptedpisi (napf.
zakona 0 zakladnich registrech), pfi tom spolupracuje zejména s Ministerstvem
vnitra, Ceskym statistickym ufadem, Ceskym ufadem
zemeémetickym a katastralnim a dal§imi Gstfednimi spravnimi Grady;

S00Z6

realizuje dalsi projekty v oblasti eGovernmentu (napi. datové schranky a zakladni
registry);

S00Z7

zabezpecuje podpirné Cinnosti pro Bezpecnostni radu hlavniho mésta Prahy a
Krizovy s§tab hlavniho mésta Prahy v obdobi pfiprav na feseni krizovych situaci a
mimotadnych udalosti a pii jejich feSeni;

S00Z8

fidi metodicky spolupraci a soucinnost se vsemi subjekty v oblasti krizového
fizeni, zejména s méstskymi Gastmi, odbory Magistratu, Policii Ceské republiky,
Méstskou policii hlavniho mésta Prahy, Hasi¢skym zachrannym sborem hlavniho
meésta Prahy, se Zdravotnickou zachrannou sluzbou hlavniho mésta Prahy,
slozkami Integrovaného zachranného systému, vcetné ptipravy smluvnich vztahi;




S00Z9

fesi koncepci vystavby technologii, systéml a zafizeni bezpecnostniho systému
hlavniho mésta Prahy, planuje a koordinuje vystavbu technologii systému a
zatizeni bezpe€nostniho systému hlavniho mésta Prahy, véetné piipravy
smluvnich vztahi;

S00ZA

fesi koncepci vystavby Méstského radiového systému hlavniho mésta Prahy,
zabezpeCuje spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu tohoto systému, vcetné
pfipravy smluvnich vztaht;

S00ZB

fesi koncepci vystavby autonomniho systému varovani a vyrozuméni obyvatelstva
hlavniho mésta Prahy, zabezpecuje spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu tohoto
systému, véetné ptipravy smluvnich vztahu, a zajistuje evidenci a provoz
technickych prostfedkti ur¢enych pro krizové stavy, pro potieby orgdnd hlavniho
meésta Prahy;

S00ZC

fesi koncepci vystavby Méstského kamerového systému hlavniho mésta Prahy a
zabezpeCuje spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu tohoto systému, vcetné
pfipravy smluvnich vztaht;

S00ZD

zpracovava a zvefejiiuje pozadavky odboru bezpe¢nosti Magistratu v ramci
koncepce vystavby bezpecnostniho systému a zabezpe€uje spravu, provoz, udrzbu
a kontroly stavu tohoto systému, vCetné ptipravy smluvnich vztahi;

SO3RU

fesi koncepci vystavby datovych center hlavniho mésta Prahy, zabezpeluje
spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu datovych center, véetné ptipravy
smluvnich vztahu;

SO03RV

fesi koncepci vystavby sytému Service desk hlavniho mésta Prahy, zabezpecuje
spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu tohoto systému, vcetné pfipravy
smluvnich vztahu;

SO03RW

fesi koncepci vystavby systému ldentity managementu hlavniho mésta Prahy,
zabezpeCuje spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu tohoto systému, vcetné
pfipravy smluvnich vztaht;

SO03RX

fesi koncepci vystavby technologického a aplikacniho monitoringu systému
hlavniho mésta Prahy, zabezpeCuje spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu
monitoringu systémt, véetné pripravy smluvnich vztaht;

SO03RY

fesi koncepci vystavby sytémd pro bezpe¢nostni monitoring systéma hlavniho
mésta Prahy, =zabezpeCuje spravu, provoz, udrzbu a kontroly stavu
beznpecnostniho monitoringu téchto systéml, véetne piipravy smluvnich vztaht;

SO03RZ

fesi koncepci vystavbu sit¢ MePNet (Metropolitan Prague Network) hlavniho
mésta Prahy, zabezpeuje spravu, provoz, udrzbu a kontrolu stavu sit¢ MePNet,
véetné pripravy smluvnich vztaht;

Soowz

zajiStuje specializované vystupy z databazovych aplikaci Magistratu a integraci
jednotlivych informacnich systému Magistratu;

S00X2

zajistuje postupny rozvoj specializovanych pracovist Magistratu zamétenych na
vyuzivani finanéné a technicky naro¢nych prostredkt (geografické systémy,
integrace dokumentti do plnotextovych databazi, specializované informacni a
tiskoveé vystupy atd.);

S042S

zajistuje provoz elektronické ufedni desky Magistratu;

S042T

poskytuje soucinnost oddéleni spravy datového fondu odboru volenych organi
Magistratu a podili se na koordinaci aktivit spojenych s tvorbou a udrzbou
entreprise architektury Magistratu v oblasti datového fondu;
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PRI odbor projektové podpory

01

oddéleni pripravy a realizace projektu

02

oddéleni strategie a monitoringu

03

oddéleni podpory podnikani a inovaci




SA020

iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA02P

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA02Q

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAO02R

rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SA02S

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SAO02U

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA02V

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA02W

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA02X

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA02Y

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA02Z

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA030

sestavuje a odboru rozpoc¢tu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavku, ve své plisobnosti, a to véetné prispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedki podle stanovenych zaméria a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA031

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA032

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvoreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;




SA033

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA034

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim tfadiim;

SA035

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednénich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA036

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4avani vetejnych zakazek;

SA037

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA038

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA039

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAQ03A

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA03B

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA03C

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA03D

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanci;

SAO3E

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SAO3F

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancll v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA03G

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAO03H

zajiStuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA03I

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného nafizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;




SA03J

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAO3K

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SAO3L

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAO03M

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pifistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA030

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SAO03P

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA03Q

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SAO3R

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon 0 informacnich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3YK

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S03YL

podporuje metodicky ptipravu a realizaci projektd hlavniho mésta Prahy jako
zadatele o prostredky z Evropské unie, ESIF v programovém obdobi 2014 - 2020;

SO03YM

koordinuje a metodicky podporuje piipravu a realizaci projektt mezinarodniho
partnerstvi;

SO03YN

vykonava funkci Legal Entity Appointed Representative pro ucely realizace
mezinarodnich vyzkumnych a inovacnich projektd hlavniho mésta. Prahy
financovanych Evropskou komisi;

S03S1

realizuje projekty hlavniho mésta Prahy financované z Evropské unie, ESIF a
dalsich financnich mechanismd, spadajicich do vlastni ptisobnosti;

S03S2

spravuje a aplikuje interni postupy Magistratu pro ptipravu a realizaci projektu,
kontroluje jejich dodrzovani, vykonava projektovy dohled a metodickou podporu;

S03S3

vede evidenci, vytvaii a spravuje centralni databazi pfipravovanych a
realizovanych projektt hlavniho mésta Prahy;

S03YO

spravuje interni informacni projektovy portal Magistratu;

S03S4

koordinuje ptipravu a realizaci viceoborovych projektd s potifebou koordinace
napfi¢ Magistratem a organizacemi ziizenymi hlavnim méstem Prahou;




SO03YP

je koordina¢nim odborem Magistratu pro oblast SmartCity

S003z je vécné piisluSnym a koordinaénim odborem Magistratu zastieSujicim oblast
podpory podnikani a inovaci v ramci hlavniho mésta Prahy;

S0040 pripravuje podklady pro ¢lena Rady pro oblast podpory podnikani a inovaci;

S0041 koordinuje procesy podpory podnikani a inovaci vV Magistratu, organizuje
komunikaci mezi odbory Magistratu a organizacemi hlavniho mésta Prahy v
ramci podpoory podnikani a inovaci

S0043 koordinuje aktualizace a optimalizace kliovych strategickych dokumenta
hlavniho mésta Prahy v oblasti podpory podnikani a inovaci a monitoruje plnéni
cila z téchto dokumentu;

S0045 zajistuje aktualizaci, koordinaci a realizaci stavajicich projekti podpory
podnikani a inovaci v ramci hlavniho mésta Prahy a zadavani novych projektd v
této oblasti;

S0049 spravuje Podnikatelské a inovaéni centrum hl. m. Prahy v objektu Skodiv paléc,
Jungmannova 35/29, Praha 1;

S004H podili se na sledovani aktivit hlavniho mésta Prahy v oblasti védy a vyzkumu;

SO03YR zajistuje grantovy systém hlavniho mésta Prahy v oblasti podpory podnikani a
inovaci;

SO3YT monitoruje soulad nové vytvarenych koncepci a akénich plant hlavniho mésta
Prahy se soustavou strategickych dokumentt hlavniho mésta Prahy;

S03YU monitoruje plnéni strategie Magistratu, véetné vyhodnocovani plnéni akénich
planut strategie Magistratu na akutalni rok; podava souhrnnou informaci o plnéni
strategie Magistratu za uplynulé obdobi;

S044U sleduje pInéni indikatort platnych strategii, koncepci a akénich plant hlavniho
mesta Prahy;

S044V zajistuje zavedeni, koordinaci a spravu Systému prubézného zlepsovani MHMP;

c) Sekce finan¢ni a majetku
1) SZ1 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu
2) ROZ odbor rozpoctu
3) UCT odbor uéetnictvi
4) FON odbor evropskych fondi
5) DPC odbor dani, poplatkii a cen
6) HOM odbor hospodareni s majetkem
7) EVM odbor evidence majetku
8) OBF odbor bytového fondu
9) INV odbor investi¢ni
SZ1 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu

SA0ZM iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitfnich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAO0ZN podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni Upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své piisobnosti;

SA0ZO zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpist a
vnitfnich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA0ZP rozpracovava pravni piedpisy na useku své plisobnosti;




SA0ZQ

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, meéstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SAO0ZR

zajistuje ve své plusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SA0ZS

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA0ZT

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA0ZU

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA0ZV

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA0ZW

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podévani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA0ZX

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA0ZY

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své plisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedku podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA0ZZ

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA100

pecuje o objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve spravé Magistratu;

SA101

zajistuje prejimku, spravu, odprodej a piipadnou likvidaci movitého majetku ve
Sveé sprave;

SA102

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropské unie;

SA103

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA104

realizuje nebo finan¢né podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, vcetné zajisStovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektt, kontroly Cerpani a vylictovani grantu,




SA105

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA106

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim tfadiim;

SA107

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednénich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA108

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4avani vetejnych zakazek;

SA109

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA10A

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA10B

provadi evidenci vefejnych zakazek v kompetenci ve své pulsobnosti
v informaénim systému Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro
spravu a evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA10C

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA10D

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA10E

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumentti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé apodle Spisového tadu
Magistratu;

SA10F

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanci;

SA10G

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA10H

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancll v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA10I

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA10J

zajiStuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA10K

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného nafizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;




SA10L

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA10M

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA10N

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA100

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pifistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA10Q

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA10R

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA10S

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA10T

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

S010U

vykonava administrativni prace pro zastupce feditele Magistratu, vede pracovni
programy zastupce feditele Magistratu a kontroluje jejich plnéni;

S010vV

organizuje styk zastupce feditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a
sleduje vyfizeni jejich zadosti, pfipadné zabezpeCuje spoleCenské a sluzebni
zalezitosti zastupce feditele Magistratu spojené s vykonem jeho funkce;

SO010W

pfipravuje porady zastupce feditele Magistratu, vCetné materiali pro jednani
zastupce fteditele Magistratu ve vécech organizaénich, a dba na jejich piesnost,
uplnost a v€asnost;

S010X

zabezpecuje podklady pro jednani Rady a Zastupitelstva, v¢etné evidence tukolu a
provadéni jejich kontroly;

S010Y

potizuje zapisy z jednani zastupce feditele Magistratu;

S010Z

prijima a eviduje pisemnosti adresované zastupci feditele Magistratu;

S0110

eviduje ukoly uvedené v usnesenich Rady a Zastupitelstva uloZzené zastupci
teditele Magistratu a kontroluje terminy jejich plnéni;

S0111

eviduje ukoly uloZené zastupci feditele Magistratu a feditelim odbora Magistratu
zatazenym do této sekce, kontroluje jejich plnéni a podava o tom informace
zastupci feditele Magistratu;

S0112

provadi kontrolu dopist doruéenych zastupci feditele Magistratu nebo jim
odesilanych a dalSich pisemnosti, vede evidenci pisemnosti odbory Magistratu
predkladanych k podpisu zastupci feditele Magistratu nebo fediteli Magistratu;
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07

oddéleni organizaéni a analytické

03

oddéleni financovani provoznich vydaji

06

oddéleni financovani kol a Skolskych zaFizeni

01

oddéleni svodné a financovani investic

02

oddéleni financovani méstskych ¢asti

04

oddéleni Fizeni likvidity a dluhu

05

oddéleni spravy akciového portfolia

SA110

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA11P

podili se na koncepc€nich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA11Q

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAll1R

rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SA11S

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SALIT

zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA11U

pfipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA11IW

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA11X

rrrrrr

Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SAl1lY

provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateli nebo piijemci vefejné finanéni
podpory vcetné kontroly podle zakona o vetejné podporte, kterou jim poskytuje;

SAl1Z

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA120

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pfi podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt ¢innych v trestnim Fizeni;

SA121

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pfi pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SA122

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA123

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA124

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA125

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA126

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu o priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim ufadiim;

SA127

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA128

podili se ve své pusobnosti na vymezovani pusobnosti a rozsahu c¢innosti
prispévkovych organizaci

SA129

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA12A

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA12B

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA12C

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA12D

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plisobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAL12E

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA12F

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zékonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;




SA12G

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA12H

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist tfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA12I

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA12)

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA12K

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancii, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA12L

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA12M

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA12N

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA120

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA12P

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA12Q

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA12S

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA12T

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SA12U

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SAl12vV

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradiim méstskych ¢asti, v ndvaznosti na zakon

0 zakladnich registrech, zakon o informacnich systémech vefejné spravy, Statut
hlavniho mésta Prahy a dalsi pravni pfedpisy;




SA12W

pfipravuje ve své pusobnosti za prispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organizacnich zmén ptispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruseni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné¢ konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a pfedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteltl téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén ztizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S pfispévkovymi organizacemi pii piipravé
podkladti pro navrh rozpoctu a sledovanych ukazatelli, v ramci ptipravy podklada
pro hodnoceni plnéni piijmi a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetn¢ zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazatelii a hospodafeni S majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA12X

predava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke sprave
odvodli a penale zaporuSeni rozpoctové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoctové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programit Evropské
unie,

SA3YV

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S012Y

provadi analytické a predikéni ¢innosti pro piipravu rozpoctu a vyhledu rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

S0127

zpracovava souhrnnou koncepci a metodiku financovani hlavniho mésta Prahy;

S0130

zpracovava jednotnou metodiku hlavniho mésta Prahy jako kraje v oblasti
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, rozbort hospodafeni, finanéniho vyporadani a
v oblasti investi¢ni politiky;

S0131

navrhuje organim hlavniho mésta Prahy zasady finan¢ni politiky a zabezpecuje
dodrzovani téchto zasad v hospodafstvi hlavniho mésta Prahy, ptipadné navrhuje a
realizuje ucinna opatieni k jejich dodrzovani;

S0132

zpracovava a organum hlavniho mésta Prahy navrhuje zasady financni politiky
hlavniho mésta Prahy ve vztahu k méstskym ¢astem, zejména v oblasti dota¢ni

politiky;

S0133

provadi a zabezpeCuje Ukoly spojené s tvorbou a schvalovanim rozpoétu a
vyhledem rozpoétu hlavniho mésta Prahy podle pravnich ptedpisit (zejména podle
zakona 0 hlavnim mésté Praze a zakona 0 rozpocétovych pravidlech uzemnich
rozpocti);

S0134

provadi po schvaleni rozpoétu hlavniho mésta Prahy v organech hlavniho mésta
Prahy rozpis finan¢nich prostfedkti a limitti na jednotlivé organizace hlavniho
mesta Prahy a méstské casti;

S0135

provadi upravy rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, rozpo¢td organizaci hlavniho
mésta Prahy a méstskych Casti v navaznosti na piislusna usneseni Rady a
Zastupitelstva;

S0136

provadi upravy limitd prostfedkd na platy v ramci platného neinvestiéniho
ptispévku organizacim hlavniho mésta Prahy, a to vsoucinnosti S vécné
prislusnym odborem Magistratu;

S0137

zajiStuje zpracovani uprav rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy v elektronickych
programech po jejich schvaleni v organech hlavniho mésta Prahy;

S0138

provadi kazdy kalendaini mésic kontroly uprav rozpocti méstskych casti
pofizovanych v elektronickych programech ve vazbé nausneseni Rady nebo
Zastupitelstva;




S0139

fidi metodicky organizace hlavniho mésta Prahy a méstské casti v oblasti
rozpoctovych praci a seznamuje organizace hlavniho mésta Prahy a méstské ¢asti
se zménami vyplyvajicimi z novych pravnich predpisii a metodik k této oblasti;

S013A

navrhuje Radé a Vyboru finanénimu Zastupitelstva tpravy rozpo¢tu hlavniho
mésta Prahy kryté z rezerv kapitoly 10 — Pokladni sprava ve vztahu k jednotlivym
odborim Magistratu, organizacim hlavniho meésta Prahy a méstskym castem
v navaznosti na provadéné rozbory potiebnosti téchto tuprav a zdrojovych
moznosti pfislusnych organizaci hlavniho mésta Prahy a méstskych ¢asti;

S013B

fidi metodicky, organizuje a koordinuje ¢innost na useku rozbor hospodafeni
hlavniho mésta Prahy a plnéni rozpoctu hlavniho mésta Prahy v priubéhu
kalendarniho roku;

S013C

sleduje a vyhodnocuje plnéni pfijmové stranky rozpoctu hlavniho mésta Prahy a
rozpo¢ti méstskych ¢asti, véetné jejich struktury a vyvojovych tendenci v oblasti
zdroju;

S013D

sleduje a vyhodnocuje plnéni vydajové stranky rozpoctu hlavniho mésta Prahy a
rozpoCti méstskych ¢asti podle jednotlivych Kapitol téchto rozpodétd, véetné
vyvojovych tendenci dalSich obdobi;

SO13E

organizuje a metodicky zabezpeCuje zpracovani roc¢niho vyuaétovani hlavniho
mésta Prahy podle pravnich ptedpist, zpracovava celkovy navrh vyuctovani za
piislusny kalendaini rok, véetné zavérecnych uctd, a predklada jej Radé, Vyboru
finan¢nimu Zastupitelstva, Zastupitelstvu a Ministerstvu financi;

SO013F

fidi metodicky, organizuje a zabezpeCuje finanéni vypoiadani hlavniho mésta
Prahy podle pravnich pfedpisu, ptedklada jeho navrh Ministerstvu financi a
dalsim vécné piislusnym ministerstvim; navrhuje Radé, Vyboru finanénimu
Zastupitelstva a Zastupitelstvu finanéni vypotadani s jednotlivymi méstskymi
¢astmi, s organizacemi hlavniho mésta Prahy a finanéni vypotadani podnikatelské
¢innosti hlavniho mésta Prahy;

S013G

navrhuje finan¢ni zabezpeceni novych a rozpoctoveé nezajisténych tkold, z tohoto
hlediska se vyjadiuje ke v8em témto navrhim piedkladanym Radé, ve svych
vyjadienich vychazi ze zdrojovych moznosti hlavniho mésta Prahy;

S013H

vyjadiuje se Kk navrhim na zfizovani, zakladani, sluCovani, pfipadné ruSeni
organizaci hlavniho mésta Prahy a k navrhim na stanoveni, zménu ¢i zruSeni
predmétu jejich ¢innosti;

S013lI

zabezpecuje prace spojené s ¢innosti Vyboru finan¢niho Zastupitelstva;

S013J

koordinuje ¢innosti v oblasti investicni politiky hlavniho mésta Prahy;

S013K

zabezpeCuje agendu zaméri méstskych Casti v majetkopravnich tkonech
tykajicich se prijeti Gvéru (pjcky) a kontokorentniho uvéru v ptipadech
stanovenych zakonem o hlavnim mésté Praze a Statutem hlavniho mésta Prahy, a
tyto zaméry predklada k projednani Rad¢ event. Zastupitelstvu;

S0130

provadi, vramci dalsi analytické Cinnosti, tvorbu uzemnich, demografickych a
jinak strukturovanych pohledt, piehled transfert, dotaci, fondt s jejich
vyhodnocenim, posouzeni vztahu ke statnimu rozpoctu;

S013P

stanovuje, vramci analyzy rdzné strukturovanych problémi konkrétniho razu,
pravdépodobnosti, kritéria hodnoceni, odhadi dusledkd variant a vyhodnosti
jednotlivych navrzenych variant (kvantitativné i kvalitativn¢);

S013Q

sleduje tvorbu dlouhodobych strategickych dokumentti hlavniho mésta Prahy
a spolupracuje  pfitvorbé Strategického planu hlavniho mésta Prahy a
investicniho vyhledu hlavniho mésta Prahy;

S013R

spolupracuje pii stanoveni cild hospodaiské politiky hlavniho mésta Prahy a
sleduje jeji vztahy k jednotlivym kapitolam rozpoc¢tu hlavniho mésta Prahy;




S013S

spolupracuje na rozboru vysledku hospodaieni hlavniho mésta Prahy v analytické
a hodnotici ¢asti;

S013T

sleduje, v oblasti tvorby rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, zakladni parametry pro
rozpo¢ty hlavniho mésta Prahy ve sttednédobém a dlouhodobém vyhledu a sleduje
vysledky hospodafeni a naplnéni aktudlniho rozpoc¢tu hlavniho mésta Prahy;

S013U

konzultuje a navrhuje, v oblasti financovani pfi zapojeni cizich zdroju do
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, druhy a wuziti cizich zdroji, uréuje optimalni
¢asové, trokové a ménové struktury cizich zdroji; posuzuje alternativni zdroje
financovani, posuzuje smluvni vztahy hlavniho mésta Prahy s financujicimi
subjekty a vramci vyuziti financnich aktiv zpracovava navrhy na jejich
kratkodobé a dlouhodobé vyuziti;

S013V

spravuje casti kratkodobého finan¢niho majetku hlavniho mésta Prahy se
zaméfenim na cenné papiry, kratkodobé terminované vklady a ostatni finanéni
investi¢ni instrumenty penézniho a kapitalového trhu, a to v souladu s "Finan¢né-
investi¢ni strategii hlavniho mésta Prahy" schvalenou usnesenim Rady hlavniho
mésta Prahy ¢. 1802 ze dne 17. 7. 2018, a aktivné se podili na pribézné
optimalizaci struktury pfislusnych financnich aktiv;

S013W

spolupodili se na zajistovani finanéni pozice hlavniho mésta Prahy v souvislosti
s urokovymi a ménovymi riziky;

S013X

zpracovava, vramci vyuziti finan¢nich aktiv, navrhy na jejich kratkodobé a
dlouhodobé vyuziti;

S013Y

provadi spravu, sjednavani a uzavirani obchodt penézniho trhu vlastniho hlavniho
mésta Prahy, véetné strukturovanych transakci v souladu s rozhodnutimi organti
hlavniho mésta Prahy;

S013Z

zpracovava, v oblasti prace s cizimi zdroji, model dluhové sluzby hlavniho mésta
Prahy;

S0140

zajistuje plnéni informacnich povinnosti vyplyvajicich ze smluv vztahujicich se
k cizim zdrojim hlavniho mésta Prahy;

S0141

zajistuje, vsouvislosti S piijatymi cizimi zdroji, plnéni informacnich a
oznamovacich povinnosti vuci Burze cennych papira Praha, a. s., Ceské narodni
bance a dal$im opravnénym subjektim;

S0142

ptipravuje podklady pro rozhodnuti Rady a Zastupitelstva e souvisejici S
poskytovanim piispévku na neinvesti¢ni vydaje $kol a Skolskych zafizeni;

S0144

predklada Radé a Zastupitelstvu navrhy na pfidéleni uéelové uréenych finanénich
prostfedkit 2 do rozpo¢td méstskych casti, urenych na financovani kol a
Skolskych zatizeni;

S0145

predklada Rad¢é a Zastupitelstvu navrhy na piidéleni financnich prostiedk z
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy uréenych na zabezpeéeni provoznich potieb skol a
Skolskych zatizeni;

S0146

projednava, ve spolupraci s odborem Skolstvi, @ mladeze a sportu Magistratu, S
tediteli skol a Skolskych zafizeni zejména rozpocet a materidlni podminky pro
jejich ¢innost, pozadavky hlavniho mésta Prahy na zkvalitnéni péce poskytované
vychovné vzdélavaci Cinnostia zplsob thrady nakladl, zvySenych ztohoto
divodu, a zpravy o vysledcich vychovné vzdélavaci ¢innosti;

S0147

zpracovava podklady pro rozpis finan¢nich prostiedkd rozpoétu hlavniho mésta
Prahy u skol a skolskych zatizeni;

S0148

zabezpecuje veskeré technické prace pfi sestavovani rozpoctu Skol a Skolskych
zatizenti,




S0149

zpracovava, ve spolupraci s odborem Skolstvi, mladeze a sportu Magistratu,
ekonomicka stanoviska k zadostem 0 zapis $kolské pravnické osoby do rejstiiku
Skol a skolskych zafizeni vedeného Ministerstvem skolstvi, mladeze a
télovychovy;

S014A

vyporadava finanéni prostiedky poskytnuté zrozpoc¢tu hlavniho mésta Prahy
urcené na zabezpeceni provoznich podminek kol a Skolskych zatizeni;

S014B

vytvaii, podle Skolského zakona, podminky pro zajisténi vydaju kol a Skolskych
zafizeni s vyjimkou vydaji hrazenych z financnich prostfedkd statniho rozpoctu
pridélovanych podle Skolského zékona a z jinych zdroju;

S014C

zajistuje podklady pro komplexni spravu akciového portfolia hlavniho mésta
Prahy a ptipravuje materialy k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

S014D

zajistuje podklady pro stanovovani strategickych cilti, pravidel a standarda
obchodnich spolecnosti, ve kterych ma hlavni mésto Praha akciovy podil;

S014E

zajistuje analytické podklady tykajici se vyvoje v ramci konkuren¢niho prostiedi,
oéekavanych trendt a pravniho ramce spravovaného akciového portfolia a oboru
podnikani;

S014F

zajistuje podklady k fizeni obchodnich spolecnosti (Corporate Governance)
hlavnim méstem Prahou;

S014G

zpracovava ctvrtletné zpravy o akciovém portfoliu hlavniho mésta Prahy;

S014H

zajistuje interpretaci vysledkt hospodaieni obchodnich spole¢nosti, ve kterych ma
hlavni mésto Praha akciovy podil, véetné komentaiti a navrhit na mozné zvysSeni
pfijmt hlavniho mésta Prahy;

S0141

ptipravuje K projednani v Radé navrhy na jmenovani a odvolani zastupct hlavniho
mésta Prahy na valnych hromadach obchodnich spole¢nosti, ve kterych ma hlavni
mésto Praha akciovy podil;

S014J

provadi administrativni ukony souvisejici S akciovym trhem navazujici na
rozhodnuti Rady a Zastupitelstva;

S014K

zpracovava podklady pro Radu a Zastupitelstvo ve véci optimalizace statutarnich
organti a majetkovych ucasti v obchodnich spole¢nostech, v procesech zmén v
téchto majetkovych ucastech a dalSich zmén v obchodnich spolecnostech, které
jsou soucasti akciového portfolia hlavniho mésta Prahy;

S014M

provadi a zabezpeCuje ukoly spojené s tvorbou a schvalovanim stfednédobého
vyhledu rozpoétu hlavniho mésta Prahy podle pravnich ptedpist (zejména podle
zakona o rozpoc¢tovych pravidlech uzemnich rozpoctu);

S014N

usmérituje po odborné strance organizaci hlavniho mésta Prahy, v¢etné piipravy
a vyhotoveni materialti pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sady, lesy a zahradnictvi Praha, statni podnik v likvidaci - ICO: 00063347;

S0140

usmérituje po odborné strance organizaci hlavniho mésta Prahy, v¢etné piipravy
a vyhotoveni materialti pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Statni statek hl. m. Prahy ,,v likvidaci® - ICO: 00064092;

S014pP

zajiStuje zakladatelskou funkci hlavniho mésta Prahy viici statnim podniktim;

S014Q

zpracovava navrhy na jmenovani a odvolani likvidatord statnich podnikt v
likvidaci a zpracovava névrhy na jejich odméiiovani a stanoveni odmén;

S014R

zajistuje za zakladatele zapisy, popt. vymazy, tdaji v obchodnim rejstiiku;

S014S

dokoncuje likvidaci statnich podnikd, jejichz zakladatelem je hlavni mésto Praha;

S014T

zabezpecluje schvaleni ucetni uzavérky ke dni skonceni likvidace statniho podniku
spolu s kone¢nou zpravou 0 celkovém prubéhu likvidace statniho podniku formou
predkladu Radg;

S014U

udéluje souhlas skolam a skolskym zatizenim k odpisu nedobytnych pohledavek
vzniklych v ramci dopliikové ¢innosti organizace;




S014v

provadi presuny finan¢nich prostfedkd v ramci zavaznych ukazateld schvaleného,
popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho mésta Prahy, a to na zakladé zadosti vécné
prislusného odboru Magistratu,

S014W

realizuje, na zaklad¢ zadosti vécné prislusnych odbort Magistratu, zvySeni
celkovych néakladi investi¢nich akci financovanych z rozpoctu hlavniho mésta
Prahy, které nepfevysi v prib¢hu realizace 10 % (vcetné);

S03S7

provadi ¢tvrtletné kontroly uprav rozpoctt skol a skolskych zatizeni zfizenych
meéstskymi ¢astmi potrizovanych v elektronickych programech ve vazbé
na usneseni Rady nebo Zastupitelstva;

S03S8

provadi a zabezpecuje ukoly spojené s tvorbou a schvalovanim rozpoctu a
rozpoctového vyhledu ptispévkovych organizaci hlavniho mésta Prahy podle
pravnich ptedpist (zejména podle zakona o rozpoctovych pravidlech uzemnich
rozpocti);
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UCT odbor ucetnictvi

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni metodiky ucetnictvi

03

oddéleni vydaju hlavni ¢innosti

04

oddéleni pfijmi hlavni ¢innosti

05

oddéleni u€tarny zdanované ¢innosti

06

oddéleni vypocetniho centra tGctaren

07

oddéleni spravy pohledavek

08

oddéleni pokladnich sluZeb

09

oddéleni uctarny evropskych projektu

SA15G

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisi a
vnitfnich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA15H

rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SA15I

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA15]

zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA15K

pifipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA15L

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA15M

provadi fidici kontrolu podle zdkona o0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA15N

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obcant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA150

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;




SA15P

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA15Q

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA15R

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA15T

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prib&hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim afadim;

SA15U

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pifi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA15W

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA15X

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA15Y

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA15Z

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA160

zajistuje evidenci dokumentl v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé apodle Spisového fadu
Magistratu;

SAl61

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA162

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pusobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA163

vede evidenci pracovni doby, prace prescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S prdvnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAl64

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zarazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;




SA165

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
0 zpracovani osobnich udajli a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA166

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA167

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA168

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA169

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje Zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA16A

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA16B

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SAl6C

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3YW

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S016D

poskytuje, ve spolupraci s vécné prislusnymi odbory Magistratu a na zakladé
rozhodnuti Zastupitelstva, ptipadné Rady, transfery organizacim hlavniho mésta
Prahy, méstskym ¢astem a dal§im subjektim vcetné dotaci a pujéek z fonda
Evropské unie Operaéni programy Praha a dalsi programy, na kterych se bude
podilet hlavni mésto Praha a vedlejSich programovych obdobi v roli piijemce
dotace;

SO16E

spravuje bankovni ucty hlavniho mésta Prahy, ucelové fondy hlavniho mésta
Prahy a navrhuje, resp. ve své ptisobnosti provadi, dispozice s prostiedky téchto
ucta a fondu;

SO016F

vede uletnictvi 0 stavu, pohybu a pfipadném komerénim vyuziti majetku, o
ptijmech, vydajich, nakladech a vynosech hlavniho mésta Prahy a finanénich
vztazich ke stitnimu rozpoctu, véetné prostfedkd poskytovanych ze zdrojt
Evropskeé unie;




S016G

kontroluje pfed zauctovanim formalni nalezitosti Ucetnich a danovych dokladd
véetné vyplnéni zaznamovych jednotek pro dan z pfidané hodnoty; pfipojuje ke
vsem ucetnim zdznamim zapisy, které slouzi k vytvoteni PAP pro Ministerstvo
financi a Cesky statisticky wfad; provadi twhrady faktur a poukazi,
zkontrolovanych vécné prislusSnym odborem Magistratu poskytnutych podle
podpisovych vzort;

S016H

archivuje veskeré danové a ucetni doklady Magistratu, véetné podkladu,
podpisové vzory, sestavy a vykazy;

So16l

zpracovava obéh ucetnich a danovych dokladi Magistratu, zvefejiiuje jeho
tabulkové vyjadieni operativn€ na intranetovych strankach Magistratu, vydava
interni ucetni smérnice, spravuje uctovy rozvrh a vytvaii predkontace véetné
zapist pro PAP k jednotlivym modultim informacniho systému GINIS;

S016J

spolupracuje na kazdoro¢nim sestaveni metodiky zpracovani tiéetnictvi a rozpo¢tu
v informa¢nim systému GINIS a WinUCR (obchodné - GINIS Express) a v
ptipadé potieby zajistuje ve spolupraci s odborem informatickych ¢innosti
Magistratu a odborem personalnim Magistratu a Operatorem ICT, a. s., asistence
(ptipadné skoleni) k jednotlivym moduliim informacéniho systému GINIS;

S016K

poskytuje podklady z téetnictvi k provadéni kontrol inventurami zjisténych stavi
veskerého majetku, pohledavek a zavazk® hlavniho mésta Prahy na stavy
z GCetnictvi; spolupracuje s odbory Magistratu pii zaznamenavani udaji o
inventarizaci do modulu ,,VYK - vykaznictvi® informa¢niho systému GINIS;

S016L

poskytuje udaje a danovou dolozenost pro mési¢ni pfiznani a kontrolni hlaseni
k DPH za vlastni hlavni mésto Prahu - Magistrat a ptipravuje podklady pro
sestaveni ro¢niho pfiznani k danim z p#ijmt za hlavni mésto Prahu pro odbor dani,
poplatkd a cen Magistratu;

S016M

provadi metodickou ¢innost na useku Gcetnictvi, ucetnich zaznamu a vykaznictvi u
vlastniho hlavniho mésta Prahy, u méstskych ¢asti a u organizaci hlavniho mésta
Prahy; soustfed’uje, sumarizuje a kontroluje ve stanovenych terminech jejich
ucetni data a jiné uletni zaznamy a zabezpeCuje pro piedani do Centralniho
systému ucetnich informaci statu predepsané sestavy ucetnich vykazii za hlavni
mésto Prahu jako celek, za jednotlivé méstské casti a za jednotlivé prispévkové
organizace; zajiStuje opravy chyb v ucetnictvi i PAP a zdavodnéni rozdila v
ktizovych kontrolach PAP za celé hlavni mésto Praha i ptispévkové organizace;

S016N

podili se na zpracovani seznamu ucetnich jednotek patticich do dil¢iho
konsolidaéniho celku statu za vlastni hlavni mésto Praha - Magistrat, soustied’uje
tyto seznamy od jednotlivych méstskych ¢asti a piedava je do Centralniho systému
ucetnich informaci statu;

S0160

podili se na spolupraci se zastupci Ministerstva financi pfi tvorbé a zavadéni nové
legislativy v oblasti ucetnictvi a PAP do praxe (napf. pii reformé rozpoétového
ucetnictvi platné od r. 2010);

S016P

soustifed'uje a kontroluje vykazy 0 provedeni inventarizace rozvahovych a
podrozvahovych G¢th =zavlastni mésto Prahu vcetné spraved komeréné
vyuzivaného majetku, méstské Casti a organizace hlavniho mésta Prahy;
zpracovava podklad pro ,,Zavére¢nou zpravu 0 inventarizaci majetku a zavazku
hlavniho mésta Prahy“ piedkladanou Radé¢, vcetné autentickych komentait;
v dané oblasti spolupracuje s odborem hospodafeni s majetkem Magistratu
a odborem evidence majetku Magistratu;

S016Q

poskytuje podklady a soucinnost zastupcim auditorské spole¢nosti pfi prezkumu
hospodareni hlavniho mésta Prahy a pti zpracovani zavéreéné zpravy 0 vysledcich
prezkumu;




S016R

poskytuje podklady pro rozbory hospodafeni 0 plnéni rozpoctu hlavniho mésta
Prahy a pro rozbory hospodafeni za komer¢ni vyuziti majetku v prubchu
kalendainiho roku a poskytuje podklady pro zpracovani vyuctovani hlavniho
mésta Prahy za kazdy kalendaini rok;

S016S

poskytuje podklady a soucinnost zastupcim kontrolnich organt (napf.
Ministerstva pro mistni rozvoj, Ministerstva financi, finan¢nich ufadt, organt
Evropské unie);

S016T

potvrzuje formalni spravnost ro¢nich tcetnich zavérek piispévkovych organizaci;

S016U

vyjadiuje se kK navrhiim na zfizovani, zakladani, slu¢ovani, pfip. ruseni, organizaci
hlavniho mésta Prahy, pfip. k navrhiim na stanoveni, zménu ¢i zruSeni predmétu
jejich Cinnosti;

S016V

podili se na administraci a spravuje ekonomické moduly informaéniho systému
GINIS, provadi archivaci databaze tcetnictvi a rozpoctu (planu) za pfispévkové
organizace a zabezpeCuje zpracovani vystupd vykazli pro Ministerstvo financi
(tzv. republikovou sumarizaci) za hlavni mésto Prahu a za organizace hlavniho
mesta Prahy v uvedeném rozsahu,

S016W

zajistuje, ve spolupraci s odborem informatickych ¢innosti Magistratu, systémové
nastaveni a administrativni zabezpeceni serveri své pusobnosti a pusobnosti
odboru rozpo¢tu Magistratu, systémovou podporu pro komunikaci s PPF bankou,
a. s., Ceskou spofitelnou, a. s., a ostatnimi bankami;

S016X

vyhodnocuje technické a programové pieruSeni prace serverti Ve své puisobnosti a
v ptsobnosti odboru rozpo¢tu Magistratu;

S016Y

vytvari vlastni aplikaéni programové vybaveni podle svych potieb a podle potieb
odboru rozpo¢tu Magistratu (evidence smluv, kontrola externich vstupt, registra
organizaci apod.), v¢éetn¢ udrzby tohoto vybaveni;

S016Z

zajistuje zpracovani mimotradnych pozadavkl vystupi z databaze ucetnictvi a
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, popiipad¢ jinych finanénich uloh pro potieby
jednotlivych odborti Magistratu;

S0170

zajistuje komunikaci (ptedavani dat) mezi ucetni databazi (informacni systém
GINIS) a ostatnimi databazemi majici charakter analytickych evidenci (napf.
informacni systémy EPZ, ICZ, MONIT 2014+, ENO a MP Orga);

S0171

zajistuje spravu pohledavek hlavniho mésta Prahy viic¢i dluzniktim;

S0173

navrhuje a uplatiiuje konkrétni metody pii naklddani s pohledavkami po lhaté
splatnosti vic¢i dluznikovi vzniklych na zaklad€ zavazkového vztahu:
na zéakladé dohody s dluznikem stanovi splatkovy kalendaf na thradu pohledavky;

S0174

navrhuje a uplatiuje konkrétni metody pii nakladani s pohledavkami po 1huté
splatnosti vii¢i dluznikovi vzniklych na zakladé zavazkového vztahu:

uplatnéni pohledavky insolvenénim fizeni nebo pii likvidaci dluznika a
v dédickém fizeni,

S0175

navrhuje a uplatiuje konkrétni metody pii nakladani s pohledavkami po lhuté
splatnosti vi¢i dluznikovi vzniklych na zakladé zavazkového vztahu:
moznost uhrazeni pohledavky jinou formou nez financnimi prostiedky;

S0176

navrhuje a uplatiuje konkrétni metody pii nakladani s pohledavkami po lhuté
splatnosti vi¢i dluznikovi vzniklych na zakladé zavazkového vztahu:
zapocteni pohledavky;

S0177

navrhuje a uplatiuje konkrétni metody pii nakladani s pohledavkami po lhuté
splatnosti vii¢i dluznikovi vzniklych na zakladé zavazkového vztahu:

uplatné postoupeni pohledavkys;




S0178

navrhuje a uplatiuje konkrétni metody pii nakladani s pohledavkami po lhuté
splatnosti vici dluznikovi vzniklych na zaklad€ zavazkového vztahu:
soudni vymahani pohledavky;

S0179

pripravuje, zpracovava a predklada navrhy k projednani v Radé a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé odkladu terminu splatnosti kupni
ceny, najemného a jiného finanéniho pInéni nebo odklad terminu splatnosti
jednotlivych splatek kupni ceny, najemného nebo jiného penézniho plnéni;

SO17A

ptipravuje, zpracovava a predklada navrhy k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé¢

snizeni ¢i zvySeni jednotlivych splatek kupni ceny, najemného nebo jiného
finan¢niho plnéni;

S017B

pfipravuje, zpracovava a predkladd névrhy k projednani v Radé a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé
uhrady kupni ceny, ndjemného nebo jiného finan¢niho plnéni ve splatkach;

S017C

pripravuje, zpracovava a predkladad névrhy k projednani v Radé a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé
zmirnéni nebo prominuti sankce;

S017D

pripravuje, zpracovava a predkladad névrhy k projednani v Radé a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé
beziplatného postoupeni pohledavky;

S017E

pripravuje, zpracovava a predklad4d névrhy k projednani v Radé a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé
odstoupeni od smlouvy;

S017F

pripravuje, zpracovava a predklad4d névrhy k projednani v Radé a Zastupitelstvu
na feSeni problematiky pohledavek v ptipadé
prominuti pohledavky;

S017G

pfipravuje, zpracovava a piedkladd ndvrhy k projednani v Radé k zddostem o
prominuti dluhu majici pivod v odtahu a parkovani motorovych vozidel, pfi¢emz
spolupracuje s dotéenymi ptispévkovymi organizacemi, Méstskou policii hlavniho
mesta Prahy a odborem bezpecnosti Magistratu,

S017H

kontroluje plnéni povinnosti vyplyvajicich z Pravidel pro spravu pohledavek
hlavniho mésta Prahy pro ostatni odbory Magistratu;

S0171

spolupracuje s externimi pravnimi subjekty pfi spravé a vymahani pohledavek;

S017J

spravuje piehled pohledavek ke dni 31. 12. kalendainiho roku ve ,VYK -
vykaznictvi v informac¢nim systému GINIS“ v méstskych castech, ptispévkovych
organizaci a ptispévkovych organizaci zfizenych méstskymi ¢astmi;

S017K

podili se na ptipravé smluvnich vztahi S obchodnimi spolecnostmi zalozenymi
hlavnim méstem Prahou, a to zejména na metodice nastaveni finan¢nich tokd,
zakladani bankovnich G¢th a nastaveni ucetnich procest; podili se na ptiprave
vzajemnych zactovacich vazeb a SW podpory pro ¢innost jménem hlavniho mésta
Prahy na et hlavniho mésta Prahys;




S017L

zabezpecCuje vybirani spravnich poplatkd, pokut a plateb za faktury v hotovosti i
bezhotovostng v pokladnach objektu Skodiv paldc a objektu Business Centrum
Vysehrad; na detaSovanych pracoviStich Magistratu (Jarov, Bohdalec, Vysocany,
Bievnov), zabezpe€uje vybirani spravnich poplatki odboru dopravné spravnich
¢innosti Magistratu, dale zabezpeCuje obsluhu samoobsluznych platebnich
automatt (dopliovani a odvod hotovosti, feseni problémi pii chodu, reklamace),
pribézné kontroluje platebni doklady potizené na pokladnach elektronicky i
vydanych stvrzenek, zpracovava jednotlivé pokladni doklady a sumarizuje pro
dalsi rozbory a pichledy, kontroluje a kompletuje doklady z terminala Ceské
spofitelny, a. s., pro bezhotovostni platebni styk a zpracovava piehledy ptijatych
a vydanych blokd a stvrzenek;

S017M

soustfed’'uje ,,Protokoly 0 schvaleni/neschvaleni Géetni zavérky“ od méstskych
Casti a prispévkovych organizaci, zpracovava material ke schvalovani ucetnich
zavérek piispévkovych organizaci za kazdy kalendaini rok a rovnéz material ke
schvaleni roéni Géetni zavérky hlavniho mésta Prahy podle pravnich predpist
a tyto materialy pfedklada ke schvaleni Radé a Zastupitelstvu; nasledné zajist'uje
pfedani informace o0 schvaleni dotéenym subjekttim, jakoZ i zaslani povinnych
informaci do Centralniho systému uc¢etnich informaci statu;

S017N

provadi aktualizaci dat na Grovni hlavniho mésta Prahy do Celostatniho registru
ucetnich jednotek vedeného Ministerstvem financi;

S0170

zajistuje vyrobu a distribuci karet pro zalohy na spravni poplatky odboru
dopravnéspravnich ¢innosti Magistratu pro hromadné podani zprosttedkovateli;

S017P

zajistuje rozvoz finanéni hotovosti do pokladen odboru tcetnictvi Magistratu na
detaSovanych pracovistich odboru dopravnéspravnich ¢innosti Magistratu, jejich
zasobovani kanceldiskymi potiebami a vyfizuje potiebnou personalni
administrativu;

S017Q

zajistuje podklady pro zpracovani bezdluznosti odboru dani, poplatki a cen
Magistratu;

S017R

zajistuje komunikaci s bankovnimi institucemi a nasledné, na zakladé¢ pokynd,
ptipravuje podklady (smlouvy, dodatky) k podpisu primatora pro ziizeni, zruseni
a upravy ve smlouvach o bankovnich uctech Magistratu;

S017S

oznamuje bankovnim institucim zménu majitele uctu a nasledné zajist'uje poklady
pro tuto zménu;

S017T

zajistuje ve spolupraci s odborem sluzeb Magistratu, odborem informatickych
¢innosti Magistratu a odborem bezpecnosti Magistratu pozadavky vyplyvajici ze
smlouvy pro auditory jako jsou kancelaie, vypocetni technika, pfipojeni do sité
Magistratu apod.;

S017U

zajistuje pro finanéni instituce a vybrané organizace zpracovani konfirmaénich
dopisti a jejich podpis primatorem;

S03YX

spolupracuje, podili se jako vécny garant GINIS EKO podle Prilohy ¢. 5 €l. 11
bodu 3 Spisového fadu Magistratu na ptiprave a realizaci projektl ve sploupraci s
odborem informatickych ¢innosti Magistratu a Operatorem ICT, a. s., které se
tykaji ekonomického systému a jeho vazeb na zdroje dat pro vedeni Gcetnictvi,
rozpo¢tu a danovou evidenci;

S0437

zajistuje Getni zpracovani vybranych poplatkl prostfednictvim platebni brany
Magistratu;

S0438

ptipravuje, zpracovava a predklada navrhy k projednani v Rad¢€ na feSeni
problematiky pohledavek v pfipadé€ ucetniho odpisu pohledavky;

S0439

poskytuje odboru pravni podpory Magistratu pololetni informace o poskytovanych
externich pravnich sluzbach véetné jejich kvality, a to vzdy k 31.7. ak 31.1. za
prislusny kalendaini rok;




S043A

poskytuje fediteli Magistratu pololetni informace o potencialnich skodnych
udalostech, které byly za ptislusné obdobi v ramci ptislusné sekce posuzovany, a
to nejpozdéji do 1 mésice od skonceni uplynulého kalendarniho pololeti;

S043B spolupracuje s odborem dani poplatkii a cen Magistratu a Méstskou policii
hlavniho mésta Prahy na pierozdéleni vymozenych ¢astek od Celniho uradu pro
hlavni mésto Prahu;

02 FON odbor evropskych fondi

01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni Fizeni a koordinace programu

03 oddéleni projekti

04 oddéleni financniho Fizeni a kontrol

05 oddéleni udrzitelnosti a dokonfovani programu

SA186 iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA187 podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA188 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisi a
vnitfnich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA189 rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA18A spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plsobnosti;

SA18B zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA18C pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA18D vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA18E provadi fidici kontrolu podle zakona o0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA18F vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA18G spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA18H spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou

organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SA18I

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA18]

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA18L

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA18M

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prub&éhu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim ufadim;

SA18N

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptsobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA180

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA18P

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA18Q

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA18R

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA18S

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA18T

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA18U

zajiStuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA18V

piedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;

SA18W

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pifi obsazovani mist ufednikl
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista ufednikd;




SA18X

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA18Y

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA18Z

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancii, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA190

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochran¢ osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své puisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA191

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA192

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA193

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA194

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje Zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA196

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA197

provadi, podle pokynt odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci zakladnich
prostiedkil a drobnych kancelarskych pomticek;

SA198

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA199

zabezpeCuje Ve své puisobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zékladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3YY

piipravuje material pro jednani Rady, pfip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S030K

zajiStuje  piispévkovym  organizacim piispévek ke kryti investi¢nich
a neinvesti¢nich vydaji odpovidajicich podilu vlastniho spolufinancovani na
projektech realizovanych v ramci OP PPR podle Pracovniho postupu
"Spolufinancovani PO HMP" vydaného odborem;




S03S9

zajistuje zpracovani a naplnovani udrzitelné méstské strategie v ramci Prazské
metropolitni oblasti (definované Ministerstvem pro mistni rozvoj na zaklade¢
jednotné metodiky vymezeni metropolitnich oblasti v ramci Strategie regionalniho
rozvoje CR 2021+);

S003S

monitoruje finan¢ni zdroje Evropské unie a dalsi externi zdroje financovani a
informuje, konzultuje, metodicky podporuje a predava podnéty méstskym castem
a Radé a dale; odborim Magistratu, vedoucim zaméstnancim, & organizacim
hlavniho mésta Prahy, jejichz agend se tykaji;

S003T

spravuje a aplikuje interni postupy Magistratu pro ptipravu a realizaci projektu,
financovanych ze statnich dotaci, evropskych fondu a dalsich externich zdroja;

S003U

podporuje metodicky ptipravu a realizaci projektd hlavniho mésta Prahy,
ptispévkovych organizaci a méstskych casti jako zadateld 0 prostfedky
z evropskych fondid v programovém obdobi 2021-2027 a dalSich externich zdroju
financovani zejména s ohledem na narodni mechanismy podpory;

S03YZ

koordinuje a metodicky a administrativné podporuje piipravu a realizaci projekta
financovanych z evropskych fondii v programovém obdobi 2021-2027 a dalsich
externich zdrojl financovani zejména s ohledem na narodni mechanismy podpory;

S03Z0

realizuje projekty hlavniho mésta Prahy financované z Evropské unie, evropskych
fondu a dalSich externich zdrojii financovani, spadajicich do vlastni ptisobnosti;

S0371

zadava a aktualizuje do centrdlni databaze pfipravovanych a realizovanych
projektd hlavniho mésta Prahy informace o projektech financovanych
z evropskych fondi a dalSich externich zdroji;

S03Z22

zajiStuje V ramci operacnich programti evropskych fondl v programovém obdobi
2021-2027 a dalsich externich zdroju financovani, metodickou a koordina¢ni
¢innost véetné souvisejici administrativy;

S004B

strategicky jednd s organy vefejné spravy, zejména s Narodnim organem pro
koordinaci a fidicimi organy operaénich programi za ucelem efektivniho
nastaveni projektll financovanych z Evropské unie, evropskych fondu a dalSich
podpiarnych nastroji;

S004C

vyjednava moznosti externiho financovani akci hlavniho mésta Prahy a méstskych
Casti; na narodni urovni i od organi Evropské unie v piimém, nepfimém a
sdileném fizeni;

S03Z3

zajistuje administrativni podporu odboriim Magistratu pii realizaci jimi svétenych
dotaénich programui a grantovych schémat hlavniho mésta Prahy, realizuje
grantova schémata hlavniho mésta Prahy ve vlastni piisobnosti;

S03Z4

zajistuje roli krajského spravce Informacniho systému projektovych zaméru
Ministerstva pro mistni rozvoj a koordinuje sbér projektovych zaméru hlavniho
meésta Prahy, méstskych ¢asti a jeho/jejich organizaci;

S03Z5

rozhoduje o ulozeni odvodii a penale za poruseni rozpoctové kazné¢ v ramci
projektt financovanych z prazskych operacnich programt;
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SA1A7

iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich ptedpist a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA1A8

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA1A9

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA1AA

rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SA1AB

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SA1AC

zajiStuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych casti;

SA1AD

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA1AE

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukoll, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA1AF

provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni fteditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému Magistratu,

SA1AG

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA1AH

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;

SAlAl

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA1AJ

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cerpani, WuCelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoctu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to vcetné prispévkovych organizaci;

SA1AK

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své ptisobnosti;

SA1AM

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pifi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;




SA1AN

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetrejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA1AO

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA1AP

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SAIAQ

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA1AR

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA1AS

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SALAT

zajistuje evidenci dokumentl v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umozinuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA1AU

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA1AV

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA1AW

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA1AX

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA1AY

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA1AZ

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své puisobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA1BO

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA1B1

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho meésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA1B2

spolupracuji s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuji informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti,

SA1B3

konzultuje, vramci své ptisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;




SA1B4

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA1B6

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA1B7

provadi, podle pokynt odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci zakladnich
prostiedkil a drobnych kancelatskych pomticek;

SA1B8

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA1B9

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3Z6

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zameéstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S01BB

provadi koncep¢ni ¢innost Magistratu na useku mistnich poplatkd;

S01BC

prubézné zpracovava podklady pro rozbory plnéni dani a poplatkd, které jsou
ptijmem hlavniho mésta Prahy, a podklady pro navrh rozpoétu danovych piijmd,
vcetné jeho Uprav;

S01BD

vede operativni a ucetni evidenci piijmt dani spravovanych piislu§nymi tzemnimi
finan¢nimi urady pfevadénych do rozpoctu hlavniho mésta Prahy;

SO01BE

vede evidenci vynosu z hazardnich her a odvodi z loterii a jinych podobnych her,
jejichz ptijemcem je hlavni mésto Praha;

S01BF

zpracovava a podava daniova pfiznani za hlavni mésto Prahu na piislusné tzemni
finan¢ni Gfady k dani z ptijmt pravnickych osob, k DPH, k dani znemovitych
veéci, popt. k silni¢ni dani a vyactovani dan€ vybirané srazkou,

S01BG

provétuje uplnost podkladii predavanych méstskymi c¢astmi k dafovym
ptfiznanim hlavniho mésta Prahy kdani zpi{jma pravnickych osob, k dani
z nemovitych véci,

S01BH

provétuje Uplnost dokladt preddvanych hlavnimu méstu Praze obchodnimi
spole¢nostmi, které majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy spravuji na
zaklad€ mandatnich smluv k pfiznanim k DPH;

S01BI

zajistuje ukoly spojené s konanim vetejné sbirky, je-li potadatelem vetejné sbirky
hlavni mésto Praha,;

S01BJ

inventarizuje pohledavky hlavniho mésta Prahy na useku piijma ve své
pusobnosti;

S01BK

poskytuje podklady a soucinnost zastupcim auditorské spolecnosti pfi piezkumu
hospodateni hlavniho mésta Prahy;

S01BL

spravuje odvody a penale za poruseni rozpoctové kazné na zaklad¢é podkladia
predanych odbory Magistratu;

S03SA

spolupracuje s TSK pfi zajisténi ucasti v komisi vefejné soutéze na uzavirani
najemnich smluv o pronajmu ¢asti pozemnich komunikaci na tzemi hlavniho
mesta Prahy;
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HOM odbor hospodareni s majetkem

01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni pravnich €innosti

03 oddéleni ekonomicko-realiza¢ni
04 oddéleni vyuZiti a spravy objektu
05 oddéleni vyuZiti a spravy pozemki

SALEP iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich predpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SALEQ podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SALER zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SALES rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SALET spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SALEU zajistuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SALlEV ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SALEW vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukoll, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA1EX provadi fidici kontrolu podle zikona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu,

SALEY vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢anti hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAlEZ spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich

oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;

SA1F0

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SAlF1

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA1F2

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA1F3

pecuje o objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve spravé Magistratu;

SAlF4

zajistuje prejimku, spravu, odprodej a ptipadnou likvidaci movitého majetku ve
SVE sprave;

SA1F5

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA1F6

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SALF7

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA1F8

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prib&hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finan¢nim Gfadim;

SA1F9

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pi#i soudnich jednanich
souvisejicich S jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SALFA

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SAL1FB

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA1FC

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA1FD

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SALFE

provadi evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (pozemky, budovy,
stavby - v€etné rozestavénych, sloupy, vécna prava) a procesu tykajicich se
nakladani s timto nemovitym majetkem (zaméry, smlouvy, rozhodnuti, protokoly
atd.) ve své plsobnosti v informa¢nim systému pro spravu a evidenci nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy (SEM);

SALFF

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plisobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;




SALFG

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA1FH

zajistuje evidenci dokumentt v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA1FI

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA1R]

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikl
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufednik;

SALIFK

vede evidenci pracovni doby, prace pfes¢as, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAL1FL

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA1IFM

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA1FN

provadi ovéfovani shody opisu nebo Kkopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA1FO

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochran¢ osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAL1FP

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informaénich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAIFQ

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti,

SALFR

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SALFS

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAL1FU

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SALFV

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéteného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;




SA1IFW

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA1FX

zabezpecuje Ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych €asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SALIFY

predava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoltové kazn€, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programi Evropské
unie;

SA3SB

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na ptipravé, realizaci a udrzitelnosti
projektt vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoétu
hlavniho mésta Prahy;

SA3Z7

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

SO01FZ

vykonava administrativni prace pro feditele odboru vcetné pracovniho programu;

S01G1

organizuje kontakty a jednani feditele odboru s pravnickymi a fyzickymi osobami
a pripravuje pro tato jednani podklady;

S01G4

rozepisuje a vede evidenci ukolti ulozenych fediteli odboru vyplyvajicich z
pravnich predpist;

S01G8

zpracovava koncepci obchodni politiky hlavniho mésta Prahy, véetné vztahu k
obchodnim aktivitam v hlavnim mésté€ Praze;

S01G9

zpracovava navrhy na spolupraci hlavniho mésta Prahy s jinymi pravnimi subjekty
s cilem realizace obchodni politiky;

S01GC

fesi problematiku pozemki pod druzstevnim majetkem (obytnymi domy,
gardzemi, garazovymi stanimi, kontejnerovymi stanimi, provoznimi a technickymi
budovami a dalsim majetkem druzstva), pokud pozemky pod timto majetkem
presly do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S01GD

vyhotovuje vkladové listiny pro potieby odboru evidence majetku Magistratu kK
naslednému zajisténi podani na katastralni ufad;

S01GE

zajistuje agendu uznani vlastnického prava pro rozhodnuti v ptispévkovych
organizacich;

S01GG

fesi problematiku majetkopravnich vztahtt K pozemkim pod komunikacemi, kde
pozemek je ve vlastnictvi fyzické nebo pravnické osoby a stavba komunikace je ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, vyjma bezaplatného nabyti pozemkua v rozsahu
pusobnosti odboru evidence majetku Magistratu; v pfipadé potieby fesi
problematiku majetkopravnich vztahti k ostatnim pozemkim a zpracovava
podklady pro Radu a Zastupitelstvo k bezaplatnému nabyti pozemka ve vlastnictvi
Ceské republiky s pravem hospodateni pro Spravu Zeleznic, statni organizaci;

SO01Gl

ve spolupraci s odborem evidence majetku Magistratu podava Zaloby za hlavni
mésto Prahu;

S01GJ

ucastni se za hlavni mésto Prahu restitucnich fizeni a provétfuje uplatnéni
restitucnich naroki (k prodeji, ndjmu, sménam, svéteni majetku);

SO01GK

zajistuje zvefejnovani drazebnich vyhlasek podle zakona ¢&.26/2000 Sb., 0
vetejnych drazbach, ve znéni pozdé&jsich piedpist;




S01GL

zpracovava ekonomické rozbory nakladi jednotlivych objektti hlavniho mésta
Prahy ve spravé Magistratu jako podklad pro posuzovani efektivnosti jejich
stavajiciho vyuZzivani a ptinosii pro hlavni mésto Prahu;

S01GQ

zpracovava stanoviska a projednava zakladni zaméry a koncepéni navrhy
hospodareni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S01GU

navrhuje upravy sankci za neplnéni smluvnich podminek mezi hlavnim méstem
Prahou, n4jemci a smluvnimi partnery;

S01GV

ziskava, zpracovava a piedava odboru rozpo¢tu Magistratu podklady pro navrh
planu hospodaiské ¢innosti vlastniho hospodafeni hlavniho mésta Prahy z hlediska
vynost,, nakladi, piijmt, vydaji ahospodatskych vysledku v soucinnosti S
firmami spravujicimi majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a vécné
ptislusnymi odbory Magistratu za ucelem vytvofeni optimalnich podminek pro
efektivni vyuziti majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

SO1H1

zajistuje poskytovani finanénich zaloh firmam spravujicim majetek ve vlastnicvi
hlavniho mésta Prahy a hospodaficim na tétech hlavniho mésta Prahy na kryti
potieb v souladu se schvalenym planem hospodaiské ¢innosti hlavniho mésta
Prahy a rozpoctem hlavniho mésta Prahy v piipadé nedostatku disponibilnich
prostfedkit na uétech spravy jednotlivych spravcovskych firem a pripravuje
podklady pro vyuétovani téchto poskytnutych zaloh v ramci roéniho finanéniho
vyporadani;

S01H2

podili se na likvidaci pohledavek a zavazkli vaznoucich na pfebiraném majetku;

S01H4

zpracovava navrhy na zpusob likvidace nevymahatelnych pohledavek z ¢asového
a ekonomicky nerentabilniho hlediska;

SO1H6

realizuje vymahani sankci za neplnéni smluvnich podminek mezi hlavnim méstem
Prahou, najemci a smluvnimi partnery;

SO01H7

vytvarti prehled pohledavek po splatnosti v asovém Clenéni ve své plisobnosti;

SO1IHA

zajistuje sbér ekonomickych informaci 0 spravovaném majetku ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy ve své putisobnosti od jednotlivych spravcovskych firem,
odboru rozpo¢tu Magistratu a odboru ucetnictvi Magistratu a zabezpecuje vazbu
na odbor rozpo¢tu Magistratu a na odbor ucetnictvi Magistratu;

SO01HC

vede technickou a pravni dokumentaci, zajistuje fadné provadéni oprav a udrzby
nemovitosti ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, provadi vlastni investi¢ni
¢innosti samostatné nebo ve spolupraci s vécné prislusSnymi odbory Magistratu;

SO01HD

koordinuje ptfipravu podkladii pro vnéjsi prezentaci a marketing hlavniho mésta
Prahy v oblasti podnikani, investic a inovaci a zajistuje prezentaci investi¢nich
prileZitosti pro potencialni investory;

SO01HE

zpracovava stavebni programy pro investi¢ni akce, opravy a rekonstrukce,
zajistuje inzenyring ve vztahu K nemovitému majetku ve vlastnictvi hlavniho
meésta Prahy ve své spravé a zajistuje kontrolu a dohled nad témito ¢innostmi;

SO01HH

zajistuje kontrolu ekonomickych podminek vyplyvajicich z uzavienych smluv o
spravé nemovitosti;

SO1HI

zajistuje opravy a investice do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy (sdruzené trasy
méstskych vedeni technického vybaveni - Kolektory) a prosazuje u provozovatelt
siti vyuzivani vybudovanych kolektort;

SO01HJ

pfipravuje zaméry na realizaci oprav a investic ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy, které jsou predkladany ¢lenim Rady ¢i organiim hlavniho mésta Prahy tak,
jak stanovi pro oblast nakladani s majetkem pravni piedpisy a vnitini predpisy
hlavniho mésta Prahy (zejména zédkon 0 hlavnim mésté Praze, zékon o zadavani
vetejnych zakéazek, Pravidla pro zadavani vetejnych zakazek);




SO01HK

vyzyvani dluznikti k uhrazeni pohledavek podle Pravidel pro spravu pohledavek
hlavniho mésta Prahy;

SO1HL

pfedavani neuhrazenych pohledavek k vymahani podle Pravidel pro spravu
pohledavek hlavniho mésta Prahy;

SO01HM

feSeni otazky DPH u vSech nové wvznikajicich smluvnich vztaht, ve své
pusobnosti, podle zdkona o dani z ptidané hodnoty;

SO1HN

ziskava, ve spolupraci s Dopravnim podnikem hlavniho mésta Prahy, a. s.,
pozemky pro vystavbu trasy D prazského metra;

SO01HO

zajistuje komeréni i nekomeréni vyuzivani, smény a prodej nemovitého majetku
ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a plni funkce vécné ptislusného odboru
Magistratu pii hospodafeni s nemovitym majetkem;

SO1HP

zpracovava navrhy a koncepce na vyuziti majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy vcetné operativnich materiali kK projednani organy hlavniho mésta Prahy v
oblasti hospodafeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy (prodej,
prondjem, realné rozdeéleni, predkupni pravo a dalsi ¢innosti tykajici se objektt ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy);

SO1IHT

soustfed’uje aktualni informace o0 cenovych relacich pronajmi v zajmovych
lokalitach hlavniho mésta Prahy;

SO01HX

ptipravuje valoriza¢ni dodatky a spolupracuje s najemci a spravci objektd,
pozemk a vefejného osvétleni ve vlastnictvi i hlavniho mésta Prahy;

SO1HY

navrhuje sankce za neplnéni smluvnich podminek mezi hlavnim méstem Prahou,
najemci a smluvnimi partnery;

S01HZ

ziskava, zpracovava a predava odboru rozpoétu Magistratu podklady pro navrh
planu hospodaiské ¢innosti vlastniho hospodafeni hlavniho mésta Prahy z hlediska
vynost, ndkladl, pifijml, vydaji a hospodatského vysledku v soucinnosti S
firmami spravujicimi majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a vécné
ptislusnymi odbory Magistratu za uéelem vytvofeni optimalnich podminek pro
efektivni vyuziti majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S01i1

vyfizuje agendu spojenou s pronajmy nebytovych prostor v bytovych domech ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S0112

ptipravuje, zpracovava a piedklada k projednani v Radé a Zastupitelstvu navrhy
na feseni problematiky pohledavek z najemného nebytovych prostor evidovanych
u spravced, tj. firem spravujicich majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S0113

pfipravuje podklady pro vnéjs$i prezentaci a marketing hlavniho mésta Prahy v
oblasti podnikani, investic a inovaci pro prezentaci investi¢nich pfilezitosti pro
potencialni investory;

S0114

zpracovava a dohlizi na agendu spojenou s vytizovanim zadosti o nata¢eni filmu a
o umisténi reklam na uzemi hlavniho mésta Prahy;

S0115

spolupracuje s odborem evidence majetku Magistratu pfi inventarizaci majetku a
zavazku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, kde subjektem hospodareni je hlavni
mésto Praha a kde podle druhu, charakteru a zptsobu uziti majetku mu pfislusi
hospodateni s timto majetkem;

S0116

ptipravuje podklady pro rozhodovani Rady a Zastupitelstva v souvislosti S
nakladanim s nemovitostmi ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a ucasti hlavniho
meésta Prahy na podnikatelské ¢innosti jinych pravnickych a fyzickych osob;

S0117

zajistuje a organizuje spravu objektd ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve své
sprave;

S0118

zajist'uje agendu spojenou s vykonem Cinnosti souvisejicich se zajisténim spravy a
provozu vetejného osvétleni;




S0119

rocné zpracovava Ve své pusobnosti podklady pro finanéni vyporadani firem
spravujicich majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a po projednani s témito
firmami predklada odboru rozpoc¢tu Magistratu podklady pro navrh finanéniho
vypotadani vramci rocniho hodnoceni plnéni planu hospodarské Cinnosti za
ucelem optimalizace finan¢nich tokt pii nakladani s majetkem ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy;

SO1IA

zajistuje agendy spojené S pronajmem a prodejem rodinnych domd as nimi
souvisejicich pozemku, garazi a zahradnickych staveb, které jsou ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy nesvéfeném méstskym castem, a to v odivodnénych
ptipadech i ke komerénim wGcelim, zajistuje piipravu pfiislusnych vybérovych
fizeni, zpracovava prislusné¢ podklady pro jednani Rady, zpracovava a uzavira
za hlavni mésto Prahu pfedmétné najemni smlouvy a zajistuje vymahani z nich
plynoucich pohledéavek;

S01IB

kontroluje plnéni najemnich smluvnich vztahli ve své pusobnosti, pfipravuje
podklady pro valorizaéni dodatky a spolupracuje s najemci a spravei objekti,
pozemk a vefejného osvétleni;

SO01ID

navrhuje vykon spravy majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy subjektem
podnikajicim v oblasti spravy majetku a pfipravuje navrh piislusné smlouvy, jakoz
i navrhy zmén a zaniku téchto smluv ve spolupraci s odborem evidence majetku
Magistratu po protokolarnim prevzeti;

SO1IE

zajistuje pééi 0 movity majetek ve spolupraci s odborem evidence majetku
Magistratu;

SO1IF

zpracovava podklady pro Radu a Zastupitelstvo ve véci ptevodu nemovitosti podle
zikona 0 majetku Ceské republiky, a zpracovava a podava zadosti podle zéakona 0
majetku Ceské republiky, vyjma beziplatného nabyti pozemkit v rozsahu
pusobnosti odboru evidence majetku Magistratu a zpracovava podklady pro Radu
a Zastupitelstvo k bezuplatnému nabyti pozemkt ve vlastnictvi Ceské republiky s
pravem hospodaieni pro Spravu zeleznic, statni organizaci;

S011G

koordinuje pfipravu podkladi pro podporu podnikani a inovaci v ramci nakladani
s objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S01IK

ptipravuje podklady pro piehledy piijmi a vynost hlavniho mésta Prahy
plynoucich z uzavienych smluv, realizovanych ve své ptisobnosti;

SO1IN

spolupracuje s katastralnim tufadem, s odborem informatickych ¢Cinnosti
Magistratu a se zpracovateli cenové mapy pozemku hlavniho mésta Prahy pfi
aktualizaci cenové mapy pozemk a sbéru potiebnych dat;

SO01IR

vyfizuje agendu spojenou S pronajmy, vypujckami a pozbyvanim majetku
hlavniho mésta Prahy a nabyvanim majetku do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S011S

ptipravuje, zpracovava a piedklada k projednani v Radé a Zastupitelstvu navrhy
na feseni problematiky pohledavek z najemného pozemki evidovanych u spravet,
tj. firem spravujicich majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S011U

ptipravuje podklady pro rozhodovani Rady a Zastupitelstva v souvislosti S
nakladanim s nemovitostmi ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a ucasti hlavniho
mesta Prahy na podnikatelské ¢innosti jinych pravnickych a fyzickych osob;

S011W

vyhledava vhodné nemovitosti k ziskani do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy,

S011X

zajistuje ve spolupraci s odborem evidence majetku Magistratu pievzeti a predani
majetku, jehoz rozsah je presn¢ specifikovan a jehoz vlastnické pravo piechazi
nebo se prevadi na hlavni mésto Prahu; ¢i z hlavniho mésta Prahy na jiny subjekt;




S01J2

ve spolupraci s odborem investicnim Magistratu a TSK na zakladé jejich
pozadavki ziskavani pozemkd pod investicemi hlavniho mésta Prahy,
cyklostezkami apod.;

S01J4

zajist'uje a organizuje spravu pozemku Ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve své
Sprave;

S01J9

koordinuje ¢innosti pfi tvorbé a aktualizaci akéniho planu na zéklad¢ strategické
hlukové mapy hlavniho mésta Prahy:
(http://portalzp.praha.eu/jnp/cz/hluk/hlukove_mapovani/strategicka_hlukova_map
a_prahy.xhtml), pfi tom spolupracuje s Ministerstvem zdravotnictvi, Hygienickou
stanici hlavniho mésta Prahy a méstskymi ¢astmi;

SOLJIA

koordinuje ¢innosti v oblasti sniZzovani hluku a pii stanovovani postupt a priorit
v této oblasti, spolupracuje s odborem investi¢nim Magistratu, odborem dopravy
Magistratu, odborem pozemnich komunikaci a drah Magistratu, odborem ochrany
prostifedi Magistratu, méstskymi ¢astmi, TSK a Dopravnim podnikem hlavniho
meésta Prahy, a. s.;

S01JB

soustfed’uje informace o stavu a vyvoji v oblasti Zivotniho prostfedi souvisejicich
s hlukem a kazdoroéné zpracovava pro Radu piehledy o stavu hlukové situace na
uzemi hlavniho mésta Prahy;

SOILT

ptipravuje podklady pro rozhodovani Rady pro udélovani souhlasti s vyuzitim
pozemku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy za ucelem vypoctu koeficientu
podlaznich ploch (KPP) a koeficientu zelené¢ (KZ) a pro udélovani souhlast S
umisténim plovouci znacky zelené na pozemku ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy, véetné zajisténi objednavek na vyhotoveni znaleckych posudkti na ocenéni
koeficientdl a na umisténi plovouci znacky zeleng;
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EVM odbor evidence majetku

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni evidence

03

oddéleni vykonu vlastnickych prav

04

oddéleni geodetickych ¢innosti

05

oddéleni méstskych casti

SALT

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SALJU

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své pusobnosti;

SALV

zaujima stanoviska v ramci pfipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpist hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pifi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SALIW

rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SALIX

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, meéstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plsobnosti;

SALY

zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SAl1)Z

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materialt pro jednani Zastupitelstva;

SA1K1

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukolt, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;




SA1K2

provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA1K3

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA1K4

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podévani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organtl ¢innych v trestnim fizeni;

SA1K5

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zamérGi a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA1K6

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v rameci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA1K7

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA1KS

zajistuje piejimku, spravu a pripadnou likvidaci movitého majetku ve své sprave;

SA1KS9

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SALKA

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prib&hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim Gfadim;

SA1KC

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA1KD

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SALKE

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA1KF

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));




SALKG

provadi evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (pozemky, budovy,
stavby - vcetné rozestavénych, sloupy, vécna prava) a procest tykajicich se
nakladani s timto nemovitym majetkem (zameéry, smlouvy, rozhodnuti, protokoly
atd.) ve své plsobnosti v informac¢nim systému pro spravu a evidenci nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy (SEM);

SA1KH

provadi evidenci smluv a dodatkii ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAIKI

provadi evidenci pohledavek ve své pisobnosti a spolupracuje pfijejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA1KJ

zajistuje evidenci dokumentt v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), poptipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoziiuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA1IKK

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA1KL

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA1KM

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA1KN

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA1KO

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zameéstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA1KP

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své puisobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA1KQ

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochranég osobnich udaji;

SA1KR

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informaénich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA1KS

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich v&etné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SALKT

konzultuje, vramci své ptisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem medii a marketingu Magistratu;




SA1KU

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA1KV

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA1IKW

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA1KX

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SALKY

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA1KZ

pfedava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodii a penale zaporuSeni rozpocCtové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoc¢tové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operaénich programti Evropské
unie;

SA3Z8

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodné udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S01L0

vykonava administrativni prace pro feditele tohoto odboru;

SO1L1

vede pracovni program feditele tohoto odboru;

S01L2

organizuje styk feditele tohoto odboru s pravnickymi a fyzickymi osobami;

SO1L3

piipravuje podklady pro jednani feditele tohoto odboru s pravnickymi a fyzickymi
osobami,

S01L4

eviduje ukoly ulozené fediteli odboru a provadi kontrolu jejich plnéni;

SO1LS

poftizuje, v ptipadé potieby, zapisy z jednani feditele tohoto odboru;

S01L6

rozepisuje a vede evidenci tkolid ulozenych fediteli odboru vyplyvajicich ze
zakonil, natizeni a dalSich pravnich ptedpisi;

SO1L7

eviduje ukoly ulozené Magistratu - tomuto odboru usnesenimi Rady;

S01L8

provadi kontrolu doslé posty a jeji rozdéleni na jednotliva oddéleni;

S01LB

zajiStuje pravni servis pro potieby své ¢innosti;

S01LC

zabezpeCuje likvidaci zavazku hlavniho mésta Prahy ve své pusobnosti
zpracovanim doslych faktur a platebnich poukazii na zakladé kontroly vécné
spravnosti proplacenych doklad v soudinnosti s odborem rozpo¢tu Magistratu a
odborem Ucetnictvi Magistratu a v souladu se zdkonem o finan¢ni kontrole;

S01LD

vede v digitalnim zpracovani evidenci nemovitého majetku ve vlastnictvi hlavniho
mésta Prahy ve spravé odboru hospodateni s majetkem, sleduje a zaznamenava
vSechny zmény tohoto majetku;

SO1LE

provadi kontrolu uplnosti evidence smluv, dodatkd Vv informaénim systému
Agendio Proxio - SEM pied ulozenim smlouvy do svého archivu;

SO1LF

vede evidenci nemovitého majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy pfedaného
do spravy TSK, zajistuje zpracovani protokolu pfirastki/abytkd a urCuje
metodiku pfedavani majetku mezi hlavnim méstem Prahou a TSK;




S01LG

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, kde
subjektem hospodateni je hlavni mésto Praha, a kde podle druhu, charakteru a
zpusobu uziti majetku mu ptislusi hospodateni s timto majetkem;

SO1LH

spolupracuje s odborem ucetnictvi Magistratu na koordinaci a zabezpeceni
inventarizace majetku a zavazkli ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, na
zpracovani Metodického pokynu pro inventarizaci majetku a zavazkt hlavniho
mésta Prahy a na nasledné zpravé o vysledcich inventarizace pro Radu a
Zastupitelstvo predkladané odborem ucetnictvi Magistratu,

SO1LI

urcuje metodiku evidence majetku hlavniho mésta Prahy v ptipadech, kdy pravo
hospodateni s nim pfislusi odboriim Magistratu, méstskym ¢astem a ptispévkovym
organizacim;

SO01LJ

je garantem informac¢niho systému SEM, urcuje rozsah piistupovych prav;

SO1LK

poskytuje informace o0 nemovitém majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
ve spravé odboru hospodateni s majetkem Magistratu;

SO1LL

zabezpeCuje, ve spolupraci S odborem informatickych cCinnosti Magistratu,
kazdoro¢ni $koleni k inventarizaci majetku a zavazku v informacnich systémech
SEM a Agendio Proxio ENO;

SO1LM

spravuje vlastni spisovnu a zajist'uje piedavani dokumentace ur¢ené k archivaci
nebo skartaci odboru ,,Archiv hlavniho mésta Prahy Magistratu;

SO1LN

zajistuje ve spolupraci s odborem hospodafeni S majetkem Magistratu
protokolarni pievzeti a pfedani majetku (véetné fyzické piejimky), jehoz rozsah je
presné specifikovan a jehoz vlastnické pravo piechazi nebo se ptrevadi na hlavni
mesto Prahu anebo z hlavniho mésta Prahy na jiny subjekt;

SO1LO

spolupracuje s odborem hospodafeni S majetkem Magistratu pii zajistovani
evidence a inventarizace movitého majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy,
ktery ma ve své spraveé odbor hospodareni s majetkem Magistratu;

SO1LP

Vv ramci své pusobnosti uzavira smlouvy 0 smlouvé budouci 0 zfizeni vécného
bfemene - sluzebnosti, Smlouvy 0 zfizeni vécného biemene - sluzebnosti a dohody
o jejich zruSeni nebo dohody o zruseni vécného bfemene - sluZzebnosti;

S01LQ

provadi evidenci smluv (zejména 0 ziizeni vécného biemene), které vytvoii
v informacnich systémech SEM a GINIS;

SO1LR

ptipravuje podklady pro rozhodovani Rady a Zastupitelstva v souvislosti
s nakladanim s nemovitymi vécmi ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a ucasti
hlavniho mésta Prahy na podnikatelské Cinnosti jinych pravnickych a fyzickych
0sob;

SO1LS

ve své pusobnosti vydava stanoviska pro ucely ftizeni podle pravnich pifedpisu
v piipadech, kdy je hlavni mésto Praha dotéeno jako vlastnik ¢i soused, a u
majetku, kde subjektem hospodateni je hlavni mésto Praha;

SO1LU

udé€luje plné moci k zastupovani vlastnika nemovité véci pii jednani s odborem
pamatkové péce Magistratu a pii jednani s pfislusnym orgtanem ochrany piirody v
pripadech odstranéni zelen¢ (kaceni) a nahradni vysadby;

S01LV

rozhoduje 0 vzdani se prava na odvolani k rozhodnutim vydavanym méstskymi
¢astmi;

S01LW

zajiStuje komplexni Cinnosti spojené S pozadavky méstskych ¢asti souvisejici S
nakladanim s majetkem;

S01LX

zajistuje objednavky na vyhotoveni znaleckych posudkid na ocenéni vécnych
biemen;

SO01LY

ude€luje souhlasy vlastnika nemovité véci, resp. pozemkd, se stavebnimi ¢i jinymi
upravami V bytovych a nebytovych domech, pro ucely stavebniho fizeni; za
vlastnika objektu udé€luje tyto souhlasy pouze po dohod¢ se spravcem ptislusného
majetku;




S01LZ

zajistuje u katastralniho Gradu vklady a zdznamy do katastru nemovitosti podle
pravnich predpist pii nabyvani nemovité véci do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
a pti nakladani s nemovitymi vécmi ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S01M2

zajiStuje agendu zapisi vlastnickych a jinych vécnych prav do katastru
nemovitosti podle zakona ¢. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti (katastralni
zakon), ve znéni pozd¢jsich predpist, a vyhlasky ¢. 357/2013 Sh., o katastru
nemovitosti (katastralni vyhlaska), ve znéni pozd¢&jsich predpist;

S01M3

vykonava ¢innosti vyplyvajici ze zakona 0 pusobnosti organti Ceské republiky
ve vécech prevodl vlastnictvi statu;

S01M4

ve spolupraci s dalsimi odbory Magistratu a katastralnimi tfady poskytuje
soucinnost pii uvadéni skutecného stavu do souladu se stavem evidovanym
v katastru nemovitosti;

SO01IMS

zastupuje hlavni mésto Prahu v fizenich o opravach chyb v katastru nemovitosti;

S01M6

zajistuje pro ostatni odbory Magistratu a piispévkové organizace na zakladé¢
dodanych podkladt zapis nezapsanych staveb a novych staveb do Kkatastru
nemovitosti;

S01M7

zajistuje pro odbor hospodafeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
ve spravé Magistratu podklady pro soudni jednani;

SO01M8

vyhleda vhodné pozemky ve vlastnictvi Ceské republiky piislusnost hospodafit s
majetkem ve vlastnictvi statu pro Statni pozemkovy tUfad, resp. S pravem
hospodaieni s majetkem statu pro statni podniky vcetné statnich podnikd v
likvidaci, k ziskani do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S01M9

zpracovava zadosti 0 smluvni pfevod pozemki podle zakona o Statnim
pozemkovém uiadu (z Ceské republiky na Statni pozemkovy tfad) véetné zajisténi
ptislusnych dokladi (napt. stanoviska odboru dopravy Magistratu a Institutu
planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, ptispévkové organizace);

SO1IMA

zpracovani zadosti 0 smluvni pfevod pozemkt podle zakona o pfevodu majetku
statu (z Ceské republiky na Statni statek hlavniho mésta Prahy ,,v likvidaci®, Sady,
lesy a zahradnictvi Praha, statni podnik v likvidaci);

S01MB

zpracovava podklady pro Radu a Zastupitelstvo k nabyti pozemku podle zakona 0
Statnim pozemkovém ufadu a zakona o pfevodu majetku statu;

S01IMC

zajistuje zpracovani kupnich smluv a smluv o bezaplatném ptevodu pozemki
podle zakona o Statnim pozemkovém ufadu a zakona o pfevodu majetku statu;

SO01IME

zajistuje podklady a majetkové dofeseni K nemovitému majetku kol a skolskych
zatizeni, které presly do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy podle zakona ¢.
157/2000 Sb., o piechodu nékterych véci, prav azavazka z majetku Ceské
republiky do majetku kraji, ve znéni pozdé&jsich predpisu, a zakona ¢. 172/1991
Sb., o piechodu nékterych véci z majetku Ceské republiky do vlastnictvi obci, ve
znéni pozdéjsich predpisi;

S01IMG

zabezpecuje metodickou cinnost a dohled na tuseku hospodafeni s majetkem ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, zejména s ptfihlédnutim ke Statutu hlavniho
mesta Prahy;

SO01IMH

zabezpeCuje komplexné agendu svéfovani a odejimani majetku ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy ve vztahu k méstskym ¢astem, a to v oblasti zpracovani i
predkladani podkladt k projednani Rad¢ a Zastupitelstvu;

S01IMI

zabezpeCuje komplexné¢ agendu zamérd méstskych ¢asti v majetkopravnich
ukonech, tykajicich se majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy v pfipadech
stanovenych zakonem 0 hlavnim mésté Praze a Statutem hlavniho mésta Prahy,
s vyjimkou zameért kpfijeti aveéru (pujcky)a kontokorentniho uveéru, které
predklada k projednani Rade a Zastupitelstvu;




S01MJ

pfipravuje materialy pro Majetkovou komisi Rady a vybory Zastupitelstva k
projednani zadosti 0 svéteni/odejmuti majetku do/ze svéfené spravy méstskych
Casti;

SO01IMK

eviduje navrhy méstskych ¢asti na vklady do katastru nemovitosti (v ptipadech
nakladani se svéfenymi vécmi z vlastnictvi hlavniho mésta Prahy) a vystavuje
potvrzeni spravnosti predkladané zadosti pro katastralni utad;

SO1ML

udéluje plné moci k zastupovani vlastnika nemovité véci a vydava stanoviska
vlastnika nemovité véci pro pripady odstranéni zelené (kéceni) vcetné nahradni
vysadby a jiného nakladani s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy,
sveétenym do spravy ptispévkovych organizaci;

SO01IMM

vydava stanoviska vlastnika nemovité véci ke stavebnim ¢i jinym Upravam,
zménam uzivani a jinému nakladani s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy, svéfenym do spravy prispévkovych organizaci;

S03SC

vydava stanoviska pro odbor hospodareni s majetkem Magistratu kK nabyti majetku
do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S03SD

vydava stanoviska pro odbor hospodaieni S majetkem Magistratu Kk pozbyti
majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

SO3SE

provétuje uplatnéni restituénich narokt Kk prodeji, najmu, sménam, svéfeni
majetku;

S03SF

zajistuje agendu narovnani vlastnickych prav v souvislosti s mimosoudnim
feSenim duplicitnich vlastnictvi;

S03SG

zpracovava podklady pro Radu a Zastupitelstvo ve véci uznani vlastnického prava
duplicitniho vlastnika;

S0329

majetkopravné vyporadava vztahy hlavniho mésta Prahy se spoleCenstvim
vlastniki jednotek, tykajici se ¢asti pozemku hlavniho mésta Prahy funkéné
souvisejicich s domem, jehoz spravu zajistuje spoleCenstvi vlastnik jednotek,
vyluéné v souvislosti s umisténim piesahu domu nebo jeho zatepleni, a to do
vzdalenosti max. 2 metry od hranice obvodového plasté domu; a ¢asti pozemkad,
na kterych je umisténo piistupové schodisté nebo bezbariérova rampa k takovému
domu, a to formou smluv 0 smlouvach budoucich kupnich a 0 zfizeni vécného
bfemene, kupnich smluv, smluv o zfizeni vécného biemene a najemnich smluv, v
souladu s metodikou schvalenou pro tyto ucely Radou, a zajistuje veskerou
agendu souvisejici S majetkopravnim vypofadanim téchto wvztahti (napf.
geometrické plany, zajisténi souhlasu stavebniho ufadu s rozdélenim pozemku,
znalecké posudky);

S0411

zpracovava podklady pro Radu a Zastupitelstvo k beziiplatnému nabyti pozemkt
ve vlastnictvi Ceské republiky s pravem hospodateni pro statni podniky véetnd
statnich podnika v likvidaci, vyhledava takové vhodné pozemky k ziskani do
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, zpracovava zadosti 0 bezuplatny ptevod a
zajistuje zpracovani smluv o beziplatném prevodu pozemki, vyjma bezaplatného
nabyti pozemku v rozsahu ptsobnosti odboru hospodateni s majetkem Magistratu;

S043C

zadava geometrické plany pro potfeby odboru EVM v navaznosti ha vykonavanou
agendu;

S043D

zajistuje souhlasy s délenim pozemku pro potieby odboru EVM v navaznosti na
vykonavanou agendu;

S043E

oveiuje a kontroluje souhlasna prohlaseni 0 shodé na priabéhu hranic pozemku pro
zpresnéni geometrického polohového urceni pozemkii ve vlastnictvi hlavniho
meésta Prahy a podepisuje je;
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OBF odbor bytového fondu




01

oddéleni pravnich a ekonomickych ¢innosti

02

oddéleni vyuZiti bytového fondu

03

oddéleni pripravy a realizace projekta v oblasti bydleni

SA30L

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA30M

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA30N

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA300

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA30P

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA30Q

zajistuje ve své plusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA30R

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA30S

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA30T

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA30U

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic a stiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA30V

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA30W

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA30X

sestavuje a odboru rozpoc¢tu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v rameci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpo¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavku, ve své plisobnosti, a to véetné prispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedki podle stanovenych zaméria a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA30Y

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;




SA30Z

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA310

realizuje nebo finanéné podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v rdmci
své pusobnosti, véetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektt, kontroly Cerpani a vytictovani grant

SA311

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
nstituci;

SA312

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pi#i soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA313

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vetejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA314

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA315

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahl ve své ptisobnosti;

SA316

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA317

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA318

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA319

zajistuje evidenci dokumentl v informaénim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA31A

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA31B

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pusobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA31C

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA31D

provadi ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SAS31E

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dal$i tkoly, vyplyvajici ze zakona
0 zpracovani osobnich udajli @ obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaja a
eviduje udaje o tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaju;




SA31F

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA31G

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA31H

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA31I

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pifistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA31J

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA31K

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA31L

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3SH

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piipravé, realizaci a udrzitelnosti
projektd vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

SA3ZA

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S031M

zajistuje komeréni vyuzivani vybraného bytového fondu ve vlastnictvi hlavniho
mésta Prahy nesvéfeného méstskym ¢astem aplni funkci vécné pfislusného
odboru Magistratu pii hospodafeni s timto bytovym majetkem ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy nesvéfenym meéstskym castem;

S031N

zpracovava navrhy a koncepce na vyuziti majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy nesvéfeného méstskym ¢astem, véetné operativnich materialti k projednani
organy hlavniho mésta Prahy v oblasti hospodafeni s majetkem ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy nesvéfenym méstskym ¢astem;

S0310

vypisuje vybérova fizeni na vyuzivani majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy nesvéteného méstskym castem;

S031P

zpracovava stanoviska a projednava zakladni zaméry a koncepéni navrhy
hospodateni s majetkem Ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenym
mestskym ¢astem vzhledem k potiebam hlavniho mésta Prahy;

S031Q

kontroluje pInéni najemnich smluvnich vztahii ve své ptisobnosti a spolupracuje S
obchodnimi spole¢nostmi, které na zakladé mandatnich smluv spravuji majetek ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfeny méstskym ¢astem;

S031R

navrhuje sankce za neplnéni smluvnich podminek mezi hlavnim méstem Prahou,
najemci byt a smluvnimi partnery tykajici se majetku ve vlastnictvi hlavniho
meésta Prahy nesvéfeného méstskym ¢astem ve své puisobnosti;




S031S

zpracovava koncepci rozvoje bydleni na tizemi hlavniho mésta Prahy, vcetné
ekonomickych, socidlnich a jinych souvisejicich vazeb;

S031T

ve spolupraci s vécné prislusnymi odbory Magistratu zpracovava navrhy
konkrétnich opatieni pro rozvoj bydleni v hlavnim mésté Praze, véetné rozvoje
komunalni i ostatni bytové vystavby atdrzby bytového fondu ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy nesvéteného méstskym ¢astem;

S031U

spolupracuje s odborem investicnim Magistratu a odborem hospodateni S
majetkem Magistratu pfi ptipravé projekti pofizovanych bytovych dom;

S031VvV

zpracovava navrh zasad pro prodej bytového fondu ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy nesvéfeného méstskym Castem a piipravuje nové projekty prodeje tohoto
bytového fondu;

S031wW

sleduje, koordinuje a vyhodnocuje pribéh prodeje bytového fondu ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy nesvéteného méstskym ¢astem;

S031X

zpracovava podklady pro projednani zamértu prodeje domt, piipadné byta a
s témito domy a byty souvisejicich pozemk, které jsou ve vlastnictvi hlavniho
mésta Prahy nesvéfené méstskym Castem, a zajistuje zvetfejnéni téchto zamért
véetné podminek prodeje;

S031Y

zajistuje agendy spojené s prodejem domd, podilovych ¢asti domtl, piipadné bytt
a s nimi souvisejicich pozemku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvétenych
méstskym ¢astem, véetné kontroly majetkovych a najemnich vztahi u téchto
prodavanych nemovitosti, zpracovava ptislusné podklady pro jednani Rady a
Zastupitelstva, eviduje tyto kupni a najemni smlouvy a zajistuje vymahani z nich
plynoucich pohledéavek;

S031Z

zajistuje agendy spojené s pronagjmem pozemkl souvisejicich s domy prodanymi
z vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenymi méstskym castem, zejména fesi
valorizaci najemného;

S0320

zpracovava agendu najemného zbytd ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
nesvéfenych méstskym ¢astem, v legislativné vymezeném ramci posuzuje
spravnost stanoveni najemného a pfipravuje valoriza¢ni dodatky;

S0321

vyfizuje agendu slev z nagjemného u byti ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
nesvéienych méstskym ¢astem hlavniho mésta Prahy a pfipravuje pfislusné
materialy pro Radu;

S0322

vytizuje agendu podnajmu bytt ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvétenych
mestskym ¢astem a pripravuje prislusné materialy pro Radu,

S0323

vytizuje agendu uzavirani dohod o splatkach dluzného najemného z byt ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenych méstskym ¢astem a pripravuje
prislusné materialy pro Radu a Zastupitelstvo;

S0324

vyfizuje agendu prominuti finan¢nich sankci z neplaceni najemného z bytu ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenych méstskym ¢astem hlavniho mésta
Prahy a ptipravuje prislusné materialy pro Radu;

S0325

zpracovava navrhy zasad pro pronajimani byti ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy nesvétenych méstskym castem;

S0326

zpracovava navrh pravidel a postupt pro dispozice s jednotkami v ubytovacich
zatizenich ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenych meéstskym castem;

S0327

vede evidenci bytd vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenych méstskym
Castem a pripravuje navrhy K rozdélovani uvolnénych bytd a bytd z nové
vystavby do jednotlivych kvot k pronajmu;

S0328

navrhuje slucovani ¢i rozdélovani byt ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
nesvéfenych méstskym ¢astem, pripadné vydava stanovisko k slouceni spole¢nych
prostor domu k uzivanému bytu, nebo vybudovani nové bytové jednotky ze
spole¢nych prostor domu;




S0329

vyfizuje zadosti najemci byti v domech ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
nesvéifenych méstskym ¢astem 0 pronajem jiného bytu podle Pravidel pronajmu
byti;

S032A

u byti ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenych méstskym castem
podava a realizuje vypovédi z najemnich smluv a zpétvzeti vypovédi a podava
zaloby na vyklizeni bytu;

S032B

provadi kontrolu uzivani bytového fondu ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
nesveéfeného méstskym castem, a to ve spolupraci s obchodnimi spole¢nostmi,
které bytovy fond ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfeny méstskym castem
hlavniho mésta Prahy spravuji na zakladé mandatnich smluv, a rovnéz s tfetimi
subjekty;

S032C

vyfizuje stiznosti, oznameni a podnéty obc¢ani hlavniho mésta Prahy ve vécech
tykajicich se dispozic s byty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvétenymi
mestskym Castem;

S032D

zpracovava navrhy na zruSeni mista trvalého pobytu v pfipadech, kdy ob¢an trvale
hlaseny v byté ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfeném méstskym castem
tento byt jiz neuziva;

S032E

zajistuje potiebné podminky pro vykon rozhodnuti exekuci ve vztahu k bytam ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenym méstskym ¢astem, piip. zajist'uje
bytové nahrady nebo pristiesi;

S032F

vede evidenci Zadosti zaméstnancll o pronajem bytu;

S032G

vede evidenci zadosti o pronajem bytu osob se zdravotnim postizenim a zadosti
osob, které se nezavinéné ocitly v socialni tisni;

S032H

vede evidenci zadosti o pronajem bytl pro seniory;

S032I

vede evidenci najemnich smluv k bytim ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
nesvéfenym méstskym ¢astem, Zalob tykajicich se tohoto majetku, dohod o
vyméné téchto byt a Zadosti 0 pfechod najmu bytu a prodeje bytového fondu ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéteného méstskym castem;

S032K

zpracovava zadosti najemct 0 potvrzeni platnosti najemni smlouvy k bytim ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfenym méstskym castem;

S032L

vytizuje Zadosti 0 souhlas s ptihlaSenim cizince do bytu ve vlastnictvi hlavniho
mesta Prahy nesvéfeného méstskym castem;

S032M

zpracovava a vyfizuje zadosti 0 souhlas s umisténim sidla spole¢nosti v byté ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy nesvéfeném méstskym ¢astem;

S0320

s vécené piislusnymi odbory Magistratu spolupracuje pii vyfizovani zadosti 0
stavebni upravy v byte;

S032P

vyfizuje agendu slev z najemného u byt zvlastniho uréeni ve vlastnictvi hlavniho
mesta Prahy nesvéfenych méstskym ¢astem hlavniho mésta Prahy;

5032Q

vyfizuje zadosti 0 prondjem ubytovacich mistnosti vV ubytovnach ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy a pfipravuje s tim souvisejici materidly k jednani Rady;

S03SI

vytizuje agendu souvesejici S zadostmi méstskych ¢asti a odboru hospodateni S
majetkem Magistratu na Cerpani investi¢nich a neinvesti¢nich dotaci z Fondu
rozvoje dostupného bydleni, a vyhotovovani materiald do Rady a Zastupitelstva;

S03SJ

vyfizuje agendu podnajmu druzstevnich bytt a byt ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy nesvétenych méstskym castem a pfipravuje materialy pro Radu;




S03SK

navrhuje méstskym castem zadatele, kteti jsou doporuceni ,,Pracovni skupinou
pro posuzovani zadosti o pronajem bytu ze zdravotnich a socialnich divoda*
vécng prislusného ¢lena Rady uzaviit najemni smlouvu k bytim v bytovém fondu
sveéfeném témto méstskym castem, které byly pofizeny, rekonstruovany nebo
opraveny z prostfedkti fondu Rozvoje dostupného bydleni na izemi hlavniho
meésta Prahy, v€etné byt zvlastniho uréeni na Veronském namésti, Praha 15;

S03ZB

rozhoduje o odesilani vyzev k opusténi bytu podle § 2285 zdkona ¢. 89/2012 Sb.,
obcansky zakonik;

S03zC

uzavira dohody o ukonc¢eni najmu bytl ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, které
nejsou sveéteny do spravy méstskym castem;
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oddéleni sekretariatu

oddéleni pravni

oddéleni ekonomické

oddéleni technické vybavenosti

oddéleni vyvadéni majetku

oddéleni pozemnich staveb I

oddéleni pozemnich staveb I1

oddéleni pozemnich staveb I11

oddéleni dopravnich staveb I

oddéleni dopravnich staveb I1

oddéleni dopravnich staveb III

SA3JQ

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich ptedpisti a vnitinich ptedpisti hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA3JR

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své pusobnosti;

SA3JS

zaujima stanoviska v radmci ptipominkového fizeni k ndvrhiim pravnich ptedpisii a
vnitfnich ptedpist hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3JT

rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SA3JU

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SA3V

pifipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3IW

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3IX

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3JY

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcanl hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obcant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;




SA3JZ

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA3KO0

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA3K1

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tcCelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméri a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SA3K?2

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA3K3

pecuje o objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve spravé Magistratu;

SA3K4

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA3KS

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA3K6

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prib&hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finan¢nim Gfadim;

SA3K7

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA3KS

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA3K9

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA3KA

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA3KB

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA3KC

provadi evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (pozemky, budovy,
stavby - v€etné rozestavénych, sloupy, vécna prava) a procesu tykajicich se
nakladani s timto nemovitym majetkem (zaméry, smlouvy, rozhodnuti, protokoly
atd.) ve své plsobnosti v informa¢nim systému pro spravu a evidenci nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy (SEM);




SA3KD

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pulsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA3KE

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA3KF

zajistuje evidenci dokumentd v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA3KG

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA3KH

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikl
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA3KI

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA3KJ

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA3KK

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA3KL

provadi ovéfovani shody opisu nebo Kkopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své puisobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA3SKM

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA3KN

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informaénich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA3KO

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti,

SA3KP

konzultuje, vramci své ptisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA3KQ

V ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;




SA3KS

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA3KT

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zameéstnanct;

SA3KU

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3KV

zabezpecuje Ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych €asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3KW

predava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoctové kazn€, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programi Evropské
unie;

SA3SM

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na ptipravé, realizaci a udrzitelnosti
projektt vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoétu
hlavniho mésta Prahy;

SA3ZD

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zameéstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S03KZ

zajiStuje, V ramci Cinnosti ve své pusobnosti, financovani veskerych nakladl
investi¢ni vystavby vsouladu se schvalenym, resp. upravenym, rozpoc¢tem
hlavniho mésta Prahy;

S03L0

zpracovava navrh platebniho kalendafe za jednotlivé stavby ve své plisobnosti a
projednava ho se zhotoviteli téchto staveb;

S03L1

zajistuje pravni ukony zadavatele podle zakona 0 vefejnych zakazkach u staveb
zafazenych do rozpoctu hlavniho mésta Prahy, kde je odbor investorem,;

S03L3

zajistuje vykon investorskych ¢innosti u staveb zafazenych do schvaleného
rozpoCtu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje-li je jiny odbor Magistratu pii projektové piipravé staveb (véetné
feSeni majetkopravnich vztahi) v rozsahu potfebném pro realizaci a fadné uzivani
staveb;

S03L4

zajistuje vykon investorskych ¢innosti u staveb zafazenych do schvaleného
rozpoCtu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje-li je jiny odbor Magistratu pfi vydani tzemniho rozhodnuti a
stavebniho povoleni;

S03L5

zajistuje vykon investorskych ¢innosti U staveb zafazenych do schvaleného
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pii realizaci vystavby, véetné¢ ekonomicke,
finan¢ni a technické kontroly zajistovani staveb (ptfipadné provadi sam technicky
dozor investora);

S03L6

zajistuje vykon investorskych ¢innosti u staveb zatazenych do schvaleného
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pii posuzovani potieby zvySeni ceny
projektu a zvyseni celkovych nakladu staveb z hlediska zmény vécného rozsahu
staveb;




S03L7

zajistuje vykon investorskych c¢innosti u staveb zatazenych do schvaleného
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pfi pievzeti staveb od zhotovitele ¢i
dodavatele,

S03L8

zajistuje vykon investorskych ¢innosti u staveb zafazenych do schvaleného
rozpoCtu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pfi pfedCasném uzivani staveb a objektu;

S03L9

zajistuje vykon investorskych ¢innosti u staveb zatazenych do schvaleného
rozpoCtu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pii zkuSebnim provozu;

SO3LA

zajistuje vykon investorskych ¢innosti u staveb zatazenych do schvaleného
rozpoCtu hlavniho mésta Prahy, u nichZ je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pii vydani kolauda¢niho souhlasu staveb a
objektd, véetn¢ zabezpeceni podminek kolaudaéniho souhlasu;

S03LB

zajistuje vykon investorskych ¢innosti U staveb zafazenych do schvaleného
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajisStuje—li je jiny odbor Magistratu pfi reklamacnim fizeni;

S03LC

zajistuje vykon investorskych ¢innosti U staveb zafazenych do schvaleného
rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy, u nichz je hlavni mésto Praha investorem,
nezajistuje—li je jiny odbor Magistratu pii ptedani dokonéenych a kolaudovanych
staveb a objektli uzivateliim (provozovateltim);

SO3LE

vyfizuje zadosti 0 dotace ze statniho rozpoétu a komplexni podklady véetné
vyuctovani za dopravni stavby, kolektory, stavby podle projektové dokumentace
pro stavebni povoleni, domovy dichodct, skoly a Skolska zatizeni (ptispévkové
organizace), vodohospodarskou infrastrukturu, kde je odbor investorem;

S03LG

provadi preventivni koordinaci ptipravy vsech staveb na tizemi hlavniho mésta
Prahy z hlediska ¢asovych, prostorovych a vécnych vztahti pro vydani tzemniho
rozhodnuti,

SO3LH

zpracovava stanoviska k vydavani vyjimek ze stavebni uzavéry na tizemi hlavniho
mesta Prahy, poptipadé k dokumentaci k izemnimu fizeni;

SO3LI

vypracovava stanoviska pro pfijeti rozhodnuti pro vyuziti pozemka ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy pro stavby technické vybavenosti, dale zpracovava
stanoviska pro rozhodnuti 0 ziskani vhodnych pozemka do vlastnictvi hlavniho
mesta Prahy;

S03LJ

zpracovava podklady pro investicni programy hlavniho mésta Prahy
s dlouhodobym ¢asovym horizontem, a to zejména v oblasti bytové vystavby,
dopravnich, vodohospodaiskych a kolektorovych staveb a technické infrastruktury
pro bytovou vystavbu hlavniho mésta Prahy adal§i ucelové vystavby ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

SO3LK

zpracovava inventarizaéni vykazy o investi¢ni vystavbé ve své ptisobnosti;

SO3LL

zajistuje najmy a vykupy, uzavirad najemni a kupni smlouvy na zaklad¢ rozhodnuti
organi hlavniho meésta Prahy u nemovitého majetku pro potfeby investi¢ni
vystavby hlavniho mésta Prahy podle schvaleného rozpoc¢tu hlavniho mésta Prahy
v ptipadech, kde tento odbor zajistuje investorské ¢innosti;

SO3LM

uzavira na zakladé rozhodnuti organt hlavniho mésta Prahy najemni smlouvy na
dobu ur¢itou unemovitého majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, které
jsou soucasti stavby investorsky zajistované odborem ve své ptisobnosti a do¢asné
nejsou pro realizaci stavby nezbytné;

S03LO

sleduje a koordinuje ukoly v oblasti investi¢ni vystavby ve vysi nad 6 000 000 K¢
bez DPH,;




SO3LP

provadi, pii vykonu investorskych ¢innosti, kontrolu kvality projekti;

S03LQ

zpracovava navrhy tykajicich se zlepSovani kvality vykonu ¢innosti, délby ¢innosti
a toku informaci ve své ptisobnosti;

SO3LR

navrhuje a zpracovava metodiku schvalovani investiénich akci zhlediska
technickoekonomického a investi¢ni vyhodnosti pfed jejich zafazenim do navrhu
rozpoctu hlavniho mésta Prahy;

SO3LS

navrhuje a zpracovava Sablony ramcového ekonomického posouzeni (tzv.
Business Case) pro prifezové porovnani projektd hlavniho mésta Prahy pied
jejich zarazenim do navrhu rozpoctu hlavniho mésta Prahy;

SO3LT

navrhuje a zpracovava metodiku pro zménu celkovych investi¢nich naklada (CIN)
staveb hlavniho mésta Prahy;

SO3LU

navrhuje a zpracovava metodiku pro stiednédobé ekonomické planovani investi¢ni
vystavby hlavniho mésta Prahy;

SO3LV

navrhuje a zpracovava metodiku ve své plisobnosti;

SO3LW

zajistuje tkoly tykajici se BOZP, navrhuje a dohlizi na realizaci preventivnich
opatieni a vede ptislusnou dokumentaci tykajici se BOZP, a to jak ve fazi
ptipravy, tak ve fazi realizace stavebnich projektli a vykonava dalsi Cinnosti
koordinatord BOZP ve smyslu zdkona o zajisténi dalSich podminek BOZP;

SO3LX

zpracovava podklady pro navrh rozpoétu kapitalovych a béznych vydaja tohoto
odboru za stavby rozestavéné, zahajované a v ptipravé, jako podklad pro navrh
rozpoCtu hlavniho mésta Prahy pro ptislusny kalendaini rok, stfednédoby a
dlouhodoby vyhled;

SO3LY

zpracovava navrhy Uprav rozpoctu kapitalovych vydaja tohoto odboru v pribéhu
kalendainiho roku, s vécnymi zdivodnénimi vV navaznosti na postup piipravy a
realizace konkrétnich staveb;

S03MO0

zpracovava podklady pro plnéni rozpoétu hlavniho mésta Prahy a vyGétovani
vysledkti hospodateni za . pololeti a kalendaini rok pro celkovou zpravu za hlavni
mesto Prahu do Rady a Zastupitelstva;

S03M3

zajistuje uzkou spolupraci s odborem tucetnictvi Magistratu, ktery pro odbor
zajistuje vedeni tiCetni evidence;

S03MI

vyfizuje Cerpani dotaci ze statniho rozpoctu a statnich fondt a z fond Evropské
unie po jejich ptidéleni, véetné zaveérecného vyhodnoceni po dokonceni staveb,
kde je odbor investorem;

SO03MJ

podili se, v ramci vyuziti finan¢nich prosttedka z ESIF, na projektech hlavniho
mesta Prahy;

SO3MM

vyjadiuje se K vyuziti nemovitého majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy,
které jsou soucasti stavby nebo jsou dotceny investi¢ni vystavbou hlavniho mésta
Prahy ve své plisobnosti;

SO3MN

zpracovava a kontroluje komplexni podklady k protokolarnimu piedani
zkolaudovanych staveb hlavniho mésta Prahy do spravy odboru hospodateni s
majetkem Magistratu a obchodnich spolecnosti na zakladé mandatnich smluv;

S03MO

vyhotovuje navrhy piedavacich protokolu a predava tyto k podpisu fediteli odboru
hospodateni s majetkem Magistratu a rediteli prislusného
provozovatele/uzivatele/konecného spravce, tj. obchodni spole¢nosti, ktera
majetek ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy spravuje na zakladé mandatni
smlouvy;

SO03MR

uzavira v souladu s rozhodnutim organt hlavniho mésta Prahy smlouvy o zfizeni
sluzebnosti pro potieby investi¢ni vystavby hlavniho mésta Prahy v pfipadech, kde
odbor ve své plisobnosti zajistuje investorské ¢innosti;

SO03MS

zajistuje vykon investorskych ¢innosti véetné komplexu opatfeni, vytvaiejicich
podminky pro realizaci vodni linky v ramci prestavby a rozsifeni Ustiedni Cisticky
odpadnich vod v hlavnim mésté Praze na Cisafském ostrove;




S03MV vede a sleduje dokumentaci vsech ekonomickych a projektovych souvislosti
celého Zivotniho cyklu jednotlivych investi¢nich akci hlavniho mésta Prahy;
d) Sekce sluzeb ob¢anim
1) SZ2 oddéleni sekretariatu zastupce feditele Magistratu
2) KUC odbor kultury a cestovniho ruchu
3) 710 odbor Zivnostensky a ob¢anskospravni
4) DSC odbor dopravnéspravnich ¢innosti
5) ZDR odbor zdravotnictvi
6) SOV odbor socialnich véci
7) SML odbor $kolstvi, mladeZe a sportu
SZ2 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu

SA1IMZ iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpisti a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAINO podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své puisobnosti;

SAIN1 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SAIN2 rozpracovava pravni predpisy na tseku své plisobnosti;

SALIN3 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SAIN4 zajistuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SAIN5 ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SALING6 vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukolt, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA1IN7 provadi fidici kontrolu podle zikona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA1INS vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢anti hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA1IN9 spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt ¢innych v trestnim Fizeni;

SAINA spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou

organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SAINB

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SAINC

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAIND

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SAINE

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SAINF

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu o priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim ufadiim;

SAING

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SAINH

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SAINI

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAINJ

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SAINK

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAINL

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SAINM

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SAINN

zajistuje evidenci dokumentd v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartatnim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SAINO

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;




SAINP

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pifi obsazovani mist ufednikl
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Urednik;

SAINQ

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SAINR

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SAINS

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zédkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancti, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SAINT

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SAINU

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAINV

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SAINW

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SAINX

vV ramci své pusobnosti, podle zakona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti piispévkové organizace 0 odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAINZ

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA100

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zameéstnanci;

SA101

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA102

zabezpecluje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni piedpisy;

S0103

vykonava administrativni prace pro zastupce feditele Magistratu, vede pracovni
programy zastupce feditele Magistratu a kontroluje jejich plnéni;




S0104 organizuje styk zastupce feditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a
sleduje vyfizeni jejich zadosti, pfipadné zabezpecuje spoleCenské a sluzebni
zalezitosti zastupce feditele Magistratu spojené s vykonem jeho funkce;

S0105 ptipravuje porady zastupce feditele Magistratu, véetné materiali pro jednani, a
materialy pro jednani zastupce feditele Magistratu ve vécech organizacnich a dba
na jejich ptesnost, uplnost a v€asnost;

S0106 zabezpecuje podklady pro jednani Rady a Zastupitelstva, véetné evidence tkold a
provadéni jejich kontroly;

S0107 potizuje zapisy z jednani zastupce feditele Magistratu;

S0109 eviduje tkoly uvedené Vv usnesenich Rady a Zastupitelstva ulozené zastupci
reditele Magistratu a kontroluje terminy jejich plnéni;

SO010A eviduje ukoly ulozené feditelim odbord Magistratu zafazenym do této sekce,
kontroluje jejich plnéni a podava o tom informace zastupci feditele Magistratu;

62 KUC odbor kultury a cestovniho ruchu
01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni ekonomické a pravni

03 oddéléni kultury

04 oddéleni cestovniho ruchu

05 oddéleni zastoupeni Prahy v Bruselu

06 oddéleni narodnostnich mensin a cizinci

SA33A iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA33B podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA33C zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA33D rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SA33E spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA33F zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA33G pfipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA33I vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA33J provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA33K provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finan¢ni

kontrole u pfispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory véetné kontroly podle zakona o vefejné podpote, kterou jim poskytuje;




SA33L

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA33M

pfipravuje, vramci své pusobnosti, podklady pro rozhodovani Rady nebo
Zastupitelstva o podpote akci v oblasti kultury, cestovniho ruchu, narodnostnich
mensin a integrace cizincl prostiednictvim pfislusnych grantovych (dota¢nich)
programt a podle § 10a odst. 2 a 3 zakona 0 rozpoctovych pravidlech izemnich
rozpoCtli; provadi kontroly cerpani a vyGctovani poskytnutych financnich
prostiedktl a komplexni rozborové ¢innosti v této oblasti;

SA33N

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podévani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA330

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA33P

sestavuje a odboru rozpoc¢tu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedku podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA330Q

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA33R

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotfeni systému pro
pifipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA33S

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fonda Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA33T

realizuje nebo finan¢né podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, vCetné zajisStovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektt, kontroly Cerpani a vylictovani grantu;

SA33U

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkd, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SA33V

informuje odbor dani, poplatki a cen Magistratu 0 prabéhu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finan¢nim Gfadtm;




SA33W

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pifi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA33X

podili se ve své plisobnosti ha vymezovani pusobnosti a rozsahu c¢innosti
prispévkovych organizaci

SA33Y

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4vani vetejnych zakazek;

SA33Z

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA340

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztaha ve své ptisobnosti;

SA341

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA342

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA343

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA344

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumentti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé apodle Spisového radu
Magistratu;

SA345

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;

SA346

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA347

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanctl v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA348

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA349

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobku nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, ktefi jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA34B

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA34C

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA34D

konzultuje, v ramci své plsobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahya Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;




SA34E

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA34G

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA34H

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA34l

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA34]

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA34K

piipravuje ve své pusobnosti za piispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organiza¢nich zmén piispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruseni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné¢ konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a piedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén zfizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S pfispévkovymi organizacemi pii ptipravé
podkladti pro navrh rozpoétu a sledovanych ukazatell, v ramci ptipravy podkladia
pro hodnoceni plnéni piijmt a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetné zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateld a hospodatfeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA3SN

provadi ve své puisobnosti obecnou kontrolu ¢innosti ptispévkovych organizaci a
organizaci hlavniho mésta Prahy, které usmérituje po odborné strance;

SA3SO

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piipravé, realizaci a udrzitelnosti
projekti vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoctu
hlavniho mésta Prahy;

SA3ZE

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S034L

zpracovava analyzy, naméty a koncepce celkového kulturniho zivota v hlavnim
mésté Praze vcetné navrhi strukturdlnich zmén organizace oblasti kultury a
cestovniho ruchu; vypracovava stanoviska a ptipominky hlavniho meésta Prahy
k navrhiim rezortni legislativy (zakony, vyhlasky, nafizeni vlady) a metodickym
materialim Ministerstva kultury a Ministerstva pro mistni rozvoj;

S043F

zpracovava koncep¢ni dokumenty hlavniho mésta Prahy v oblasti narodnostnich
mensin a integrace cizincl (vetné adaptace uprchlikil) v hlavnim mésté Praze,
véetn€ navrhi strukturalnich zmén organizace v této oblasti; podili se na tvorbé
strategickych dokumentii v rdmci jinych gesci a na Girovni statni politiky v oblasti
narodnostnich mensSin a integrace cizinct;

S034N

zajist'uje zastoupeni hlavniho mésta Prahy na kulturnim foru organizace Eurocities
a pracovni skupinu na téma migrace v ramci Eurocities;




S0340

organizuje spolupraci hlavniho mésta Prahy s pravnickymi a fyzickymi osobami
pusobicimi v oblasti kultury, v oblasti narodnostnich mensin a integrace cizincti
zejména pii zajistovani rozsahlych kulturnich, osvétovych a vzdélavacich akci;

S034P

spolupracuje s ustfednimi spravnimi ufady, zejména Ministerstvem kultury,
Ministerstvem pro mistni rozvoj, Ministerstvem vnitra, Ministerstvem prace a
socialnich véci, Ministerstvem skolstvi, mladeze a t€lovychovy a jimi zfizenymi
prispévkovymi organizacemi a Utadem vlady Ceské republiky;

S034Q

zpracovava analyzy dosavadniho stavu cestovniho ruchu na tizemi hlavniho mésta
Prahy;

S034R

spolupracuje s pravnickymi a fyzickymi osobami, dobrovolnymi sdruzenimi
subjektd (odbornymi asociacemi a spolky) v oblasti cestovniho ruchu na tuzemi
hlavniho mésta Prahy;

S034S

podili se na zmapovani informaci 0 hlavnim mésté Praze v oblasti cestovniho
ruchu;

S034T

podili se na vymezeni zajmt hlavniho mésta Prahy v oblasti cestovniho ruchu a
navrhuje cesty k zdsadnimu prosazeni téchto zajmiu;

S034U

zpracovava navrhy na spolupraci hlavniho mésta Prahy s jinymi pravnimi subjekty
s cilem realizace aktivit hlavniho mésta Prahy v oblasti cestovniho ruchu;

S034V

spolupracuje v ramci své pusobnosti v oblastech prezentace a propagace hlavniho
mésta Prahy a Magistratu s odborem medii a marketingu Magistratu, zajistuje
prezentaci a propagaci hlavniho mésta Prahy v oblasti kultury a cestovniho ruchu,
a to i formou reklamy a inzerce;

S034W

zajistuje komplexné grantovy systém hlavniho mésta Prahy v oblasti kultury a
cestovniho ruchu, véetné zajistovani kontroly realizace grantovych projekti,
kontroly cCerpani a vyuctovani granti a komplexni rozborové cinnosti v této
oblasti; ptipravuje podklady pro rozhodovani organi hlavniho mésta Prahy a
komisi Rady tykajicich se finan¢ni podpory nezavislych subjekttu pusobicich
v oblasti kultury; provadi pribéznou vefejnospravni kontrolu u pfijemct vetejné
finanéni podpory, ovéfujici spravnost ¢erpani ucelové dotace — grantu v oblasti
cestovniho ruchu a kultury a doporucuje opatfeni k odstranéni zjisténych
nedostatki;

S034Y

je garantem poskytovani standardizovanych vefejnych sluzeb hlavniho mésta
Prahy,

S0350

zajistuje v oblasti kultury a cestovniho ruchu evidenci projektt v Registru podpor
,»de minimis“, ktery spravuje Ministerstvo zeméd¢lstvi;

S0351

aplikuje Vv oblasti kultury natizeni Komise (EU) ¢. 651/2014 ze dne 17. 6. 2014,
kterym se v souladu s ¢lanky 107 a 108 Smlouvy prohlasuji uréité kategorie
podpory za slucitelné s vnitinim trhem, véetné oznamovaci povinnosti;

S0352

usmériuje po odborné a financni strance nasledujici prispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Divadlo v Dlouhé¢ - ICO: 00064343;

S0353

usmériiuje po odborné a finanéni strance nasledujici pfispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Divadlo na Vinohradech - ICO: 00064386

S0354

usmériuje po odborné a finanéni strance nasledujici pfispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Divadlo Na zabradli - ICO: 00064394;




S0355

usmérnuje po odborné a finanéni strance nasledujici pfispévkovou organizaci,
véetn¢ piipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Divadlo Spejbla a Hurvinka - ICO: 00064360;

S0356

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Divadlo pod Palmovkou - ICO: 00064301;

S0357

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Hudebni divadlo v Karling - ICO: 00064335;

S0358

usmériiuje po odborné a finanéni strance nasledujici piispévkové organizace,
véetn¢ piipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Méstska divadla prazska - ICO: 00064297;

S0359

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Svandovo divadlo na Smichové - ICO: 00064327;

S035A

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Minor - ICO: 00064351;

S035B

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici prispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Studio Ypsilon - ICO: 00551465;

S035C

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Symfonicky orchestr hlavniho mésta Prahy FOK - ICO: 00064475;

S035D

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici prispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Hvézdarna a planetarium hlavniho mésta Prahy - ICO: 00064441;

SO035E

usmériuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Galerie hlavniho mésta Prahy - ICO: 00064416;

S035F

usmérnuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici prispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Muzeum hlavniho mésta Prahy - ICO: 00064432;

S035G

usmérnuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici piispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Naérodni kulturni pamatka Vysehrad - ICO: 00419745;

S035H

usmérnuje po odborné a finan¢ni strance nasledujici prispévkovou organizaci,
véetné piipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Méstska knihovna v Praze - ICO: 00064467;

S035K

pfipravuje, V ramci své puasobnosti, podklady pro rozhodovani Rady nebo
Zastupitelstva o pfijeti individualnich ucelovych dotaci hlavniho mésta Prahy a
provadi kontroly cerpani a vyuactovani poskytnutych finanénich prostiedkd a
komplexni rozborové ¢innosti v této oblasti;

S035R

pfipravuje materialy pro jednani Vyboru pro kulturu, vystavnictvi, cestovni ruch a
zahraniCni vztahy Zastupitelstva, zajistuje podklady pro zasedani Komise Rady
pro oblast cestovniho ruchu;

S035T

zpracovava analyzy, naméty a koncepce V oblasti ptijezdového turismu v hlavnim
mesté Praze;

S035W

organizuje a produkéné zabezpeCuje akce schvalené Radou a Zastupitelstvem,
slouzici k prezentaci hlavniho mésta Prahy v oblasti kultury a cestovniho ruchu,
vCetné akci zahrani¢nich;




S035X

zpracovava U zamestnancl pii vykonu prace v zahrani¢i podklady pro proplaceni
nahrad;

S035Y

zabezpeCuje zahraniéni vztahy organt hlavniho mésta Prahy, pfipravuje podklady
pro jednani piedstaviteli hlavniho mésta Prahy se zastupci Evropské unie;
zajistuje zastupovani a prezentaci hlavniho mésta Prahy v Bruselu a fidi ¢innost
zastupitelské kancelafe hlavniho mésta Prahy v Bruselu;

S035Z

spolupracuje se sdélovacimi prostifedky v Bruselu;

S0360

zajistuje vztahy a koordinuje aktivity hlavniho mésta Prahy vuéi Evropské unii,
vyhodnocuje souhrnné materialy a zpracovava je pro potfeby primatora, Rady,
Vyboru pro kulturu, vystavnictvi, cestovni ruch a zahrani¢ni vztahy Zastupitelstva;

S0079

koordinuje zahrani¢ni orientace systémi a oblasti samospravy hlavniho mésta
Prahy v ramci Evropské unie;

S007A

koordinuje styk s institucemi Evropské unie a organizacemi pii Evropské unii
pusobicimi (Evropsky parlament, Evropska komise, Vybor regiond, Evropsky
hospodatsky a socialni vybor) a je referenénim pracovistém pro styk ostatnich
odbor Magistratu s t€émito institucemi;

S007C

podili se na tvorbé a koordinaci komplexni koncepce a rozvoje Magistratu
v oblasti zahrani¢nich vztahtl, zejména vztahti k Evropské unii;

S007D

zabezpecuje prenos informaci v ramci Magistratu o vztahu k Evropské unii;

S0361

koordinuje c¢innosti v oblasti spoluprace hlavniho mésta Prahy s romskou
komunitou na uzemi hlavniho mésta Prahy;

S0362

koordinuje a metodicky usmériiuje ¢innosti romskych koordinatortt na tzemi
hlavniho mésta Prahy, zejména v oblasti vychovné, kulturni, vzdélavaci,
publikac¢ni a osvétové, publikacni a socidlni;

S0363

spolupracuje s romskymi poradci — zaméstnanci méstskych casti Praha 1 az 22
zatazenymi do ufadt téchto méstskych ¢asti, ktefi jsou povéieni agendou romské
komunity a fidi sbor romskych poradct titadd méstskych casti;

S0364

provadi souhrnnou analytickou a koncepéni ¢innost v oblasti politiky hlavniho
mésta Prahy ve vztahu k romské komunité na tzemi hlavniho mésta Prahy pro
potieby a podle tikold Rady a Zastupitelstva;

S03SP

pusobi jako staly koordinator Ceské narodni delegace do Vyboru regiond,
zpracovava odborné podklady pro jednani ceské narodni delegace, plenarni
zasedani Vyboru regioni a jednotlivych komisi, zajis$tuje kompletni servis,
poradenstvi a doprovod zastupciim hlavniho mésta Prahy;

S03sQ

zajistuje podporu hlavniho mésta Prahy pfi ziskavani finanénich prostfedkt z
koheznich fondd Evropské unie, komunikuje s Evropskou komisi u komunitarnich
programt, které jsou ptimo Evropskou komisi fizeny;

SO3SR

plni funkci kontaktniho mista v Bruselu pro komunitarni programy a programy
evropské uzemni spoluprace pro odbory Magistratu, méstské ¢asti, organizace
hlavniho mésta Prahy a organizace zalozené ¢i zfizené méstskymi ¢astmi;

S03SS

ve spolupraci s odborem evropskych fondt Magistratu vyhledava potencilni
partnery, projektové zaméry vhodné pro hlavni mésto Prahu, monitoruje vyzvy
komunitarnich programii a programii evropské uzemni spoluprace;

S03ST

spolupracuje s odborem "Kancelaf feditele Magistratu" v oblasti ekonomické
diplomacie, kulturnich a kreativnich pramyslt, védy, vyzkumu a inovaci, vytvari
ptilezitosti pro prezentaci hlavniho mésta Prahy a jeho aktivit v uvedenych
oblastech v zahraniéi;

S03SU

spolupracuje s kraji Ceské republiky, Asociaci kraji Ceské republiky, Svazem
mést a obci Ceské republiky, Hospodatskou komorou Ceské republiky a dalsimi
organizacemi a asociacemi v Ceské republice pfi prosazovani zajmi hlavniho
mésta Prahy a Ceské republice v Bruselu;




S03sV

zajistuje reprezentaci hlavniho mésta Prahy v Bruselu prostfednictvim realizace
kulturnich, odbornych, vzdélavacich a spoleCenskych akci;

S03SW

ve spolupraci s odborem sluzeb Magistratu zajistuje odborné staze v Bruselu pro
zaméstnance a zaméstnance méstskych ¢asti zatazené do uradt méstskych ¢asti,
zprostiedkovava jednani v relevantnich uskupenich, organech a organizacich
Evropské unie s cilem prohloubeni orientace zaméstnancii a zaméstnancl
méstskych ¢asti zafazenych do ufadi méstskych c¢asti v oblasti fungovani
Evropské unie a navazani kontaktt;

S03SX

aktivné spolupracuje s mezinarodnimi sdruZenimi, asociacemi a uskupenimi S
cilem ovlivitovat tvorbu evropské legislativy s regionalnim dopadem (Eurocities,
Polis, Capital Cities & Regions Network);

S03SY

poskytuje odbornou a logistickou podporu volenym ptedstavitelim hlavniho
mésta Prahy a zaméstnancim v ramci pracovnich cest do Bruselu;

S035Z

v souvislosti s pfidélenymi finan¢nimi prostiedky zpracovava pro odbor ucetnictvi
Magistratu kazdy kalendaini mésic ucetni podklady v ramci aktualniho Cerpéni;

S0365

zpracovava socialni analyzy a progno6zy, navrhy socialnich postupt sméfujicich k
vzajemné integraci majoritni ¢asti a minoritni, tj. romské, ¢asti spolecnosti;

S0366

pribézné sleduje realizaci politiky hlavniho mésta Prahy ve vztahu k romské
komunit€, narodnostnim mensinam a integraci cizincd, vyhodnocuje jeji a¢innost
a pripravuje navrhy opatieni;

S0367

spolupracuje s kancelaii Rady vlady Ceské republiky pro zaleZitosti romské
komunity a vécné piislusnymi ministerstvy, zejm. s Ministerstvem prace a
socialnich véci, Ministerstvem zdravotnictvi, Ministerstvem skolstvi, mladeze a
télovychovy a Ministerstvem Kkultury, v zaleZitostech tykajicich se romské
komunity na tizemi hlavniho mésta Prahy;

S0368

zajistuje socidlné-pravniho poradenstvi a socialni prace s problémovymi
skupinami romské komunity i s jednotlivci a pomoc pii vélenovani prislusnikt
romské komunity do spolecenskych a socialnich vazeb na Gizemi hlavniho mésta
Prahy;

S0369

provadi konzultaéni a poradenskou ¢innost nestatnim subjektim na Gizemi
hlavniho mésta Prahy, které se zabyvaji komunikaci a spolupraci s narodnostnimi
mens$inami a integraci cizincu;

S036A

zabezpeduje tikoly a priority vlady Ceské republiky na tizemi hlavniho mésta
Prahy v oblastech romské problematiky, v oblasti narodnostnich menSin
a integrace cizincu a spolupracuji v této oblasti s urady méstskych ¢asti, vcetné
zabezpeCovani ukoll spojenych s touto problematikou, zejména v oblasti
vychovné, vzdélavaci a osvetove;

S036B

spolupracuje se spolky a dalS$imi organizacemi narodnostnich mensin a cizinct;

S036C

spolupracuje s Domem narodnostnich mensin - Praha, 0. p. s., a Centrum pro
integraci cizinct, o. p. S.;

S036E

vykonava poradenskou ¢innost na useku zaméstnanosti mladeze narodnostnich

vy

odbory uradi méstskych casti (vztahuje se na romskou komunitu, kde je socialni
vylouceni);

S036F

iniciuje vznik sociologickych vyzkumt zaméfenych zejména na oblast vychovy
déti a mladeze narodnostnich menSin se zvlastnim zaméfenim na romskou
problematiku a podili se na téchto vyzkumech;

S036G

organizuje seminafe, konference a kulturné-spoleGenské akce tykajici se
narodnostnich mensin a integrace cizincu;




S03ZF

zajistuje roli tajemnika komisi Rady v oblasti kultury, tj. ¢innosti souvisejici S
plnénim role tajemnika v komisich Rady, zejména ¢innosti spojené S ustanovenim
¢lend komise Rady, pfiprava jednani, zajisténi jeho prib&hu a zpracovani zaveru a
vystupil z komise Rady;

S043G

v ramci napliiovani agend Zastoupeni Prahy v Bruselu realizuje potizovani
vécnych dart z odpovidajici polozky rozpoctu hlavniho mésta Prahy;

S043H

spolupracuje s Kreativni Prahou, z. ., pfi ptipravé dil¢ich i celoméstskych
kulturnich zadmért, kulturnich koncepci a kulturnich politik hlavniho mésta Prahy;

S043I

vykonava poradenskou ¢innost na tseku zaméstnanosti narodnostnich mensin
(vztahuje se na romskou komunitu, kde hrozi socialni vylouceni) a cizinct Zijicich
v hlavnim mést¢ Praze ve spolupraci s Gfady prace a socialnimi odbory Gfada

mestskych Casti;

S043J

iniciuje vznik sociologickych vyzkumi, mapovani a analyz zaméfenych zejména
na oblast integrace cizinci a narodnostnich mensin (v€etné zaméteni na romskou
problematiku) a podili se na téchto vyzkumech;

S043K

organizuje seminare, konference, workshopy a kulturné-spolecenské akce tykajici
se narodnostnich mensin a integrace cizinctli; zabezpecuje informovanost
narodnostnich mensin, cizincii a Siroké vetejnosti o tématech tykajicich se
uvedenych cilovych skupin;

S043L

zajiStuje zahranicni spolupraci a komunikaci hlavniho mésta Prahy v oblasti
migrace, integrace cizinci, ale 1 narodnostnich mensin;

S043M

pripravuje, v ramci své pisobnosti, podklady pro rozhodovani Rady nebo
Zastupitelstva o podpote akci v oblasti narodnostnich mensSin a integrace cizinct
prostiednictvim prislusnych grantovych (dotac¢nich) programii a podle § 10a

odst. 2 a 3 zakona o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti; provadi kontroly
cerpani a vyuctovani poskytnutych financnich prostredki a komplexni rozborové
¢innosti v této oblasti;

06

Z10 odbor zivnostensky a ob¢anskospravni

01

oddéleni sekretariatu a Zivnostenského rejstiiku

02

oddéleni pravni

03

oddéleni kontrolné metodické

04

oddéleni matrik, statniho ob¢anstvi, voleb a izemni orientace

05

oddéleni spravnich ¢innosti a spravniho trestani

SA10W

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA10X

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své puisobnosti;

SA10Y

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA10Z

rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SA1PO

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, meéstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA1P1

zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;




SA1P2

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA1P3

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA1P4

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA1P5

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA1P6

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA1P7

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA1P8

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své plisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedku podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA1P9

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAL1PA

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA1PB

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodarské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, prispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA1PC

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prub¢hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vici finan¢nim uradim;

SA1PD

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;




SA1PE

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetrejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA1PF

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA1PG

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA1PH

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA1PI

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA1PJ

provadi evidenci pohledavek ve své pisobnosti a spolupracuje pfijejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA1PK

zajistuje evidenci dokumentt v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA1PL

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA1PM

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA1PN

vede evidenci pracovni doby, prace pieséas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA1PO

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké Kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA1PP

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA1PQ

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své puisobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA1PR

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA1PS

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho meésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SALPT

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich v&etné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti,

SA1PU

konzultuje, vramci své ptisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;




SA1PV

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA1PX

zajistuji si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA1PY

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA1PZ

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA1Q0

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3ZH

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zameéstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S01Q1

ptipravuje K projednani v organech hlavniho mésta Prahy navrhy na zménu hranic
méstskych ¢asti a navrhy zmén hranic hlavniho mésta Prahy, které se uskutecnuji
na zakladé dohody hlavniho mésta Prahy a sousedni obce;

S01Q2

ptipravuje k projednani v Radé a Zastupitelstvu zadosti méstskych ¢asti o souhlas
se slou¢enim nebo pripojenim méestské casti;

501Q3

ptipravuje k projednani v organech hlavniho mésta Prahy navrhy na slouceni obce
s hlavnim méstem Prahou a navrhy na odlou¢eni méstské ¢asti od hlavniho mésta
Prahy;

S01Q4

rozhoduje o ¢islovani budov;

S01Q5

zabezpecuje vydani dokladl o pridéleni ¢isel budovam a informovani piislusnych
subjektt o pridélenych ¢islech budov;

S01Q6

vede evidence a agendy spojené s pridélovanim ¢isel popisnych, orienta¢nich a
evidenCnich;

S01Q7

pfipravuje navrhy na pojmenovani a ptejmenovani ulic a ostatnich vetejnych
prostranstvi k projednani v Radg¢;

501Q8

zajistuje agendy mistopisu a ndzvoslovi vefejnych prostranstvi,

S01Q9

zabezpecuje oznacovani pojmenovanych vefejnych prostranstvi tabulemi s nazvy;

SO1QA

zabezpecuje prace spojené s ¢innosti Komise Rady mistopisné;

S01QC

zabezpecuje agendy znaku a vlajky hlavniho mésta Prahy, ¢estného obcéanstvi a
cen hlavniho mésta Prahy a prace spojené s ¢innosti Komise Rady pro ¢estné
obcanstvi hl. m. Prahy a ceny hl. m. Prahy;

S01QD

pripravuje zadosti méstskych Casti o udeleni znaku a vlajky k projednani v Radg¢;

SO1QE

vyjadiuje se k ndvrhiim méstskych ¢asti na svéteni vykonu pfenesené plsobnosti
ve své pusobnosti;

SO1QF

zabezpecluje ukoly spojené s ptipravou a provedenim voleb prisedicich Méstského
soudu v Praze;




S01QH zabezpecuje organizacn¢ technické ukoly spojené s pifipravou a provedenim
mistniho referenda na uzemi hlavniho mésta Prahy;

S01QJ zabezpecuje ukoly spojené S udélovanim a odnimanim obcanstvi a cen hlavniho
meésta Prahy;

S010QK zabezpecuje agendu ztrat a nalezd v rozsahu pusobnosti hlavniho mésta Prahy,
s vyjimkou nalezenych zvitat a nalezenych a opusténych motorovych a ptipojnych
vozidel,

S01QM vyjadiuje se za hlavni mésto Prahu v fizeni 0 povoleni ohiostrojnych praci podle
§ 34 odst. 3 zakona ¢. 206/2015 Sh., o pyrotechnickych vyrobcich a zachazeni s
nimi a o zmeén¢ nekterych zakont (zakon o pyrotechnice);

SO01QN provadi evidenci podnétli na reklamu,

S01Q0 provadi evidenci kontrol;

S01QQ provadi evidenci soudnich sport;

SO01QR provadi evidenci Skodnich udalosti;

S01QT provadi vedeni podptrné evidence;

68 DSC odbor dopravnéspravnich ¢innosti

01 oddéleni sekretariatu a spisové sluzby

02 oddéleni spravnich ¢innosti

03 oddéleni techniku

04 oddéleni evidence Fidi¢i a odbavovani obcani

05 oddéleni evidence motorovych a piipojnych vozidel a odbavovani ob¢ant
06 oddéleni spravniho Fizeni

07 oddéleni pravnich a metodickych ¢innosti

08 oddéleni zkuSebnich komisai't

SALTJ iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAITK podili se na koncepc¢nich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SALTL zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SALITM rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SALTN spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SALTO zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SALTP pfipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SALTQ vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SALTR provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SALTS vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obcant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;




SALTT

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA1TU

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SALITV

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tcCelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméri a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SAITW

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SAL1TX

spolupracuje s odborem evropskych fondtt Magistratu na vytvofeni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondi
Evropskeé unie;

SALTY

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA1U0

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA1U1

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA1U2

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA1U3

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SAlU4

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA1US

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA1UG6

zajistuje evidenci dokumentd v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartatnim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA1U7

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pusobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;




SA1U8

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA1U9

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA1UA

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancii, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA1UB

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA1UC

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udajli @ obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA1UD

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SALUE

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SALUF

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA1UG

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SAlUI

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA1UJ

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SALUK

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SALUL

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zékladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SALUM

piedava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodii a penale zaporuSeni rozpoc¢tové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoc¢tové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace opera¢nich programti Evropské
unie;




SA3ZI

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
0 splatkovém kalendafi nazakladé projednani nahrady sSkody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodné udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S02AR

zajiStuje zpracovani a vedeni zdznamu 0 dil¢i zkouSce z praktické jizdy Zadateld o
tidi¢ské opravnéni;

81

ZDR — odbor zdravotnictvi

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni zdravotnich sluzeb

03

oddéleni ziizovanych organizaci

SA372

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich predpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA373

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své puisobnosti;

SA374

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své Cinnosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA375

rozpracovava pravni predpisy na tiseku své plisobnosti;

SA376

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SA377

zajistuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SA378

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA379

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukolt, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3TA

provadi fidici kontrolu podle zikona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA430

provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemca vefejné finanéni
podpory véetné kontroly podle zakona o vefejné podpoie, kterou jim poskytuje;

SA37B

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA37C

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA37D

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SA3T7E

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA37F

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA37G

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA37H

realizuje nebo finan¢n¢ podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, veetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektl, kontroly Cerpani a vyt¢tovani grantt

SA37I

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Rocni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA37]

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prub&éhu a zavérech ftizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim uradtim;

SA37K

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA43P

podili se ve své pusobnosti na vymezovani pusobnosti a rozsahu c¢innosti
prispévkovych organizaci

SA37L

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA3M

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA37N

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA370

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA37P

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plisobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA37Q

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pfijejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;




SA37R

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systétm SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumentii, uchovava
dokumenty a umozZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA37S

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA3TT

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA37U

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA37TV

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA3TW

provadi ovéfovani shody opisu nebo Kkopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ové&fovani, ve své puisobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA37X

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochran¢ osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA3TY

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA37Z

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pii feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SA380

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
,Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA381

vV ramci své pusobnosti, podle zakona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA383

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA384

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA385

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické ndstroje v oblasti
informatiky);




SA386

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k urfadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA387

pfipravuje ve své pusobnosti za prispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organiza¢nich zmén piispévkovych
organizaci (rozdéleni, slouceni, splynuti a zruSeni), a to vcetné zajisténi
vyhlaSovani a priibéhu vybérovych, ptipadné konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a pfedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén ztizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S prispévkovymi organizacemi pii ptipravé
podkladt pro navrh rozpoctu a sledovanych ukazatelt, v ramci ptipravy podkladii
pro hodnoceni plnéni piijmi a Cerpani vydaju rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodafteni téchto pfispévkovych organizaci v€etné¢ zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateld a hospodatfeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA388

ptedava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoctové kazn&, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace opera¢nich programi Evropské
unie;

SA3T1

provadi ve své pusobnosti obecnou kontrolu ¢innosti ptispévkovych organizaci,
které usmérnuje po odborné strance;

SA3Z)

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S0389

provadi opatfeni ke stalému rozvoji v oblasti zdravotnictvi a zdravotni prevence;

S038A

ptipravuje podklady pro ¢innost Vyboru pro zdravotnictvi a prevenci civilizaénich
chorob Zastupitelstva;

S038D

podili se na koordinaci aktivit v oblasti zdravotni prevence na tizemi hlavniho
mésta Prahy a spolupracuje se statnimi i nestatnimi organizacemi v oblasti
zdravotni prevence;

S038E

odpovida za plan pokryti hlavniho mésta Prahy vyjezdnimi zakladnami
Zdravotnické zachranné sluzby hl. m. Prahy, ptispévkové organizace, vcetné
souvisejicich opatient;

S038F

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Centrum 1é&ebné rehabilitace - ICO: 45245649;

S038G

usmériuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Centrum sluZzeb pro rodinu a dité a détsky domov Charlotty Masarykové - ICO:
00874957;

S038H

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Méstské poliklinika Praha - ICO: 128601;

S038lI

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Méstska nemocnice nasledné péce - ICO: 45245843;




S038J

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zdravotnicka zachranna sluzba hl. m. Prahy - ICO: 638927;

S038K usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Hibitovy a pohiebni sluzby hl. m. Prahy, pfispévkova organizace - ICO:
45245801;

S038L usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Metropolitni zdravotnicky servis, piispévkova organizace - ICO: 08297517;

S038M poskytuje konzultace a stanoviska v oblasti spravy pohiebist vécné piislusnym
odboriim Magistratu, organim hlavniho mésta Prahy, registrovanym cirkvim a
nabozenskym spole¢nostem;

S038N zajiStuje ve spolupraci s Hygienickou stanici hlavniho mésta Prahy plnéni
povinnosti vlastnika podle § 55 az 57 zakona ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného
zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakont, ve znéni pozde¢jsich piedpisi;

S043N provadi v ramci své plisobnosti vefejnospravni kontrolu podle zakona o finan¢ni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadatelti nebo pfijemct vefejné finanéni
podpory véetné kontroly podle zakona o vefejné podpoie, kterou jim poskytuje;

82 SOV odbor socidlnich véci

01 oddéleni sekretariatu a organizacni podpory
02 oddéleni socialnich sluzeb

03 oddéleni rodiny a socidlni prace

04 oddéleni prevence

SA3A0 iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rade¢ a Zastupitelstvu;

SA3A1 podili se na koncepc¢nich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA3A2 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisa a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3A3 rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA3A4 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA3A5 zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA3A6 pfipravuje pro vécné ptisluSného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3AS8 vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3A9 provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3AA provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni

kontrole u pfispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory véetné€ kontroly podle zakona o vetejné podpoie, kterou jim poskytuje;




SA3AB

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA3AD

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA3AE

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA3AF

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tucelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SA3AG

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA3AH

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvofeni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA3AI

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fondt Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA3AJ

realizuje nebo finanéné podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, véetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektl, kontroly ¢erpani a vytétovani granti;

SA3AK

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SASAL

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prub¢hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vici finan¢nim uradim;

SASAM

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SASAN

podili se ve své pusobnosti na vymezovani pusobnosti a rozsahu cinnosti
ptispévkovych organizaci

SA3AO

realizuje ve své ptsobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;




SA3AP

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA3AQ

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své ptisobnosti;

SA3AR

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA3AS

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centrdlni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA3AT

provadi evidenci pohledavek ve své pulsobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA3AU

zajistuje evidenci dokumentd v informacnim systému spisové sluzby (informaéni
systétm SSL), popifipadé samostatnych evidencich dokumentti, uchovava
dokumenty a umozZiuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového tadu
Magistratu;

SA3AV

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SASAW

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista uredniki;

SA3AX

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA3AY

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA3AZ

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobku nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, ktefi jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA3B0

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA3B1

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pusobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA3B2

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA3B3

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA3B4

konzultuje, v ramci své plsobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;




SA3B5

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA3B7

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA3B8

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA3B9

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3BA

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3BB

piipravuje ve své pusobnosti za piispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organiza¢nich zmén piispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruseni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné¢ konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a piedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén zfizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S pfispévkovymi organizacemi pii ptipravé
podkladti pro navrh rozpoétu a sledovanych ukazatell, v ramci ptipravy podkladia
pro hodnoceni plnéni piijmt a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetné zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateld a hospodatfeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA3BC

pfedava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodii a penale zaporuSeni rozpoc¢tové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoctové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace opera¢nich programti Evropské
unie;

SA3T2

provadi ve své pusobnosti obecnou kontrolu ¢innosti piispévkovych organizaci,
které usmérnuje po odborné strance;

SA3T4

spolupracuje s dalSimi odbory Magistratu na pripravé, realizaci a udrzitelnosti
projektt vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoétu
hlavniho mésta Prahy;

SA3ZK

pfipravuje materidl pro jedndni Rady, pfip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3
pism. p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke
schvéleni dohody o uznani dluhu s uvedenim zptsobu Ghrady tohoto dluhu a
dohody o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udélost vznikla v jeho plisobnosti;

S03BD

provadi opatfeni ke stalému rozvoji v oblasti socialni péce, prevence, rodinné
politiky;

S03BE

zpracovava pro organy hlavniho mésta Prahy podklady a navrhy koncepce rozvoje
v oblasti socialni péce, v oblasti prevence a rodinné politiky v hlavnim mésté
Praze a dalsi podklady, kter¢ si organy hlavniho mésta Prahy vyzadaji;

S03BF

ptipravuje podklady pro ¢innost Vyboru pro bezpe¢nost a prevenci kriminality
Zastupitelstva a Vyboru pro rodinnou politiku a socialni oblast Zastupitelstva;




S03BJ

zjistuje potieby poskytovani socialnich sluzeb osobam nebo skupinam osob,
zajiStuje dostupné informace o moznostech a zpisobech poskytovéani socialnich
sluzeb na uzemi hlavniho mésta Prahy a spolupracuje s méstskymi ¢astmi,
ostatnimi Kraji a poskytovateli socialnich sluzeb pfi zprosttedkovani kontaktl
mezi poskytovateli a dotCenymi osobami;

S03BK

plni tkoly souvisejici Se zpracovanim stiednédobého planu rozvoje socialnich
sluzeb na uzemi hlavniho mésta Prahy, sleduje a vyhodnocuje jeho plnéni;

S03BM

provadi administraci vyhlaseni grantového fizeni hlavniho mésta Prahy ve své
ptisobnosti;

SO03BN

provadi administraci zadosti o granty hlavniho mésta Prahy, posouzeni a
hodnoceni  zadosti, pfipravuje materidly pro schvaleni Radou, resp.
Zastupitelstvem, uverejiuje vysledky, uzavird smlouvy v danych oblastech;

S03BR

zajistuje potieby poskytovani socialnich sluzeb, dostupnost informaci o
moznostech a zpisobech poskytovani socialnich sluzeb na izemi hlavniho mésta
Prahy a realizuje mistni Setfeni v této oblasti;

S03BT

spolupracuje s mestskymi ¢astmi na procesech planovani socialnich sluzeb;

S03BU

informuje Ministerstvo prace a socialnich véci 0 procesu planovani rozvoje
socialnich sluzeb na celém tizemi hlavniho mésta Prahy;

S03BV

definuje obecné principy podpory socialnich sluzeb na Gzemi hlavniho mésta
Prahy a v této oblasti vykonava koncep¢ni a metodickou ¢innost;

S03BW

zajistuje proces fizeni systému socialnich sluzeb na tizemi hlavniho mésta Prahy;

S03BX

uréuje podobu sité socialnich sluzeb na izemi hlavniho mésta Prahy;

S03BY

urCuje pravidla provazanosti mezi systémem strategie hlavniho mésta Prahy v
oblasti poskytovani socialnich sluzeb a systémem hlavniho mésta Prahy tykajiciho
se financovani socidlnich sluzeb ve vztahu k pfedpokladanym zdrojim
financovani;

S03BZ

spolupracuje s méstskymi ¢astmi na tGrovni sbéru dat, financovani a strategie v
oblasti poskytovani a financovani socidlnich sluzeb;

S03C0

koordinuje ¢innost pracovniho setkavani s odbornou vetejnosti v oblasti planovani
a financovani socialnich sluzeb; setkani se ucastni zastupci mestskych Casti,
odborné vetejnosti, zastupci poskytovatel socialnich sluzeb a zastupci 0sob,
kterym jsou socidlni sluzby poskytovany;

S03C1

vytvaii strategie hlavniho mésta Prahy poskytovani socialnich sluzeb pro
jednotlivé cilové skupiny uzivateld socialnich sluzeb;

S03C2

zajistuje, na Gzemi hlavniho mésta Prahy, financovani socialnich sluzeb a
metodickou a koncepéni praci v této oblasti;

S03C3

zpracovava a hodnoti zadosti poskytovatelli socialnich sluzeb na izemi hlavniho
mésta Prahy o dotace ze statniho rozpo¢tu poskytované k financovani béznych
vydaji souvisejicich s poskytovanim socialnich sluzeb v souladu se zpracovanym
sttednédobym planem rozvoje socialnich sluZzeb na izemi hlavniho mésta Prahy;

S03C4

vypracovava a predklada Zadost za hlavni mésto Prahu (Magistrat) o poskytnuti
dotace pro poskytovatele socialnich sluzeb na tzemi hlavniho mésta Prahy na
prislusné rozpoctové obdobi;

S03C5

ptipravuje podklady pro vyplatu finanénich prostiedkii ze statni dotace
poskytovatelim socialnich sluzeb na uzemi hlavniho mésta Prahy na zakladé¢
rozhodnuti Ministerstva prace a socialnich véci;

S03C6

zpracovava finanéni vyporadani poskytovateli socialnich sluzeb na izemi
hlavniho mésta Prahy;

S03C7

poskytuje metodickou podporu poskytovatelim socialnich sluzeb na uzemi
hlavniho mésta Prahy v oblasti financovani a vécného urceni socialnich sluzeb;




S03C8 provadi konzultacni a poradenskou cinnost v oblasti financovani a vécného
nastaveni vykonu socialni sluzby pro poskytovatele socialnich sluzeb na tzemi
hlavniho mésta Prahy a obCany hlavniho mésta Prahy;

S03C9 zpracovava navrhy systémovych projektd financovanych z fondi Evropské unie;

S03CA provadi poradenskou a konzulta¢ni ¢innost v oblasti ¢erpani fondt Evropské unie
ve své ptisobnosti;

S03CB zajistuje metodickou a poradenskou ¢innost vramci vyhlaSenych dotacnich
programi ve své plisobnosti na uzemi hlavniho mésta Prahy;

S03CC spolupracuje na finan¢nim zaji$téni projektt vedoucich k rozvoji socialnich sluzeb
s odborem evropskych fondi Magistratu a odborem rozpoc¢tu Magistratu;

S03CD koordinuje ,,projekty pfimého ptidéleni* (zaclefiovani uchazecli 0 zaméstnani na
trh prace) ve své piisobnosti;

S03CE zajiStuje Cinnost souvisejici s projekty financovanymi z Evropského socidlniho
fondu;

S03CG predklada Radé/Zastupitelstvu ke schvaleni zadosti 0 individualni dotace v oblasti
Skolské prevence, protidrogové prevence a prevence kriminality;

S03T4 podili se na hodnoceni projektd podavanych v ramci dotacnich vyzev jednotlivych
ministerstev;

S03T5 provadi protidrogovou politiku na tzemi hlavniho mésta Prahy; za tim
ucelem pfijima nejméné jednou za 10 let krajskou strategii protidrogové politiky;

S03T6 metodicky vede protidrogové koordinatory méstskych ¢asti;

S03T7 spoluvytvaii sit’ adiktologickych sluzeb na tzemi hlavniho mésta Prahy;

S03T8 spolupracuje se vSemi statnimi i nestatnimi organizacemi v oblasti v oblasti
Skolské prevence, protidrogové prevence a prevence kriminality;

S03T9 zpracovava vyro¢ni zpravu 0 realizaci protidrogové politiky v hlavnim mésté
Praze;

SO03TA provadi konzultaéni a poradenskou c¢innost v oblasti Skolské prevence,
protidrogoveé prevence a prevence kriminality;

S03TB zpracovava koncepce a akéni plany v oblasti Skolské prevence, protidrogové
prevence a prevence kriminality;

SO03CH sbira a vyhodnocuje aktualni data o situaci v drogové problematice;

S03CM metodicky vede metodiky prevence v pedagogicko-psychologickych poradnach a
¢innost $kolnich metodikti prevence, spolupracuje se Skolami a Skolskymi
zafizenimi,

S03CR spolupracuje s Radou vlady pro koordinaci protidrogové politiky a vécné
prislusnymi ministerstvy, plni jejich tkoly;

SO03AN vypracovava stanoviska k zastitam primatora a ¢lent Rady;

S03AC poifada vzdélavaci akce v oblasti Skolské prevence, protidrogové prevence a
prevence kriminality;

S03CI organizuje preventivni systém na mistni urovni, do kterého jsou zapojeny spravni
titady, Policie Ceské republiky, Méstska policie hlavniho mésta Prahy, nevladni
organizace a dalsi instituce pusobici na tizemi hlavniho mésta Prahy s ohledem
na rozlozeni pisobnosti v oblastech socidlni a situacni prevence podle mistni
situace, potfeby a moznosti;

S03CJ zabezpeduje tikoly a priority vlady Ceské republiky na tizemi hlavniho mésta

Prahy v oblasti Skolské prevence, protidrogové prevence a prevence kriminality;




S03CK

vyhledava soucinnost statnich i nestatnich organizaci a instituci pii realizaci
pfijimanych konkrétnich opatfeni v oblasti Skolské prevence, protidrogové
prevence a prevence kriminality na Gzemi hlavniho mésta Prahy;

S03CL

provadi komplexni metodickou a koordinaé¢ni ¢innost v oblasti $kolské prevence,
protidrogové prevence a prevence kriminality na izemi hlavniho mésta Prahy;

S03CO

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Héje - ICO: 70875111;

S03CP

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Chodov - ICO: 70876606;

S03CQ

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Kré - ICO: 70874212;

S0450

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Eligky Purkyiiové - ICO: 70875316;

S03CS

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Déblice - ICO: 70875839;

S03CT

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Kobylisy - ICO: 70872996;

S03CU

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Malesice - ICO: 70875707,

S03CV

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Zahradni Mésto - ICO: 70878030;

S03CW

usmérnuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Hortenzie - IC: 70876886;

S03CX

usmérnuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Dobfichovice - ICO: 70875880;

S03CY

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Hefmaniiv Méstec - ICO: 70876258;

S03D0

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Palata - Domov pro zrakové postizené - ICO: 70872783;

S03D2

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro osoby se zdravotnim postizenim Sulicka - ICO: 70873046;

S03D3

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov se zvlagtnim rezimem Krasna Lipa - ICO: 70872741;

S03D4

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Centrum komunitnich sluzeb Pro Zivot ICO: 70875430;




S03D5

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov se zvla§tnim rezimem Terezin - ICO: 70875308;

S03D6

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro osoby se zdravotnim postizenim Kytlice - ICO: 70872708;

S03D7

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov Rudné u Nejdku - ICO: 70890285;

S03D8

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov Maxov - ICO: 70872651;

S03D9

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci véetne
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Integrované centrum pro osoby se zdravotnim postizenim Horni Poustevna -
ICO: 70872686;

SO03DA

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro osoby se zdravotnim postizenim Leontyn - ICO: 70874387,

S03DB

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro osoby se zdravotnim postizenim Lochovice - ICO: 70879567,

S03DC

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Integrované centrum socialnich sluzeb Odlochovice - ICO: 70875324;

S03DD

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov Zvikovecka kyticka - ICO: 70887195;

SO03DE

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Détské centrum Paprsek - ICO: 70875413;

SO03DF

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Centrum socialnich sluZeb Praha - ICO: 70878277;

S03MX

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov pro seniory Nova Sluneénice, ICO 71294287;
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SML odbor §kolstvi, mladeZe a sportu

01

oddéleni sekretariatu a projekta

02

oddéleni kontroly, stiZnosti a organiza¢ni

03

oddéleni investiéni

04

oddéleni regionalniho $kolstvi

05

oddéleni volného ¢asu

06

oddéleni sportu

SAIWL

iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitfnich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SAIWM

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni Upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své piisobnosti;




SAIWN

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA1IWO

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA1WP

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SAIWQ

zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SAIWR

pifipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SAIWT

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feSeni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA1IWU

provadi fidici kontrolu podle zakona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SAIWV

provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory vcetné kontroly podle zakona o vefejné podpofte, kterou jim poskytuje;

SAIWW

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SAIWY

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pfi podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;

SA1wZ

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA1X0

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny finan¢nich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v prubéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cerpani, WucCelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoctu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to vcetné prispévkovych organizaci;

SA1X1

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své paisobnosti;

SA1X2

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvoreni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fonda
Evropské unie;




SA1X3

realizuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci své ptsobnosti, véetné
zajistovani kontroly realizace grantovych projektii, kontroly ¢erpani a vyactovani
granti;

SA1X4

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkl, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA1X5

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 prubéhu a zavérech ftizeni, ve
kterych mu byla uloZzena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i finanénim tfadiim;

SA1X6

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptisobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SALX7

podili se na vymezovani pusobnosti a rozsahu ¢innosti organizaci hlavniho mésta
Prahy;

SA1X8

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vetejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA1X9

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA1XA

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahl ve své ptisobnosti;

SA1XB

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA1XC

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA1XD

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pfijejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SALXE

zajistuje evidenci dokumentl v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoziuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé apodle Spisového tadu
Magistratu;

SALXF

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA1XG

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pusobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a natizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA1XH

vede evidenci pracovni doby, prace prescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
umozni mu nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA1XI

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SALXJ

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zameéstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;




SALIXK

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udajii a obecného natizeni EU o ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své plsobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaju;

SA1XL

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SAIXM

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA1XN

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA1XO

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje Zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA1IXR

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zameéstnanci;

SA1XS

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SALXT

zabezpecluje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych €asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA1IXU

ptipravuje ve své pusobnosti za prispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organiza¢nich zmén piispévkovych
organizaci (rozdeleni, slouceni, splynuti a zruSeni), a to vcetné zajisteéni
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a pfedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani tediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén ztizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S prispévkovymi organizacemi pii ptiprave
podkladt pro navrh rozpoctu a sledovanych ukazatelli, v ramci ptipravy podkladii
pro hodnoceni plnéni piijmi a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetn¢ zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateld a hospodafeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA3TC

provadi ve své pusobnosti obecnou kontrolu ¢innosti ptispévkovych organizaci,
které usmérnuje po odborné strance;

SA3ZL

pfipravuje materidl pro jedndni Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3
pism. p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke
schvéleni dohody o uznani dluhu s uvedenim zpUlsobu Ghrady tohoto dluhu a
dohody o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plisobnosti;




SO01IXW

ptipravuje podklady a navrhy na hodnoceni skoly a skolského zatizeni a predklada
je Radg;

SO01XX

ptipravuje podklady pro rozhodnuti Rady a Zastupitelstva k zajisténi vzdélavani
pfislu$nikdi ndrodnostnich mensin v jazyce ndrodnostni menSiny ve Skolach a
Skolskych zatizenich;

S01XY

ptipravuje podklady k povoleni vyjimky z po¢tu déti, zaka ve tiide, ve studijni
skupiné a v oddéleni Skol zfizovanych hlavnim méstem Prahou;

S01XZ

pfipravuje podklady pro rozhodnuti Rady o vydani souhlasu k vydani
stipendijniho fadu ve $kolach zfizovanych hlavnim méstem Prahou;

S01Y0

spolupracuje s fediteli matefskych $kol, zfizovanych hlavnim méstem Prahou, o
vyhlaSeni mista, terminu a dob& pro podani zadosti 0 pfijeti déti k predskolnimu
vzdélavani pro nasledujici Skolni rok a zajistuje zvefejnéni 0 tom zplisobem
v misté obvyklém;

S01Y1

zajistuje, pokud je hlavni mésto Praha zfizovatelem Skolské pravnické osoby,
podminky pro plnéni tkoll vyplyvajicich ze skolského zakona;

S01Y?2

zpracovava pro Radu navrhy na zapis, zménu ¢i vymaz tdaju tykajicich se $kol a
Skolskych zatfizeni v rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni a ptredklada navrhy
stanovisek k Zzadostem stfednich nebo vyssich odbornych $kol jinych ziizovatelti 0
zapis, zmény nebo vymaz v rejstiiku kol a Skolskych zatizeni;

S01Y3

pfipravuje podklady pro rozhodnuti Rady o vyhlaseni konkursnich fizeni na
funkce fediteltl, jmenovani a odvolani fediteld skol a Skolskych zatizeni, navrhy
na stanoveni platd fediteli a jejich odmén; v téchto piipadech plni funkci
nadfizeného organu v oblasti pracovnépravnich vztaht;

S01Y4

ptipravuje podklady pro rozhodnuti Rady o0 zfizeni Skolské rady ve skolach
ziizovanych hlavnim méstem Prahou stanoveni poctu jejich ¢lent a vydani jejiho
volebniho radu;

S01Y5

predkladd Rad€ navrhy na vyfizeni stiznosti na zakladé dorucenych vysledki
Ceské skolni inspekce ze Setfeni stiznosti ve $kolach a $kolskych zafizenich a
informuje Ceskou 8kolni inspekci 0 vyfizeni stiznosti a pfipadnych opatienich
prijatych k naprave;

S01Y6

predklada Radé navrhy na opatfeni na zakladé vysledkii Ceské $kolni inspekce
ve Skolach a skolskych zafizeni; zajistuje realizaci opatfeni, ktera ptijima hlavni
mésto Praha na zakladé vysledk inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce;

S01Y7

zajistuje podminky pro vykon tizemni samospravy ve Skolstvi, které jsou svéteny
hlavnimu méstu Praze;

S01Y8

ptipravuje podklady pro stanoveni podminek danych obecné zavaznou vyhlaskou
hlavniho mésta Prahy o Skolskych obvodech zakladnich §kol;

S01Y9

vytvaii, na izemi hlavniho mésta Prahy, ptedpoklady pro zajisténi podminek pro
uskutecnovani stiedniho a vyssiho odborného vzdelavani, vzdeélavani déti, zaka a
studentdi se specidlnimi vzd€lavacimi potfebami (zdravotnim postizenim,
zdravotnim znevyhodnénim a socidlnim znevyhodnénim), dale jazykového,
zakladniho uméleckého a zajmového vzdelavani a pro vykon tstavni vychovy;

S01YB

koordinuje a metodicky usmériiuje ¢innosti skol a Skolskych zatizeni;

S01YC

zpracovava informace o Skolnim stravovani (statistické) ve $kolach a Skolskych
zafizenich;

S01YD

zabezpecuje tkoly vyplyvajici z pravnich ptedpisi upravujicich oblast skolstvi;

SO1YE

zpracovava informativni materialy 0 poctech skol, zakd, u¢eben a zaméstnanci ve
Skolach a skolskych zatizenich;




S01YG

spolupracuje s Vyborem pro vychovu a vzdélavani Zastupitelstva, Vyborem pro
sport a volny cas Zastupitelstva a ostatnimi komisemi Rady tykajicich se oblasti
Skolstvi a mladeze;

SO1YH

stanovuje sméry financni strategie, stfednédobého a dlouhodobého investi¢niho
rozvoje kol a skolskych zatizeni;

SO1YI

koordinuje a realizuje projekty rozvoje v oblasti investic ve finan¢ni vysi od 3 000
000 do 50 000 000 K¢ bez DPH ve skolach a Skolskych zafizenich a zajist'uje tyto
ukoly v oblasti investi¢ni vystavby;

S01YJ

ptipravuje podklady pro rozhodnuti Rady a Zastupitelstva ke zménam ztizovacich
listin kol a skolskych zafizeni (v€etné promitnuti majetkovych zmén v katastru
nemovitosti);

SO1YK

zajistuje komplexné granty celoméstskych programti podpory vzdélavani na
uzemi hlavniho mésta Prahy,

SO1YL

zajiStuje financovani a realizaci akci oprav a udrzby ve Skolach a skolskych
zafizenich;

S01YM

ptipravuje a realizuje projekty hlavniho mésta Prahy tykajici se skolstvi
spolufinancované z ESIF;

SO1YN

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Akademické gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
$koly hlavniho mésta Prahy - ICO: 70872503;

S01YO

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Akademie femesel Praha - Sttedni $kola technicka - ICO: 14891522;

S01YP

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, vetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Ceskoslovanska akademie obchodni Dr. Edvarda Benese, stiedni odborna $kola,
Praha 2, Resslova 8 - ICO: 00638463;

S01YQ

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Ceskoslovanska akademie obchodni, stfedni odborna $kola, Praha 2, Resslova 5 -
1CO: 61386138;

SO01YR

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Détsky domov a Skolni jidelna, Praha 9 - Klanovice, Smrzovska 77 - ICO:
61389293;

S01YS

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Détsky domov, Praha 9 - Dolni Pogernice, Narodnich hrdind 1 - ICO: 00067563;

S01YT

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov mladeze a skolni jidelna, Praha 2, Neklanova 32 - ICO: 65992351;

S01YU

usmériuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni material pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov mladeZe a $kolni jidelna, Praha 6 - Dejvice, Studentska 10 - ICO:
63832208;

S01YV

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Domov mladeZe a §kolni jidelna, Praha 9, Lovosicka 42 - ICO: 00638706;




S01YW

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Fakultni zakladni umélecka $kola Hudebni a tane¢ni fakulty AMU v Praze - ICO:
67361471;

SO01YX

usmeérituje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium a Hudebni $kola hlavniho mésta Prahy, zakladni umélecka skola -
1CO: 70874204;

SO1YY

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnazium Cakovice, Praha 9, nam. 25. biezna 100 - ICO: 61387835;

S01YZ

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Elisky Krasnohorské, Praha 4 - Michle, Ohradni 55 - ICO: 00335533;

S01Z0

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Christiana Dopplera - ICO: 61385701;

S0171

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, vetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Jana Keplera, Praha 6, Parlétova 2 - ICO: 61388246

S01Z72

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, vetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Jana Nerudy, Skola hlavniho mésta Prahy, Praha 1, Hellichova 3 -
1CO: 70872767;

S0173

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptrispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Jaroslava Heyrovského, Praha 5, Mezi Skolami 2475 - ICO:
60446234;

S01Z4

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Jitiho Gutha-Jarkovského, Praha 1, Truhlatska 22 - ICO: 60446218;

S0175

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnazium Karla Sladkovského, Praha 3, Sladkovského namésti 8 - ICO:
61385131;

S01Z6

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Milady Horakové - ICO: 75151073;

S01Z7

usmériuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnéazium Na Prazacce, Praha 3, Nad Ohradou 23 - ICO: 60461675;

S0178

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni material pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium Opatov, Praha 4, Konstantinova 1500 - ICO: 49366629;

S0129

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnéazium Oty Pavla, Praha 5, Loucanska 520 - ICO: 61384992;




S01ZA usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Gymnéazium pro zrakove postizené a Stiedni odborna skola pro zrakové postizené,
Praha 5, Radlicka 115 - ICO: 61386901;

S01ZB usmeérituje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium prof. Jana Patocky, Praha 1, JindfiSska 36 - ICO: 60449004

S01zC usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 10, Omska 1300 - ICO: 63109026

S01zZD usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 10, Pfipoto¢ni 1337 - ICO: 61385379

S01ZE usmeériiuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 10, Vodéradska 2 - ICO: 61385361;

S01ZF usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 2, Botic¢ska 1 - ICO: 61388106;

S01z2G usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 4, Bud&jovicka 680 - ICO: 00335479;

S01ZzH usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 4, Na Vitézné plani 1160 - ICO: 00335487

S017] usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 4, Pisnicka 760 - ICO: 60444916;

S01Z) usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 4, Postupicka 3150 - ICO: 60459085;

S01ZzK usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 5, Na Zatlance 11 - ICO: 61385271;

S01ZL usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 5, Nad Kavalirkou 1 - ICO: 61385298;

S01ZzM usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 6, Arabska 14 - ICO: 61386022;

S01ZN usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnéazium, Praha 6, Nad Aleji 1952 - ICO: 49625446;

S01Z20 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni material pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 7, Nad Stolou 1 - ICO: 61385476;

S01zP usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnéazium, Praha 8, U Libeniského zamku 1 - ICO: 61387509;

S01Z2Q usmeériuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnézium, Praha 8, Ustavni 400 - ICO: 60460784




S01ZR usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva::
Gymnézium, Praha 9, Ceskolipska 373 - ICO: 60445475;

S01ZS usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnazium, Praha 9, Chodovicka 2250 - ICO: 49371185:;

S01ZT usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnazium, Praha 9, Litoméficka 726 - ICO: 61387061

S01zU usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Gymnazium, Praha 9, Spitalska 2 - ICO: 63831562;

S01zv usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Gymnazium, Stfedni odborna $kola, Zakladni Skola a Matetska skola pro sluchové
postizené, Praha 2, Je¢na 27 - ICO: 61388149;

S01zwW usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Hotelové 8kola a Gymnazium Radlicka - ICO: 60446242;

S01zX usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Hotelova $kola, Praha 10, VrSovicka 43 - ICO: 60461713;

S01z7 usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Jedli¢ktv ustav a Mateiska $kola a Zakladni kola a Stfedni §kola - ICO:
70873160;

S0200 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Karlinskd obchodni akademie - ICO: 61388548;

S0201 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Karlinské gymnézium, Praha 8, Pernerova 25 - ICO: 61389064;

S0202 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Konzervatof a Vys§i odborna §kola Jaroslava Jezka - ICO: 63834286;

S0203 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Konzervatof Duncan centre, Praha 4, Branicka 41 - ICO: 49626655;

S0204 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Malostranské gymnazium, Praha 1, Josefska 7 - ICO: 63109662;

S0205 usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Masarykova stfedni $kola chemicka, Praha 1, Kfemencova 12 - ICO: 70837902;

S0206 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Mateiska $kola a Zakladni $kola, Praha 9, Bartlova 83 - ICO: 70848572;

S0207 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Mateiska $kola specialni Sluni¢ko, Praha 5, Deylova 3 - ICO: 63831708;




S0208

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Mateiska $kola specidlni, Praha 4, Na Lysinach 6 - ICO: 60446633;

S0209

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Matetska $kola specialni, Praha 8, Drahanské 7 - ICO: 63832674;

S020A

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Mateiska skola specialni, Praha 8, Stibrova 1691 - ICO: 70102520;

S020B

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie Bubeneé - ICO: 61384534;

S020C

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie Dusni - ICO: 70837872;

S020D

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie HoleSovice - ICO: 61386626;

S020E

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie Hovoréovicka - ICO: 61388017;

S020F

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie Vinohradska - ICO: 61386774;

S020G

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie, Praha 10, Heroldovy sady 1 - ICO: 61385387;

S020H

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Obchodni akademie, Praha 3, Kubelikova 37 - ICO: 70107050;

S0201

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Odborné ugilisté Vysehrad - ICO: 60436735;

S020J

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 1, 2 a 4 - ICO: 68407441;

S020K

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 3 a 10 - ICO: 60461926;

S020L

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 11 a 12 - ICO: 48135054;

S020M

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 3-a 9 - ICO: 70835462;

S020N

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, v¢etné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 5 - ICO: 70843830;

S0200

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 6 - ICO: 68407459;




S020P

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Pedagogicko-psychologicka poradna pro Prahu 7 a 8 - ICO: 70827711;

S020Q usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Prazska konzervatof, Praha 1, Na Rejdisti 1 - ICO: 70837911,

S020R usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Smichovska stfedni pramyslova $kola a gymnazium - ICO: 61386855;

S020S usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedisko praktického vyu¢ovani, Praha 5, Seydlerova 2451 - ICO: 00639184;

S020T usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedni odborna $kola a Sttedni odborné uéilisté, Praha - Cakovice - ICO:
00638871;

S020U usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stfedni odborna skola civilniho letectvi, Praha - Ruzyné - ICO: 00639494

S020V usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedni odborna $kola logistickych sluzeb - ICO: 00639516;

S020W usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni odborna kola pro administrativu Evropské unie, Praha 9, Lipi 1911 - ICO:
14891247,

S020X usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni odborna $kola Jarov - ICO: 00300268;

S020Y usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni odborna $kola, Praha 5, Drtinova 3/498 - ICO: 45248001;

5020z usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni §kola gastronomie - ICO: 41190726;

S0210 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni $kola podnikani a gastronomie - ICO: 49629077;

S0211 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stredni odborné uéilists kadeinické, Praha 8, Karlinské namésti 8/225 - ICO:
00639028;

S0213 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stredni odborné u¢ilists, Praha - Radotin - ICO: 00638846;

S0214 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni odborné u¢iliste, Praha 4, Ohradni 57 - ICO: 14891531;

S0215 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné

ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedni primyslova $kola elektrotechnicka, Praha 10, V Uzlabing 320 - ICO:
613854009;




S0216

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stéedni primyslové $kola elektrotechnicka, Praha 2, Je¢na 30 - ICO: 61385301;

S0217 usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedni primyslova §kola na Proseku - ICO: 14891239;

S0218 usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stfedni primyslova Skola sd€lovaci techniky, Praha 1, Panské 3 - ICO: 61388866

S0219 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stfedni primyslova skola stavebni Josefa Gocara, Praha 4, Druzstevni ochoz 3 -
1CO: 49624059;

S021A usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stfedni primyslova skola strojnicka, skola hlavniho mésta Prahy, Praha 1,
Betlémska 4/287 - ICO: 70872589;

S021B usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stéedni pramyslové $kola zeméméficka; a Geografické gymnazium Praha - ICO:
61386278;

S021C usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stéedni primyslové $kola a Gymnazium Na Ttebesiné - ICO: 61385417,

S021D usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedni odborna $kola - Centrum odborné piipravy a Gymnazium - ICO:
14891212;

S021E usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni §kola - Waldorfské lyceum - ICO: 71219293;

S021F usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni §kola a Mateiska §kola Aloyse Klara - ICO: 00638625;

S021G usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
St¥edni $kola automobilni a informatiky - ICO: 00497070;

S021H usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni §kola dostihového sportu a jezdectvi - ICO: 0069621;

S0211 usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni 8kola elektrotechniky a strojirenstvi - ICO: 00639133;

S021J usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stedni $kola designu a uméni, knizni kultury a ekonomiky Nahorni - ICO:
61388262;

S021K usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné

ptipravy a vyhotoveni material pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Sttedni Skola obchodni - ICO: 00549185;




S021L

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stiedni $kola a vy33i odborna $kola umélecka a femeslna - ICO: 14891263;

S021M

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Stiedni skola, Zakladni Skola a Matetska Skola pro sluchové postizené, Praha 5,
Vymolova 169 - ICO: 48134058;

S021IN

usmeériiuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Stredni $kola, Zakladni $kola a Matefska §kola, Praha 10, Chotoutiska 476 - ICO:
70835578;

S0210

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Stredni zdravotnicka kola - ICO: 00638765;

S021P

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Skolni jidelna, Praha 5 - Smichov, Stefanikova 11/235 - ICO: 70842132;

S021Q

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Taneéni konzervatot hlavniho mésta Prahy, Praha 1, KiiZovnicka 7 - ICO:
70837775;

S021R

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, vetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola a Stiedni primyslova skola dopravni, Praha 1, Masn4 18 -
1CO: 70837899;

S021S

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptrispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola a Stiedni primyslova skola elektrotechnicka Frantiska
Kfizika, Praha 1, Na Piikopé 16 - ICO: 70837881;

S021T

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola a Stiedni umélecka skola Vaclava Hollara, Praha 3,
Hollarovo namésti 2 - ICO: 61386871;

S021U

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vys§i odborna skola ekonomickych studii, Gymnazium, Stfedni primyslova skola
potravinatskych technologii a Stfedni odborna $kola pfirodovédna a veterinarni,
Praha 2, Podskalska 10 - ICO: 61385930;

S021V

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vys8i odborna $kola graficka a Stiedni primyslova $kola graficka, Praha 1,
Hellichova 22 - ICO: 70837783;

S021W

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborné Skola informacnich studii a Stfedni $kola elektrotechniky,
multimédii a informatiky - ICO: 14891409;

S021X

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vys8i odborna skola odévniho navrhafstvi a Stiedni primyslova $kola odévni,
Praha 7, Jablonského 3 - ICO: 61385891;




S021Y

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola pedagogicka a socialni, Sttedni odborna $kola pedagogicka a
Gymnazium, Praha 6, Evropska 33 - ICO: 61388068;

S0217

usmeérituje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Jahodovka - Vyssi odborna §kola socialng pravni - ICO: 61385395;

S0220

usmeériiuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola stavebni a Stfedni primyslova Skola stavebni, Praha 1, Dusni
17 - 1CO: 61388726;

S0221

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola textilnich femesel a Stfedni umélecka skola textilnich
femesel, Praha 1, U Pijéovny 9 - ICO: 61387002;

S0222

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola uméleckoprimyslova a Sttedni uméleckoprimyslova skola,
Praha 3, Zizkovo ndmésti 1 - ICO: 61388025;

S0223

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola zdravotnicka a Stfedni zdravotnicka skola, Praha 4, 5. kvétna
51 -1CO: 00638722;

S0224

usmeériiuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Vyssi odborna skola zdravotnicka a Stfedni zdravotnicka Skola, Praha 1, AlSovo
nabiezi 6 - ICO: 00638749;

S0225

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola a Matetska $kola pii FN Motol, Praha 5, V Uvalu 1 - ICO:
60461683;

S0226

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni §kola a Mateiska kola pfi Nemocnici Na Bulovce - ICO: 63830795;

S0227

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni skola a Matetska skola pii Fakultni Thomayerové nemocnici, Praha 4,
Videtiska 800 - ICO: 60446714;

S0228

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni skola a Matetska Skola pii VSeobecné fakultni nemocnici, Praha 2, Ke
Karlovu 2 - ICO: 70837953;

S0229

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola a Matetska $kola, Praha 8, Za Invalidovnou 1 - ICO: 70102431;

S022A

usmériuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola a Stredni $kola Karla Herforta, Praha 1, Josefska 4 - ICO:
60436107;

S022B

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zékladni $kola a stiedni $kola waldorfska - ICO: 70922306




S022C

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola a Sttedni $kola, Praha 10, Vachkova 941 - ICO: 61385450;

S022D

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Z&kladni 3kola a Sttedni $kola, Praha 2, Vinohradska 54 - ICO: 61389447;

S022E

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni skola a Stiedni skola, Praha 4, Kupeckého 576 - ICO: 48135411;

S022F

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni skola logopedicka a Mateiska Skola logopedicka, Praha 10, Moskevska
29 - 1CO: 61385425;

S022G

usmeériiuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zékladni $kola LOPES Cimice, Praha 8, Lib&icka 399 - ICO: 61387479

S022H

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni skola Luziny, Praha 5, Travnickova 1743 - ICO: 70107084

S0221

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni §kola pro Zaky s poruchami zraku, Praha 2, ndm. Miru 19 - ICO:
48133035;

S022J

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni 8kola pro zaky se specifickymi poruchami chovani - ICO: 67774172;

S022K

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni 8kola pro zaky se specifickymi poruchami uéeni, Praha 6 - Repy, U
Borovigek 3 - ICO: 68379919;

S022L

usmeriiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni $kola pii Psychiatrické nemocnici Bohnice, Praha 8, Ustavni 91 - ICO:
70828083;

S022M

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola specialni a Prakticka $kola, Praha 6, Rooseveltova 8 - ICO:
68407157;

S022N

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni skola specialni, Praha 10, Starostrasnicka 45 - ICO: 65401646;

S0220

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni material pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola Tolerance, Praha 9, Mochovska 570 - ICO: 70831025;

S022P

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zékladni $kola Vokovice - ICO: 60461969;

5022Q

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni skola Zahradka, Praha 3, U Zasobni zahrady 8 - ICO: 70845883;




S022R

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni §kola, Praha 10, Pragska 37 - ICO: 70835632;

S022S

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola, Praha 4, Boleslavova 1 - ICO: 60446170;

S022T

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni $kola, Praha 4, Ruzinovska 2017 - ICO: 60446161;

S022U

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zéakladni $kola, Praha 5, Pod Radnici 5 - ICO: 70845964;

S022V

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni umélecka skola Adolfa Voborského, Praha 4, Botevova 3114 - ICO:
61386715;

S022wW

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni uméleckd $kola Charlotty Masarykové - ICO: 60446889;

S022X

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umelecka Skola I1ji Hurnika, Praha 2, Slezska 21 - ICO: 00639338;

S022Y

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni umélecka skola Jana HanusSe, Praha 6, U Délnického cvicisté 1/1100 B -
1CO: 60444509;

S0227

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola Jizni Mésto, Praha 4, Kitinska 673 - ICO: 45246211;

S0230

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni umélecka Skola Klementa Slavického, Praha 5 - Radotin, Zderazska 6 -
1CO: 67360572;

S0231

usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Zakladni umélecka $kola Marie Podvalové, Praha 9 - Cakovice, Cukrovarska 1 -
1CO: 70849366;

S0232

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola Vadima Petrova - ICO: 45245118;

S0233

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 1, Biskupska 12 - ICO: 60460041;

S0234

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola Pitrossova - ICO: 70832897;

S0235

usmériuje po odborné strance nasledujici pfispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zéakladni umélecka $kola, Praha 10 - Hostivaf, Trhanovské namésti 8 - ICO:
68403704;




S0236

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umelecka Skola, Praha 10, Bajkalska 11 - ICO: 70098506

S0237

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 10, Olesska 2295 - ICO: 61385433;

S0238

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zékladni umélecka $kola, Praha 3, Stitného 5 - ICO: 61387894;

S0239

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 4 - Nusle, Lounskych 4/129 - ICO: 48135143;

S023A

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola Popelka - ICO: 61385093;

S023B

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zékladni umélecka Skola, Praha 5, Stefanikova 19 - ICO: 63830167,

S023C

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 6, Nad Aleji 28/1879 - ICO: 68407289;

S023D

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zékladni umélecka Skola, Praha 7, Simackova 16 - ICO: 61387312;

S023E

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 8, Klapkova 25 - ICO: 45242593;

S023F

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 8, Taussigova 1150 - ICO: 48132811;

S023G

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Z&kladni umélecka $kola, Praha 9, Ratiboficka 30 - ICO: 61385069;

S023H

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 9, U Prosecké $koly 92 - ICO: 70848947;

S023I

usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zakladni umélecka $kola, Praha 9, U¢iiovska 1 - ICO: 61387452;

S023J

zpracovava zadosti o pronajem bytu ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S023K

jmenovani ¢lend komise pro nostrifika¢ni zkousky v zéleZitosti uznani
rovnocennosti zahraniéniho vysvédéeni v Ceské republice a rozhodnuti o uznani
platnosti zahrani¢niho vysvéd&eni v Ceské republice (nostrifikace vysvédéeni) na
urovni zakladniho, sttedniho a vys$siho odborného vzdélani;

S023L

zpracovava pro uzemi hlavniho mésta Prahy plan rozvoje sportu a zajistuje jeho
provadéni;

S023M

ptipravuje podklady pro rozhodnuti Rady a Zastupitelstva ke ziizovani skolskych
zatizeni, jako Skolskych pravnickych osob nebo ptispévkovych organizaci ve své
pusobnosti;

S023T

zajistuje podminky pro vykon uzemni samospravy V oblasti zajmového
vzdélavani, které jsou svéfeny hlavnimu méstu Praze;




S023U zabezpecuje koordinaci vychovného pusobeni vsech skolskych zafizeni a hnuti
zaméefenych na volny Cas déti a mladez pisobicich na uzemi hlavniho mésta
Prahy;

S023v koordinuje rozvoj aktivit mladeze ve volném ¢ase a podili se na rozvoji péce o
zaméstnanost mladeZe na tzemi hlavniho mésta Prahy;

S023wW zpracovava pro organy hlavniho mésta Prahy podklady a navrhy koncepce rozvoje
péce o déti a mladez ve volném Case na tizemi hlavniho mésta Prahy;

S023Y zpracovava, na zakladé zadosti télovychovnych subjektd, stanoviska k tzemné
planovaci dokumentaci v oblasti télovychovnych staveb z hlediska koncepce
hlavniho mésta Prahy zaméfené na vytvareni prostiedi pro vznik ,,méstskych
sportovist* pro vetrejnost;

S0240 podili se spolu s télovychovnymi organizacemi na realizaci programi
télovychovného charakteru;

S0241 zpracovava pro organy hlavniho mésta Prahy podklady a navrhy koncepce rozvoje
sportu a télovychovy v hlavnim mést¢ Praze;

S0242 zpracovava informativni materidly 0 poctech Skolskych zatizeni ve své piisobnosti,
poctech ucastnikli zdjmového vzdélavani a poctech zaméstnanci Vv téchto
Skolskych zatizenich;

S0244 zabezpeCuje a provadi prubézné vefejnospravni kontroly a dodrzovani ptislusnych
pravnich ptedpisil ve Skolskych zatizenich ve své plsobnosti;

S0245 spolupracuje s Vyborem pro sport a volny ¢as Zastupitelstva, Komisi Rady pro
mimoskolni vzdélavani a vychovu a Komisi Rady pro sport;

S0246 stanovuje sméry financni strategie, stiednédobého a dlouhodobého investi¢niho
rozvoje prispévkovych organizaci ve své ptisobnosti;

S0248 sleduje a koordinuje ukoly v oblasti investi¢ni vystavby télovychovnych zatizeni
a pfijemct granti ve finan¢ni vysi od 500 000 do 30 000 000 K¢ bez DPH
a vyuziti té€chto zatizeni,

S0249 zpracovava stanoviska k vystavbé skolskych zatizeni ve své plisobnosti ha tizemi
hlavniho mésta Prahy;

S024A koordinuje projekty v ramci schvaleného programu péce 0 déti a mladez na tzemi
hlavniho mésta Prahy a zajist'uje financni kryti a kontrolu jeho vyuziti;

S024C zabezpecuje rozvoj télovychovy a sportu v hlavnim mésté Praze v souladu se
zakonem ¢. 115/2001 Sb., 0 podpoie sportu, ve znéni pozd¢jsich predpist, a
zabezpecuje ukoly souvisejici s realizaci a aktualizaci piehledu télovychovnych
zafizeni a sportovist’ rekonstruovanych v rdmcei grantti hlavniho mésta Prahy;

S024F piipravuje a realizuje projekty hlavniho mésta Prahy tykajici se mladeze a sportu
spolufinancované z ESIF;

S024G usmeériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Diim déti a mladeZe hlavniho mésta Prahy - ICO: 00064289;

S024H usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Dtm déti a mladeZe Praha 2 - ICO: 45245924;

S0241 usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Dum déti a mladeZe Praha 3 - Ulita - ICO: 45241848;
S024) usmeériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné

ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Diim déti a mladeze Praha 4 - Hobby centrum 4 - ICO: 45241651;




S024K

usmériuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, véetné
ptipravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Dim déti a mlddeze Praha 5 - ICO: 45242941,

S024L usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Dum déti a mladeZe Praha 6 - ICO: 45241694;

S024M usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Diim déti a mladeZe Praha 6 - Suchdol - ICO: 45242950;

S024N usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Diim déti a mlddeze Praha 7 - ICO: 45242879;

50240 usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Diim déti a mladeZe Praha 8 — Spiréla - ICO: 49625055;

S024pP usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Diim déti a mlddeZe Praha 9 - ICO: 67365779;

S024Q usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Dtim déti a mladeZe Praha 10 - Dim UM - ICO: 45241945;

S024R usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materialll pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Dum déti a mladeZe Jizni Mé&sto - ICO: 45241643,

S024S usmérnuje po odborné strance nasledujici ptispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Dim déti a mladeze Modiany- ICO: 45241295;

S03TD pripravuje podklady pro rozhodnuti Rady o vydani souhlasu s pfijetim daru do
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy svéfeného do spravy prispévkovych organizaci
nebo s najemni smlouvu o délce trvani jiné nez vymezené ve zfizovaci listing
prispévkovych organizaci;

SO03TE pripravuje ve spolupraci s odborem rozpoctu Magistratu podklady pro jednani
Rady tykajici se finan¢niho zajisténi Akademie umeéni a kultury pro seniory na 16
zakladnich uméleckych skolach zfizovanych hlavnim méstem Prahou véetne
organizac¢niho zabezpeceni samotného projektu;

SO03TF zajistuje provadéni inventarizace nemovitého majetku ve vlastnictvi hlavniho
mesta Prahy zatazeného do své spravy ¢i do spravy prispévkové organizace;

S03TG zajistuje realizaci Podpory odborného vzdélavani na uzemi hlavniho mésta Prahy
v letech 2018 — 2022 a realizaci Metropolitni podpory stiedoskolské jazykové
vyuky, v€etné ptipravy podkladi do Rady;

SO03TH ptipravuje podklady pro rozhodnuti Rady ve véci navrhti na jmenovani ¢lent
spravni a dozor¢i rady Nadac¢niho fondu Cesta ke vzdélani;

S03TI vyjadiuje se k ptidélovani individualnich dotaci z krajského rozpoctu na projekty
souvisejici se vzd€lavanim zakt a studentt véetné pfipravy materialti do Rady;

S03TJ zajistuje komunikaci s Sirokou laickou vetejnosti;

e) Sekce rozhodovani o uzemi

1) SZ3 oddéleni sekretariitu zastupce feditele Magistratu
2) OPP odbor pamatkové péce

3) ODO odbor dopravy

4)

PKD odbor pozemnich komunikaci a drah




6)

STR odbor stavebniho Fadu

7)

UZR odbor tizemniho rozvoje

8)

OCP odbor ochrany prostiedi

SZ3 oddéleni sekretariatu zastupce reditele Magistratu

SA26K

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich ptfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA26L

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA26M

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisa a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA26N

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA260

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA26P

zajistuje ve své pusobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA26Q

pfipravuje pro vécné prislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA26R

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA26S

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA26T

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢ant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pti vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnéti ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA26U

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pfi podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA26V

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA26W

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své plisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v rameci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpo¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavku, ve své plisobnosti, a to véetné prispévkovych
organizaci, dale kontroluje cerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedki podle stanovenych zaméria a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;




SA26X

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA26Y

spolupracuje s odborem evropskych fondtt Magistratu na vytvofeni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondi
Evropské unie;

SA26Z

predava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického tufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
nstituci;

SA270

informuje odbor dani, poplatki a cen Magistratu 0 prubéhu a zavérech ftizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim afadim;

SA271

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pi#i soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA272

realizuje ve své pusobnosti zadavani vefejnych zakazek podle zakona 0 vetejnych
zakazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vefejnych zakazek;

SA273

uzavird smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA274

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahl ve své ptisobnosti;

SA275

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informa¢nim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA276

provadi evidenci smluv a dodatki ve své plsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajiStuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA277

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA278

zajistuje evidenci dokumentl v informa¢nim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA279

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA27A

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pusobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Ufedniku;

SA27B

vede evidenci pracovni doby, prace prescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA27C

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA27D

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zameéstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;




SA27E

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
0 zpracovani osobnich udajli a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA27F

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA27G

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA27H

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA271

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje Zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA27K

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA27L

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA2TM

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA27N

zabezpeCuje Ve své ptisobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

S0270

vykonava administrativni prace pro zastupce feditele Magistratu, vede pracovni
programy zastupce feditele Magistratu a kontroluje jejich plnéni;

S027P

organizuje styk zastupce feditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a
sleduje vyfizeni jejich zadosti, pfipadné zabezpeCuje spoleCenské a sluzebni
zalezitosti zastupce feditele Magistratu spojené s vykonem jeho funkce;

S027Q

ptipravuje porady zastupce feditele Magistratu, véetné materiali pro jednani, a
materialy pro jednani zastupce fteditele Magistratu ve vécech organizacnich, dba
na jejich presnost, Uiplnost a véasnost;

S027R

zabezpecuje podklady pro jednani Rady a Zastupitelstva, v¢etné evidence tukola a
provadéni jejich kontroly;

S027S

potizuje zapisy z jednani zastupce feditele Magistratu;

S027T

prijima a eviduje pisemnosti adresované zastupci feditele Magistratu;

S027U

eviduje ukoly uvedené v usnesenich Rady a Zastupitelstva ulozené zastupciim
teditele Magistratu a kontroluje terminy jejich plnéni;

S027v

eviduje ukoly ulozené zastupci feditele Magistratu a feditelim vécné prisluSnych
odbort Magistratu, kontroluje jejich plnéni a podava o tom informace zastupci
feditele Magistratu;




S027W

provadi kontrolu dopistt doruc¢enych zastupci feditele Magistratu nebo jim
odesilanych a dalSich pisemnosti, vede evidenci pisemnosti odbori Magistratu
predkladanych k podpisu zastupci feditele Magistratu;
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OPP odbor pamatkové péce

01

oddéleni pravni a administrativni

02

oddéleni statni spravy pamatkové péce

03

oddéleni ,,Kancelaf pamatky svétového dédictvi“

SA3F5

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpisti a vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA3F6

podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA3F7

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisa a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA3F8

rozpracovava pravni predpisy na useku své piisobnosti;

SA3F9

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA3FB

ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA3FC

vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukoll, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA3FD

provadi fidici kontrolu podle zikona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA3FE

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcand hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA3FG

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt ¢innych v trestnim Fizeni;

SA3FH

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;




SAS3FI

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpoctu Magistratu presuny financnich prostiedkii mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v nadvaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA3FJ

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA3FK

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA3FL

realizuje nebo finan¢n¢ podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, veetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektl, kontroly Cerpani a vyt¢tovani grantt

SA3FM

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Rocni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA3FN

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech tizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vii¢i financnim uradtim;

SA3FO

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA3FP

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA3FQ

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA3FR

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA3FS

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informaénim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA3SFT

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pulsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA3FU

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA3FV

zajistuje evidenci dokumentd v informac¢nim systému spisové sluzby (informaéni
systtm SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumenti, uchovava
dokumenty a umoZiuje vybér archivalii ve skartatnim fizeni za podminek
stanovenych zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Spisového fadu
Magistratu;




SA3FW

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA3FX

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA3FY

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA3FZ

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA3GO

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancii, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA3G2

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA3G3

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA3G4

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA3GS

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA3G6

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA3G8

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA3G9

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SA3GA

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA3GB

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zékladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;




SA3ZM ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zdkladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;

S03GC zajist'uje prezentaci a propagaci hlavniho mésta Prahy v oblasti pamatkové péce, a
to i formou reklamy a inzerce, ve spolupraci s odborem médii a marktingu
Magistratu a Prague City Tourism, a.s.;

S03GD zpracovava analyzy, naméty a koncepce organizace a vykonu pamatkové péce
v hlavnim mésté Praze;

SO03GE hospodati s finan¢nimi prostiedky uréenymi K poskytovani Gcelovych dotaci —
grantll hlavniho mésta Prahy v oblasti pamatkové péce;

SO03GF pfijima a navrhuje preventivni opatfeni v souvislosti se spravou pamatky
svétového dédictvi;

S03GG pfipominkuje monitorovaci zpravy Narodniho pamatkového ustavu 0 pamatce
svétového dédictvi; zajistuje zpracovani aktualizace ,,Management Planu ochrany
sveétového kulturniho dédictvi Historického centra Prahy®; zajiStuje zpracovani
"Zprav 0 stavu péce 0 Historické centrum Prahy" na zakladé Rozhodnuti Centra
sveétového dédictvi UNESCO; zajistuje zpracovani dotazniku Periodického
reportingu UNESCO;

S03GH spolupracuje s Ministerstvem kultury a Narodnim pamatkovym ustavem;

S03Gl zajistuje pravidelna jednani komise Rady Rada svétové pamatky a grantové
komise pro udé¢lovani dotaci v Programu pro vlastniky pamatkové vyznamnych
objekti;

S03GJ zajistuje spravu databaze spravnich spisi ve véci vydanych zavaznych stanovisek
ve své piisobnosti do roku 2008 (databaze ULOZ);

29 ODO odbor dopravy

01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni organizace dopravy
03 oddéleni rozvoje dopravy

04 oddéleni fizeni organizaci
05 oddéleni silni¢ni dopravy

SA28H iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpistt a vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA28I podili se na koncepc¢nich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA28] zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich ptedpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA28K rozpracovava pravni piedpisy na useku své plisobnosti;

SA28L spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal§imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plsobnosti;

SA28M zajiStuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych casti;

SA28N pfipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy

k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;




SA28P

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA28Q

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému Magistratu;

SA28R

provadi, v ramci své puisobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemca vefejné finanéni
podpory véetné kontroly podle zakona o vetejné podpoie, kterou jim poskytuje;

SA28S

vyftizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcant hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid ob¢ant hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vytizovani petic a stiznosti a téch, kter¢é mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA28T

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni;

SA28U

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA28V

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu predava podklady pro navrh rozpoétu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramei rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoc¢tu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoétu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své plisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedku podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA28W

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA28X

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA28Y

realizuje ve své ptisobnosti projekty spolufinancované ze strukturalnich fonda
Evropské unie;

SA28Z

realizuje nebo finan¢né podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, vCetné zajisStovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektt, kontroly Cerpani a vylictovani grantu;

SA290

predava odboru rozpoctu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalsich vydajich podle
jeno pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistick¢ho ufadu €. VI1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkd, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;




SA291

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priab&hu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vici finan¢nim uradim;

SA292

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pi#i soudnich jednanich
souvisejicich S jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA293

podili se ve své pulisobnosti na vymezovani pusobnosti a rozsahu c¢innosti
prispévkovych organizaci

SA294

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4avani vetejnych zakazek;

SA295

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA296

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztaha ve své plisobnosti;

SA297

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA298

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA299

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA29A

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA29B

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA29C

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA29D

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancli v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA29E

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA29F

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobku nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA29G

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA29H

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udaji a obecného nafizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;




SA291

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pfi
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA29]

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA29K

konzultuje, v ramci své pasobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA29L

vV ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném pifistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace o odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA29N

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA290

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancu;

SA29P

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA29Q

zabezpeCuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informaénich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA29R

pfipravuje ve své pusobnosti za ptispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organizacnich zmén piispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruSeni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, ptipadné konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a piedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén ztizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S pfispévkovymi organizacemi pii ptipravé
podkladti pro navrh rozpoétu a sledovanych ukazatell, v ramci ptipravy podkladia
pro hodnoceni plnéni piijmt a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetné zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateld a hospodatfeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA29S

piedava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodii a penale zaporuSeni rozpocCtové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoc¢tové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace opera¢nich programti Evropské
unie;

SA3TM

provadi ve své pusobnosti obecnou kontrolu ¢innosti ptispévkovych organizaci,
které usmérnuje po odborné strance;

SA3TN

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piiprave, realizaci a udrZitelnosti
projekta vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoétu
hlavniho mésta Prahy;




SA3ZN

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zplsobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho pilisobnosti;

SA3TK

ptipravuje, komunikuje a realizuje ve své pusobnosti projekty z narodnich fondd,
zejména pak Statniho fondu dopravni infrastruktury;

SA3TL

ve své pusobnosti spolupracuje na piipravé zadosti, navrht a jinych podkladi
predkladanych pravnickymi osobami zaloZzenymi hlavnim méstem Prahou ¢i
pravnickymi osobami, ve kterych ma hlavni mésto Praha majetkovy podil,
pro rozhodnuti Rady/Zastupitelstva;

S029T

zajistuje zpracovani vyjadieni ve své pusobnosti za hlavni mésto Prahu pro
potiebu spravnich tradi;

S029U

zabezpeCuje ¢innosti vyplyvajici z problematiky méstské logistiky dopravy v klidu
(zény placeného stani, vetejné a nevefejné hromadné garaze, zachytna parkovisté
P+R, B+R, Carsharing, Bikesharing, analyzy dopravy v klidu v jednotlivych
mestskych ¢astech) na tzemi hlavniho mésta Prahy;

S029V

vypracovava metodiku vydeje parkovacich opravnéni pro oblast zon placeného
stani na uzemi hlavniho mésta Prahy a provadi kontrolni ¢innost v samostatné
pusobnosti méstskych ¢asti v oblasti vydeje parkovacich opravnéni pro oblast zon
placeného stani a v oblasti plnéni smluvnich vztahii Sse spravci zon placerného
stani;

S029W

zajistuje vydej parkovacich opravnéni do zon placeného stani na tizemi hlavniho
mesta Prahy;

S029X

spolupracuje na koordinaéni ¢innost turistického ruchu na tzemi hlavniho mésta
Prahy ve spojitosti s dopravou, zejména problematiku osobnich piepravniki a
obdobnych (napt. Segway, jizdni kola, kolobézky);

S029Y

komplexné zajiStuje koncepéni zadméry na tseku samospravy hlavniho mésta
Prahy v oblasti dopravy a dopravnich systémul, zejména napliiovani cili platného
Strategického planu hlavniho mésta Prahy, schvaleného usnesenim Zastupitelstva
¢. 19/03 ze dne 25. 5. 2000, ve znéni usneseni Zastupitestva ¢. 21/7 ze dne 24. 11.
2016, Uzemniho planu hlavniho mésta Prahy pro oblast dopravy a dalsich
dokumentt;

S0297

zajistuje napliiovani a prubéznou aktualizaci Planu udrzitelné mobility hlavniho
mésta Prahy a okoli, v€etné zpracovani a napliiovani navazujicich dokumentu,
vsouladu se Strategickym planem hlavniho mésta Prahy, pfislusnymi
metodikami Evropské unie a Ministerstva dopravy, koordinuje jeho realizaci
a aktualizace;

S02A0

koordinuje vykon samospravy na tseku pozemnich komunikaci, v€etné zimni
udrzby komunikaci, vodni dopravy a komunika¢niho majetku ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy;

S02A1

zpracovava stanoviska k ziddostem o pronajem, vypujcku, sluzebnost, pacht,
sménu a uplatny pfevod pozemkil S vyuzitim ,komunikace* ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy a dale k zadostem 0 vykupy a bezuplatné pievody pozemki
zastavénych pozemnimi komunikacemi ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S02A2

stanovuje tfidy mistnich komunikaci a silnic ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S02A3

vykonava na uzemi hlavniho mésta Prahy agendu opusténych silni¢nich
motorovych vozidel a ostatnich dopravnich prosttedk;




S02A4

podili se na tvorbé koncepci systémii dopravy osob v hlavnim mésté Praze a
ptiméstské oblasti s cilem jeji optimalizace a preference a na zpracovani
sttednédobych koncepci vyvoje provozu vefejné dopravy hlavniho mésta Prahy ve
vazbé narozpocet hlavniho mésta Prahy, pfitom spolupracuje s Institutem
planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou organizaci, Regionalnim
organizatorem prazské integrované dopravy (ROPID), piispévkovou organizaci, a
odbornymi organizacemi StiedocCeského kraje;

S02A5

zajist'uje Cinnosti smétujici ke snizeni dopravni nehodovosti a zvyseni bezpecnosti
provozu na pozemnich komunikacich v hlavnim mésté Praze a k odstrafiovani
bariér z hlediska osob se snizenou schopnosti pohybu a orientaci ve vefejném
prostoru a v dopravnim systému mésta;

S02A6

vykonava koordina¢ni ¢innost a administraci grantové podpory v oblasti podpory
a rozvoje pési dopravy na uzemi hlavniho mésta Prahy, dopravni i rekreacni
cyklistické dopravy na tzemi hlavniho mésta Prahy a odstrafiovani bariér v
dopravé a ve vefejném prostoru, zejména S ohledem na o0soby se snizenou
schopnosti pohybu a orientace, vcetné spoluprace se StfedoCeskym krajem a
odbornymi a zajmovymi sdruzenimi ¢innymi Vv téchto oblastech, zejména pfi
prezentaci téchto aktivit;

S02A7

vede metodicky organizace hlavniho mésta Prahy i dal$i subjekty v oblastech
snizovani dopravni nehodovosti a jejich nasledk, rozvoje cyklistické a pési
dopravy a odstranovani bariér v dopravé a vefejném prostoru v hlavnim mésté
Praze;

S02A8

poskytuje podklady pro rozbory hospodafeni a ovéfuje vykon hlavnich ¢innosti
prispévkové organizace ve své pusobnosti;

S02A9

zpracovava podklady pro sestaveni navrhu rozpoétu béznych i kapitalovych
vydaju kapitoly 03 - Doprava hlavniho mésta Prahy, vyjadifuje se k navrhum na
zmény, ovéfuje Cerpani a ucelné rozdéleni finanénich prostiedktt na dopravu
k zajisténi potfeb hlavniho mésta Prahy a spolupracuje pti spolufinancovani
z dalsich rozpoctovych kapitol i vyuzivani cizich finan¢nich zdroji (napf.
evropskeé a statni fondy, vnéjsi investofi);

S02AA

zajistuje ukony k Cerpani rozpo¢tu hlavniho mésta Prahy i pro poukazovani
finanénich prostiedki z rozpoétové kapitoly 03 - Doprava hlavniho mésta Prahy
dalsim subjektim rezortu, pti¢emz plni i ukoly podle zmocnéni pro ptikazce
operaci, povéfené spravce rozpoctu a povéiené hlavni ucetni;

S03TO

spolupracuje pii majetkové, obchodni a finanéni spravé, udrzbé, opravach a
rozvoji pozemnich komunikaci na uzemi hlavniho mésta Prahy s TSK na zakladé
Smlouvy 0 zajisténi spravy majetku a o vykonu dalsich ¢innosti ze dne 12. 1. 2017
ve znéni dodatki;

S02AE

usmérituje po odborné strance nasledujici pFispévkovou organizaci, véetné
pripravy a vyhotoveni materiall pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Regionalni organizator prazské integrované dopravy (ROPID) - ICO: 60437359;

S02AF

zajistuje, U mezinarodnich organizaci, kterych je hlavni mésto Praha ¢lenem,
ucast na setkanich s tématem dopravy, spolupracuje na mezinarodnich projektech
v oblasti rozvoje a podpory udrzitelné dopravy a koordinuje v mezinarodnich
projektech aktivity za hlavni mésto Prahu (ve spolupraci s vécné prislusnymi
odbory a organizacemi hlavniho mésta Prahy);

S02AG

zpracovava stanoviska k navrhim tprav komunikaci z hlediska udrzitelné dopravy
v hlavnim mésté Praze (zvySovani bezpecnosti na pozemnich komunikacich,
cyklisticka a pési doprava a odstranovani bariér ve vefejném prostoru);

S02AH

sleduje a konzultuje problematiku konceptu Smart Cities v oblasti dopravy
(mobility);




S02Al zajistuje prezentaci aktivit hlavniho mésta Prahy v oblasti rozvoje dopravy,
organizuje akce pro vetejnost a ucastni se téchto akci, dale realizuje a financuje
informacni materialy a informacni kampang v této oblasti;

S02AJ koordinuje vyfizovani podnéti vetejnosti ke =zlepSeni dopravni Situace a
dopravniho prostiedi na uzemi hlavniho mésta Prahy;

S02AK vyhledava, analyzuje, jedna a uzavira smlouvy 0 moznosti vyuziti dalSich
finan¢nich zdroju pro rozvoj dopravy na tzemi hlavniho mésta Prahy (napf.
grantové programy Statniho fondu zivotniho prostiedi, Statniho fondu dopravni
infrastruktury);

S02AL vykonava agendu tajemnika Vyboru pro dopravu Zastupitelstva a komisi Rady
tykajicich se dopravy;

S02AM zajist'uje zpracovani zapist z porad a jednani s dodavateli a klienty Magistratu ve
své plisobnosti;

S043W zpracovava a K pfislusnym silniénim spravnim uradim podava piipominky a
namitky K navrhim opatfeni obecné povahy tykajicich se stanoveni mistni a
prechodné upravy provozu na pozemnich komunikacich;

S043X provadi fyzickou kontrolu staveb bézné udrzby, oprav a staveb investi¢niho
charakteru, které spadaji do ¢innosti ptispévkovych organizaci ve své ptisobnosti;

S043Y zajistuje fakturaci odboru vcetn¢ fakturace prispévkovych organizaci ve své
pusobnosti, v navaznosti na zakon o finan¢ni kontrole;

S043z vydava za vlastnika pozemnich komunikaci stanovisko ke stanoveni mistni a
ptechodné tipravy provozu na pozemnich komunikacich jako dotéeny organ podle
§ 77 odst. 2 pism. d) a e) zakona o silni¢nim provozu;

S0440 vydava za vlastnika pozemnich komunikaci navrh a souhlas s vypovédi z
najemnich smluv pozemnich komunikaci pro TSK;

86 PKD - odbor pozemnich komunikaci a drah
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03 oddéleni drazniho spravniho ufadu

04 oddéleni silni¢niho spravniho Gradu

SA2CG iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA2CH podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své pusobnosti;

SA2CI zaujima stanoviska v ramci piipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpist hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pifi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA2CJ rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SA2CK spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plsobnosti;

SA2CL zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA2CM ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
ptipravu a vyhotovovani materialt pro jednani Zastupitelstva;

SA2CN vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni ukolt, které mu ukladaji

organy hlavniho mésta Prahy;




SA2CO

provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA2CP

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podévani trestnich ozndmeni a vyfizovani
zadosti organtl ¢innych v trestnim fizeni;

SA2CQ

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pii pfipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA2CR

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedkt mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoc¢tovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své plisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finanénich
prostiedkii podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpoétu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA2CS

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA2CT

spolupracuje s odborem evropskych fondi Magistratu na vytvotreni systému pro
piipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropskeé unie;

SA2CU

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA2CW

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA2CX

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA2CY

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA2CZ

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahii ve své plisobnosti;

SA2D0

provadi evidenci vefejnych zakazek ve své pusobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informaénim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA2D1

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pulsobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA2D2

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informa¢nim systému EPZ;




SA2D3

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA2D4

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA2D5

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu K postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA2D6

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA2D7

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA2D8

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, kteti jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA2DA

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pasobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaju;

SA2DB

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA2DC

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA2DD

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA2DE

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA2DF

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA2DG

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnancii;

SA2DH

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);




SA2DI

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k urfadim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vetejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA3Z0

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zékladé projednani néhrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodné udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S02DJ

vydava za hlavni mésto Prahu souhlas k vjezdu do zony s dopravnim omezenim
pro nakladni automobily nad 3,5 t a pro autobusy;

S02DK

zajistuje koordinaci stavebnich, sportovnich, kulturnich a spole¢enskych akei na
pozemnich komunikacich hlavniho mésta Prahy;

S02DL

zajistuje ukoly celoprazského vyznamu v oblasti dopravy zejména ve spolupraci S
Policii Ceské republiky, Méstskou policii hlavniho mésta Prahy, Ministerstvem
dopravy a Ministerstvem vnitra;

S02DM

zajist'uje Cinnosti smétujici ke snizeni dopravni nehodovosti a zvyseni bezpec¢nosti
silni¢niho provozu na pozemnich komunikacich na izemi hlavniho mésta Prahy,

S02DN

projednava objizd’ky pii uzavirkach a vydava stanovisko k vyuziti komunikaci na
uzemi hlavniho mésta Prahy;

S02DO

podili se na zpracovani koncepci rozvoje a fizeni dopravnich systémut hlavniho
mesta Prahy (regionu), véetné feSeni telematiky;

S02DP

vydava stanoviska k zadostem 0 vyjimky ze stavebnich uzavér pro nadfazenou
komunikac¢ni sit’ hlavniho mésta Prahy a pro trasy méstské kolejové dopravy;

S02DQ

vydava stanoviska k navrhu zmén Uzemniho planu hlavniho mésta Prahy o
vetejne prospésné stavby hlavniho mésta Prahy;

S02DR

spolupracuje na tvorb& smémé &asti Uzemniho planu hlavniho mésta Prahy, a to
predevsim v oblasti dopravy;

S02DS

podili se na tvorbé koncepci systémt hromadné dopravy osob v hlavnim mésté
Praze a ptiméstské oblasti s cilem jeji optimalizace a preference;
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SA2FL

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Radé¢ a Zastupitelstvu;

SA2FM

podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své puisobnosti;

SA2FN

zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpist a
vnitinich pfedpisti hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pii tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA2FO

rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptsobnosti;

SA2FP

spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plsobnosti;

SA2FQ

pifipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢é nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;




SA2FR

vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA2FS

provadi fidici kontrolu podle zdkona 0 finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému Magistratu;

SA2FT

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pfi podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA2FU

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA2FV

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tcelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SA2FW

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA2FX

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA2FY

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA2FZ

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA2G0

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA2G1

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA2G2

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA2G3

zajiStuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informacni
systém SSL), popiipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartaénim Fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA2G4

predklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;




SA2G5

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pifi obsazovani mist ufednikl
zafazenych ve své plsobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista Urednik;

SA2G6

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi pfedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA2G7

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zafazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA2G8

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zédkona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancti, kteti jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA2G9

provadi zpracovavani osobnich udajii a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udaji a obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje udaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své ptisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrané osobnich udaji;

SA2GA

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA2GB

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendich vcetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své ptisobnosti;

SA2GC

konzultuje, vramci své plisobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA43Q

vV ramci své pusobnosti, podle zakona 0 svobodném pfistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu Kk postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti piispévkové organizace 0 odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA2GD

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA2GE

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zameéstnanci;

SA2GF

opatfuje Si  prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA2GG

zabezpecluje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni piedpisy;

SA3ZP

ptipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zpusobu uhrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendati na zédklad¢ projednani nahrady Skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho plsobnosti;




S02GH

spolupracuje s Ministerstvem pro mistni rozvoj pii ptipravé koncepci v oblasti
uzemniho rozhodovani a stavebniho fadu a pfi provozovani systému stavebné
technické prevence;

S02GlI zajistuje evidenci rozsudkd Méstského soudu v Praze a Nejvyssiho spravniho
soudu, sdéleni a rozhodnuti Ministerstva pro mistni rozvoj a sdéleni Vetrejného
ochrance prav ve sdilené slozce pro potieby odboru;

34 UZR odbor uzemniho rozvoje

01 oddéleni organizacni

02 oddéleni informaci o izemi

03 oddéleni izemné planovacich dokumentaci
04 oddéleni technické podpory

05 oddéleni uizemné planovacich podkladia

06 oddéléni nového izemniho planu

07 oddéleni projektové a metodické podpory

SA2HY iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich pfedpisti a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA2HZ podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své ptisobnosti;

SA2I10 zaujima stanoviska v ramci ptipominkového fizeni k navrhim pravnich predpisi a
vnitfnich ptedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pfi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA211 rozpracovava pravni predpisy na tseku své piisobnosti;

SA2I12 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své plisobnosti;

SA213 zajistuje ve své plisobnosti metodickou pomoc organiim meéstskych ¢asti;

SA214 pfipravuje pro vécné ptislusného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pripravu a vyhotovovani materiald pro jednani Zastupitelstva;

SA216 vypracovava stanoviska, vyjadieni a navrhy na feseni ukolu, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA217 provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA218 provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni
kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateli nebo piijemct vefejné finanéni
podpory vcetné kontroly podle zakona o vetejné podporte, kterou jim poskytuje;

SA219 vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice ob¢anti hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétd obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA2IA spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich

oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organti ¢innych v trestnim Fizeni;




SA2IB

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkovou
organizaci, pfi ptipravé diléich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA2IC

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostfednictvim
odboru rozpo¢tu Magistratu presuny financnich prostiedktt mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popf. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpo¢tu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v navaznosti na
vécné odivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale kontroluje cCerpani, ucelnost a vyuzivani finan¢nich
prostiedkti podle stanovenych zamérd a dale odboru rozpodtu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmt a ¢erpani vydaju rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA2ID

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA2IE

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok tdaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Roc¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celkt, ptispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA2IF

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pfi soudnich jednanich
souvisejicich s jeho ptsobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;

SA2IG

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakéazkach a v souladu s Pravidly pro zadavani vetejnych zakazek;

SA2IH

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA2II

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahli ve své plisobnosti;

SA21J

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informa¢nim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA2IK

provadi evidenci smluv a dodatki ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informaénim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA2IL

provadi evidenci pohledavek ve své pisobnosti a spolupracuje pfijejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA2IM

zajiStuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipadé samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartaénim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA2IN

piedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanc;

SA210

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pifi obsazovani mist ufednikl
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista ufednikd;




SA2IP

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnanct v souladu S pravnimi piedpisy a na zddost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA2IQ

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA2IR

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobkt nebo sluzeb od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnancii, ktefi jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA21S

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA2IT

provadi zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udajli @ obecného natizeni EU 0 ochrané osobnich udaji a
eviduje tdaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA21U

vklada a udrzuje data a informace ve své pulsobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;

SA2IlV

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach véetné metodickych
pokynti nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své pisobnosti;

SA2IW

konzultuje, v ramci své pusobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelaf primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA2IX

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
natizeni feditele Magistratu K postupu pii vytizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vyfizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti pfispévkové organizace 0 odmitnuti Zadosti nebo jeji ¢asti a o
stiznosti na postup prispévkové organizace pii vyfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny organ;

SA21Z

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA2J0

provadi podle pokynt odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zaméstnanci;

SA2]1

opatiuje Si  prostiednictvim odboru informatickych c¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA2J2

zabezpecuje ve své plsobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k uradim meéstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zékladnich registrech,
zakon o informacnich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;




SA2J3

pfipravuje ve své pusobnosti za prispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organizacnich zmén ptispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruseni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné¢ konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a pfedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani fediteltl téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén ztizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S pfispévkovymi organizacemi pii piipravé
podkladti pro navrh rozpoctu a sledovanych ukazatelli, v ramci ptipravy podklada
pro hodnoceni plnéni piijmi a Cerpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodateni téchto prispévkovych organizaci véetn¢ zmén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazatelii a hospodafeni S majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA2)4

predava odboru dani, poplatkii a cen Magistratu podklady potiebné ke sprave
odvodli a penale zaporuSeni rozpoctové kazné, ke kterému doSlo v jeho
rozpoctové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace operacnich programit Evropské
unie,

SA3TQ

provadi ve své pusobnosti obecnou kontrolu ¢innosti ptispévkovych organizaci,
které usmérnuje po odborné strance;

SA3ZQ

piipravuje material pro jednani Rady, ptip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S02J5

spolupracuje s Ministerstvem pro mistni rozvoj pii ptipravé koncepci v oblasti
uzemniho planovani;

S02J6

vydava vyjadieni k strategickym zamérim rozvoje hlavniho mésta Prahy, pro
potfeby tizemniho planovani, zon, rezervaci, ochrannych pasem, stavebnich uzavér
a k dal$im zaméram pravnickych a fyzickych osob, pokud se tykaji hlavniho mésta
Prahy;

S02J9

zajistuje souvisejici a podplrné samospravné procesni ¢innosti pii pofizovani
nastroji izemniho planovani a pfi jejich projednavani Radou a Zastupitelstvem.

S02)B

usmériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, vcetné
ptipravy a vyhotoveni materiali pro jednani Rady a Zastupitelstva: Institut
planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy - ICO: 70883858, s vyjimkou &innosti
a kompetenci mezi pofizovatelem a zpracovatelem pii pofizovani tzemné
planovacich dokumentaci podle stavebniho zakona;

SO03TR

usmériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci, vcetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Prazska developerska spole¢nost, pfispévkova organizace - ICO: 09211322;

S043R

zajistuje komplexni doprovodné podklady pro rozhodnuti samospravy ve vécech
tizemniho planovani, tzv. kryci listy zmén Uzemniho pldnu hlavniho mésta Prahy;

S043S

zajiStuje v ramci Uzemniho planovani a tzemniho rozvoje po metodické strance
pripravu planovacich smluv (smluv o spolupraci) a podklada pro n€; zajistuje
metodickou a pravni podporu a administraci externich pravnich sluzeb v oblasti
planovacich smluv (smluv o spolupraci) v ramci ptipravy podkladi pro rozhodnuti
Rady a Zastupitelstva;

S043T

poskytuje metodické, poradenské a konzultaéni ¢innosti Rad¢ a Zastupitelstvu,
méstskym Castem, organizacim mésta hlavniho mésta Prahy, odborim Magistratu
a zastupctim veiejnosti v oblasti Gizemniho rozvoje, Uzemniho planu hlavniho
meésta Prahy a planovacich smluv (smluv o spolupraci);




S043U

zajistuje sledovani zahrani¢nich zkuSenosti v oblasti izemniho rozvoje, podili se
na mezinarodni spolupraci v soucinnosti s odborem "Kancelat feditele
Magistratu";

S043V zajistuje vybér zpracovatele izemné planovacich podkladi a dokumentaci
a uzavira smlouvy s vybranym zpracovatelem;

S0477 zajistuje metodiku pro pldnovaci smlouvy, jeji zvetejiiovani, vyklad a pritbézné
aktualizace, v¢etné evidence uzavienych planovacich smluv v ramci hlavniho
meésta Prahy;

S0478 zpracovava podklady pro jednani Rady za uc¢elem vydani izemnich opatfeni,
zajistuje projednani zadosti o vyjimky ze stavebnich uzavér jako podkladu pro
rozhodnuti Rady;

54 OCP odbor ochrany prostiedi

01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni ochrany prirody a krajiny

03 oddéleni ochrany ovzdusi

04 oddéleni pravni

05 oddéleni posuzovani vlivii na Zivotni prostiredi

06 oddéleni integrovaného povolovani a odpadového hospodaristvi
07 oddéleni statni spravy lesti, myslivosti, rybaistvi a veterinarni péce
08 oddéleni vodniho hospodaristvi

09 oddéleni ekonomiky a majetkové spravy

10 oddéleni enviromentalnich projekta

11 oddéleni odpadu

12 oddéleni péce o zelen

13 oddéleni energetického manaZera

SA2K?2 iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu a zmény
pravnich predpistt a vnitinich pfedpisii hlavniho mésta Prahy a zpracovava své
navrhy a podklady k projednani v Rad¢ a Zastupitelstvu;

SA2K3 podili se na koncepénich pracich vztahujicich se k pravni upravé postaveni a
spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své pusobnosti;

SA2K4 zaujima stanoviska v ramci pfipominkového fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi a
vnitfnich pfedpist hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke své ¢innosti, pifi tom
spolupracuje s odborem legislativnim a pravnim Magistratu;

SA2K5 rozpracovava pravni predpisy na tseku své ptisobnosti;

SA2K6 spolupracuje s ostatnimi odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dal$imi
pravnickymi a fyzickymi osobami ve vécech tykajicich se své ptisobnosti;

SA2K7 zajistuje ve své pisobnosti metodickou pomoc organiim méstskych ¢asti;

SA2K8 ptipravuje pro vécné piislusného ¢lena Rady nebo teditele Magistratu navrhy
k projednani v Rad¢ nebo Zastupitelstvu ve vécech své pusobnosti v souladu
s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiald pro jednani Rady a Pravidly pro
pfipravu a vyhotovovani materialt pro jednani Zastupitelstva;

SA2KA vypracovava stanoviska, vyjadfeni a navrhy na feSeni tkola, které mu ukladaji
organy hlavniho mésta Prahy;

SA2KB provadi fidici kontrolu podle zakona o finan¢ni kontrole a nafizeni feditele
Magistratu k zajiSténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu;

SA2KC provadi, v ramci své pusobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zakona o finanéni

kontrole u ptispévkovych organizaci a u zadateld nebo piijemct vefejné finanéni
podpory véetné kontroly podle zakona o vefejné podpoie, kterou jim poskytuje;




SA2KD

vyfizuje stiznosti, oznameni, podnéty a petice obcani hlavniho mésta Prahy nebo
spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pfi vyfizovani stiznosti, petici,
oznameni a podnétid obc¢and hlavniho mésta Prahy podle Pravidel pro piijimani a
vyfizovani petic astiznosti atéch, které mu byly postoupeny Radou
nebo feditelem Magistratu;

SA2KF

spolupracuje s odborem pravni podpory Magistratu pii vypracovavani trestnich
oznameni; pii realizaci dodrzuje postup dany nafizenim feditele Magistratu
k zajisténi jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani
zadosti organt Cinnych v trestnim fizeni;

SA2KG

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkovou
organizaci, pti piipravé dil¢ich i celoméstskych zaméri a koncepci rozvoje
hlavniho mésta Prahy;

SA2KH

sestavuje a odboru rozpoctu Magistratu piedava podklady pro navrh rozpoctu,
sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve své piisobnosti, a to
véetné piispévkovych organizaci, dale provadi se souhlasem a prostiednictvim
odboru rozpoctu Magistratu piesuny financnich prostiedki mezi jednotlivymi
polozkami v ramci rozpisu schvaleného, popt. upraveného, rozpoétu hlavniho
mésta Prahy, ktery provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivé odbory
Magistratu, dale iniciuje navrhy na provadéni rozpoétovych zmén v navaznosti na
vécné odtivodnéné potieby vzniklé v pribéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavki, ve své ptisobnosti, a to véetné piispévkovych
organizaci, dale Kkontroluje cCerpani, tucelnost a vyuZivani finan¢nich
prostiedkii podle stanovenych zaméra a dale odboru rozpoltu Magistratu
poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni piijmut a Cerpani vydaji rozpoctu ve své
pusobnosti, a to véetné piispévkovych organizaci;

SA2KI

inventarizuje majetek a zavazky ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, véetné
majetku Ceské republiky, ve spravé hlavniho mésta Prahy ve své piisobnosti;

SA2KJ

pecuje o objekty ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve spravé Magistratu;

SA2KK

zajistuje prejimku, spravu, odprodej a ptipadnou likvidaci movitého majetku ve
sve sprave;

SA2KL

spolupracuje s odborem evropskych fondti Magistratu na vytvofeni systému pro
ptipravu, realizaci, monitorovani a hodnoceni pomoci ze strukturalnich fondu
Evropské unie;

SA2KM

realizuje projekty spolufinancované ze strukturalnich fond Evropské unie ve své
pusobnosti;

SA2KN

realizuje nebo finanéné podporuje grantové projekty hlavniho mésta Prahy v ramci
své pusobnosti, veetné zajistovani kontroly realizace grantovych (dotacnich)
projektl, kontroly Cerpani a vytétovani grantt

SA2KO

pfedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendaini rok udaje o majetku a
jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodarské ¢innosti a o dalSich vydajich podle
jeho pozadavku, které se stanou podkladem pro statisticky vykaz Ceského
statistického ufadu ¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu,
uzemnich samospravnych celki, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituci;

SA2KP

informuje odbor dani, poplatk a cen Magistratu 0 priabéhu a zavérech fizeni, ve
kterych mu byla uloZena povinnost finan¢niho plnéni vici finan¢nim uradim;

SA2KQ

zajistuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich jednanich
souvisejicich s jeho pusobnosti v souladu s Pravidly pro zajistovani externich
pravnich sluzeb;




SA2KR

podili se ve své pusobnosti na vymezovani pisobnosti a rozsahu cinnosti
prispévkovych organizaci

SA2KS

realizuje ve své ptisobnosti zadavani vetejnych zakazek podle zakona 0 vefejnych
zakézkéach a v souladu s Pravidly pro zad4vani vetejnych zakazek;

SA2KT

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA2KU

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztaha ve své ptisobnosti;

SA2KV

provadi evidenci vetejnych zakazek ve své pisobnosti v informacnim systému
Tender aréna (vyjma smluv tykajicich se nemovitého majetku hlavniho mésta
Prahy, které jsou evidovany v informacnim systému pro spravua evidenci
nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (SEM));

SA2KW

provadi evidenci nemovitého majetku hlavniho mésta Prahy (pozemky, budovy,
stavby - vcetné rozestavénych, sloupy, vécna prava) a procesu tykajicich se
nakladani s timto nemovitym majetkem (zaméry, smlouvy, rozhodnuti, protokoly
atd.) ve své plsobnosti v informacnim systému pro spravu a evidenci nemovitého
majetku hlavniho mésta Prahy (SEM);

SA2KX

provadi evidenci smluv a dodatka ve své pusobnosti v centralni evidenci
v informa¢nim systému CES a zajistuje uvefejiiovani smluv v registru smluv
podle zakona o registru smluv;

SA2KY

provadi evidenci pohledavek ve své pusobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informacnim systému EPZ;

SA2KZ

zajistuje evidenci dokumentti v informacnim systému spisové sluzby (informac¢ni
systém SSL), popfipad¢ samostatnych evidencich dokumentd, uchovava
dokumenty a umoznuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni za podminek
stanovenych zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ a podle Spisového fadu
Magistratu;

SA2L0

pfedklada odboru personalnimu Magistratu podklady pro vedeni personalni
agendy zaméstnanct;

SA2L1

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist Gfednikt
zafazenych ve své pisobnosti a dodrzuje postup dany zejména zakonem O
ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii realizaci vybérovych
fizeni na mista urednikd;

SA2L2

vede evidenci pracovni doby, prace pfescas, pracovni pohotovosti a no¢ni prace u
jednotlivych zaméstnancti v souladu S pravnimi ptedpisy a na zadost zaméstnance
mu umozni nahlédnout do evidence jeho pracovni doby;

SA2L3

informuje zaméstnance 0 tom, do jaké kategorie prace byla zatazena pracovni
¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA2L4

zajistuje, ve spolupraci s odborem persondlnim Magistratu, plnéni povinnosti
zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zakona o zaméstnanosti, zejména
v oblasti odebirani vyrobku nebo sluzeb od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice
nez 50 % zaméstnanci, ktefi jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA2L5

provadi ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti podpisu
podle zakona 0 ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro ¢leny Rady v souvislosti
s vykonem jejich funkce;

SA2L6

provadi zpracovavani osobnich udaju a plni dalsi tkoly, vyplyvajici ze zakona
o0 zpracovani osobnich udaji a obecného natfizeni EU 0 ochrané osobnich daji a
eviduje tidaje 0 tomto nakladani a jeho opravnénosti; ve své pisobnosti provadi
kontrolu zpracovavani osobnich udaju podle nafizeni feditele Magistratu K
ochrang osobnich udaji;

SA2L7

vklada a udrzuje data a informace ve své pusobnosti ve vsech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta Prahy pti
dodrzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy podle Grafického
manualu jednotného vizualniho stylu;




SA2L8

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému vramci rozvoje sluzeb
Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné metodickych
pokyntl nebo postupti pfi feSeni problematiky ve své plisobnosti;

SA2L9

konzultuje, v ramci své plsobnosti, ¢innosti v oblastech prezentace a propagace
hlavniho mésta Prahya Magistratu s odborem sluzeb Magistratu, odborem
»Kancelal primatora“ Magistratu a odborem médii a marketingu Magistratu;

SA2LA

Vv ramci své pusobnosti, podle zdkona 0 svobodném piistupu k informacim a
nafizeni feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani zadosti 0 poskytnuti
informace, vytizuje zadosti 0 poskytnuti informace a dale rozhoduje o odvolani
proti rozhodnuti ptispévkové organizace o odmitnuti zadosti nebo jeji ¢asti a 0
stiznosti na postup piispévkové organizace pii vytfizovani zadosti nebo jeji ¢asti,
pokud se jedna o informace tykajici Se vrchnostenské spravy a zvlastni zakon
stanovuje Magistrat jako nadfizeny orgén;

SA2LC

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiské potieby a
pracovni pomticky;

SA2LD

provadi podle pokynti odboru sluzeb Magistratu inventarizaci svéfeného majetku
uvedeného na osobnich kartach zameéstnanci;

SA2LE

opatfuje Si prostfednictvim odboru informatickych ¢innosti Magistratu
programové vybaveni a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti
informatiky);

SA2LF

zabezpecuje Ve své pusobnosti agendy a ¢innosti, véetné posuzovani vazeb téchto
agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti na zakon o zakladnich registrech,
zakon o informac¢nich systémech vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a
dalsi pravni predpisy;

SA2LG

ptipravuje ve své pusobnosti za ptispévkové organizace navrhy pro rozhodnuti
Rady/Zastupitelstva tykajici se zfizovani a organiza¢nich zmén piispévkovych
organizaci (rozd€leni, slouceni, splynuti a zruSeni), a to vcetné zajisténi
vyhlasovani a pribéhu vybérovych, pfipadné konkursnich fizeni pro obsazeni
funkce feditele a pfedkladu navrhu Radé na jmenovani/odvolani tediteld téchto
organizaci, stanoveni jejich plati a odmén, zmén ztizovacich listin apod.; dale
spolupracuje, ve své pusobnosti, S prispévkovymi organizacemi pii ptiprave
podkladt pro navrh rozpoctu a sledovanych ukazatelli, v ramci ptipravy podkladii
pro hodnoceni plnéni piijmi a erpani vydaji rozpoctu sleduje a vyhodnocuje
hospodarteni téchto prispévkovych organizaci véetné¢ zmeén schvaleného rozpoctu a
zavaznych ukazateli a hospodatfeni s majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy;

SA2LH

predava odboru dani, poplatkti a cen Magistratu podklady potiebné ke spravé
odvodi a penale zaporuseni rozpoctové kazn&, ke kterému doslo v jeho
rozpoCtové pusobnosti, a to s vyjimkou realizace opera¢nich programi Evropské
unie;

SA3TR

spolupracuje s dalsimi odbory Magistratu na piipravé, realizaci a udrZitelnosti
projekta vicezdrojové financovanych i financovanych vyhradné z rozpoétu
hlavniho mésta Prahy;

SA3ZR

piipravuje material pro jednani Rady, pfip. Zastupitelstva, podle § 59 odst. 3 pism.
p), § 68 odst. 2 pism. t) a § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze, ke schvaleni
dohody 0 uznani dluhu s uvedenim zptisobu thrady tohoto dluhu a dohody
o splatkovém kalendafi na zakladé projednani nahrady skody zplsobené
zaméstnancem; pokud Skodna udalost vznikla v jeho piisobnosti;

S02L1

zajiStuje povinnosti piivodce odpadl za hlavni mésto Prahu;

S02L

zajistuje povinnosti odpadového hospodarte;

S02LK

zajiStuje vypracovani rocniho hlaSeni o produkci a nakladani s odpady;




S02LL

zajistuje vypracovani roéniho vykazu o odpadech pro Cesky statisticky ufad;

S02LM

zajistuje smluvné komplexni systém naklddani s komunalnimi odpady na tzemi
hlavniho mésta Prahy, v¢etné vyuzitelnych slozek komunalnich odpadd a provozu
zatizeni pro sbér nebo dalsi nakladani s odpady (sbérné dvory, kompostarny atd.)
na zékladé rozhodnuti organii hlavniho mésta Prahy;

S02LN

zajistuje zpracovani CcCtvrtletniho vykazu 0 celkovém mnozstvi a druzich
komunalniho odpadu vytfidénych a odstranénych na tizemi hlavniho mésta Prahy;

S02LO

smluvné zajistuje systém nakladani snebezpeénymi slozkami komunalnich
odpadii na izemi hlavniho mésta Prahy na zakladé rozhodnuti organti hlavniho
mésta Prahy;

S02LP

smluvné zajistuje sbér a svoz nepouzitelnych 1é¢iv z Iékaren na tzemi hlavniho
mésta Prahy zapojenych do systému hlavniho mésta Prahy a vtéto véci
spolupracuje s Lékarenskou komorou Ceské republiky, zpracovava evidenci a
zabezpecuje predkladani danovych dokladi podle pozadavkd Ministerstva financi
k zpétnému proplaceni nakladl na sbér nepouzitelnych 1é¢iv;

S02LQ

zpracovava Plan odpadového hospodaistvi hlavniho mésta Prahy v souladu
s Planem odpadového hospodaistvi Ceské republiky;

SO2LT

zajistuje vyhodnoceni planu odpadového hospodaistvi hlavniho mésta Prahy;

S02LU

koordinuje a metodicky usmérfiuje spolupraci s méstskymi ¢astmi pii prosazovani
Planu odpadového hospodarstvi hlavniho mésta Prahy;

S02LV

specifikuje prioritni tkoly v rozvoji odpadového hospodaistvi hlavniho mésta
Prahy, vcetné navrhu stfednédobych a kratkodobych investiénich programi v
odvétvi odpadového hospodaistvi;

S02LW

spolupracuje s Ministerstvem Zzivotniho prostiedi jako spravcem databaze starych
ekologickych zatézi pti poskytovani informaci v rozsahu své plisobnosti;

S02LX

predklada navrhy na feseni nakladani s komunalnimi odpady v dob&é mimotadnych
situaci a pii vyhlaseni stavu nouze nebo stavu nebezpe¢i Krizovému S§tabu
hlavniho mésta Prahy;

S02LY

posuzuje navrhy na spolupraci hlavniho mésta Prahy s jinymi hospodatrskymi
subjekty s cilem zajisténi investic v odvétvi odpadového hospodaftstvi,

S02LZ

zabezpecuje zpracovani studii a odbornych posudkd na useku odpadového
hospodarstvi;

S02M0

zajistuje postup v ramci hlavniho mésta Prahy pii zprostiedkovani sdruzeného
plnéni zpétného odbéru obalovych odpadu, vede evidenci a ptedklada ji spolu
s danovymi doklady autorizované obalové spolecnosti a kontroluje  vySi
poskytnutého prispévku hlavnimu méstu Praze touto osobou;

S02M1

zajistuje postup vramci hlavniho mésta Prahy pfi zprostiedkovani sdruzeného
plnéni zpétného odbéru vybranych vyrobk;

S02M2

zabezpecuje uzavirani pisemnych smluv s pivodci odpadd 0 vyzivani systému
nakladani s odpadem stanoveného hlavnim méstem Prahou;

S02M3

spolupracuje s méstskymi ¢astmi a metodicky koordinuje aktivity na useku
nakladani s komunalnimi odpady;

S02M4

zajistuje poradenskou agendu na useku nakladani s odpady pro fyzické osoby
i pivodce odpadi a zajistuje realizaci informa¢nich materiald a informacnich
kampani na tiseku odpadového hospodatstvi;

S02M5

zajistuje predrealizacni pfipravu investic na tuseku technické vybavenosti
pro nakladdani s odpady na Gizemi hlavniho mésta Prahy;

S02M6

zpracovava navrh obecné zavazné vyhlaSky hlavniho mésta Prahy, kterou se
stanovi obecni systém odpadového hospodafrstvi hlavniho mésta Prahy;




S02M7

zajistuje funkci a rozvoj Komplexniho systému nakladani s komunalnim odpadem
(KNSKO), ve kterém jsou evidovany zmény na stanovistich tfidéného odpadu,
pfistavovani velkoobjemovych kontejnerti k odkladani objemného odpadu a
bioodpadu, pfistavovani mobilnich sbérnych dvorti na izemi hlavniho mésta
Prahy;

S02M8

spolupracuje s odborem informatickych cinnosti Magistratu a odborem dani,
poplatkt a cen Magistratu na vyvoji a chodu pocitatovych aplikaci Informaéni
systém spravy poplatkii za komunalni odpad (PKO) a Externi sluzby odpadi
(ESO);

S02M9

zajistuje spravu a vyvoj Komplexniho systému nakladani s komunalnim odpadem
ve spolupraci s odborem informatickych ¢innosti Magistratu;

S0ZMA

shromazd’uje a archivuje podklady pro feSeni systému péce a rozvoje méstské
zelené, veetné méstskych lest a vybranych uli¢nich stromotadi;

S02MB

zpracovava podklady pro investi¢ni programy s dlouhodobym casovym
horizontem v oblasti méstské zelené a spravy staveb na vodnich tocich a plochach
ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S02MC

zajistuje vykon tzemni samospravy a kontroluje plnéni tkold za vlastnika
v oblasti péce 0 zelent — parkii celoprazského vyznamu, méstskych lesti, vybranych
stromotadi, zvlasté chranénych tzemi, registrovanych vyznamnych krajinnych
prvkd, vodnich tokd a vodnich ploch, sadt, pozemkl ur¢enych izemnim planem
pro les a pozemk piirodnich nelesnich ploch ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S02MD

zajistuje komplexni investorské ¢innosti u staveb celoprazsky vyznamné zelené
a na drobnych vodnich tocich a vodnich plochach ve vlastnictvi hlavniho mésta
Prahy ve své plisobnosti;

S02ME

vyjadiuje se k pozemkim zelené ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy v pfipadé
jejich svéfovani do spravy méstskych ¢asti, kK vydavani téchto pozemkd v
restituénim fizeni, k prodeji, pronajmu nebo sméné téchto pozemkil, vydava
stanoviska k vykupiim pozemku zelené do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S02MF

spolupracuje s odbory Magistratu, méstskymi ¢astmi a dalS$imi subjekty pfi
investorském zajisténi staveb a udrzby méstské zelené, vodnich toki a vodnich
ploch ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve své plisobnosti;

S02MG

zajistuje podklady pro nabyvani, vyfazovani a pro inventarizaci nemovitého a
movitého majetku ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy v oblasti péce o zelen;

S02MH

vyfizuje zadosti a komplexni podklady pro dotace ze statniho rozpoétu a fondt
Evropské unie, kde odbor zajistuje vykon investorskych ¢innosti;

S02MJ

spolupracuje s odborem uzemniho rozvoje Magistratu pii piipravé uzemné
planovaci dokumentace a tzemné planovacich podkladi zhlediska méstské
zelené a vodnich toku;

S02MK

zastupuje hlavni mésto Prahu v tizenich podle zakona 0 ochrané ptirody a krajiny
ve své pusobnosti;

S02ML

zastupuje hlavni mésto Prahu podle vodniho zakona;

S03ZS

zastupuje hlavni mésto Prahu jako vlastnika pozemka v fizenich v pochybnostech,
zda se jedna o pozemek urceny k plnéni funkci lesa;

S02MM

zabezpecuje, ve spolupraci s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy,
ptispévkovou organizaci, ptipravu navrht rozvoje hlavniho mésta Prahy ve smyslu
napliovani zamért hlavniho mésta Prahy v oblasti méstské zelené a vodnich tokd;

S02MN

spolupracuje s Ministerstvem zivotniho prostfedi a Ministerstvem zemédélstvi pfi
ptiprave koncepci ochrany slozek Zivotniho prostiedsi;




S02MP

vyhledava vhodny nemovity majetek k ziskani do vlastnictvi hlavniho mésta Prahy
a zajistuje vykupy pozemki zelené, vodnich ploch a tokd do vlastnictvi hlavniho
mésta Prahy;

S02MQ

vede technickou a pravni dokumentaci a kontroluje fadné provadéni oprav a
udrzby objektl ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve své sprave;

S02MR

kontroluje za hlavni mésto Prahu plnéni funkce spravce drobnych vodnich tokt;

S02MS

zastupuje hlavni mésto Prahu podle zdkona ¢&. 334/1992 Sb., o ochrané
zemédélského pudniho fondu, ve znéni pozdéjsich predpist, pokud se tato fizeni
dotykaji pozemkd ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy svéfenych do spravy
odboru;

S02MT

zastupuje hlavni mésto Prahu v rozsahu své pusobnosti pii vydavani zavazného
stanoviska podle zdkona o statni pamatkové péci;

S02MU

vypracovava navrhy stanovisek k zadostem pravnickych a fyzickych o0sob
ke stavebnim zadmérim, které se dotykaji pozemkl zelen¢ a vodnich toki a
ploch ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy ve své sprave;

S02ZMV

zajistuje vydavani vyjimek ze zakazii v parcich celoprazského vyznamu a
mestskych lesich;

S02MW

ptipravuje podklady pro rozhodovani ve finan¢nich a ekonomickych otazkach
na Gseku péce 0 zelen — parky celoprazského vyznamu, stromofadi I. kategorie,
zvlasté chranéna uzemi, méstské lesy, vodni plochy a vodni toky, ve své sprave, na
useku KK EEVVO, nakliddani s komunalnimi odpady a udrzitelné energetiky
na izemi hlavniho mésta Prahy na zakladé usneseni Rady a vécné vyhodnocuje
nakladani s finan¢nimi prostfedky v této oblasti;

S02MX

zpracovava podklady pro investiéni programy hlavniho mésta Prahy
s dlouhodobym c¢asovym horizontem v oblasti méstské zelené, spravy staveb na
vodnich tocich a vodnich plochach ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy, na tseku
nakladani s komunalnimi odpady a udrzitelné energetiky;

S02MY

vede ucetnictvi 0 vlastnich vydajich a pfijmech a sleduje a kontroluje finanéni
plnéni ze smluv uzaviranych ve své piisobnosti;

S02mMZz

v rozsahu své pusobnosti zajistuje komplexni feSeni majetkopravnich vztaht u
nemovitého a movitého majetku, jeho nabyvani, pfevody, vyfazovani, sledovani
vSech zmén, jejich feSeni a prevzeti majetku, a to zejména ve vztahu k pozemkim
urcenym K plnéni funkci lesa astavbam souvisejicim S lesnim provozem,
pozemkim a stavbam v parcich celoprazského vyznamu, ve zvlasté chranénych
uzemich a v pfirodnich parcich, pozemkam koryt vodnich toki a vodnich ploch,
stavbam vodnich dél a dal$im pozemkim tvoficich soucast systému zelené
hlavniho mésta Prahy;

S02NO

vede v digitalnim zpracovani dil¢i evidenci movitého majetku ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy ve své pisobnosti, sleduje a zaznamenava zmény v této
evidenci;

S02N1

zajistuje agendu pro zapis zadosti do katastru nemovitosti:

S02N2

u majetku hlavniho mésta Prahy svéfeného odboru ptipravuje podklady pro
rozhodovani organd hlavniho mésta Prahy pfi zfizovani iruseni vécnych prav
(napt. vécna bfemena), s vyjimkou pfevodu vlastnického prava na jiné subjekty;

S02N3

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahi ve své pasobnosti, piipravu
valoriza¢nich dodatkli a u objekti ve své spravé spolupracuji S najemci téchto
objektti a S obchodnimi spole¢nostmi, které tyto objekty na zakladé mandatnich
smluv spravuji;

S02N4

zpracovava Ve své piisobnosti podklady pro statistické bilance a vykazy pro Cesky
statisticky urad;




S02N5

zajistuje agendu spravy dotaci a ucelové vazanych prostiedkti (finanéni
vypotadani ze statnich fondt, plnéni zavazka se spolecnosti EKO-KOM, a. s.,
véetné zpracovani tiskll pro jednani Rady;

S02N6

zajistuje ve své pusobnosti zpracovani zprav 0 vysledcich finanénich kontrol pro
Ministerstvo financi;

S02N7

zajistuje zpracovani a realizaci KK EVVO a navazujicich ak¢nich plant, véetné
jejich ptipravy a aktualizace;

S02N8

koordinuje informacni, konzultacni, metodickou c¢innost, odbornou pomoc a
spolupraci v oblasti EVVO pro méstské ¢asti hlavniho a ufady méstskych casti;
ve spolupraci s dal§imi subjekty zajistuje pfipravu informacnich materialti a akce
s tématikou ochrany zivotniho prostfedi pro vetejnost, skoly a skolska zafizeni;

S02N9

zajistuje zpracovani a realizaci navazujicich akénich plani KK EVVO, vcetné
zajisténi podkladl pro jejich vyhodnoceni a predlozeni ke schvaleni Radou;

S02NA

zajistuje v oblasti zivotniho prostiedi informacni, publicistické, reportazni a
tiskové materialy hl. m. Prahy urcené vefejnosti;

S02NB

pofadani osvétovych akci s tématikou EVVO pro vechny cilové skupiny, kde se
prezentuji nejnovéjsi trendy EVVO;

S02NC

zajistuje realizaci krajskych konferenci EVVO pro rizné cilové skupiny;

S02ND

v oblasti nakladani s odpady zajistuje realizaci dlouhodobych programu a projekti
pro Skoly na Gizemi hlavniho mésta Prahy;

S02NE

koordinuje profesni environmentalni (ekovychovné) vzdélavani pedagogt
v hlavnim mésté Praze;

S02NF

koordinuje systematické pisobeni na zaky vsech stupii $kol formou vzdélavacich
programul a projektd zajisténych ekovychovnymi organizacemi v hlavnim mésté
Praze,

S02NG

spolupracuje se Stfediskem ekologické vychovy Toulciv dvir akoordinuje
provoz Strediska ekologické vychovy Lest hlavniho mésta Prahy, piispévkové
organizace;

S02NH

zajistuje spolupraci S neziskovymi organizacemi a jinymi subjekty EVVO
plsobicimi na uzemi hlavniho mésta Prahy;

SO02NI

zajiStuje na Urovni kraje soucinnost s krajskymi koordindtory EVVO;

S02NJ

podporuje rozvoj sité ekologickych center (ekocenter) a stfedisek ekologické
vychovy v hlavnim mésté Praze;

S02NK

zajistuje prezentaci informaci, statistickych vystupi, dat a propagaci ve své
pusobnosti pro oblast Zivotniho prostfedi v hlavnim mésté Praze na narodni i
mezinarodni Urovni, zejména prostiednictvim internetovych technologii
(internetovych stranek hlavniho mésta Prahy aj.);

S02NL

zajistuje zpracovani souhrnnych vystupti 0 stavu a vyvoji zivotniho prostredi v
hlavnim mésté Praze formou rocenky ,,Praha Zivotni prostiedi®;

S02NM

zajiStuje zpracovani informaci 0 stavu a vyvoji Zivotniho prostfedi v hlavnim
mest€¢ pro potfeby dalSich souhrnnych vystupti 0 hlavnim mést¢ Praze
zpracovavanych dal$imi odbory Magistratu a organizacemi hlavniho mésta Prahy
a dale pro potfeby souhrnnych vystupli 0 Zivotnim prostfedi zpracovavanych
resortnimi organizacemi Ministerstva zivotniho prostfedi (napi. Zpravy o zivotnim
prostiedi v krajich Ceské republiky);

S02NN

provadi nebo zajist'uje v ramci Magistratu systémové analyzy slozitych procesu a
pozadavki uzivatell, analyzy a projektovani feSeni bazi dat, ochrany a tdrzby dat,
spolupracuje pti realizaci provadécich projekti zpracovani dat s odborem
informatickych ¢innosti Magistratu, Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta
Prahy, prispévkovou organizaci, a dal§imi subjekty;




S02NO koordinuje koncepéni cinnost pii testovani, konfiguraci, udrzbé a tvorbé
informacnich systémli pro své potfeby a pfipravuje a kontroluje technické
podklady vybérovych fizeni na pofizovani specialnich agend programového
vybaveni pro své potieby;

S0201 spolupracuje s Ministerstvem pramyslu a obchodu a Ministerstvem zivotniho
prostiedi pii realizaci programti podpory v oblasti Zivotniho prostfedi;

S0202 vede poradenskou agendu na usecich ochrany ovzdusi a adaptace na zménu
klimatu, v¢etné informovani o moznostech financovani stanovenych opatteni;

S0203 zajistuje realizaci programu hlavniho mésta Prahy na useku pfemény topnych
systémi a vyuziti obnovitelnych zdroji energie, v€etné kontrolni ¢innosti;

S0204 spolupracuje s vécné piislusnymi odbory Magistratu pii zajistovani podkladi k
zadostem 0 dotace na energeticky tusporné projekty z fond Evropské unie a ze
statnich programt;

S0205 podili se na vytvareni strategie hlavniho mésta Prahy v oblasti udrzitelné mobility
a spolupracuje na jeji realizaci;

S0206 podporuje a propaguje vyuziti alternativnich pohonil v doprave;

S0207 zadava zpracovani studii a odbornych posudki v oblasti adaptace na zménu
klimatu a ochrany ovzdusi,

S0208 usmériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Lesy hl. m. Prahy - ICO: 45247650;

S0209 usmériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Zoologicka zahrada hl. m. Prahy - ICO: 00064459;

S020A usmériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pfipravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:
Botanicka zahrada hl. m. Prahy - ICO: 00064572;

S03zT usmériiuje po odborné strance nasledujici prispévkovou organizaci vcetné
pripravy a vyhotoveni materiald pro jednani Rady a Zastupitelstva:

Prazské spoleCenstvi obnovitelné energie, prispévkova organizace - ICO:
11842857,

S020B vydava stanoviska k zamérim prevodu nemovitého majetku ve vlastnictvi
hlavniho mésta Prahy z hlediska svych zajmi v oblastech spravy lest a parku,
vodnich toki a krajinné zeleng;

S020C zajistuje konzulta¢ni Cinnosti v oblasti ochrany ovzdusi vcetné spoluprace pfi
ptipraveé koncepénich dokumentl hlavniho mésta Prahy;

S020D vydava povoleni K vjezdu silniénich motorovych vozidel do pfirodnich parkt na
uzemi hlavniho mésta Prahy;

S020E poskytuje informace podle zakona 0 pravu na informace o zivotnim prostiedi,
v rozsahu své puisobnosti;

S020F realizuje Cinnosti vyplyvajici ze Strategie adaptace hlavniho mésta Prahy na
zménu Klimatu, schvalené jako piiloha ¢. 1 Kk usneseni Rady ¢. 1723 ze dne 18. 7.
2017, Programu zlepSovani kvality ovzdusi (PZKO), mezinarodnich aktivit Pakt
starostl a primatora (Covenant of Mayors), Urban Nature Labs (UnaLab), AirlnQ
a dalSich;

S020G zajistuje pro potteby odboru evidenci doslych pisemnosti, vydanych spravnich
rozhodnuti, zadvaznych stanovisek a vytizenych stiznosti;

S03TS provadi analyzy a vyhodnocovani aspektti ochrany ovzdusi v ramci hlavniho mésta

Prahy;




SO3TT

koordinuje, aktualizuje a projednava navrhy opatfeni zarazenych do Programu
zlepSovani kvality ovzdusi (PZKO), vcetné projednani navrhu programu na
Ministerstvu Zivotniho prostiedi a vytvaii ¢asovy plan provadéni opatieni PZKO
(Akeni plan);

S03TU

koordinuje piipravy osvétovych kampani v oblasti ochrany ovzdusi, adaptace
Prahy na zménu klimatu a souvisejicich dota¢nich tituli;

S03TV

odpovida za fizeni pracovni skupiny PZKO, adaptace na zménu klimatu a EVVO
a koordinuje provadéni opatieni vyplyvajicich z PZKO, implementaéniho planu
strategie adaptace Prahy na zménu klimatu a Akéniho planu EVVO;

SO03TW

zajistuje administraci grantového programu na podporu projekti ke zlepseni stavu
zivotniho prostfedi hlavniho mésta Prahy, provadi a organizuje hodnoceni
grantovych projektt a kontroluje jejich realizaci;

S03TX

na navrh Zoologické zahrady hl. m. Prahy, ptispévkové organizace, ptipravuje
darovaci smlouvy na dary v ramci mezinarodnich zachrannych (IN-SITU)
projektd, zajistuje pieklady téchto smluv do anglického jazyka, eviduje tyto
smlouvy a zajistuje nezbytnou agendu pro poukazovani dari z téchto smluv do
zahranici;

S03TY

vyhledava a pftipravuje K realizaci opatieni a komplexni projekty, které
napomohou snizovat spotiebu energie fosilniho pivodu u budov a zafizeni ve
vlastnictvi hlavniho mésta Prahy a zvySovat vyrobu energie z obnovitelnych a
druhotnych zdroju, tzv. mitigacni opatfeni;

S03TZ

vyhledava moznosti spolufinancovani, resp. finan¢ni podpory, ptipravy a realizace
mitiganich opatfeni z rlznych dostupnych externich programi a pfipravuje
potfebné zadosti;

S03U0

sestavuje uhlikovy rozpodet hlavniho mésta Prahy a prubézné vyhodnocuje
vysledky ¢innosti sméfujicich K (s)plnéni klimatického zavazku hlavniho mésta
Prahy;

S03U1

odpovida za zavadéni a prubézné vykonavani energetického managementu podle
normy CSN EN ISO 50 001 Systémy managementu hospodafeni s energii a
legislativa na relevantnim vlastnictvi hlavniho mésta Prahy s vyhledem jeho
budouci certifikace;

S03u2

zajistuje plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi v oblasti statni
energetické politiky a politiky ochrany klimatu ve vztahu k vlastnictvi hlavniho
mesta Prahy;

S03U3

zajistuje implementaci cil, opatfeni a aktivit Uzemni energetické koncepce
hlavniho mésta Prahy a jejiho Ak¢niho planu;

S03u4

zajistuje implementaci cilt, opatieni a aktivit schvalenych v Akénim planu pro
implementaci Uzemni energetické koncepce hl. m. Prahy (2013-2033) na obdobi
2018 - 2022, schvaleném usnesenim Rady ¢. 1761 ze dne 17. 7. 2018;

S03U5

ptipominkuje navrhy aktivit ze strany jinych slozek hlavniho mésta Prahy, které
maji mit dopad na velikost ¢i zptisob kryti energetickych potfeb hlavniho mésta
Prahy;

S03U6

formuluje standardy "environmentalniho nakupovani" u vybranych statkd,
vyrobku ¢i sluzeb a kontroluje jejich dodrzovani ze strany vefejnych zadavatelt
hospodaficich s prostfedky hlavniho mésta Prahy;

S03U7

spravuje a provozuje odbérnd mista elektfiny, zemniho plynu a tepla nachazejici
se v objektech a zafizenich organt a organizaci hlavniho mésta Prahy;

S03U8

v oblasti energetiky metodicky vede méstské ¢asti a organizace hlavniho mésta
Prahy.




Priloha ¢. 2 k usneseni Rady HMP ¢. 1717 ze dne 12. 8. 2024

Priloha ¢. 1 Organizacniho tfadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvéleného jako priloha
¢. 1 K usneseni Rady hl. m. Prahy ¢. 1157 ze dne 8. 6. 2020, ve znéni pozd&jsich zmén, se méni takto:

1.V priloze ¢. 1 pism. F) se slova:

»»Odbor pozemnich komunikaci a drah

1. Odbor pozemnich komunikaci a drah je odborem Magistratu zfizenym pro oblast vykonu
pfenesené pusobnosti v dopravé. Vykonava funkci drazniho sprdvniho tfadu, specidlniho stavebniho
ufadu, silni¢niho spravniho ufadu a obecného stavebniho tfadu pro stavby svételnych signalizacnich
zafizeni a portalll pro dopravné informacni systémy a v rozsahu zakona ¢. 183/2006 Sb., o izemnim
planovani a stavebnim fadu (stavebni zdkon), ve znéni pozdé€jsich predpist i pro stavby provadéné
Vv souvislosti s velkymi dopravnimi stavbami.

2. Odbor pozemnich komunikaci a drah je ve v€cech pfenesené plsobnosti nadfizen utradim
meéstskych casti hlavniho meésta Prahy vykonavajicim pfenesenou puisobnost v odvétvi dopravy
a podiizen Ministerstvu dopravy a Ministerstvu pro mistni rozvoj.

3. Odbor pozemnich komunikaci a drah v samostatné plisobnosti zajistuje koordinaci stavebnich
akci na pozemnich komunikacich, zpracovava koncepci fizeni dopravnich systémi a zabezpecuje ukoly
celoprazského vyznamu v oblasti dopravy zejména ve spolupraci s Policii Ceské republiky, Méstskou
policii hlavniho mésta Prahy, Ministerstvem dopravy a Ministerstvem vnitra.*

nahrazuji slovy:

»»Odbor pozemnich komunikaci a drah

1. Odbor pozemnich komunikaci a drah je odborem Magistratu zfizenym pro oblast vykonu
prenesené ptisobnosti v doprave. Vykonava funkci drazniho spravniho utadu, silni¢niho spravniho ufadu
a je obecnim stavebnim tfadem pro stavby pozemnich komunikaci.

2. Odbor pozemnich komunikaci a drah je ve v€cech prenesené plsobnosti nadfizen Gradim
meéstskych casti hlavniho mésta Prahy vykonavajicim pienesenou piisobnost na useku pozemnich
komunikaci a podfizen Dopravnimu a energetickému stavebnimu tadu, Ministerstvu pro mistni rozvoj
a Ministerstvu dopravy.

3. Odbor pozemnich komunikaci a drah v samostatné ptisobnosti zajist'uje koordinaci stavebnich
akci na pozemnich komunikacich, zpracovava koncepci fizeni dopravnich systémi a zabezpecuje ukoly
celoprazského vyznamu v oblasti dopravy zejména ve spolupraci s Policii Ceské republiky, Méstskou
policii hlavniho mésta Prahy, Ministerstvem dopravy a Ministerstvem vnitra.*.

2. V piiloze ¢. 1 pism. F) se slova:

»Odbor stavebniho Fadu

1. Odbor stavebniho adu je odborem Magistratu ziizenym pro oblast vykonu pfenesené ptisobnosti
ve vystavbeé. Vykondva funkci obecného stavebniho uradu.

2. Odbor stavebniho tadu je ve vécech prenesené plsobnosti nadiizen Gfadiim méstskych ¢asti
hlavniho mésta Prahy vykonavajicim pfenesenou plisobnost v oblasti vystavby a podfizen Ministerstvu
pro mistni rozvoj.

nahrazuji slovy:



,,Odbor stavebniho Fadu

1. Odbor stavebniho fadu je odborem Magistratu ztizenym pro oblast vykonu pfenesené ptisobnosti
ve vystavbe. Vykondva funkci obecniho stavebniho tfadu a krajského stavebniho tGradu.

2. Odbor stavebniho tadu je ve vécech pienesené plisobnosti nadiizen Gradiim méstskych casti
hlavniho mésta Prahy vykonavajicim pfenesenou plsobnost v oblasti vystavby a podfizen Ministerstvu
pro mistni rozvoj a Dopravnimu a energetickému stavebnimu utadu.

3. Odbor stavebniho fadu je vyvlastiiovacim Gfadem na Gzemi hlavniho mésta Prahy.*.

3.V priloze ¢. 1 pism. F) se slova:

,»Odbor izemniho rozvoje

1. Odbor uzemniho rozvoje je odborem Magistratu pro zajiStovani procesnich ¢innosti potfizovani
uzemniho planu hlavniho mésta Prahy a pro zajistovani procesnich ¢innosti pofizovani uzemné
planovacich dokumentaci a podkladt.

2. Odbor uzemniho rozvoje je ve vécech prenesené pisobnosti podfizen Ministerstvu pro mistni
rozvoj.«

nahrazuji slovy:

,,Odbor uzemniho rozvoje

1. Odbor uzemniho rozvoje je odborem Magistratu ziizenym pro vykon ¢innosti tfadu tizemniho
planovani a pro oblast izemniho planovani a izemniho rozvoje. Zajist'uje jako ufad izemniho planovani
v urovni kraje a v urovni obce s roz§ifenou plsobnosti vykon izemné planovaci ¢innosti pro tizemi
hlavniho mésta Prahy.

2. Odbor tizemniho rozvoje je ve vécech pienesené plsobnosti podfizen Ministerstvu pro mistni
rozvoj.

3. Odbor tzemniho rozvoje poskytuje v ramci soucinnosti jako potizovatel izemn¢ planovacich
podkladii a dokumentaci pro tzemi hlavniho mésta Prahy vyjadieni k zdmérim podle stavebniho
zékona' z hlediska jednotného vykladu regulativii a souladu s izemné planovacimi dokumentacemi jako
podklad pro rozhodnuti stavebniho uradu pfislusného k povoleni zdméru anebo vydani predbézné
informace. Dale poskytuje v ramci soucinnosti vyjadieni jako podklad pro posouzeni souladu zaméru
s uzemn¢ planovacimi dokumentacemi v odvolacim ¢i prezkumném fizeni vedeném vécné piislusSnym
odborem Magistratu.

4. Odbor uzemniho rozvoje zajiStuje a vydava za Magistrat koordinované vyjadreni
a koordinované zavazné stanovisko podle stavebniho zdkona!, a to na zdkladé koordinace zavaznych
stanovisek, stanovisek a vyjadieni vécné prislusnych odbori Magistratu, které jsou dotéenymi organy
chranicimi vefejné zajmy podle jinych pravnich predpisi.

5. Odbor tzemniho rozvoje zajistuje metodickou a kontrolni ¢innost na tseku izemniho planovani
vici méstskym Castem hlavniho mésta Prahy a metodické vedeni v oblasti tipravy vztahli v Gzemi
na tseku tzemniho pldnovani. Dale zajiStuje piezkum a rozhodovani sport z planovacich smluv
uzavienych méstskymi ¢astmi hlavniho mésta Prahy.*.

4.V piiloze ¢. 1 pism. F) se slova:

»Odbor ochrany prostiedi

1. Odbor ochrany prostredi je odborem Magistratu zfizenym na tseku ochrany zivotniho prostiedi,
tj. ochrany piirody a krajiny, ochrany zemédélského pudniho fondu, lesti, obchodu s reprodukénim
materidlem lesnich dfevin, ochrany druhli volné zijicich Zzivocichi a plan€ rostoucich rostlin
regulovanim obchodu s nimi, lesniho hospodatstvi, ochrany ovzdusi, nakladani s odpady a chemickymi

17Z4&kon ¢. 283/2021 Sb., stavebni zakon, ve znéni pozd&jsich predpisi.



latkami, integrované prevence, veterinarni a rostlinolékatské péce, myslivosti, rybafstvi, ochrany vod,
vodovodu a kanalizaci, ochrany zvitat proti tyrani a posuzovani vlivli na Zivotni prostiedi, hornictvi
a geologickych praci.

2. Déle odbor ochrany prosttedi zajist'uje Cinnosti v oblastech ochrany, komplexniho rozvoje a péce
0 zelen, nakladani s komunalnimi odpady, environmentalni vychovy a osvéty a rozvoje udrzitelné
energetiky. Zabezpec€uje spravu zahrad a parki celoprazského vyznamu, méstskych lesti, vodnich tokt
a ploch, udrzbu zvlasté chranénych izemi, koordinaci environmentalniho vzdélavani v hlavnim mésté
Praze, komplexni systém nakladani s komunalnimi odpady hlavniho mésta Prahy jako pivodce odpadd,
realizaci energetické koncepce v piisobnosti hlavniho mésta Prahy a napliiovani strategie hlavniho mésta
Prahy v oblasti ¢isté mobility.

3. Odbor ochrany prostfedi ve vécech pienesené piisobnosti projedndva piestupky v ramci své
vécné puisobnosti.

4. Odbor ochrany prostiedi je ve vécech pfenesené plisobnosti nadfizen ufadim mestskych ¢asti
hlavniho mésta Prahy vykondvajicim pfenesenou pisobnost v odvétvi ochrany zivotniho prostredi
a vodniho hospodaistvi a podiizen Ministerstvu zivotniho prostfedi a Ministerstvu zeméedélstvi.

5. V odboru ochrany prostiedi je organiza¢né zaélenéno oddéleni energetického manazera hl. m.
Prahy.«

nahrazuji slovy:

»Odbor ochrany prostredi

1. Odbor ochrany prostfedi je odborem Magistratu ziizenym na useku ochrany zivotniho prostiedi,
tj. ochrany pfirody a krajiny, ochrany zemédélského pidniho fondu, statni spravy lesd, obchodu
s reprodukénim materialem lesnich dievin, uvadéni dieva a dievarskych vyrobkt na trh, ochrany druhit
voln¢ zijicich zivo€ichii a plan¢ rostoucich rostlin regulovanim obchodu s nimi, ochrany ovzdusi,
nakladani s odpady a vyrobky s ukonCenou zivotnosti, integrované prevence, veterinarni
a rostlinolékatské péce, myslivosti, rybarstvi, ochrany vod, vodovodl a kanalizaci, ochrany zvirat
proti tyrani, posuzovani vlivii na zivotni prostiedi, hornictvi a geologickych praci.

2. Dale odbor ochrany prostiedi zajistuje Cinnosti v oblastech ochrany, komplexniho rozvoje a péce
0 zelen, nakladani s komunalnimi odpady, environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty, rozvoje
udrzitelné energetiky a ochrany klimatu. Zabezpecuje spravu zahrad a parkd celoprazského vyznamu,
méstskych lesi, vodnich tokti a ploch, udrzbu zvlasté chranénych izemi, koordinaci environmentalniho
vzdélavani v hlavnim meésté Praze, komplexni systém nakladani s komunélnimi odpady hlavniho mésta
Prahy jako piivodce odpadi, realizaci Uzemni energetické koncepce hlavniho mésta Prahy a napliiovani
strategii hlavniho mésta Prahy v oblasti ochrany klimatu (adaptace, mitigace a cirkularni ekonomiky).

3. Odbor ochrany prostiedi ve v€cech prenesené plsobnosti projednava prestupky v ramci své
vécné pusobnosti.

4. Odbor ochrany prostfedi je ve vécech pfenesené piisobnosti nadfizen tifadiim méstskych ¢asti
hlavniho meésta Prahy vykonavajicim pfenesenou plsobnost v oblasti ochrany Zzivotniho prostiedi
a vodniho hospodatstvi a podfizen Ministerstvu Zivotniho prostedi a Ministerstvu zemé&délstvi.

5. Odbor ochrany prostfedi vykonava plisobnost stavebniho uradu ve vécech povolovani a
odstrafiovani vodnich dél a na iseku zdkona o vodovodech a kanalizacich?.“.

2 Zakon ¢&. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potiebu a o zméné nékterych zakoni (zdkon
o vodovodech a kanalizacich), ve znéni pozdéjsich predpisti.



DUVODOVA ZPRAVA

Radé hlavniho mésta Prahy jsou predkladany ke schvaleni Ukoly odbort Magistratu hlavniho
mésta Prahy a zvilasStnich organizacnich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy v
samostatné pusobnosti (dale jen ,Ukoly*) spoleéné se zménou Zdkladnich &innosti
jednotlivych odborti Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlastnich organizaénich jednotek
Magistratu hlavniho mésta Prahy uvedenych v pfiloze ¢. 1 Organizacniho fadu Magistratu
hlavniho mésta Prahy, schvaleného usnesenim Rady hlavniho mésta Prahy €. 1157 ze dne 8. 6.
2020, ve znéni pozdéjSich zmén (dale jen ,Zakladni Cinnosti“). Kompletni navrhovany katalog
Ukol tvoFi pFilohu &. 1 usneseni Rady hl. m. Prahy. Navrh zmény Zakladnich &innosti tvofi pfilohu
€. 2 usneseni Rady hl. m. Prahy.

Predkladané znéni Ukol( a Zakladnich &innosti reflektuje zmény vyvolané tpravami Organizaéniho
fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy (schvalené usnesenim Rady hlavniho mésta Prahy €. 1346
ze dne 24. 6. 2024 a usnesenim Rady hl. m. Prahy &. 1428 ze dne 22. 7. 2024), potazmo zmény
vyvolané novou pravni Upravou.

Zapracované legislativni zmény — zejm. zakon ¢&. 283/2021 Sb., stavebni zakon, ve znéni
pozdéjSich predpisi (zmény na useku uUzemniho planovani a povolovani stavebnich
i nestavebnich zamér(l), zakon €. 148/2023 Sb., o jednotném environmentalnim stanovisku, ve
znéni pozdéjsich zmén a pravni pfedpisy s t€mito zmé&nami souvisejici.

Navrhované upravy Ukol( se tykaji odboru tzemniho rozvoje MHMP a odboru investiéniho MHMP
+ byly zapracovany nékteré jazykové a formalni korekce textu, navrhované uUpravy Zakladnich
¢innosti se tykaji odboru pozemnich komunikaci a drah MHMP, odboru stavebniho fadu MHMP,
odboru uzemniho rozvoje MHMP a odboru ochrany prostiedi MHMP.

Pfiloha €. 1 DZ — usneseni Rady hl. m. Prahy €. 483 ze dne 18. 3. 2024
Pfiloha €. 2 DZ — Zakladni €innosti ve formatu revize zmén
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