Priloha ¢. 1 kusneseni Rady HMP ¢. 1211 ze dne 8. 6. 2020

Ukoly odbora Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlastnich organizaénich jednotek Magistratu
hlavniho mésta Prahy v samostatné piisobnosti



Pouzité zkracené vyrazy

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
DPH dan z piidané hodnoty
Magistrat Magistrat hlavniho mésta Prahy

mestska cast

méstska Cast hlavniho mésta Prahy

navrh bezpecnostni
dokumentace

navrh bezpecnostniho programu, bezpecnostni zpravy, zpravy
0 posouzeni bezpe€nostni zpravy

navrhovana osoba

fyzické osoba (zaméstnanec), ktera by méla ptichazet v ramci
Magistratu do styku s utajovanymi informacemi

odbor Magistratu

pro ucely tohoto dokumenty jsou mezi odbory Magistratu
zahrnovany 1 zvlastni organiza¢ni jednotky Magistratu a
sekretariaty zastupci reditele Magistratu podle vécné prislusnosti

OP PPR

Operacni program Praha - P6l rlistu

opravnény podle
vodniho zdkona

osoba opravnéna k nakladani s vodami podle vodniho zakona

organizace hlavniho
mgsta Prahy

pravnicka osoba zfizovana a zaklddana hlavnim méstem Prahou, Ci
pravnickd osoba, ve které ma hlavni mésto Praha majetkovy podil

PR public relations
primator primator hlavniho mésta Prahy
piiloha €. 4 Smlouvy o zajisténi spravy majetku a vykonu dalSich
protokol ¢innosti, uzavien€ dne 12. 1. 2017 mezi hlavnim méstem Prahou a
prirtstki/abytkl Technickou spravou komunikaci hl. m. Prahy, a.s.
prispévkova
organizace prispévkova organizace ziizend hlavnim méstem Prahou
Rada Rada hlavniho mésta Prahy
Skola a Skolské Skola, Skolské a predskolni zafizeni, ptispévkova organizace
zatizeni zfizovana hlavnim méstem Prahou
TSK Technicka sprava komunikaci hl. m. Prahy, a. s.

védecky organ

Agenturu ochrany piirody a krajiny Ceské republiky

zamestnanec

zameéstnanec hlavniho mésta Prahy, zatfazeny do Magistratu
hlavniho mésta Prahy

Zastupitelstvo

Zastupitelstvo hlavniho mésta Prahy

zakon o statni
pamatkove péci

zakon €. 20/1987 Sb., o statni pamatkove peci, ve znéni pozdéjSich
piedpist

zakon o plisobnosti
organt Ceské
republiky ve vécech
pievodu vlastnictvi
statu

zakon ¢&. 500/1990 Sb., o piisobnosti organti Ceské republiky
ve vécech prevodu vlastnictvi statu k nékterym vécem na jiné
pravnicke nebo fyzické osoby, ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o cenach

zakon €. 526/1990 Sb., o cenach, ve znéni pozd¢jsich predpisi

zakon o mistnich
poplatcich

zakon €. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, ve znéni pozd¢;Sich
predpist




zakon o pirevodu
majetku statu

zakon €. 92/1991 Sb., o podminkach pfevodu majetku statu na jine
osoby, ve znéni pozd¢jsich predpisi

zivnostensky zakon

zékon €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivnostensky
zakon), ve znéni pozd¢jSich predpisii

zakon o ochrané
ptirody a krajiny

zékon €. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny, ve znéni
pozdé&jSich predpist

zakon o silni¢ni
dopraveé

zakon €. 111/1994 Sb., o silnicni doprave, ve znéni pozdéjSich
predpist

zakon o drahach

zakon €. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o statni
statistické sluzbé

zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb¢, ve znéni
pozdé&jSich predpisu

lesni zakon

zékon €. 289/1995 Sb., o lesich a 0 zméné a doplnéni nékterych
zakont (lesni zakon), ve znéni pozdé;jSich predpisu

zékon o pozemnich
komunikacich

zakon €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni
pozdé&jSich predpist

zakon o pravu na
informace o zivotnim
prostredi

zékon €. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostiedi,
ve znéni pozd¢jsich predpisi

zakon o svobodném
pristupu
k informacim

zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve
znéni pozd¢jSich predpisi

zakon o socialné-
pravni ochrané¢ déti

zakona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni
pozdé&jSich predpisu

zakon o hlavnim
meste Praze

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

zakon o majetku
Ceské republiky

zakon ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozd¢jSich predpisi

zakon
o0 integrovaném
zachranném systemu

zakon €. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému
a 0 zmeéné nekterych zakont, ve znéni pozdé;jSich predpisu

krizovy zakon

zékon ¢. 240/2000 Sb., o krizovém tizeni a 0 zméné nékterych
zakont (krizovy zadkon), ve znéni pozdé&;Sich predpisi

zakon

o rozpoctovych
pravidlech izemnich
rozpocti

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich
rozpocCtl, ve znéni pozdéjSich predpisu

zakon o silni¢nim
provozu

zakon 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o
zménach nékterych zakont (zakon o silni¢nim provozu), ve znéni
pozdé&jSich predpisu

zakon

o informacnich
systémech verejné
spravy

zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a
o zmén¢ nékterych dalSich zakonl, ve znéni pozdéjSich predpist,




zakon o posuzovani
vlivil na Zivotni
prostiredi

zakon €. 100/2001 Sb., o posuzovani vlivil na Zivotni prostiedi a o
zmén¢ nékterych souvisejicich zakonl (zakon o posuzovani vlivi
na zivotni prostiedi), ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o verejnych
sbirkach

zakon €. 117/2001 Sb., o vetejnych sbirkach a o zméné¢ nékterych
zakont (zakon o vetejnych sbirkach), ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o odpadech

zékona €. 185/2001 Sb., o odpadech a 0 zméné nékterych dalSich
zakont, ve znéni pozd¢jSich predpisi

vodni zakon

zékon €. 254/2001 Sb., o vodach a 0 zméné nékterych zakonl
(vodni zakon), ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o vodovodech
a kanalizacich

zakon €. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou
potiebu a 0 zméné nékterych zdkont (zakon
o vodovodech a kanalizacich), ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o finan¢ni
kontrole

zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave
a 0 zmené nckterych zdkont (zakon o finan¢ni kontrole),
ve znéni pozd¢jsich predpisi

provadéci vyhlaska
k zakonu

o vodovodech

a kanalizacich

vyhlaska ¢. 428/2001 Sb., kterou se provadi zakon €. 274/2001
Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potiebu a 0 zméné
nékterych zakonl (zakon o vodovodech

a kanalizacich), ve znéni pozd¢jsich predpisi

zakon o myslivosti

zakon €. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znéni pozdéjSich predpisi

zakon o integrovane
prevenci

zakon €. 76/2002 Sb., o integrované prevenci a omezovani

zneCisténi, o integrovaném registru zne€iStovani a o zmeéné
nékterych zakonl (zakon o integrované prevenci), ve znéni
pozdé&jSich predpist

soudni fad spravni

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

zakon o urednicich

zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych
celkl a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisi

zakon o obchodu

s reprodukénim
materialem lesnich
dievin

zakon €. 149/2003 Sb., o uvadéni do obéhu reprodukéniho
materialu lesnich dievin lesnicky vyznamnych druhti a umélych
ktizenct, uréeného k obnov¢ lesa a k zalesnovani, a o zméné
nckterych souvisejicich zakont (zakon o obchodu s reprodukénim
materidlem lesnich dievin), ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o zakon €. 162/2003 Sb., o podminkach provozovani zoologickych
zoologickych zahrad a o zméné nékterych zakoni (zdkon o zoologickych
zahradach zahradach), ve znéni pozdéjSich predpist
vyhlaska €. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro
zatazovani praci do kategorii, limitni hodnoty ukazatela
biologickych expozicnich testil, podminky odbéru biologického
materialu pro provadéni biologickych expozi¢nich testi
vyhlaska a naleZitosti hlaSeni praci s azbestem a biologickymi Ciniteli,

¢. 432/2003 Sb.

ve znéni pozd¢jsich predpisi




zakon o rybarstvi

zakon €. 99/2004 Sb., o rybnikafstvi, vykonu rybaiského prava,
rybarske strazi, ochrané motskych rybolovnych zdroji

a o0 zméné nekterych zakonu (zakon o rybarstvi), ve znéni
pozdé&jSich predpist

zakon o obchodovani
s ohroZzenymi druhy

zékon ¢. 100/2004 Sb., o ochrané druhti volné Zijicich ZivocCichii
a plané rostoucich rostlin regulovanim obchodu s nimi a dalSich
opatfenich k ochrané téchto druhti a 0 zméné nékterych zakoni
(zakon o obchodovani s ohrozenymi druhy), ve znéni pozdé&;Sich
predpist

zakon o verejne

zakon €. 215/2004 Sb., o upraveé nékterych vztahi v oblasti vefejne
podpory a 0 zméné zakona o podpore vyzkumu

podpofe a vyvoje, ve znéni pozd¢jsich predpisi
zékon o dani zékon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidan¢ hodnoty, ve znéni
z piidané hodnoty pozdé&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 verejné spraveé a o zméné nékterych
zékont (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni zadkona ¢. 309/2002
Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb., ve znéni
pozdé&;Sich predpisu

zakon o
zameéstnanosti

zakon €. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, ve znéni pozde;Sich
predpist

zakon o archivnictvi
a spisove sluzbé

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpist

spravni fad

zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢;Sich predpisii

Skolsky zakon

zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vysSsim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdé&jSich predpist

zakon o oveérovani

zakon €. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nékterych
zakoni (zédkon o ovérovani), ve znéni pozdéjSich predpisi

zakon o socialnich
sluzbach

zékona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich
predpist

zakon o stietu zajmi

zakon €. 159/2006 Sb., o stretu zaymu, ve znéni pozdé;jSich
predpist

msolvencéni zakon

zakon €. 182/2006 Sb., o upadku a zpusobech jeho feSeni
(insolvencni zdkon), ve znéni pozd¢;Sich predpisi

stavebni zakon

zakon €. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu
(stavebni zakon), ve znéni pozd¢jSich predpisi

zékona o zajiSténi
dalSich podminek
BOZP

zakon €. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalsi pozadavky
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci v pracovnépravnich
vztazich a o zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti Cinnosti
nebo poskytovani sluzeb mimo pracovnépravni vztahy (zékon
o zajisSténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pti
praci), ve znéni pozdéjSich predpist

zakon o zakladnich
registrech

zékon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni
pozdé&;Sich predpisu




danovy fad

zakon €. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozd¢;Sich predpisii

zakon o ochrané
ovzdusi

zakon €. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi, ve znéni pozdé;jsich
predpist

zékon o Statnim
pozemkovém Ufadu

zakon €. 503/2012 Sb., o Statnim pozemkovém Ufadu a o zméné
nékterych souvisejicich zakont, ve znéni pozdé;jSich predpisu

zékon o dfevu
a dievarskych
vyrobcich

zakon €. 226/2013 Sb., o uvadéni dieva a dievarskych vyrobkil na
trh, ve znéni pozd¢jSich predpisi

zakon o prevenci
zavaznych havarii

zakon €. 224/2015 Sb., o prevenci zavaznych havarii zplisobenych
vybranymi nebezpec¢nymi chemickymi latkami nebo chemickymi
smeésmi a o zmene zakona ¢. 634/2004 Sb.,

o spravnich poplatcich, ve znéni pozdé&;Sich predpist, (zakon

o prevenci zavaznych havarii), ve znéni pozd¢jsich predpist

zakon o verejnych
zakazkach

zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni
pozdé&;Sich predpisu

zékon o nékterych
prestupcich

zakon €. 251/2016 Sb., o nékterych piestupcich, ve znéni zakona
¢. 178/2018 Sb.

atomovy zakon

zakon €. 263/2016 Sb., atomovy zdkon, ve znéni zakona
¢. 183/2017 Sb.

zakon o sluzbach
vytvarejicich davéru
pro elektronické
transakce

zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce, ve znéni zakona ¢. 183/2017 Sb.

zakon o zpracovani
osobnich udajl

zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji

natizeni Evropske
unie o dfevu

a dievatskych
vyrobcich

nafizeni Evropskeho parlamentu a Rady (EU) €. 995/2010,
ze dne 20. fijna 2010, kterym se stanovi povinnosti hospodaiskych
subjektii uvadéjicich na trh dfevo a dievarské vyrobky

obecné narizeni EU
0 ochrané osobnich
udajt

nafizeni Evropskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich tdajii a o volném pohybu téchto tdajii a o
zruSeni smérnice 95/46/ES

Statut hlavniho mésta
Prahy

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

natizeni k pokryti
hlavniho mésta Prahy
jednotkami pozarni
ochrany

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

prazské stavebni
predpisy

natizeni ¢. 10/2016 Sb. hl. m. Prahy, kterym se stanovuji obecné
poZzadavky na vyuzivani izemi a technicke pozadavky na stavby
v hlavnim mésté Praze (prazské stavebni ptedpisy), ve znéni
pozdé&jSich predpisu




nafizeni feditele
Magistratu

k zajisténi
jednotneho postupu
pii obéhu soudnich
pisemnosti

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 22/2005
k zajisténi jednotného postupu pi1 obéhu soudnich pisemnosti,
pii podavani trestnich oznameni a vyfizovani zadosti organt
c¢innych v trestnim fizeni na Magistratu hlavniho mésta Prahy

nafizeni feditele
Magistratu

k zajiSténi fungovani
vnitiniho kontrolniho
systému Magistratu

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 10/2008

k zajiSténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistraltu
hlavniho mésta Prahy podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve vetejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zdkon
o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdé&;sSich predpisu, ve znéni
pozdé&;Sich predpist

nafizeni feditele
Magistratu

k postupu

pii realizaci
vybérovych fizeni
na mista ufednikt

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 9/2014
k postupu pfti realizaci vybérovych fizeni na mista tfednikt
zatazenych do Magistratu hlavniho mésta Prahy

nafizeni reditele
Magistratu

k ochran¢ osobnich
udajt

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 3/2017 k
ochrang osobnich Udaji v prostfedi Magistratu hlavniho mésta
Prahy

nafizeni feditele
Magistratu

k postupu pri
vyfizovani Zadosti
o poskytnuti
informace

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 6/2017

k postupu pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podla
zakona o svobodném pfistupu k informacim

v Magistratu hlavniho mésta Prahy

zasady pro pouZivani
prostfedkil fondu

nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2020

zamestnavatele Zasady pro pouzivani prostredkli fondu zameéstnavatele
Spisovy tfad nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 2/2020
Magistratu SPISOVY RAD Magistratu hlavniho mésta Prahy

Graficky manual
jednotneho
vizualniho stylu

usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1341 ze dne 16. 9. 2003
k vyuzivani grafického manualu jednotne¢ho vizualniho stylu

hlavniho mésta Prahy, ve znéni usneseni Rady hlavniho mésta
Prahy €. 1655 ze dne 4. 11. 2003

Pravidla pro
zajisStovani externich
pravnich sluzeb

Pravidla pro zajistovani externich pravnich sluzeb pro potteby
hlavniho mésta Prahy schvalena jako ptiloha €. 2 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy €. 1844 ze dne 2. 11. 2004, ve znéni

usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1045 ze dne 7.7.2007




Pravidla pro spravu
pohledavek

Strategie vymahani pohledavek hl. m. Prahy po lhiité splatnosti,
schvalena jako ptiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy
C. 1981 ze dne 16.12.2008, Pravidla pro spravu pohledavek hl.
m. Prahy vuci tfetim osobam, schvalena jako pfiloha ¢. 1 k
usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 501 ze dne 21.4.20009,
Pravidla pro zajistovani spravy

a vymahani neuhrazenych pohledavek hl. m. Prahy za odtah

a parkovné motorovych vozidel a pro postup pti vyfizovani zadosti
o prominuti pohledavek z odtahii vozidel, schvalend jako ptiloha
C. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 255 ze dne
13.2.2018

Pravidla pro spravu
pohledavek hlavniho
mgsta Prahy

Pravidla pro spravu pohledavek hlavniho mésta Prahy vici tretim
osobam, schvalena jako ptiloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho
mésta Prahy €. 501 ze dne 21. 4. 2009

Pravidla pro
uzavirani smluv

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

Pravidla pro pfipravu
a vyhotovovani
materiali pro jednani
Zastupitelstva

Pravidla pro pfipravu a vyhotovovani materialii pro jednani
Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy, schvalené jako ptiloha €. 1 k
usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 1595 ze dne 10.9.2013

Pravidla pro pfipravu
a vyhotovovani
materialll pro jednani
Rady

Pravidla pro pfipravu a vyhotovovani materialii pro jednani Rady
hlavniho mésta Prahy, schvalena jako ptiloha €. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy €. 472 ze dne 10.3.2015

Pravidla pro zadavani
verejnych zakazek
Skol a skolskych
zafizeni -
piispévkovych
organizaci

Pravidla pro zadavani vetrejnych zakazek Skol a Skolskych zatizeni
- ptispévkovych organizaci zfizenych hlavnim méstem Prahou,
schvalena jako ptiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy
C. 2865 ze dne 21.11.2017

Pravidla pro zadavani
verejnych zakdzek

Pravidla pro zadavani verejnych zakazek v podminkach hlavniho
mésta Prahy podle zédkona €. 134/2016 Sb., o zaddvani verejnych
zakazek, schvalena jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho
mésta Prahy €. 2874 ze dne 13.11.2018

Pravidla pro
piijimani

a vyfizovani petic
a stiznosti

Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti podanych
organiim hlavniho mésta Prahy, schvalena jako ptiloha . 1
k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 1379 ze dne 24.6.2019




Pravidla prondymu
byti

Pravidla prondymu sluZebnich byt v objektech HMP nesvéfenych
MC a Pravidla pronajmu

a prodluZzovani doby najmu bytd a ubytovacich mistnosti

v objektech HMP nesvétenych MC, schvalena jako piiloha ¢. 1 a2
usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1606 ze dne 5.8.2019

ID

ukoly

poznamka

Odbory v primé podrizenosti reditele Magistratu

)

RED odbor ,,Kancelar reditele Magistratu*

2)

PRI odbor projektového rizeni

3)

PRM odbor ,,Kancelar primatora*

4)

OMM odbor médii a marketingu

S)

PER odbor personalni

6)

OKC odbor kontrolnich ¢innosti

7

BEZ odbor bezpecnosti

8)

Z.0J zvlastni organizacni jednotky Magistratu

66

RED odbor ,,Kancelar reditele Magistratu*

01

oddéleni organizacni a sekretariatu reditele Magistratu

02

oddéleni interniho auditu

SA001

iniciuje, v ramci zakonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu
a zmény pravnich predpisit a vnitfnich predpistt 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 plisobnosti;

SA003

zaujima stanoviska v ramci pripominkového tizeni k navrhlim pravnich
piedpisit a vnitinich pfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich
se ke sve€ Cinnosti, pfi  tom spolupracuje s odborem legislativnim
a pravnim Magistratu;

SA004

rozpracovava pravni piredpisy na useku sve ptisobnosti;

SA005

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

SA006

zajistuje metodickou pomoc organiim meéstskych casti;

SA007

pfipravuje pro vécné prisluSného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu
navrhy k projednani v Radé nebo Zastupitelstvu ve vécech své
plisobnosti v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali
pro jednani Rady a Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materialti pro
jednani Zastupitelstva;

SA008

ptipravuje navrhy pro Radu v ptipadech, kdy Rada plni tkkoly ztizovatele
ptispévkovych organizaci podle § 68 odst.2 pism.g) a§ 81 odst. 2
zakona o hlavnim mésté Praze;

SA009

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




SAO00A

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

SA00B

provadi, v ramci své plsobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zdkona
o finan¢ni kontrole u pfispévkovych organizaci a u Zadatelli nebo
pfijemctt vetejné financni podpory vcetné kontroly podle zdkona
o vetejne podpore, kterou jim poskytuje;

SA00C

vyfizuje stiznosti, ozndmeni, podnéty a petice obCanii hlavniho mésta
Prahy nebo spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu pii
vyfizovani stiZznosti, petici, ozndmeni a podnéti ob¢anli hlavniho mésta
Prahy podle Pravidel pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti a téch,
kter¢ mu byly postoupeny Radou nebo feditelem Magistratu hlavniho
m¢ésta Prahy;

SA00D

spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu
pii1 vypracovavani trestnich oznamenti; pii realizaci dodrzuje postup dany
nafizenim feditele Magistratu k zajiSténi jednotného postupu pii obéhu
soudnich pisemnosti;

SAO0E

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy,
piispévkovou organizaci, pii ptipravé dil¢ich 1 celomé&stskych zadméri a
koncepci rozvoje hlavniho mésta Prahy;

SAOOF

sestavuje a odboru rozpo¢tu Magistratu piedava podklady pro navrh
rozpoctu, sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve
své plsobnosti, a to v€etné prispévkovych organizaci, dale provadi se
souhlasem a prostfednictvim odboru rozpoctu Magistratu piesuny
finan¢nich prostfedkti mezi jednotlivymi polozkami v ramci rozpisu
schvalen¢ho, popt. upraven¢ho, rozpoctu hlavniho mésta Prahy, ktery
provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlive odbory Magistratu, dale
iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v ndvaznosti na vécné
odivodnéne potieby vzniklé v pritbéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavkl, ve své plisobnosti, a to vcetné
piispévkovych organizaci, dale kontroluje ¢erpani, Gcelnost a vyuzivani
finan¢nich prostifedkil podle stanovenych zamért a dale odboru rozpoctu
Magistratu poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijml a Cerpani
vydajl rozpoctu ve sve pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA00G

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

SAO00H

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

SA00I

realizuje projekty spolufinancované ze strukturdlnich fondl Evropske
unie ve sveé pisobnosti;

SA00J

piedava odboru rozpo¢tu Magistratu vzdy za kalendarni rok tudaje
o majetku a jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatskeé ¢innosti
aodalsich vydajich podle jeho poZadavku, které se stanou
podkladem pro statisticky vykaz Ceského statistického tfadu &. VI 1-
01(b) - Ro¢ni vykaz organizaCnich slozek statu, Uzemnich
samospravnych celkll, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
1nstituci;

SAO00K

informuje odbor dani, poplatkii a cen Magistratu o pritb¢hu a zavérech
fizeni, ve kterych mu byla uloZena povinnost financniho plnéni vici
finanénim uradim;




SAOOL

zajistuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pii soudnich
jednanich souvisejicich sjeho pisobnosti prostiednictvim Radou
schvalenych advokati a advokatnich kancelafi v souladu s Pravidly pro
zajiStovani externich pravnich sluzeb nebo prosttednictvim primatorem
¢1 feditelem Magistratu povéfenych zaméstnanci;

SA00M

podili se na vymezovani pisobnosti a rozsahu cCinnosti organizaci
hlavniho mésta Prahy;

SAOON

realizuje zadavani vefejnych zakazek podle zdkona vetejnych zakazkach
avsouladu s Pravidly pro zaddvani vetejnych zakazek, popiipadée
s Pravidly pro zadavani vetejnych zakdzek Skol a Skolskych zafizeni -
ptispévkovych organizaci, schvalenymi jako ptiloha ¢. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy €. 927 ze dne 4. 6. 2013;

SA000

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAO0P

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahti ve své plisobnosti;

SA00Q

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

SAOOR

provadi evidenci smluv a dodatkii ve své plsobnosti v centrdlni
evidenci v informacnim systému CES;

SA00S

provadi evidenci pohledavek ve své plisobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informac¢nim syst¢emu EPZ;

SAO00T

zajist'uje evidenci dokumentil v informacnim systému spisové sluzby
(informacni systém SSL), poptipad€ samostatnych evidencich
dokumentt, uchovava dokumenty a umoznuje vybér archivalii

ve skarta¢nim fizeni za podminek stanovenych zakonem o archivnictvi
a spisove sluzbé a podle Spisového fadu Magistratu;

SA00U

piedklada odboru persondlnimu Magistratu podklady pro vedeni
personalni agendy zaméstnancii;

SA00V

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist
uiednik® zatazenych ve své piisobnosti a dodrzuji postup dany zejména
zdkonem ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii
realizaci vybérovych fizeni na mista ufedniki;

SAO0W

vede evidenci pracovni doby, prace piescas, pracovni pohotovosti a no¢ni
prace u jednotlivych zaméstnancii v souladu s pravnimi piedpisy
ana Zadost zaméstnance umozni mu nahlédnout do evidence jeho
pracovni doby;

SA00X

informuje zameéstnance o tom, do jaké kategorie prace byla zafazena
pracovni ¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.

SA00Y

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni
povinnosti zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona
o zameéstnanosti, zejmeéna Vv oblasti odebirani vyrobkli nebo sluzeb
od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice nez 50 % zaméstnanct, ktefi
jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA00Z

provadi ovétovani shody opisu nebo kopie s listinou ovéfovani pravosti
podpisu podle zdkona o ovéfovani, ve své pusobnosti nebo pro Cleny
Rady v souvislosti s vykonem jejich funkce;




SA010

provadi podle pokynti odboru "Kancelar feditele Magistratu" Magistratu
zpracovavani osobnich Udaji a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o ochran€ osobnich dajli a obecného natizeni EU o ochrané osobnich
udajii a eviduje udaje o tomto naklddani a jeho oprdvnénosti; ve sve
plsobnosti provadi kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni
feditele Magistratu k ochrané osobnich tdaju;

SAOI1

vklada a udrzuje data a informace ve své plisobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta
Prahy pii dodrZzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy
podle grafického manualu jednotného vizualniho stylu;

SA012

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému v ramci rozvoje
sluzeb Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné
metodickych pokyni nebo postupt pii feSeni problematiky ve své
plsobnosti;

SAO013

konzultuje, vramci své pisobnosti, €innosti v oblastech prezentace
a propagace hlavniho mésta Prahy a Magistratu s odborem sluzeb
Magistratu, odborem ,,Kancelat primatora® Magistratu a odborem médii
a marketingu Magistratu;

SA014

vyfizuje, v rdmci své pusobnosti, Zadosti o poskytnuti informace podle
zédkona o svobodném pfistupu k informacim a nafizeni Tteditele
Magistratu k postupu pii vytizovani Zadosti o poskytnuti informace;

SAO015

zajistuje si, prostiednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiske
potieby a pracovni pomiicky;

SA016

provadi, podle pokynll odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci
zékladnich prosttedkl a drobnych kancelarskych pomiicek;

SA017

opatfuje si prostfednictvim odboru informatickych aplikaci Magistratu
a odboru informatické infrastruktury Magistratu programové vybaveni
a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti informatiky);

S0018

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

S0019

pfipravuje a sestavuje navrh pracovniho programu teditele Magistratu a
organizacné zajiSt'uje plnéni tohoto programu;

SO0TA

organizuje styk feditele Magistratu s pravnickymi a fyzickymi osobami a
sleduje vytizeni jejich Zadosti;

S001B

organizuje porady tajemnikii méstskych casti, pfipravuje materialy pro
jednani a zodpovida po vécné 1 formalni strance za jejich spravnost;

S001C

pfipravuje materidly pro jednani feditele Magistratu ve vécech
organizac¢nich a dba na jejich pfesnost, uplnost a v€asnost;

S001D

zabezpecuje podklady predkladané teditelem Magistratu pro jednani
Rady a Zastupitelstva, vcetné evidence ukolli a provadéni jejich
kontroly;

SO01E

piipravuje porady feditele Magistratu, v€éetné materiall pro jednani;

SO01F

ptipravuje podklady pro porady zastupct feditele Magistratu;

S001G

potizuje zapisy z jednani feditele Magistratu;

SO001H

pfijima a eviduje pisemnosti adresovane trediteli Magistratu a zastupciim
feditele Magistratu,




S0011

rozepisuje a vede evidenci piidélenych ukoll vyplyvajicich z pravnich
piedpisi, usneseni Rady a Zastupitelstva a dalSich vnitinich predpist
hlavniho mésta Prahy, resp. Magistratu, véetné¢ kontrol provadénych
externimi subjekty, a pfedklad4d odborna stanoviska a navrhy na opatieni
z nich vyplyvajici;

S001J

eviduje ukoly uveden¢ v usnesenich Rady a Zastupitelstva uloZené
fediteli Magistratu a zastupclim feditele Magistratu a kontroluje terminy
jejich plnéni;

SO001K

zapisuje ukoly ulozené feditelem Magistratu zastupclim teditele
Magistratu a feditelim odbort Magistratu, kontroluje jejich plnéni
a podava o tom informace tediteli Magistratu;

SO01L

zabezpecuje spoleCenské a sluzebni zalezitosti feditele Magistratu
spojené s vykonem jeho funkce;

S001M

provadi kontrolu dopisii a dalSich pisemnosti, vede evidenci ndvrhi
pisemnosti predkladanych zastupci feditele Magistratu a odbory
Magistratu k podpisu fediteli Magistratu;

SO0IN

zuCastiiuje se porad vedoucich zaméstnancli méstskych Casti
zatazenych do Gradl méstskych casti;

S0010

spolupracuje pfi hodnoceni Urovné vykonu statni spravy v pienesene
plsobnosti s Ufady méstskych ¢asti;

SO001P

podili se na tvorbé a aktualizaci Casti Statutu hlavniho meésta Prahy,
upravujici vykon samostatné a pfenesené piisobnosti méstskymi ¢astmi;

S001Q

podili se na ptipravé navrhli obecné zavaznych vyhlasek hlavniho mésta
Prahy schvalovanych v samostatné ptisobnosti Zastupitelstvem a natizeni
hlavniho mésta Prahy schvalovanych v pfenesené plisobnosti Radou,
spolupracuje s odborem legislitvnim a pravnim Magistratu pii ptipraveé
navrhil obecné zdvaznych vyhlasek hlavniho mésta Prahy, u kterych neni
stanovena kompetence jin¢ho odboru Magistratu;

SO01R

zpracovava doporuceni k organizaci odborii Magistratu v navaznosti
na tkoly uloZzen¢ Magistratu Zastupitelstvem a Radou v samostatne
plsobnosti;

S001S

zpracovava doporu€eni k organizaci odborti Magistratu a navaznosti
¢innosti uloZenych odbortim Magistratu v prenesené pusobnosti podle
pravnich ptedpisti, popt. koordinuje jejich zpracovavani;

S001T

v ramci ¢innosti interniho auditu zpracovava navrhy organizace odbort
Magistratu a navaznosti ¢innosti uloZenych odborim Magistratu
v samostatné plisobnosti podle pravnich ptedpisi, popt. koordinuje jejich
zpracovavani;

S001U

zabezpecuje Ukoly interniho auditu Magistratu;

S001V

v ramci ¢innosti interniho auditu sleduje dodrZzovani pravnich predpisa,
piijatych opatieni a stanovenych postuptll v ¢innostech Magistratu;

S001W

v ramci Cinnosti interniho auditu zjiSt'uje, zda jsou rizika, vztahujici se
k ¢innosti Magistratu v€as rozpoznavana a zda jsou piijimana
odpovidajici opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni;

S001X

zjiStuje, zda fidici kontroly poskytuji tediteli Magistratu spolehlive
a v€asné provozni, finan¢ni a jin¢ informace;




S001Y

zjiStuje, zda jsou plné€na provozni a finan¢ni kritéria, kterd se tykaji
piedevSim dodrzovani pravnich predpisi a opatfeni pfijatych organy
hlavniho mésta Prahy v mezich téchto ptfedpisi pii hospodateni
s vefejnymi prostredky k zajisténi stanovenych ukolli témito organy,
zajisSténi ochrany vefejnych prostfedkli proti rizikiim, nesrovnalostem
nebo jinym nedostatkiim zplisobenych zejména poruSenim pravnich
ptedpisli, nehospodarnym, nelGCelnyma neefektivnim nakladanim
s vefejnymi prostiedky nebo trestnou ¢innosti, v€asného a spolehlivého
informovani feditele Magistratu o nakladani s vefejnymi prostiedky,
hospodarné¢ho, efektivniho a ic¢elného vykonu vetejné spravy;

S001Z

zjiStuje, zda zavedeny vnitini kontrolni systém Magistratu je dostate¢né
u¢inny a reaguje v€as na zmény ekonomickych, pravnich, provoznich a
jinych podminek;

S0020

zjistuje dosazené vysledky jednotlivych odborit Magistratu a zvlaStnich
organizaCnich jednotek Magistratu pii plnéni rozhodujicich ukold,
schvalenych zaméri a cilii hlavniho mésta Prahy;

S0021

piredklada, na zaklad¢ svych zjisténi, fediteli Magistratu doporuceni ke
zdokonalovani kvality vnitfniho kontrolniho systému Magistratu,
k ptedchazeni nebo ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé
zjiSténych nedostatki;

S0022

zajisStuje vrozsahu sveé plsobnosti konzultatni ¢innost v rdmci
Magistratu;

S0023

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

S0024

organizuje (v ramci procest interniho auditu a finan¢ni kontroly) ¢innosti
souvisejici se schvalovanim tucetni zaveérky hlavniho mésta Prahy, tj.
prubézné¢ posuzuje Uplnost a prikaznost UCetnictvi, vyhodnocuje
pfedvidatelna rizika a ztraty a provadi prislusné ukony pfti zajisSt'ovani
a pripravé podkladii pro schvalovani Ucetni zavérky podle vyhlasky ¢.
220/2013 Sb., o poZzadavcich na schvalovani ucetnich zavérek nékterych
vybranych ucetnich jednotek;

S0025

ovéfuje ucinnost kontrolnich cinnosti a metodické pomoci odboril
Magistratu ve vztahu k méstskym ¢astem a koordinaci kontrol;

S0026

koordinuje vykon c¢innosti odborti Magistratu podle pokyna feditele
Magistratu;

S0027

vykonava roli opatrovnika podle § 32 odst. 2 pism. d) spravniho fadu;
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PRI odbor projektového rizeni

01

oddéleni pripravy a realizace projekti

02

oddéleni zprostredkujiciho subjektu ITI

03

oddéleni strategie a podpory podnikani

SA020

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

SA02P

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

SA02Q

zaujima stanoviska v ramci pripominkového tizeni k navrhlim pravnich
pfedpislt a vnitinich ptfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke
své ¢innosti, pfi  tom  spolupracuje s odborem legislativnim
a pravnim Magistratu;

SAO2R

rozpracovava pravni piredpisy na useku sve ptisobnosti;

SA02S

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

SA02T

zajistuje metodickou pomoc organiim meéstskych casti;

SA02U

pfipravuje pro vécné prisluSného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu
navrhy k projednani v Rad€é nebo Zastupitelstvu ve vécech své
plsobnosti v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali
pro jednani Rady a Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materialti pro
jednani Zastupitelstva;

SA02V

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

SA02W

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

SA02X

vyfizuje stiznosti, ozndmeni, podnéty a petice obCanii hlavniho mésta
Prahy nebo spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu pii
vyfizovani stiznosti, petici, oznameni a podnétli obCant hlavniho mésta
Prahy podle Pravidel pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti a téch,
kter¢ mu byly postoupeny Radou nebo feditelem Magistratu hlavniho
m¢sta Prahy;

SA02Y

spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu
pii1 vypracovavani trestnich oznamenti; pii realizaci dodrzuje postup dany
nafizenim feditele Magistratu k zajiSténi jednotného postupu pii obéhu
soudnich pisemnosti;

SA02Z

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho meésta Prahy,
piispévkovou organizaci, pii ptipravé dil¢ich 1 celoméstskych zadméri a
koncepci rozvoje hlavniho mésta Prahy;




SA030

sestavuje a odboru rozpo¢tu Magistratu piedava podklady pro navrh
rozpoctu, sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve
své plsobnosti, a to v€etné prispévkovych organizaci, dale provadi se
souhlasem a prostfednictvim odboru rozpoctu Magistratu piesuny
finan¢nich prostfedkti mezi jednotlivymi poloZzkami v ramci rozpisu
schvaleného, popi. upravenc¢ho, rozpoctu hlavniho mésta Prahy, ktery
provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivée odbory Magistratu, dale
iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v ndvaznosti na vécné
odivodnéne potieby vzniklé v pritbéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavkl, ve své plisobnosti, a to vcetné
piispévkovych organizaci, dale kontroluje ¢erpani, Gcelnost a vyuzivani
finan¢nich prostifedki podle stanovenych zamért a dale odboru rozpoctu
Magistratu poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijml a Cerpani
vydajl rozpoCtu ve sve piisobnosti, 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
plsobnosti;

SA032

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

SA033

piedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendarni rok tudaje
o majetku a jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatskeé ¢innosti
aodalsich vydajich podle jeho pozZadavku, které se stanou
podkladem pro statisticky vykaz Ceského statistického tfadu &. VI 1-
01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu, Uzemnich
samospravnych celkll, piispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SA034

informuje odbor dani, poplatkii a cen Magistratu o pritb¢hu a zavérech
fizeni, ve kterych mu byla uloZena povinnost financniho plnéni vici
finanénim uradim;

SA035

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich
jednanich souvisejicich sjeho pisobnosti prostiednictvim Radou
schvalenych advokati a advokatnich kancelafi v souladu s Pravidly pro
zajiStovani externich pravnich sluzeb nebo prosttednictvim primatorem
¢1 feditelem Magistratu povéfenych zaméstnanci;

SA036

realizuje zadavani vetejnych zakazek podle zdkona vetejnych zakéazkach
avsouladu s Pravidly pro zaddvani vetejnych zakazek, popiipadée
s Pravidly pro zadavani verejnych zakdzek Skol a Skolskych zafizeni -
piispévkovych organizaci;

SA037

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA038

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahti ve své plisobnosti;

SA039

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

SAO03A

provadi evidenci smluv a dodatkii ve své plsobnosti v centrdlni
evidenci v informacnim systému CES;




SA03B

provadi evidenci pohledavek ve své plisobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informa¢nim syst¢emu EPZ;

SA03C

zajist'uje evidenci dokumentil v informacnim systému spisové sluzby
(informacni systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich
dokumenttl, uchovava dokumenty a umoznuje vybér archivalii

ve skartanim fizeni za podminek stanovenych zakonem o archivnictvi
a spisove sluzbé a podle Spisového fadu Magistratu;

SA03D

piedklada odboru persondlnimu Magistratu podklady pro vedeni
personalni agendy zaméstnancii;

SAO3E

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist
uiednik® zatazenych ve své plisobnosti a dodrZzuje postup dany zejména
zdkonem ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii
realizaci vybérovych fizeni na mista ufedniki;

SAO3F

vede evidenci pracovni doby, prace piesCas, pracovni pohotovosti a no¢ni
prace u jednotlivych zaméstnancii v souladu s pravnimi piedpisy
ana Zadost zaméstnance umozni mu nahlédnout do evidence jeho
pracovni doby;

SA03G

informuje zameéstnance o tom, do jaké kategorie prace byla zafazena
pracovni ¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.

SAO03H

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni
povinnosti zaméstnavatele (hlavniho meésta Prahy) podle zdkona
o zameéstnanosti, zejmeéna Vv oblasti odebirani vyrobkli nebo sluzeb
od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice nez 50 % zaméstnanct, ktefi
jsou osobami se zdravotnim postizenim;

SA031

provadi podle pokyntli odboru "Kancelar feditele Magistratu" Magistratu
zpracovavani osobnich Udaji a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udajii a obecného natizeni EU o ochrané osobnich
udajii a eviduje udaje o tomto naklddani a jeho opradvnénosti; ve sve
plsobnosti provadi kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni
feditele Magistratu k ochrané osobnich tdaju;

SA03J

vklada a udrzuje data a informace ve sve plisobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta
Prahy pti dodrZzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy
podle Grafického manudlu jednotného vizualniho stylu;

SA03K

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému v ramci rozvoje
sluzeb Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné
metodickych pokyni nebo postuptt pii feSeni problematiky ve své
plsobnosti;

SAO3L

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

SA03M

vyfizuje, v ramci své pusobnosti, Zadosti o poskytnuti informace podle
zédkona o svobodném pfistupu k informacim a nafizeni Tteditele
Magistratu k postupu pii vytizovani Zadosti o poskytnuti informace;

SA030

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiske
potieby a pracovni pomiicky;

SAO03P

provadi, podle pokyni odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci
zékladnich prosttedkll a drobnych kancelatrskych pomiicek;




SA03Q

opatfuje si prostfednictvim odboru informatickych aplikaci Magistratu
a odboru informatické infrastruktury Magistratu programové vybaveni
a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti informatiky);

SAO3R

zabezpecuje ve své pusobnosti agendy a Cinnosti, v€etné posuzovani
vazeb téchto agend k ufadim méstskych casti, v ndvaznosti
na zakon o zakladnich registrech, zakon o informacnich systémech
vefejneé spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a dalsi pravni predpisy;

S003S

monitoruje informacni zdroje Evropské unie, Evropskych strukturdlnich
a investi¢nich (dale jen ,,ESI*) fondl a dalSich finan¢nich mechanismil a
informuje, konzultuje, metodicky podporuje a predava podnéty Radé,
vedoucim zaméstnanciim a ptispévkovym organizacim, jejichZ agendy se
tykaji;

S003T

spravuje a aplikuje interni postupy Magistratu pro piipravu a realizaci
projektli, financovanych z Evropské unie, ESI fondd a dalSich finan¢nich
mechanismu;

S003U

podporuje metodicky piipravu a realizaci projektii hlavniho mésta Prahy
jako Zadatele o prostiedky z Evropské unie, ESI fondi a dalSich
financnich mechanism

S003V

vede evidenci, vytvafi a spravuje centralni databazi ptipravovanych
a realizovanych projekti hlavniho mésta Prahy financovanych
z Evropskeé unie, ESI fond a dalSich finanénich mechanismii; koordinuje
piipravu a realizaci viceoborovych projekti, které jsou financovany z
Evropské unie, ESI fonda a dalSich finanénich mechanismi s pottebou
koordinace vécné prislusnych odborit Magistratu;

S003W

zajisStuje v ramci operaCnich programil, komunitarnich programi,
finanénich mechanism& EHP/Norska, finanénich mechanismt Svycarska
a Evropské uzemni spoluprace, metodickou a koordina¢ni Cinnost véetné
souvisejici administrativy;

S003X

zajistuje soulad integrovanych nastrojli s potiebami hlavniho mésta
Prahy;

S003Y

koordinuje implementaci integrovanych nastrojii s potfebami hlavniho
m¢sta Prahy;

S003Z

je véené piisluSnym a koordinacnim odborem Magistratu zastfeSujicim
oblast podpory podnikani a inovaci v ramci hlavniho mésta Prahy;

S0040

piipravuje podklady pro cClena Rady pro oblast podpory podnikani
a Iovaci;

S0041

koordinuje procesy podpory podnikdni a inovaci v Magistratu
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a organizacich hlavniho mésta Prahy na vnéjsi Grovni (relevantni resorty,
spravni Ufady, soukromy sektor);

S0042

zajistuje komunikaci v oblasti podpory podnikéani a inovaci s externimi
subjekty, zeyjména se spravnimi ufady, organizuje komunikaci mezi
klicovymi organizacemi v ramci podpory podnikani a inovaci a odbory
Magistratu a ptipravuje podklady pro jednani organi hlavniho mésta
Prahy;

S0043

koordinuje aktualizace a optimalizace klicovych strategickych
dokumentii hlavniho mésta Prahy v oblasti podpory podnikani a inovaci a
monitoruje plnéni cilil z t€chto dokumentt;

S0044

zpracovava a koordinuje analyzy podpory podnikéani a inovaci, zeyména
ve srovnatelnych zahrani¢nich méstech;




S0045

zajistuje aktualizaci, koordinaci a realizaci stavajicich projekti podpory
podnikani a inovaci v ramci hlavniho mésta Prahy a zadavani novych
projektll v této oblasti;

S0046

koordinuje ptipravu podkladi pro vnéjsi prezentaci a marketing hlavniho
mésta Prahy v oblasti podnikani, investic a inovaci a zajiSt'uje prezentaci
investi¢nich pftilezitosti pro potencionalni investory;

S0047

koordinuje ptipravu podkladii pro podporu podnikani a inovaci v ramci
nakladani s nemovitym majetkem ve vlastnictvi hlavniho mésta Prahy;

S0048

provadi vyhodnocovani administrativnich naroki a dalSich bariér
podnikdni a inovaci, navrhuje nastroje fteSeni zjiSténych problémi
a bariér v hlavnim mésté Praze a dale navrhuje naméty pro dalSi oblasti
souvisejici s podporou podnikani;

S0049

spravuje Podnikatelské a inova¢ni centrum hl. m. Prahy;

S004A

realizuje projekty hlavniho mésta Prahy financovan¢ z Evropské unie,
ESI fondi a dalSich finan¢nich mechanismu, spadajicich do vlastni
plsobnosti;

S004B

za hlavni mésto Prahu strategicky jedna s organy vefejné spravy, zejména
s fidicimi organy operacnich programi za ucelem efektivniho nastaveni
projektli financovanych z Evropské unie, ESI fonda a dalSich finan¢nich
mechanismu;

S004C

vyjednava moznosti externiho financovani akci hlavniho mésta Prahy,
zejmeéna vuci organtim Evropské unie v pfimém, nepfimém a sdileném
fizeni;

S004D

koordinuje projekty strategické povahy, které jsou v souladu s politikami
hlavniho mésta Prahy, zejména Strategickym planem hlavniho mésta
Prahy, vCetné koordinace zainteresovanych stran;

SO004E

spolupracuje s Prazskym domem v Bruselu pfi vyjednavani s organy
Evropské unie v pfimém, nepfimém a sdileném tizeni a pf1 vykonavani
ekonomickych zahrani¢nich vztah;

SO004F

zajisStuje  organizaéné-technické pfipravy jednani organt Rady
hospodarskée a socialni dohody hlavniho mésta Prahy;

S004G

zajiStuje realizaci a koordinaci projektt pro dlouhodobou podporu
sektoru kulturnich a kreativnich priimyslii hlavniho mésta Prahy;

S004H

koordinuje aktivity hlavniho mésta Prahy v oblasti védy a vyzkumu;

S0041

zajisSt'uje realizaci a koordinaci ekonomickych zahrani¢nich vztahii v
ramci hlavniho mésta Prahy;

S004J

vytvafi prileZitosti pro prezentaci hlavniho mésta Prahy a jeho aktivit v
oblasti podpory podnikani a inovaci v zahrani¢i;

S004K

spolupracuje s mezinarodnimi organizacemi,

S004L

podporuje internacionalizaci mistnich ekonomickych subjekti;

S004M

pfijiméa a koordinuje incomingoveé a outcomingove mise souvisejici
s hospodarskymi tématy napti¢ organizacemi hlavniho mésta Prahy
a soukromymi subjekty v ramci hlavniho mésta Prahy;
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PRM odbor ,,Kancelar primatora*

01

oddéleni sekretariatu

02

oddéleni poradcu

03

oddéleni zahrani¢nich vztaha a protokolarnich zalezitosti

SA0SM

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

SAOSN

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

SA050

zaujima stanoviska v ramci pripominkového tizeni k navrhlim pravnich
pfedpisli a vnitinich ptfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke
své ¢innosti, pfi  tom  spolupracuje s odborem legislativnim
a pravnim Magistratu;

SAOQSP

rozpracovava pravni piredpisy na useku sve ptisobnosti;

SA05Q

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

SAOSR

pfipravuje pro vécné prisluSného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu
navrhy k projednani v Rad€é nebo Zastupitelstvu ve vécech své
plsobnosti v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali
pro jednani Rady a Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materialii pro
jednani Zastupitelstva;

SA05S

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

SAO0ST

provadi, v ramci své plsobnosti, vefejnospravni kontrolu podle zdkona
o finan¢ni kontrole u ptfispévkovych organizaci a u zZadatelli nebo
pfijemctt vetené financni podpory vcetné kontroly podle zdkona
o vetejne podpore, kterou jim poskytuje;

SA05U

vyfizuje stiznosti, ozndmeni, podnéty a petice obCanii hlavniho mésta
Prahy nebo spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu pii
vyfizovani stiznosti, petici, oznameni a podnétli obCant hlavniho mésta
Prahy podle Pravidel pro pfijimani a vyfizovani petic a stiZnosti a téch,
kter¢ mu byly postoupeny Radou nebo feditelem Magistratu hlavniho
m¢sta Prahy;

SA05V

spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu
pii1 vypracovavani trestnich oznamenti; pii realizaci dodrzuje postup dany
nafizenim feditele Magistratu k zajiSténi jednotného postupu pii obéhu
soudnich pisemnosti;




SAOSW

sestavuje a odboru rozpo¢tu Magistratu predava podklady pro navrh
rozpoctu, sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve
své plsobnosti, a to v€etné prispévkovych organizaci, dale provadi se
souhlasem a prostfednictvim odboru rozpoctu Magistratu piesuny
finan¢nich prostfedkti mezi jednotlivymi poloZzkami v ramci rozpisu
schvaleného, popi. upravenc¢ho, rozpoctu hlavniho mésta Prahy, ktery
provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivée odbory Magistratu, dale
iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v ndvaznosti na vécné
odivodnéne potieby vzniklé v pritbéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavkl, ve své plisobnosti, a to vcetné
piispévkovych organizaci, dale kontroluje Cerpani, ucelnost a vyuzivani
finan¢nich prostifedkil podle stanovenych zamért a dale odboru rozpoctu
Magistratu poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijml a Cerpani
vydajl rozpoCtu ve sve piisobnosti, 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
plsobnosti;

SA05Y

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

SA05Z

piedava odboru rozpoétu Magistratu vzdy za kalendarni rok tudaje
o majetku a jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatskeé ¢innosti
aodalSich vydajich podle jeho pozZadavku, které se stanou
podkladem pro statisticky vykaz Ceského statistického ufadu

¢. VI 1-01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu, Uzemnich
samospravnych celkll, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SA060

informuje odbor dani, poplatkii a cen Magistratu o pritb¢hu a zavérech
fizeni, ve kterych mu byla uloZena povinnost financniho plnéni vici
finanénim uradim;

SA061

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pii soudnich
jednanich souvisejicich sjeho pisobnosti prostiednictvim Radou
schvalenych advokati a advokatnich kancelafi v souladu s Pravidly pro
zajiStovani externich pravnich sluzeb nebo prosttednictvim primatorem
¢1 feditelem Magistratu poveéfenych zaméstnanci;

SA062

realizuje zadavani vetfejnych zakazek podle zdkona vetejnych zakéazkach
avsouladu s Pravidly pro zaddvani vetejnych zakazek, popiipadée
s Pravidly pro zadavani vetejnych zakdzek Skol a Skolskych zafizeni -
piispévkovych organizaci;

SA063

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA064

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahti ve své plisobnosti;

SA065

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

SA066

provadi evidenci smluv a dodatkit ve své plsobnosti v centrdlni
evidenci v informacnim systému CES;




SA067

provadi evidenci pohleddvek ve své plsobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informa¢nim syst¢emu EPZ;

SA068

zajiStuje evidenci dokumenti v informacnim systému spisove sluzby
(informacni systétm SSL), popfipadé samostatnych evidencich
dokumentli, uchovavd dokumenty a umoziuje vybér archivalii
ve skartaénim tizeni za podminek stanovenych zakonem o archivnictvi
a spisove sluzbé a podle Spisového fadu Magistratu;

SA069

piedklada odboru persondlnimu Magistratu podklady pro vedeni
personalni agendy zaméstnancii;

SAO06A

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist
uiednik®l zatazenych ve své piisobnosti a dodrzuji postup dany zejména
zdkonem ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii
realizaci vybérovych fizeni na mista ufedniki;

SA06B

vede evidenci pracovni doby, prace piesCas, pracovni pohotovosti a no¢ni
prace u jednotlivych zaméstnancii v souladu s pravnimi piedpisy
ana zadost zaméstnance umozni mu nahlédnout do evidence jeho
pracovni doby;

SA06C

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni
povinnosti zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona
o zameéstnanosti, zejmeéna Vv oblasti odebirani vyrobkli nebo sluzeb
od zaméstnavatelit zaméstnavajicich vice nez 50 % zaméstnanct, ktefi
jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA06D

provadi podle pokynti odboru "Kancelar feditele Magistratu" Magistratu
zpracovavani osobnich udaji a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zakona
o zpracovani osobnich udajii a obecného natizeni EU o ochrané osobnich
udajii a eviduje udaje o tomto naklddani a jeho opradvnénosti; ve sve
plsobnosti provadi kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni
feditele Magistratu

k ochran€ osobnich udaju;

SAO6E

vklada a udrzuje data a informace ve sve plisobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta
Prahy pti dodrZzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy
podle Grafického manudlu jednotného vizualniho stylu;

SAO6F

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému v ramci rozvoje
sluzeb Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné
metodickych pokyni nebo postupt pii feSeni problematiky ve své
plsobnosti;

SA06G

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

SA06H

vyfizuje, v ramci své pusobnosti, Zadosti o poskytnuti informace podle
zédkona o svobodném pfistupu k informacim a nafizeni Tteditele
Magistratu k postupu pii vytizovani Zadosti o poskytnuti informace;




SA061

piipravuje, v ramci své pusobnosti, ve smyslu ¢l. 10 odst. 4 nafizeni
feditele Magistratu k postupu pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti
informace, pro Radu rozhodnuti o odvolanich proti rozhodnutim
ptispévkovych organizaci o odmitnuti Zadosti o poskytnuti informace
podle zakona o svobodném pftistupu k informacim a o stiznostech
na postup prispévkovych organizaci pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti
informace podle zakona o svobodném pfistupu k informacim;

SA06J

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiske
potieby a pracovni pomiicky;

SA06K

provadi, podle pokynll odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci
zékladnich prosttedkll a drobnych kancelarskych pomiicek;

SAO6L

opatfuje si prostfednictvim odboru informatickych aplikaci Magistratu
a odboru informatické infrastruktury Magistratu programové vybaveni
a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti informatiky);

SAO0CU

zabezpecuje ve své pusobnosti agendy a Cinnosti, véetné posuzovani
vazeb téchto agend k ufadim méstskych ¢asti, v navaznosti
na zakon o zakladnich registrech, zakon o informacnich systémech
vefejné spravy, Statut hlavniho mésta Prahy a dal$i pravni predpisy;

S006M

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

SO006N

vede spisovou evidenci a zpracovava korespondenci primatora;

S0060

organizuje a zajiStuje styk primdtora zejména s predstaviteli vlady,
Parlamentu Ceské republiky, ustiednich spravnich ufadd, Radou,
Méstskou policii hlavniho mésta Prahy, se starosty méstskych ¢asti, se
Cleny Zastupitelstva, sfteditelem Magistratu, odbory Magistratu a
zvlastnimi organiza¢nimi jednotkami Magistratu;

SO006P

zpracovava odborna stanoviska a podklady a tyto =zajiStuje
1 prostfednictvim odbori Magistratu a zvlasStnich organiza¢nich jednotek
Magistratu podle pokynil primatora;

3006Q

odpovida za evidenci uzaviranych smluv primatorem a za jejich vC€asné
pfedavani do Ustfedni evidence vedené odborem legislativnim a pravnim
Magistratu;

SO006R

zpracovava navrhy cCasového programu c¢innosti primatora a
koordinuje tento program s ¢innostmi ¢lentt Rady;

S006S

organizuje a zajiStuje protokolarni akce hlavniho mésta Prahy;

S006T

zajistuje a vede evidenci skladu darkovych predmétli pro primatora a
¢leny Rady;

S006U

zajisStuje program uUcCasti predstaviteli hlavniho mésta Prahy
na zahrani¢nich odbornych veletrzich komerénich nemovitosti;

S006V

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

S006W

organizuje a produkéné =zabezpeCuje akce schvalené Radou
a Zastupitelstvem, slouzici k prezentaci hlavniho mésta Prahy
v zahraniCi;

S006X

zabezpecuje realizaci jednotlivych akci vyplyvajicich z mezindrodnich
stykli hlavniho mésta Prahy v oblasti zahrani¢nich vztahii, zejména
se svymi partnerskymi mésty, nebo vyplyvajicich z ¢lenstvi hlavniho
mgésta Prahy v mezinarodnich organizacich;




S006Y

vede evidenci partnerskych smluv uzavienych mezi hlavnim méstem
Prahou a jinymi mésty aevidenci mezinarodnich smluv, smluv
adeklaraci, jichZ je hlavni mésto Praha signatafem;

S006Z

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

S0070

koordinuje  spolupraci hlavnitho meésta Prahy s jednotlivymi
mezindrodnimi organizacemi, v nichZ je hlavni mésto Praha fadnym
¢lenem nebo pozorovatelem;

S0071

zabezpecuje organizacné¢ a vécné zahraniCni reprezentaCni akce
piedstaviteld hlavniho mésta Prahy, spoluorganizuje tuzemské
reprezentacni akce v pfipad¢, Ze se tykaji zahrani¢nich aktivit hlavniho

S0072

zajiStuje organizacné zahrani¢ni pracovni cesty predstavitelit hlavniho
m¢ésta Prahy a zaméstnancu;

S0073

ptipravuje podklady pro jednani piedstavitelti hlavniho mésta Prahy pro
zahrani¢ni jedndni, vtéto souvislosti poskytuje také informace
spolecenského, politického, kulturniho a ekonomického charakteru;

S0074

spolupracuje s ustifednimi spravnimi uUfady, zejména Ministerstvem
zahrani¢nich véci, Utadem vlady, Kancelati prezidenta Ceské republiky,
Parlamentem Ceské republiky, piipadné se zastupitelskymi ufady Ceské
republiky v zahraniéi a cizimi misemi v Ceské republice;

S0075

zajistuje komplexné navstévy zastupcl zahrani¢nich meést na politicke 1
pracovni urovni v hlavnim mésté Praze;

S0076

organizuje nebo se podili na organizaci seminaii zastupct zahrani¢nich
mgést organizovanych hlavnim méstem Prahou;

S0077

koordinuje spolupraci mezi odbory Magistratu, zvlastnimi organiza¢nimi
jednotkami Magistratu a zahrani¢nimi partnery;

S0078

zajisStuje thradu pravidelnych Clenskych ptispévkl organizacim, u nichz
o ¢lenstvi hlavniho mésto Prahy rozhodlo Zastupitelstvo nebo Rada;

S0079

koordinuje zahrani¢ni orientace systémil a oblasti samospravy hlavniho
meésta Prahy v ramci Evropské unie;

SO007A

koordinuje styk s institucemi Evropskeé unie a organizacemi pii Evropske
unii pisobicimi (Evropsky parlament, Evropskd komise, Vybor regiond,
Evropsky hospodaisky a socialni vybor) a je referencnim pracovistém
pro styk ostatnich odbori Magistratu ¢i1 zvlastnich organizacnich
jednotek Magistratu s témito institucemi;

S007B

vypracovava koncepce smluv hlavniho mésta Prahy o spolupraci s jinymi
mésty a koncepce analytickych informacnich a propagacnich materiala
hlavniho mésta Prahy;

S007C

podili se na tvorbé a koordinaci komplexni koncepce a rozvoje
Magistratu v oblasti zahrani¢nich vztahd, zejména vztahli k Evropskeé
unii;

S007D

zabezpecuje prenos informaci v ramci Magistratu o vztahu k Evropske
unii;

SO07E

zajiStuje organizacné UCast piedstaviteli hlavniho meésta Prahy na
zahrani¢nich odbornych veletrzich, podklady pro prezentaci hlavniho
m¢ésta Prahy a podle pokynu primatora vlastni prezentaci hlavniho mésta
Prahy;




SO07F zprostiedkovava piekladatelské a tlumocnické sluzby pro odbory
Magistratu a ¢leny Rady;
SO1QL zabezpecuje ukoly spojené¢ s piedavanim ocenéni pii1 vyjimecnych

zivotnich udélostech obcant hlavniho mésta Prahy, udileni Cestnych
obcanstvi a cen v rdmci kulturniho a spolecenského Zivota v Praze;
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oddéleni sekretariatu

02

oddéleni médii
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oddéleni komunikace

04

oddéleni marketingu

SA07J)

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

SA07K

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

SAO7L

zaujima stanoviska v ramci pripominkového tizeni k navrhlim pravnich
pfedpislt a vnitinich ptfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke
své ¢innosti, pfi  tom  spolupracuje s odborem legislativnim
a pravnim Magistratu;

SA07M

rozpracovava pravni piredpisy na useku sve ptisobnosti;

SAO07N

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

SA070

zajistuje metodickou pomoc organiim meéstskych casti;

SAQ7P

pfipravuje pro vécné prisluSného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu
navrhy k projednani v Rad€ nebo Zastupitelstvu ve vécech své
plsobnosti v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali
pro jednani Rady a Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materialti pro
jednani Zastupitelstva;

SA07Q

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

SAO7R

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

SAO07S

vyfizuje stiznosti, ozndmeni, podnéty a petice obCanii hlavniho mésta
Prahy nebo spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu pii
vyfizovani stiznosti, petici, oznameni a podnétli obCant hlavniho mésta
Prahy podle Pravidel pro pfijimani a vyfizovani petic a stiZnosti a téch,
které¢ mu byly postoupeny Radou nebo feditelem Magistratu hlavniho
m¢sta Prahy;

SAO07T

spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu
pii1 vypracovavani trestnich oznamenti; pii realizaci dodrzuje postup dany
nafizenim feditele Magistratu k zajiSténi jednotného postupu pii obéhu
soudnich pisemnosti;

SA07U

spolupracuje s Institutem planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy,
piispévkovou organizaci, pii ptipravé dil¢ich 1 celoméstskych zadméri a
koncepci rozvoje hlavniho mésta Prahy;




SA07V

sestavuje a odboru rozpo¢tu Magistratu piedava podklady pro navrh
rozpoctu, sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve
své plsobnosti, a to v€etné prispévkovych organizaci, dale provadi se
souhlasem a prostfednictvim odboru rozpoctu Magistratu piesuny
finan¢nich prostfedkti mezi jednotlivymi poloZzkami v ramci rozpisu
schvaleného, popi. upravenc¢ho, rozpoctu hlavniho mésta Prahy, ktery
provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivée odbory Magistratu, dale
iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v ndvaznosti na vécné
odivodnéne potieby vzniklé v pritbéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavkl, ve své plisobnosti, a to vcetné
piispévkovych organizaci, dale kontroluje ¢erpani, Gcelnost a vyuzivani
finan¢nich prostifedki podle stanovenych zamért a dale odboru rozpoctu
Magistratu poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfijml a Cerpani
vydajl rozpoCtu ve sve piisobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SA07W

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

SA07X

piedava odboru rozpoCtu Magistratu vzdy za kalendarni rok tudaje
o majetku a jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodatskeé ¢innosti
aodalSich vydajich podle jeho pozZadavku, které se stanou
podkladem pro statisticky vykaz Ceského statistického tfadu &. VI 1-
01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich slozek statu, Uzemnich
samospravnych celkll, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SA07Y

informuje odbor dani, poplatkii a cen Magistratu o pribéhu a zavérech
fizeni, ve kterych mu byla uloZena povinnost financniho plnéni vici
finanénim uradim;

SA07Z

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho mésta Prahy pii soudnich
jednanich souvisejicich sjeho pisobnosti prostiednictvim Radou
schvalenych advokati a advokatnich kancelafi v souladu s Pravidly pro
zajiStovani externich pravnich sluzeb nebo prosttednictvim primatorem
¢1 feditelem Magistratu povéifenych zaméstnanct;

SA080

realizuje zadavani vetfejnych zakazek podle zdkona vetejnych zakéazkach
avsouladu s Pravidly pro zaddavani vetejnych zakazek, popiipadée
s Pravidly pro zadavani verejnych zakdzek Skol a Skolskych zafizeni -
piispévkovych organizaci;

SA081

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SA082

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahti ve své plisobnosti;

SA083

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

SA084

provadi evidenci smluv a dodatkit ve své plisobnosti v centrdlni
evidenci v informacnim systému CES;

SA085

provadi evidenci pohleddvek ve své plisobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informa¢nim systéemu EPZ;




SA086

zajist'uje evidenci dokumentil v informacnim systému spisové sluzby
(informacni systém SSL), poptipad€ samostatnych evidencich
dokumenttl, uchovava dokumenty a umoznuje vybér archivalii

ve skartanim fizeni za podminek stanovenych zakonem o archivnictvi
a spisove sluzbé a podle Spisového fadu Magistratu;

SA087

piedklada odboru persondlnimu Magistratu podklady pro vedeni
personalni agendy zaméstnancii;

SA088

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist
uiednik®l zarazenych ve své piisobnosti a dodrzuji postup dany zejména
zdkonem ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii
realizaci vybérovych fizeni na mista ufedniki;

SA089

vede evidenci pracovni doby, prace piesCas, pracovni pohotovosti a no¢ni
prace u jednotlivych zaméstnancii v souladu s pravnimi piedpisy
ana zadost zaméstnance umozni mu nahlédnout do evidence jeho
pracovni doby;

SAO8A

informuje zameéstnance o tom, do jaké kategorie prace byla zafazena
pracovni ¢innost, kterou vykonava podle vyhlasky ¢. 432/2003 Sb.;

SA08B

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni
povinnosti zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona
o zameéstnanosti, zejmeéna Vv oblasti odebirani vyrobkli nebo sluzeb
od zaméstnavatelii zaméstnavajicich vice nez 50 % zaméstnanct, kteti
jsou osobami se zdravotnim postiZzenim;

SA08C

provadi podle pokynti odboru "Kancelar feditele Magistratu" Magistratu
zpracovavani osobnich Udaji a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udajii a obecného natizeni EU o ochrané osobnich
udajii a eviduje udaje o tomto naklddani a jeho opradvnénosti; ve sve
plsobnosti provadi kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni
feditele Magistratu k ochran€ osobnich tdaju;

SA08D

vklada a udrzuje data a informace ve sve plisobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta
Prahy pfi dodrZzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy
podle Grafického manudlu jednotného vizualniho stylu;

SAO8E

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému v ramci rozvoje
sluzeb Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné
metodickych pokynii nebo postuptt pii feSeni problematiky ve své
plsobnosti;

SAO8F

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

SA08G

vyfizuje, v ramci své pusobnosti, Zadosti o poskytnuti informace podle
zédkona o svobodném pfistupu k informacim a nafizeni Tteditele
Magistratu k postupu pii vytizovani Zadosti o poskytnuti informace;

SAO08H

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiske
potieby a pracovni pomiicky;

SA08I

provadi, podle pokynll odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci
zékladnich prostfedkll a drobnych kancelarskych pomiicek;




SA08J opatfuje si prostifednictvim odboru informatickych aplikaci Magistratu
a odboru informatické infrastruktury Magistratu programove vybaveni
a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti informatiky);

SAO08K zabezpecuje ve své pusobnosti agendy a Cinnosti, véetné posuzovani
vazeb téchto agend k Ufadim méstskych Casti, v ndvaznosti na zékon o
zékladnich registrech, zdkon o informacénich systémech vetfejné spravy,
Statut hlavniho mésta Prahy a dalSi pravni pfedpisy;

SO08L zajiStuje a vykonava sekretairske, informacni a organizac¢ni sluzby ve své
plsobnosti;

SO008M vede spisovou evidenci a zpracovava korespondenci ve své piisobnosti;

SOO8N odpovidd za evidenci smluv jim uzaviranych a za jejich vcCasné
pfedavani do Ustfedni evidence vedené odborem legislativnim a pravnim
Magistratu;

S0080 vede evidenci skladu propagacnich predméti hlavniho mésta Prahy;

S008Q zajistuje vztahy s vefejnosti - PR a odpovida na dotazy novinait
a vefejnosti;

SO08R poskytuje informace ¢leniim Zastupitelstva, feditelim odbortt Magistratu
a zaméstnancim,;

SO008T zabezpecuje, v rozsahu své plsobnosti, interni komunikaci (Newsletter,
intranetové stranky Magistratu);

S008U zajiStuje akce poradané¢ Magistratem (tiskové konference, odborné
pirednasky a konference, akce pro zaméstnance - Rodinny den apod.);

SO008V spolupracuje s medidlnimi asistenty jednotlivych ¢lenti Rady pfii piiprave
podkladt, tiskovych zprav, tiskovych a jinych konferenci;

S008W zajistuje pro Cleny Rady (a odbory Magistratu) setkavani s novinafi
(snidang, tiskové konference, neformalni setkavani);

S008X zajist'uje ¢lenim Rady podklady a teze pro vefejna vystoupeni;

S008Y zodpovida za budovani vztahli hlavniho mésta Prahy s novinafi (media
relations);

S0090 piipravuje smlouvy a objednavky v rozsahu své piisobnosti;

S0091 spolupracuje s oddélenim zahrani¢nich vztahli a protokolarnich
zalezitosti odboru ,,Kancelat primatora® Magistratu pti zajiStovani akci;

S0092 ucastni se na spoleCenskych a jinych akcich a zajistuje servis pro
primatora a ¢leny Rady (ve spolupraci s oddélenim zahrani¢nich vztahii a
protokolarnich zalezitosti odboru ,,Kancelar primatora* Magistratu);

S0093 spravuje internetove stranky hlavniho mésta Prahy, intranetove stranky
Magistratu a Extranet hlavniho mésta Prahy, aktualizuje na nich
informace a zajistuje jejich dalSi rozvoj ve spolupraci s odborem
informatickych aplikaci Magistratu;

S0094 edituje audio a video zdznamy urcené pro vyuziti v online médiich;

S0095 zabezpecuje pohotovost zaméstnancli odboru médii a marketingu
Magistratu a zajiStuje C¢innosti pii mimotradnych udalostech (povodné,
smog aj.) a podle potteby (vikendy, svatky) zajiSt'uje servis pro sdélovaci
prostiedky;

S0096 zajistuje podle potieby korektury textil ve své pilisobnosti;




S0097 zajist'uje monitoring pro potieby primatora, ¢lenti Rady a Magistratu;

S0098 zajistuje kompletni PR servis pii akcich pofadanych hlavnim méstem
Prahou;

S0099 zpracovava tematické, Casosbérné a dalS§i materidly podle aktudlnich
pozadavk;

S009A zajist'uje tiskovou sluzbu;

S009B zajist'uje propagaci aktivit hlavniho mésta Prahy;

S009C koordinuje a metodicky usmérnuje jednotny vizualni styl hlavniho mésta
Prahy;

S009D provadi vykon koncepCnich Cinnosti a koordinuje propagacni aktivity
Magistratu;

SO09E zajistuje tvorbu projektd, realizuje, koordinuje a ftidi informacni a
socialni kampang za ucelem popularizace aktivit hlavniho mésta Prahy
v konkrétnich oblastech ¢innosti;

SO09F vytvari projekty, zabezpecCuje realizaci a fizeni prezentaCnich akci pro
vefejnost (event. marketing);

S009G zabezpecCuje  propagaci  kulturnich, sportovnich, vzdé€lavacich,
spoleCenskych a jinych akci realizovanych v ramci plisobnosti hlavniho
mésta Prahy a Magistratu;

SO009H spolupracuje na marketingovych a propagacnich akcich ostatnich odbort
Magistratu a organizaci hlavniho mésta Prahy;

S0091 piipravuje podklady pro propagaéni a medialni vystupy v piisobnosti
hlavniho mésta Prahy,

S009J zabezpecuje proces piidélovani reklamnich ploch méstského mobiliare;

SO009K spravuje socialni sité hlavniho mésta Prahy;

SO09L zajistuje fotodokumentaci akci, kterych se ucastni primator a Clenové
Rady a akci hlavniho mésta Prahy;

24 PER odbor personalni

01 oddéleni sekretariatu

02 oddéleni vybéru zaméstnancu

03 oddéleni péce o zaméstnance

04 oddéleni organizace prace

0S oddéleni platové uctarny

06 oddéleni vzdélavani zaméstnanci

07 oddéleni zarizeni péce o déti zaméstnanci

SA090 iniciuje, v ramci zdkonodarné iniciativy hlavniho mésta Prahy, tvorbu
a zmény pravnich ptedpisit a vnitfnich predpistt hlavniho mésta Prahy
a zpracovava své navrhy a podklady k projednani v Radé¢
a Zastupitelstvu;

SAO09P podili se na koncepcnich pracich vztahujicich se k pravni tUpravé
postaveni a spravy hlavniho mésta Prahy v rozsahu své plisobnosti;

SA09Q zaujima stanoviska v ramci pripominkového tizeni k navrhlim pravnich

ptedpisli a vnitinich ptfedpisi hlavniho mésta Prahy, vztahujicich se ke
své ¢innosti, pfi  tom  spolupracuje s odborem legislativnim
a pravnim Magistratu;




SAO9R

rozpracovava pravni piredpisy na useku sve ptisobnosti;

SA09S

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

SA09T

zajistuje metodickou pomoc organiim meéstskych casti;

SA09U

pfipravuje pro vécné prisluSného ¢lena Rady nebo feditele Magistratu
navrhy k projednani v Rad€é nebo Zastupitelstvu ve vécech své
plsobnosti v souladu s Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materiali
pro jednani Rady a Pravidly pro pfipravu a vyhotovovani materialti pro
jednani Zastupitelstva;

SA09V

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

SAOOW

rrrrrr

feditele Magistratu k zajiSténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému
Magistratu;

SA09X

vyfizuje stiznosti, ozndmeni, podnéty a petice obCanii hlavniho mésta
Prahy nebo spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu pii
vyfizovani stiznosti, petici, oznameni a podnétli obCant hlavniho mésta
Prahy podle Pravidel pro pfijimani a vyfizovani petic a stiZnosti a téch,
které¢ mu byly postoupeny Radou nebo feditelem Magistratu hlavniho
m¢sta Prahy;

SA09Y

spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu
pii1 vypracovavani trestnich oznamenti; pii realizaci dodrzuje postup dany
nafizenim feditele Magistratu k zajiSténi jednotného postupu pii obéhu
soudnich pisemnosti;

SA09Z

sestavuje a odboru rozpo¢tu Magistratu piedava podklady pro navrh
rozpoctu, sttednédobého vyhledu rozpoctu a dlouhodobého vyhledu ve
své plsobnosti, a to v€etné prispévkovych organizaci, dale provadi se
souhlasem a prostfednictvim odboru rozpoctu Magistratu piesuny
finan¢nich prostfedkti mezi jednotlivymi polozkami v ramci rozpisu
schvalen¢ho, popt. upravencho, rozpoctu hlavniho mésta Prahy, ktery
provedl odbor rozpoctu Magistratu na jednotlivée odbory Magistratu, dale
iniciuje navrhy na provadéni rozpoctovych zmén v ndvaznosti na vécné
odivodnéne potieby vzniklé v pritbéhu kalendainiho roku, véetné navrhu
finan¢niho kryti novych pozadavkl, ve své plisobnosti, a to vcetné
piispévkovych organizaci, dale kontroluje Cerpani, Gcelnost a vyuzivani
finan¢nich prostifedkil podle stanovenych zamért a dale odboru rozpoctu
Magistratu poskytuje podklady pro hodnoceni plnéni pfiyml a Cerpani
vydajl rozpoctu ve sve pusobnosti, a to véetné prispévkovych organizaci;

SAOAOQ

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

SAOAI

realizuje projekty spolufinancované ze strukturdlnich fondl Evropske
unie ve sveé pisobnosti;




SAO0A2

piedava odboru rozpo¢tu Magistratu vzdy za kalendarni rok tudaje
o majetku a jeho pohybu, finan¢nich aktivech, hospodaiskeé ¢innosti
aodalsich vydajich podle jeho pozadavku, které se stanou
podkladem pro statisticky vykaz Ceského statistického tfadu &. VI 1-
01(b) - Ro¢ni vykaz organizacnich sloZzek statu, Uzemnich
samospravnych celkll, pfispévkovych organizaci a podobnych vladnich
instituct;

SAOA3

zajiStuje pravni zastupovani hlavniho meésta Prahy pii soudnich
jednanich souvisejicich sjeho piisobnosti prostiednictvim Radou
schvalenych advokati a advokatnich kancelafi v souladu s Pravidly pro
zajiStovani externich pravnich sluzeb nebo prosttednictvim primatorem
¢1 feditelem Magistratu povéfenych zaméstnanct;

SA0A4

realizuje zadavani vetejnych zakazek podle zdkona vetejnych zakéazkach
avsouladu s Pravidly pro zaddavani vetejnych zakazek, popiipadée
s Pravidly pro zadavani vetejnych zakdzek Skol a Skolskych zafizeni -
piispévkovych organizaci;

SAOAS

uzavira smlouvy v souladu s Pravidly pro uzavirani smluv;

SAO0A6

provadi kontrolu plnéni smluvnich vztahi ve své ptisobnosti;

SAOA7

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

SAOAS

provadi evidenci smluv a dodatkli ve své plsobnosti v centralni
evidenci v informacnim systému CES;

SAO0A9

provadi evidenci pohleddvek ve své plisobnosti a spolupracuje pii jejich
koordinaci v informa¢nim systéemu EPZ;

SAOAA

zajist'uje evidenci dokumentil v informacnim systému spisové sluzby
(informacni systém SSL), poptipad¢ samostatnych evidencich
dokumenttl, uchovava dokumenty a umoznuje vybér archivalii

ve skarta¢nim fizeni za podminek stanovenych zdkonem o archivnictvi
a spisove sluzbé a podle Spisového fadu Magistratu;

SAOAB

piedklada odboru persondlnimu Magistratu podklady pro vedeni
personalni agendy zaméstnancii;

SAOAC

spolupracuje s odborem personalnim Magistratu pii obsazovani mist
uiednik® zatazenych ve své piisobnosti a dodrzuji postup dany zejména
zdkonem ufednicich a nafizenim feditele Magistratu k postupu pii
realizaci vybérovych fizeni na mista ufedniki;

SAOAD

vede evidenci pracovni doby, prace piesCas, pracovni pohotovosti a no¢ni
prace u jednotlivych zaméstnancii v souladu s pravnimi piedpisy
ana Zadost zaméstnance umozni mu nahlédnout do evidence jeho
pracovni doby;

SAOAE

informuje zameéstnance o tom, do jaké kategorie prace byla zafazena
pracovni ¢innost, kterou vykonava podle vyhlaSky ¢. 432/2003 Sb.;

SAOAF

zajistuje, ve spolupraci s odborem personalnim Magistratu, plnéni
povinnosti zaméstnavatele (hlavniho mésta Prahy) podle zdkona
o zameéstnanosti, zejmeéna Vv oblasti odebirani vyrobkli nebo sluzeb
od zaméstnavateli zaméstnavajicich vice nez 50 % zaméstnancti, ktefi
jsou osobami se zdravotnim postizenim;




SAOAG

provadi podle pokynti odboru "Kancelar feditele Magistratu" Magistratu
zpracovavani osobnich Udaji a plni dalsi ukoly, vyplyvajici ze zdkona
o zpracovani osobnich udajii a obecného natizeni EU o ochrané osobnich
udajii a eviduje udaje o tomto naklddani a jeho oprdvnénosti; ve sve
plsobnosti provadi kontrolu zpracovavani osobnich udaji podle nafizeni
feditele Magistratu k ochran€ osobnich tdaju;

SAOAH

vklada a udrzuje data a informace ve sve plisobnosti ve vSech dostupnych
centralnich elektronickych informacnich systémech hlavniho mésta
Prahy pii dodrZzovani jednotného vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy
podle Grafického manudlu jednotného vizualniho stylu;

SAOAI

spolupracuje s odborem sluzeb Magistratu, kterému v ramci rozvoje
sluzeb Magistratu poskytuje informace o odbornych agendach vcetné
metodickych pokynii nebo postuptt pii feSeni problematiky ve své
plsobnosti;

SAOAJ

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

SAOAK

vyfizuje, v ramci své pusobnosti, Zadosti o poskytnuti informace podle
zédkona o svobodném pfistupu k informacim a nafizeni Tteditele
Magistratu k postupu pii vytizovani Zadosti o poskytnuti informace;

SAOAL

zajistuje si, prostfednictvim odboru sluzeb Magistratu, kancelaiske
potieby a pracovni pomicky;

SAOAM

provadi, podle pokynl odboru sluzeb Magistratu, inventarizaci
zékladnich prostfedkll a drobnych kancelarskych pomiicek;

SAOAN

opatfuje si prostfednictvim odboru informatickych aplikaci Magistratu
a odboru informatické infrastruktury Magistratu programové vybaveni
a vypocetni techniku (technologické nastroje v oblasti informatiky);

S00AO

zpracovava a posuzuje navrhy personalni strategie Magistratu, vcetné
programi rozvoje a koncepci vyvoje na Useku persondlnim a v oblasti
zamg&stnanosti;

SO0AP

fesi komplexné pracovnépravni vztahy a zajiStuje zastupovani hlavniho
mésta Prahy v pracovnépravnich vécech pred soudy;

S00AQ

spolupracuje s odborem kontrolnich ¢innosti Magistratu pii poskytovani
soucinnosti organiim c¢innym v trestnim fizeni a organim v fizeni
obc¢anskopravnim;

SO0AR

zabezpecCuje komplexné cCinnosti souvisejici se vznikem, zménou a
skoncenim pracovniho poméru zaméstnancii;

SO00AS

zabezpecuje a realizuje plnéni povinnosti zaméstnavatele;

SO0AT

zabezpecCuje zpracovani vnitinich pfedpist hlavniho mésta Prahy
tykajicich se pracovnépravni problematiky, véetné plati, vybérovych
fizeni a vzdélavani a zabezpecuje kontrolu dodrZzovani téchto predpisi;

S00AU

podili se na pfipominkovém fizeni k navrhiim pravnich ptedpisi v oblasti
platd, pracovnépravnich vztahli a vzdélavani;

S00AV

vytvaii a udrzuje systém hodnoceni zaméstnanci;




SO00AW

provadi vyklad a kontroluje dodrzovani zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik
prace, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen ,,zdkonik prace®), v oblasti
odménovani za praci;

S00AX

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

S00AY

vyjadiuje se k pracovnépravnim navrhlim tykajicich se ptispévkovych
organizaci,

S00AZ

zabezpecCuje za hlavni mésto Prahu vyhledavani a ziskdvani novych
zameéstnancu;

SO00BO

zabezpecuje poradenske a konzultacni sluzby uchazeclim o zaméstnani;

SO00B1

navrhuje metodiku provadéni vybéroveého fizeni pro obsazovani
pracovnich mist na pozici Ufednikii podle zdkona o ufednicich
a zameéstnancll podle zakoniku prace;

S00B2

realizuje vybérova tizeni na pracovni mista ufednikll a iCastni se vSech
vybeérovych fizeni na pozice ufednik;

SO00B3

spolupracuje pii posuzovani osobnostnich a kvalifika¢nich predpokladi
uchazecl o zaméstnani v Magistratu;

S00B4

zodpovida za archivaci spisovych materialli vztahujicich se k vybérovym
fizenim na pozice ufednikil v Magistratu;

SO00B5

zabezpecuje a realizuje plnéni povinnosti zaméstnavatele v oblasti
dachodového pojistént;

S00B6

zabezpecuje komplexné Cinnosti na Useku pres€asove prace zaméstnanct,
vcetn€ komplexni rozborové a kontrolni ¢innosti na tomto tUseku;

SO00B7

vyjadiuje se k ndvrhlim na vyjimecné zafazeni zaméestnanct do platovych
trid;

SO00B&

udrzuje v aktualizovaném stavu organizacni strukturu systemizovanych
pracovnich mist Magistratu, v€etn¢ historického vyvoje;

SO00B9

provadi, na zdklad¢ rozhodnuti feditele Magistratu a ve spolupraci
svéené prisluSnymi zastupci teditele Magistratu a fediteli vécné
pfislusnych odbort Magistratu, zmény v organizani struktufe
systemizovanych pracovnich mist Magistratu;

SO0BA

udrzuje databanku popisii pracovnich Cinnosti v ramci Magistratu;

SO0BB

koordinuje a posuzuje, ve spolupraci s vécné piisluSnymi zastupci
feditele Magistratu a fediteli vécné prislusSnych odbortt Magistratu,
zafazovani pracovni Cinnosti vykondvané vramci stanovenych
systemizovanych pracovnich mist Magistratu do platovych tfid, v€etné
stanovovani kvalifikanich predpokladli pro jednotlivd pracovni mista
v ramci Magistratu;

SO00BC

provadi koordinaci a stanovuje postupy pii vypracovani popisl
jednotlivych pracovnich ¢innosti v ramci odborit Magistratu a zvlaStnich
organiza¢nich jednotek Magistratu;

SO00BD

kontroluje  obsah, rozsah a naroCnost vykonu CcCinnosti na
systemizovanych pracovnich mistech Magistratu, provadi analyzy téchto
¢innosti, srovnava s danymi popisy pracovnich c¢innosti anatomto
zéklad¢ predklada navrhy racionalizace ¢innosti v odborech Magistratu a
zvlastnich organizac¢nich jednotkach Magistratu;




SOOBE zaklada a udrzuje v aktualizovaném stavu databazi zaznamil o pohybech
zamg&stnancu v ramci schvalené organizacni struktury Magistratu;

SOOBF komplexné zajist'uje ekonomické agendy na tseku plati;

SO00BG implementuje  platovou politiku hlavniho mésta Prahy jako
zamgstnavatele;

SOOBH provadi prace spojené s likvidaci platli zaméstnancli a odmén uvolnénych
Clenli Zastupitelstva;

SO00BI vede evidencni listy a mzdové listy zaméstnancli a uvolnénych ¢lenti
Zastupitelstva;

SO00BJ vyhotovuje prevodni piikazy pro odvod dani, pojistného na socialni
pojisténi a vSeobecné zdravotni pojiSténi, penzijniho piipojiSténi a
dalSich srazek z platu (exekuce, ptipadné dalsi pohledavky);

SOOBK vyhotovuje potvrzeni z oblasti plati, dani, pojistného na socialni a
zdravotni pojisténi;

SOOBL zajiStuje rozborove a kontrolni CcCinnosti pi1 rekapitulaci plata
zamgéstnanci a odmén Clentl Zastupitelstva, v€etné navrhill na opatieni;

SO0BM zajistuje komplexné agendu v oblasti nemocenského pojisténi a nahrad
platu za do€asnou pracovni neschopnost;

SOOBN zajistuje cCinnosti souvisejici s rozpocCtem hlavniho mésta Prahy
vyClenénym na platy zaméstnancii a odmény ¢lenli Zastupitelstva;

SO0BO predklada tediteli Magistratu navrhy na odmeény pii prvnim skonceni
pracovniho poméru a odchodu do dichodu a odmény za poskytnuti
osobni pomoci zaméstnancli v mimotadnych ptipadech;

SO0BP komplexné zpracovava v ramci Magistratu agendu dohod o pracich
konanych mimo pracovni pom¢r;

S00BQ zpracovava koncepci vyvoje useku péce o zaméestnance;

SOOBR provétuje pln