ORGANIZAČNÍ  ŘÁD

Úřadu Městské části Praha-Nebušice

Schválený starostou městské části dne 15.12.2014

s platností od 15.12.2014

Starosta Městské části Praha-Nebušice schvaluje v souladu s ustanovením

§ 94 odst. 2 písm. b) zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze (dále jen „zákon o hlavním městě Praze“) tento Organizační řád Úřadu Městské části Praha-Nebušice (dále jen „Úřad“).

Článek 1

Úvodní ustanovení

Tento organizační řád Úřadu Městské části Praha - Nebušice upravuje organizační strukturu Úřadu. 
Článek 2

Postavení a působnost Úřadu

l.  Úřad byl zřízen na základě zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších právních předpisů, a zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších právních předpisů, a znění Obecně závazné vyhlášky č. 55/2000 Sb. hl.m. Prahy,  kterou se vydává Statut hlavního města Prahy, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „Statut“).

2.  Úřad je správním orgánem Městské části Praha - Nebušice (dále jen „MČ“).

     Název:
Úřad městské části Praha - Nebušice

     Sídlo: 
Nebušická 128, Praha 6 - Nebušice, PSČ 164 00

     Statutární orgán: tajemník

3. Právní subjektivitu a způsobilost vystupovat v právních vztazích má MČ.

     Název:
Městská část Praha - Nebušice

     Sídlo:
Nebušická 128, Praha 6 - Nebušice, PSČ 164 00

     IČ: 
00231215

     statutární orgán: starosta

Článek 3

Samostatná a přenesená působnost

1. Úřad tvoří starosta, zástupce starosty, tajemník, úředníci a zaměstnanci MČ zařazení do Úřadu.  V čele Úřadu je starosta.

2. Úřad v samostatné působnosti MČ plní úkoly uložené mu Zastupitelstvem MČ (dále jen „ZMČ“), starostou, zástupcem starosty.

3. Úřad v oblasti přenesené působnosti vykonává státní správu s výjimkou věcí, které patří do působnosti zvláštních orgánů. V této oblasti působí starosta, tajemník, úředníci a zaměstnanci:

a) státní správu v rozsahu, ve kterém je „zákonem o hlavním městě Praze“, v platném znění, svěřena městským částem, s výjimkou věcí, které patří do působnosti výborů ZMČ nebo zvláštních orgánů,

b) státní správu přenesenou na městské části „Statutem“,

c) výkon státní správy je koordinován tajemníkem,

d) úkony správního orgánu v řízení dle zák. č. 500/2004 Sb., o správním řízení (§ 15 právního řádu), v platném znění, provádějí úřední osoby oprávněné k tomu podle  vnitřních předpisů správního orgánu– tj. tohoto OŘ. Oprávněnými úředními osobami jsou úředníci, kteří vykonávají činnosti v přenesené působnosti. 

Článek 4

Organizační struktura Úřadu

1. Úřad se člení na tajemníka a níže uvedené samostatné referáty.

1.1 referát správních věcí, hospodářské činnosti,
1.2 referát účetnictví, rozpočtu a financování,
1.3 referát správy majetku, ohlašovny a poplatků
a další zaměstnance zařazené do úřadu vykonávající činnosti např. při údržbě místních komunikací, správě hřbitova, údržbě obecních objektů, údržbě zeleně v obci, vedení kroniky městské části apod., event. účetnictví hospodářské činnosti.

3.  Rámcové vymezení činností samostatných referátů je stanoveno v článku 7 nebo v příloze  tohoto organizačního řádu.
Článek 5

Tajemník Úřadu
1. Tajemník Úřadu:

a) plní úkoly uložené mu ZMČ nebo starostou MČ,

b) plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních právních předpisů, uzavírá, mění a rozvazuje pracovněprávní poměry zaměstnanců zařazených do „Úřadu“ ,

c) stanoví podle zvláštních právních předpisů platy všem zaměstnancům zařazeným do „Úřadu“,

d) řídí a kontroluje činnost zaměstnanců zařazených do Úřadu,

e) rozhoduje o vnitřní organizaci úřadu a náplni jeho činnosti,

f) zajišťuje zvyšování odborné úrovně zaměstnanců Úřadu,

g) zajišťuje na všech pracovištích Úřadu bezpečnost a ochranu zdraví při práci a organizuje předepsaná pravidelná školení,

h) zajišťuje revizní prohlídky předepsaných zařízení, zejména elektro, plynu a tlakových nádob,

i) vydává svým nařízením zejména pracovní řád, spisový a skartační řád Úřadu,

j) vydává další nařízení potřebná k zajištění činnosti Úřadu a jeho zaměstnanců,

k) vyjadřuje se a odpovídá za návrhy a podklady ze svěřené oblasti, které jsou předkládány zastupitelstvu MČ a starostovi, ve zvláštních případech zástupcům starosty a účastní se jejich projednávání, 

l) zabezpečuje prostřednictvím zaměstnanců zařazených do „Úřadu“ plnění usnesení ZMČ,     

m) zúčastňuje se zasedání ZMČ s hlasem poradním,


n) písemně pověřuje zaměstnance k tomu, aby v administrativně-právních vztazích  zastupoval Úřad a vymezí přitom rozsah jeho oprávnění,

o)  pověřuje zaměstnance pro zabezpečování odborných a administrativních činností výborů  ZMČ,

p) zabezpečuje spolupráci s jednotlivými úřady a odbory HMP v rozsahu svěřených činností, 

2.
Za plnění úkolů uložených Úřadu v oblasti samostatné a přenesené působnosti MČ je tajemník odpovědný starostovi MČ.

3. Tajemník Úřadu nesmí vykonávat funkce v politických stranách a v politických hnutích.    

    Jeho funkce je neslučitelná s funkcí poslance a senátora a s funkcí člena zastupitelstva  

    hlavního města Prahy a zastupitelstva MČ. 
 

Článek 6

Úředníci a zaměstnanci

1.
Úředník a zaměstnanec:
a)  vymezení práv a povinností úředníka a zaměstnance vyplývají zejména ze Zákoníku práce a zák. č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů, obecně závazných právních předpisů, z funkčního zařazení a popisu pracovní činnosti a jsou upravovány zejména nařízeními tajemníka, dále úředník a zaměstnanec postupuje podle všech vydaných organizačních norem upravujících činnost Úřadu,

b)  všichni úředníci a zaměstnanci jsou přímo podřízeni tajemníkovi, od něhož přijímají příkazy a jemuž odpovídají za splnění úkolů;  

c)  základní povinností všech úředníků a zaměstnanců je znalost právních předpisů, které se vztahují k práci, kterou vykonávají; Úřad je povinen zajistit všem úředníkům a zaměstnancům přístup k právním předpisům.

Každý úředník a zaměstnanec je dále zejména povinen:

a) odpovědně vykonávat osobně všechny práce příslušející do jeho působnosti,

b) informovat ihned tajemníka o všech závažných skutečnostech, které se v jeho činnosti vyskytnou,

c) zúčastnit se podle pokynů tajemníka všech jednání, na která byl jako zástupce Úřadu vyslán a informovat tajemníka o výsledku jednání;  

d) poskytovat všem ostatním úředníkům a zaměstnancům informace potřebné k jejich činnosti a projednat s nimi věci, které se dotýkají jejich působnosti,

e) informovat tajemníka o všech požadavcích Magistrátu hl. m. Prahy a o průběhu všech jednání s tímto úřadem; o řešení požadavků, jejich formě, obsahu a termínu rozhodne tajemník.

Článek 7

Organizační struktura a rámcové vymezení činností
Organizační struktura:

Starosta (zástupce starosty)  - tajemník – samostatné referáty a další zaměstnanci Úřadu.

Rámcové vymezení činností samostatných referátů:
Referát správních věcí, hospodářské činnosti:

· podatelna, spisovna, pokladna 

· vydávání ověřených výpisů z informačního systému veřejné správy CzechPoint

· autorizovaná konverze dokumentů

· ověřování listin a podpisů

· agenda stavební (stavební archiv)

· správa majetku obce (bytová agenda-správa obecních bytů, pronájem nebytových prostor vč. sportovní haly a pronájmy pozemků)

· kontrolní činnost

· účetnictví VHČ


Referát účetnictví, rozpočtu a financování:

· účetnictví 

· mzdová agenda

· agenda rozpočtu

· zpracování daňové agendy


Referát správy majetku, ohlašovny a poplatků:

· správa majetku obce – prodeje
· evidence obyvatel
· zajištění agendy voleb a referend
· ověřování listin a podpisů
· vydávání ověřených výpisů z informačního systému veřejné správy CzechPoint
· rybářské lístky
· místní poplatky (za užívání veřejného prostranství)
· kácení dřevin rostoucích mimo les

· nakládání s odpady

· zajištění agendy životního prostředí

Další zaměstnanci:

·    Další zaměstnanci zařazení do úřadu vykonávají činnosti např. při údržbě místních komunikací, údržbě zeleně, údržbě obecních objektů, při správě místního hřbitova, zajištění provozu sportovní haly, vedení kroniky apod., event. účetnictví hospodářské činnosti.

Článek 8

Společná a závěrečná ustanovení

1. Skutečnosti, které nezohledňuje tento OŘ, jsou řešeny obecně závaznými předpisy a dalšími interními  předpisy.

2.  Tento OŘ nabývá účinnosti dne 15.12.2014 a zároveň ruší OŘ vydaný dne 1.10.2011.  










Ing. Viktor Komárek

V Praze, dne 15.12.2014

