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Organizační řád je základním předpisem Úřadu městské části Praha - Troja. Vymezuje jeho funkci, působnost tajemníka úřadu a vedoucích oddělení Městské části Praha -Troja, dále upravuje organizační strukturu a náplně činnosti oddělení Úřadu městské části Praha -Troja (dále jen ÚMČ Praha -Troja). Organizační strukturu úřadu a každou její změnu schvaluje Zastupitelstvo městské části Praha - Troja na návrh tajemníka ÚMČ Praha-Troja (dále jen tajemník).
ÚŘAD je orgán městské části Praha - Troja, který realizuje její úkoly dané právními předpisy, a to na úseku samostatné působnosti podle rozhodnutí Zastupitelstva městské části Praha - Troja (dále jen ZMČ Praha-Troja) a starosty městské části Praha-Troja (dále jen starosta), na úseku přenesené působnosti podle zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, v platném znění a podle zvláštních zákonů. 

         Úřad dále zajišťuje úkoly, které městské části plynou z jejího postavení právnické osoby. Po stránce organizační, technické a administrativní zajišťuje činnost Zastupitelstva, starosty, Výborů zastupitelstva, Komisí MČ a dalších orgánů městské části a vyřizuje konkrétní záležitosti spadající do jeho působnosti. Jako orgán městské části úřad nemá právní subjektivitu. Všechny právní úkony může činit prostřednictvím svých pracovníků jen na základě pověření příslušných orgánů městské části nebo v rámci přenesené působnosti. 

· Samostatnou působností se rozumí právo hlavního města Prahy spravovat své záležitosti na území, které ji tvoří, samostatně ve vlastní kompetenci. Řídí se při tom jen zákony a právními předpisy, vydanými k jejich provedení. Městská část se jednak podílí na výkonu samostatné působnosti hlavního města Prahy, jednak na svém území samostatnou působnost vykonává. Úřad při plnění svých úkolů chrání veřejný zájem vyjádřený v zákonech a jiných právních předpisech.

· V přenesené působnosti vykonává městská část pro své území a pro území městské části Praha - Troja státní správu v rozsahu stanoveném zákonem č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, v platném znění a obecně závaznou vyhláškou č. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydává Statut hlavního města Prahy, v platném znění (dále jen Statut).

· Úřad tvoří starosta, zástupci starosty, tajemník ÚMČ a zaměstnanci MČ Praha-Troja.
1. Starosta

1.1. Charakteristika  

Proces: navenek

  samospráva

· zastupuje Městskou část Praha-Troja

· podepisuje smlouvy MČ Praha-Troja

· podepisuje zmocnění k zastupování MČ Praha-Troja

· podepisuje platové výměry statutárních orgánů příspěvkových organizací zřízených MČ Praha-Troja a školských příspěvkových organizací

· zodpovídá za koordinaci činnosti MČ Praha-Troja s ostatními městskými  částmi a hl.m.Prahou

· zodpovídá za koordinaci činnosti MČ Praha-Troja s orgány hl.m.Prahy  v otázkách kompetencí,  územně-správního členění hl.m.Prahy  a otázkách související se Statutem a Zákonem o hl.m.Praze

· svolává a řídí  jednání  Zastupitelstva městské části Praha - Troja   

· předkládá materiály na jednání  ZMČ Praha-Troja, podepisuje jejich usnesení, informuje občany o místě, době a navrženém pořadu  připravovaného zasedání ZMČ Praha-Troja způsobem v MČ Praha-Troja obvyklým, 

· plní úkoly vyplývající  z výkonu funkce předsedy  Povodňové komise MČ Praha-Troja 

· zodpovídá za kontakt s Policií ČR a Městskou Policií (díle MP) 

· provádí elektronické podepisování externí korespondence (dle zákona č. 300/2008 Sb., o datových schránkách a autorizované konverzi) 

· zajišťuje vydávání pravidelných informací o činnosti MČ  - časopis, web
Proces: Vzhledem k MČ Praha-Troja a Úřadu městské části Praha-Troja
v oblasti organizační                                                                                               samospráva

· ukládá úkoly všem vedoucím oddělení a tajemníkovi  Úřadu městské části Praha - Troja
· zabezpečuje řídící kontrolu na své úrovni v souladu se zákonem č. 300/2001 Sb.,  o finanční kontrole v platném znění a příslušné prováděcí vyhlášky
     
· spolupracuje s tajemníkem při řešení organizačních otázek
· sleduje a kontroluje činnost tajemníka

· spolupracuje s  tajemníkem v oblasti veřejných zakázek MČ Praha-Troja

· spolupracuje s tajemníkem v oblasti koncepcí a zavádění Informačního  systému ÚMČ Praha-Troja

· vydává Nařízení starosty městské části

· zastupuje a jedná jménem MČ Praha-Troja ve Sdružení historických sídel Čech, Moravy a Slezska  (SHSČMS)

· zastupuje a jedná jménem MČ Praha-Troja ve Svazu měst a obcí ČR

· zmocňuje jednotlivé zástupce starosty  k svému zastupování v rozsahu úkolů, které mu jsou ZMČ Praha-Troja uloženy

· zastupuje zástupce starosty v době jejich nepřítomnosti  v rozsahu úkolů, které jim jsou ZMČ Praha-Troja uloženy  

v oblasti personální                                                                                               samospráva

· jmenuje a odvolává tajemníka po předchozím souhlasu ředitele MHMP a stanoví jeho plat 

· schvaluje mimořádné odměny  a změnu platu  tajemníka 

· schvaluje dovolené a dlouhodobou služební nepřítomnost (pracovní cesty,  školení, semináře apod.)  tajemníka 

· potvrzuje pracovní neschopnost tajemníka 

· schvaluje zahraniční pracovní cesty všem zaměstnancům ÚMČ Praha-Troja 
· spolupracuje s tajemníkem při řešení personálních otázek 
v oblasti finanční                                                                         samospráva/státní správa

· podepisuje dispozice pro styk s peněžními ústavy - podpisové vzory,  zřizování a rušení účtů 

· podepisuje smlouvy o dílo a likvidace faktur podle podpisového  řádu pro všechny kapitoly,  není-li těmito kompetencemi nebo organizačním nebo podpisovým řádem stanoveno jinak 

· schvaluje v souladu se schváleným rozpočtem použití finančních prostředků MČ Praha-Troja

· koordinuje  finanční koncepci a záměry MČ Praha-Troja 

· koordinuje  přípravu návrhu rozpočtu a předkládá  ZMČ Praha-Troja ke schválení

· sleduje průběžně strukturu příjmů a výdajů MČ Praha-Troja 

· vyhledává nové zdroje příjmů 

· spolupracuje na přípravě dotací, příspěvků a půjček  z prostředků MČ Praha-Troja, zejména pro rozpočtové a příspěvkové  organizace zřízené MČ Praha-Troja

· koordinuje získávání mimorozpočtových zdrojů (EU apod.) 

· podepisuje  smlouvy o spolufinancování projektů Městské části Praha -Troja ze strukturálních fondů EU apod., a to po schválení v příslušných orgánech MČ Praha-Troja

v oblasti bezpečnosti a prevence kriminality                                                              samospráva

· koordinuje a zodpovídá za koncepci prevence kriminality v MČ Praha-Troja

· koordinuje činnost v oblasti bezpečnosti (spolupráce s MP a PČR)

· spolupracuje na problematice životního prostředí v návaznosti na bezpečnost, čistotu, pořádek a dodržování všech vyhlášek a zákonů zabývajících se těmito jevy

v oblasti dopravy                                                                                   samospráva/státní správa

· koordinuje koncepční záležitosti v oblasti dopravy v MČ Praha-Troja

· předkládá stanoviska k územnímu rozhodování

· zajišťuje koordinaci koncepce dopravy mezi MČ Praha-Troja a ODO ÚMČ P7

v oblasti životního prostředí                                                                  samospráva/státní správa

· spolupracuje na zajištění investičních akcí týkajících se úprav veřejné zeleně a životního prostředí

· koordinuje koncepční záležitosti v oblasti životního prostředí v MČ Praha-Troja

· koordinuje problematiku životního prostředí MČ v nejširších souvislostech, a  to zejména  v návaznosti na  čistotu a  hluk 

· spolupracuje na problematice životního prostředí  v  návaznosti na bezpečnost, čistotu, pořádek a dodržování všech vyhlášek a zákonů   zabývajících se těmito jevy

v oblasti investic                                                                                                        samospráva

· koordinuje a předkládá ZMČ Praha -Troja koncepční záměry investiční  politiky MČ Praha-Troja
· spolupracuje se zástupci starosty na návrhu rozpočtu MČ Praha-Troja v oblasti investic, projednává návrhy na financování investic v příslušných  komisích MČ Praha-Troja a výborech  ZMČ Praha-Troja
v oblasti škol a školství                                                                           samospráva/státní správa

· koordinuje koncepční záležitosti v oblasti školství v MČ Praha-Troja 
· koordinuje záležitosti škol, školských zařízení, občanských aktivit zabývajících se dětmi a mládeží, dětských sportovních hřišť a zařízení,  ve vztahu k MČ Praha-Troja 

· plní úlohu zřizovatele školských zařízení zřízených MČ Praha-Troja

· zodpovídá za plnění povinností obce v samostatné působnosti  v oblasti školství ze zákona  č.561/2004 Sb., v platném znění 

v oblasti kontroly a stížností                                                                        samospráva

· koordinuje koncepční záležitosti v oblasti kontroly a stížností v MČ Praha-Troja

· koordinuje všechny kontrolní činnosti MČ Praha-Troja v terénu, koordinuje tuto činnost s prací MP, ve vnitřním chodu úřadu kontrolní složky úřadu koordinuje ve spolupráci s tajemníkem

v oblasti civilní obrany a ochrany obyvatelstva                                         samospráva/státní správa

· koordinuje koncepční  záležitosti v oblasti CO, ochrany  obyvatelstva 

· koordinuje účast MČ Praha-Troja v Jednotném bezpečnostním systému  hl.m.Prahy

· zodpovídá za kontakt a koordinuje spolupráci s Městskou hygienickou službou 

v oblasti majetku                                                                                         samospráva/státní správa

· rozhoduje o způsobu nakládání s movitým majetkem HMP-MČ Praha-Troja a to formou Rozhodnutí starosty MČ Praha-Troja

· podepisuje veškerá smluvní ujednání v majetkoprávní oblasti, není-li těmito kompetencemi nebo organizačním řádem nebo podpisovým řádem stanoveno jinak

· podepisuje nájemní smlouvy na bytové a nebytové prostory a na pozemky

· koordinuje privatizaci obecního majetku 

· rozhoduje o uzavření smlouvy o umístění slavnostního osvětlení 

· rozhoduje o stanovisku MČ Praha-Troja jako člena společenství vlastníků jednotek v domech rozdělených na jednotky v případech 

v oblasti územního rozvoje                                                             samospráva/státní správa

· zastupuje a jedná jménem MČ Praha-Troja v rámci územního řízení 

· schvaluje, na základě dodaných podkladů (projednání  v příslušných komisích MČ Praha-Troja) záměry týkající se územního rozvoje a změny využití objektů 

· schvaluje pověření ved. oddělení stavebního a životního prostředí  k uplatňování hledisek samosprávy  v odborných stanoviscích a v zastoupení  MČ Praha -Troja v komisích  a na místních šetřeních 

· schvaluje postoupení vyjádření MČ Praha-Troja ZMČ Praha-Troja podle důležitosti problému 

· koordinuje návrhy na změny a úpravy legislativních předpisů,  a to na základě dodaných podkladů 

· rozhoduje o stanovisku MČ Praha-Troja k posuzování vlivu staveb na životní prostředí

· koordinuje koncepční záležitosti v oblasti územního rozvoje v MČ Praha-Troja 

· zodpovídá za stanoviska MČ Praha-Troja při změně struktury bytového fondu na jejím území, včetně změn u jiných vlastníků

v oblasti kultury                                                                                    samospráva/státní správa

· koordinuje koncepční záležitosti v oblasti kultury v MČ Praha-Troja 

· schvaluje smlouvy mezi MČ Praha-Troja a účinkujícími pro  jednotlivé kulturní akce  

· povoluje produkce na  veřejných prostranstvích 

· spolupracuje se zástupci starosty při určování  sortimentu na trzích

v oblasti rozvoje občanské společnosti a práce s mládeží                       samospráva/státní správa

· koordinuje oblast rozvoje občanské společnosti a práce s mládeží

· zajišťuje grantovou činnost MČ Praha-Troja v oblasti občanské společnosti a práce s mládeží 

· spolupracuje se zástupci starosty při  určování využití nebytových prostor v oblasti rozvoje občanské společnosti a práce s mládeží

· koordinuje záležitosti klubů dětí a mládeže, zařízení pro mimoškolní činnost dětí a mládeže občanských aktivit zabývajících se dětmi a mládeží,  dětských sportovních hřišť a zařízení  ve vztahu k MČ Praha-Troja v oblasti mimoškolní

· podporuje aktivní spoluúčast veřejnosti při správě MČ

v oblasti výstavby                                                                                     samospráva/státní správa

· koordinuje postoupení podnětů k úpravám legislativy na vyšší úroveň (Magistrát hl. m. Prahy, Parlament ČR)

· koordinuje obousměrný tok informací mezi samosprávou MČ Praha-Troja a odborem výstavby ÚMČ P7

· koordinuje řešení odborných problémů týkajících se i více oddělení ve vztahu k výstavbě

v oblasti zahraničních vztahů                                                                    samospráva/státní správa

· koordinuje zahraniční vztahy MČ Praha-Troja s partnerskými městy 

· koordinuje vztahy k EU v souvislosti s vyhledáváním možností využití strukturálních fondů EU
Další činnosti Starosty MČ Praha - Troja:

· předseda Povodňové komise MČ Praha-Troja
· předseda Grantové komise MČ Praha-Troja
· předseda Komise pro strategický rozvoj trojské kotliny
· předseda komise Fórum občanských sdružení

· člen Komise pro výstavbu a dopravu
· člen Komise pro životní prostředí
· člen Redakční rady časopisu TROJA

2. Zástupci starosty 

podílí se na výkonu funkce starosty v  Zastupitelstvem MČ Praha-Troja vymezené oblasti
- 1. zástupce starosty po dobu nepřítomnosti starosty ho zastupuje, plní jeho úkoly   v nezbytném   rozsahu

dle oblasti své působnosti  koordinují prostřednictvím tajemníka činnost oddělení ÚMČ

ukládají zaměstnancům ÚMČ metodické pokyny související s usneseními ZMČ

1. zástupce starosty spolu se starostou podepisuje usnesení ZMČ

3. Tajemník úřadu

3.1.  Charakteristika:

· Plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních předpisů, odpovídá za bezpečnost práce a ochranu zdraví při práci, je nadřízený všech zaměstnanců MČ Praha - Troja. Provádí elektronické podepisování externí korespondence (dle zákona č. 300/2008 Sb., o datových schránkách a autorizované konverzi)

Tajemník přímo řídí:

· asistenta/ asistentku starosty
· referenta podatelny

· referenta zodpovědného na úseku evidence obyvatel, voleb a referenda

· úsek personální a mzdový zajišťovaný Smlouvou o dílo

· úsek informatiky zajišťovaný Smlouvou o dílo

· pracovníka zajišťujícího úklid ÚMČ

· pracovníky zajišťující ostrahu Galerie u lávky

3.2. Procesy tajemníka úřadu:
v oblasti organizační                                                                           Státní správa/samospráva

· je odpovědný ze své činnosti v oblasti samostatné působnosti  starostovi MČ Praha -Troja 

· je odpovědný v oblasti přenesené působnosti starostovi MČ Praha-Troja 

· je nadřízený všem zaměstnancům ÚMČ Praha-Troja 

· plní funkci statutárního orgánu zaměstnavatele podle zvláštních  předpisů

· rozhoduje při kompetenčních nejasnostech mezi oddělenímim ÚMČ Praha-Troja  v oblastech přenesené působnosti, v oblastech samostatné  působnosti MČ Praha-Troja ve spolupráci s věcně příslušným zástupcem starosty a starostou 

· koordinuje činnost vedoucích oddělení, která vyplývá z úkolů starosty a zástupců starosty 

· řídí vedoucí oddělení ÚMČ Praha-Troja a ukládá jim úkoly 

· řídí a kontroluje činnost zaměstnanců ÚMČ Praha-Troja 

· řídí a kontroluje činnost oddělení ÚMČ Praha-Troja 

· zabezpečuje plnění usnesení ZMČ Praha-Troja prostřednictvím vedoucích oddělení pokud  nejsou uloženy  přímo starostovi, jeho zástupcům nebo jinému  členovi ZMČ Praha-Troja

· předkládá ZMČ Praha-Troja návrhy na organizační členění ÚMČ Praha-Troja a jeho změny

· pověřuje vedoucí oddělení a ostatní pracovníky zastupováním ÚMČ Praha-Troja  v jednotlivých případech  nebo ve stanoveném rozsahu v oblastech  přenesené působnosti, v oblastech samostatné působnosti MČ Praha-Troja vždy po projednání s věcně příslušným zastupcem starosty či starostou 

· učastní se zasedání ZMČ Praha-Troja s hlasem poradním
· organizačně a administrativně zajišťuje zasedání  Zastupitelstva MČ Praha - Troja.  Zajišťuje distribuci zápisů a usnesení, zveřejňování na úřední desce a internetových stránkách MČ Praha-Troja.
· zabezpečuje řídící kontrolu na své úrovni v souladu se zákonem o finanční kontrole 

· přípravuje materiály pro jednání ZMČ Praha-Troja

· kontroluje zápisy a usnesení  ZMČ Praha-Troja
· sleduje plnění úkolů ZMČ Praha-Troja
· kontroluje zápisy z jednání Komisí MČ Praha-Troja 

· přípravuje podklady k poradě u starosty
· zpracovává zápisy z jednání a porad vedoucích oddělení se zástupci starosty a starostou MČ

· kontroluje zápisy z porady u starosty
· eviduje zápisy z jednání komisí a výborů

· vypočítává výše mimořádného daru za účast v komisích, výborech apod. 

· aktualizuje údaje o členech ZMČ, komisí a výborů na webových stránkách MČ

· zpracovává přehled plnění úkolů z jednání  ZMČ

· poskytuje materiály/informace pro členy ZMČ pro výkon jejich funkce

· poskytuje informace o členech ZMČ občanům

· vydává  pracovní řád, podpisový řád, spisový a skartační řád

· přípravuje Směrnice a Nařízení tajemníka úřadu

· ověřuje doklady uchazeče o místo přísedícího u Obvodního soudu pro Prahu 7 a vytvoření podkladů k projednání v ZMČ Praha - Troja

· zajišťuje oznámení Usnesení o zvolených přísedících Obvodního soudu pro Prahu 7 soudu a přísedícím

· spoluprácuje s ČSÚ při sčítání lidu, domů a bytů na území MČ Praha-Troja

· vypracovává smlouvy 

· eviduje originály smluv

· přijímá dokumenty z DS do spisové služby

· řídí a koordinuje výběr a uložení archiválií s Archivem hl. m. Prahy, dle zákona

· zajišťuje poradenskou činnost ve spolupráci s Archivem hl. m. Prahy

· provádí převod písemného dokumentu do výstupního formátu pro e-podpis a DS (PDF/A)

· odesílá/vypravuje elektronické dokumenty do DS
v oblasti personální                                                                                                          samospráva

· stanovuje platy zaměstnancům ÚMČ Praha-Troja podle zvláštních předpisů

· stanovuje, resp. zajišťuje výplatu paušálních náhrad a darů členům ZMČ Praha-Troja a spolupracujícím občanům

· schvaluje návrhy  na  mimořádné odměny zaměstnancům  ÚMČ Praha-Troja 

· potvrzuje pracovní neschopnosti zaměstnancům  ÚMČ Praha-Troja  

· schvaluje žádosti o dovolené a dlouhodobou služební  nepřítomnost (pracovní cesty, školení, semináře apod.) zaměstnancům  ÚMČ Praha-Troja 
· schvaluje přihlášky na kursy a semináře zaměstnanců  ÚMČ Praha-Troja 
· potvrzuje všechny listiny v pracovně-právní oblasti jménem MČ  Praha-Troja (pracovní smlouvy a dohody, platové výměry, mimořádné odměny, návrhy na změnu platu apod.
· zajišťuje obsazení volného pracovního místa - vypsání výběrového řízení/veřejné výzvy

· zajišťuje evidenci a kontrolu dohod o hmotné odpovědnosti zaměstnanců MČ Praha-Troja
· přebírá PC a příslušenství od odcházejícího zaměstnance a eviduje toto převzetí
· zajištění výkonu obecně prospěšných prací 

· informuje starostu o průběžném vzdělávání zaměstnaců ÚMČ

v oblasti finanční                                                                                                         samospráva

· schvaluje použití Fondu zaměstnavatele v rámci Zásad pro používání prostředků fondu zaměstnavatele schválených ZMČ Praha-Troja

· schvaluje použití mzdových prostředků  v rámci schváleného rozpočtu MČ Praha-Troja

· schvaluje dodavatelské faktury pro HČ i ZČ společně se starostou a hlavní účetní 

· podílí se na získání a koordinaci finančních prostředků pro realizaci projektů spolufinancovaných z fondů EU

· spolupracuje při identifikaci možností získání finančních prostředků z fondů EU na projekty realizované MČ Praha-Troja
· spolupracuje při zpracování žádosti a jejich příloh pro financování vybraného projektu z EU z vybranou dodavatelskou firmou
· kontroluje průběh realizace projektu 

· spoluprácuje při kontrole realizovaného projektu příslušnou institucí

· podílí se na zpracování hodnotících zpráv o realizovaných projektech

· spolupracuje při výběrových řízení u projektů EU

· zpracovává podání žádostí o státní dotace (nejedná se o dotace z EU) a dotace z rozpočtu MHMP

· kompletuje a přípravuje návrhu rozpočtu pro předběžné jednání zastupitelstva

· upravuje, kompletuje a přípravuje rozpočtu ke schválení a zveřejnění na úřední desce

· zajišťuje vyvěšování rozpočtu na úřední desku

· kontroluje hospodaření podle rozpočtu včetně sledování vývoje, provádění rozboru a stanovování návrhů na opatření

· zpracovává čtvrtletní rozbor hospodaření  
· zajišťuje zpracování závěrečného účtu, přípravu podkladů pro závěrečný účet, kompletaci závěrečného účtu, vypracování komentářů

· spravuje agendu pojistných událostí
v oblasti veřejných zakázek                                                                                           samospráva

· spolupracuje se starostou na koncepčních záměrech v oblasti veřejných zakázek MČ Praha-Troja
· spolupracuje se  starostou a zástupci starosty v oblasti zadávání veřejných zakázek MČ Praha-Troja
v oblasti udělování grantů  v MČ Praha – Troja ve spolupráci se starostou zajišťuje:                                                     samospráva

· vypracování podmínek grantového programu 

· příprava podkladů pro jednání Grantové komise MČ

· vypracování smluv o poskytnutí grantu

· zpracování platebních příkazů ke grantům 
· kontrola využití finančních prostředků z grantů 
v oblasti informatiky                                                                                                       samospráva

· spolupracuje se starostou na rozvoji IT/IS 

· koordinuje provozně technické zajištění chodu úřadu a podporu uživatelů ze strany IT
· administrátor datových schránek a webových stránek

· vytváří poptávku na požadovaný HW, SW, služby

· přípravuje smlouvy nebo objednávky pro dodávku HW, SW, služby

· zajišťuje uzavření smlouvy / objednávky s dodavatelem

v oblasti školství

samospráva
Proces: Jmenování ředitele škol a školských zařízení ve spolupráci se starostou MČ    

· vyhlášení konkursního řízení zveřejněním

· přijetí přihlášek, příprava jednání konkursní komise

· účast v komisi

· zpracovává podklady pro starostu MČ Praha-Troja o jmenování ředitele

Proces: Odvolání ředitele školy a školského zařízení ve spolupráci se starostou MČ   

· zpracování podkladů pro RMČ Praha-Troja o odvolání ředitele

· oznámení odvolání řediteli

· provedení kontroly ve školské příspěvkové organizaci (PO)

Proces: Návrh rozpočtů školských PO zřizovaných MČ Praha-Troja

· příprava rozpočtů školských PO

· projednání návrhů rozpočtů se školskými PO

· úpravy rozpočtu po jednání se starostou MČ v kompetenci RMČ Praha-Troja
Zajišťuje další činnosti v oblasti školství mimo uvedené procesy:

· změny zřizovacích listin

· sledování legislativních změn v oblasti správy školských PO

· poskytnutí příspěvků školám a školským zařízením

· vyřizování stížností

· účast v kontrolních týmech v rámci interní kontroly

v oblasti správní                                                                                                          státní správa

· rozhoduje o vyloučení zaměstnanců  ÚMČ Praha-Troja ze správního řízení z důvodů podjatosti 

· koordinuje výkon činností ÚMČ Praha-Troja v rámci přenesené působnosti 

· koordinuje organizačně technické zajištění voleb 

· spolupracuje s Městskou policií

v oblasti kontroly a stížností                                                                                           samospráva

· koordinuje výkon činností v oblasti kontroly a řešení stížností ÚMČ Praha-Troja a předkládá zprávy starostovi MČ Praha-Troja

· zajišťuje zpracování „Zprávy o výsledcích finančních kontrol pro MF ČR za MČ Praha-Troja a všechny PO zřízené MČ Praha-Troja dle vyhl.  č. 416/2004 Sb.,  a postoupení zprávy na MF ČR a MHMP
· vyřizuje žádosti o informaci podle z.č. 106/1999 Sb. ve spolupráci s ostatnními odděleními 

· zajišťuje zveřejnění výroční zprávy

· zpracovává informační zprávy o vyřizování stížností pro starostu MČ

v oblasti správy budov, materiálního a technického zabezpečení chodu  ÚMČ Praha-Troja 
                                                                                                                                     samospráva

· koordinuje materiální a technické zajištění chodu ÚMČ Praha-Troja

· schvaluje strojní investice nezahrnuté do staveb  v rámci materiálního zabezpečení chodu ÚMČ Praha-Troja

v oblasti majetkoprávní 
Proces: Svěření/odejmutí majetku MČ Praha-Troja                                                      samospráva
· příprava podkladů o svěření/odejmutí a projednání  ZMČ Praha -Troja

· zpracování, podání a projednání žádosti o svěření/odejmutí v orgánech HMP

· podání návrhu na zápis majetku do katastru nemovitostí

· zajištění fyzického předání a převzetí majetku včetně vyhotovení předávacího protokolu

Proces: Smluvní zajištění užívání nemovitého majetku beze změny vlastnictví (vyjma bytů a nebytových prostor)                                                                                               samospráva

· příprava podkladů a projednání se starostou v kompetenci  RMĆ Praha -Troja

· zpracování a zveřejnění záměru užívání nemovitého majetku na úřední desce

· vytvoření smlouvy o nájmu nemovitého majetku, příp. výpůjčky

Proces: Organizace výběrových řízení na prodej nemovitého majetku                         samospráva
· příprava podkladů a projednání do  ZMČ Praha -Troja

· zpracování a zveřejnění záměru na úřední desce

· zveřejnění podmínek výběrového řízení na prodej nemovitosti

· zajištění otevření a zpracování nabídek pro vyhodnocení komisemi a ZMČ Praha-Troja
· příprava a podpis kupní smlouvy na prodej nemovitosti

· zpracování návrhu na vklad práva k nemovitosti do katastru nemovitostí 

· zaslání žádosti o vydání doložky věcné správnosti na MHMP

· podání návrhu na vklad práva do katastru nemovitostí

Proces: Výběrová řízení na pronájem nemovitého majetku                                             samospráva
· zveřejnění podmínek výběrového řízení na pronájem nemovitého majetku

· projednání v Komisi pro obecní majetek a se starostou MČ

· průběžná evidence všech nájemních smluv uzavřených na základě výběrového řízení a záměrů obce

· příprava nájemní smlouvy k pronájmu nemovitého majetku

· předání dokladů nájemci a oddělení ekonomickému
Proces: Smluvní zajištění spoluvlastnických vztahů                                                        samospráva
· příprava podkladů a projednání v ZMČ Praha -Troja

· vypracování smlouvy o zajištění spoluvlastnických vztahů včetně všech případně následně souvisejících kroků dle právních předpisů

Proces: Smluvní zajištění věcných práv                                                                           samospráva
· příprava podkladů a projednání se starostou v kompetenci RMČ Praha-Troja

· vypracování smluvních podmínek o zřízení věcných práv

· zajištění řádného uzavření smlouvy

· zpracování a podání návrhu na vklad věcných práv k nemovitosti do katastru nemovitostí

Proces: Zpracování stanoviska MČ Praha-Troja jako člena společensktví vlastníků jednotek ve věci změny prohlášení vlastníka (kompetence  ZMČ Praha-Troja) - po založení SVJ



                                                                                                              samospráva

· příprava podkladů a projednání do  ZMČ Praha -Troja

· vypracování a předání stanoviska ZMČ Praha-Troja žadateli 

· zajištění podpisu smlouvy ze strany MČ Praha-Troja
Proces: Schválení přechodu nájmu, resp. osvědčení o přechodu nájmu bytu                samospráva

· projednání ve spolupráci s Komisí pro obecní majetek, zda k přechodu nájmu došlo či nikoli, v případě souhlasu – příprava nájemní smlouvy, v případě nesouhlasu – dopis + výzva k vyklizení a předání bytu

· příprava nájemní smlouvy k bytu po přechodu

· předání dokladů k bytu nájemci a správci bytu, oddělení ekonomickému
Proces: Ukončení nájemního vztahu dohodou nebo výpovědí (byty, nebytové prostory i pozemky) + technické zhodnocení (žádost nájemce o vyplacení investic dle znaleckého posudku)

                                                                                                                                        samospráva

· projednání se starostou MČ

· příprava dohody o ukončení nájemní smlouvy s nájemcem

· předání oddělení stavebnímu a pro životní prostředí k převzetí uvolněného bytu, nebytového prostoru, pozemku  od bývalého nájemce

 na úseku právním





                                           samospráva
· tajemník spolupracuje s externími advokátními kancelářemi při zajišťování právních služeb pro MČ Praha- Troja:

· zajišťuje vypracovávání právních stanovisek a rozborů, výkladů a posouzení k právní problematice 

· zajišťuje právní posouzení správnosti obsahu smluv 

· provádí nebo zajišťuje tvorbu smluv pro konkrétní případy 

· zajišťuje právní zastupování MČ Praha-Troja u soudu

· zajištuje vymáhání pohledávek právní cestou,  a to jak vlastními silami, tak externími právníky, v souladu s poklady, které mu byly předány z ekonomického oddělení

· informuje ekonomické oddělení o ukončení soudního sporu a požaduje po ekonomickém oddělení informaci o přijatých úhradách z titulu vyhraných soudních sporů

· zpracovává informací o právních a soudních kauzách a právním zastupování

· připravuje a aktualizuje smluvy o právním zastupování externími právnickými kancelářemi

· kontroluje věcnou správnost faktur externích právníků

· komunikuje s externími právníky

· zajišťuje plnění povinností vyplývajících z rozhodnutí soudů (zajištěni platby nákladů soudního řízení, výkon rozhodnutí - exekuce)

· informuje starostu, ZMČ a oddělení Úřadu MČ Praha-Troja o legislativních změnách v oblasti jejich kompetencí

· kontroluje hospodaření podle rozpočtu včetně sledování vývoje, provádění rozboru a stanovování návrhů na opatření

· provádí rozpis jednotlivých částí rozpočtu a sledování jeho čerpání včetně návrhů dílčích rozpočtových změn.

3.3.  Procesy a činnosti realizované referentem na úseku voleb – část úvazku
Proces: organizační a technické zajištění voleb                                        státní správa

· vytvoření harmonogramu úkolů a lhůt k organizačně technickému zajištění voleb

· předání výsledků voleb za jednotlivé volební okrsky ČSÚ 

· kontrola a aktualizace volebních okrsků

· aktualizace seznamů voličů pro volby do Zastupitelstva obcí, PS Parlamentu ČR, Senátu Parlamentu ČR, referenda, sčítání lidu, domů a bytů na území MČ Praha-Troja

· organizačně technické zajištění voleb - sestavování volebních komisí

· distribuce a dodání hlasovacích lístků voličů
Proces: Organizační a technické zajištění referenda                                   samospráva

· vytvoření harmonogramu úkolů a lhůt k organizačně technickému zajištění referenda

· tisk hlasovacích lístků (u místního referenda)
3.4.  Procesy a činnosti realizované referentem na úseku občanskosprávních agend

     Referent občanskosprávních agend vykonává státní správu v rámci přenesené působnosti na úseku: ověřování podpisu a shody originálu s kopií a přihlašování občanů k trvalému pobytu.

Proces: Přihlášení k trvalému pobytu                                                              státní správa

· převzetí dokladů od občana a jejich kontrola

· zadání  do systému Evidence obyvatel 

· vydání potvrzení

Proces: Rušení trvalého pobytu                                                                      státní správa

· přijetí a evidence žádosti o zrušení trvalého pobytu

· zahájení správního řízení - zaslání účastníkům

· vydání rozhodnutí

Proces:  Ověřování shody opisu nebo kopie s listinou (vidimace)                  státní správa

· převzetí dokumentu a kontrola originálu

· provedení ověření shody listin a vrácení dokumentů

· vystavení pokladního dokladu a příjem platby

Proces: Ověřování podpisu (legalizace)                                                          státní správa

· převzetí dokumentu a dokladu totožnosti a kontrola náležitosti

· ověření podpisu a vrácení dokumentů

· vystavení pokladního dokladu a příjem platby

3.5.  Procesy a činnosti realizované v  personální a mzdové oblasti na základě Smlouvy o dílo
· příprava pracovní smlouvy pro nového zaměstnance

· kontrola návrhu na změnu pracovních podmínek zaměstnance

· vytvoření nového dokumentu k provedeným změnám pracovních podmínek (Pracovní smlouva)

· zpracování a předání výstupního a zápočtového listu zaměstnanci

· ukončení pracovního poměru zaměstnance v personálním systému
· výpočet platů a zpracování přehledů

· aktualizace osobních údajů zaměstnanců 

· hlášení změn pro zdravotní pojišťovny 

· vedení podkladové evidence poživatelů důchodů 

· přihlášky / odhlášky k nemocenskému pojištění 

· vydání potvrzení k žádosti o důchod (pro PSSZ, OSSZ) 

· hlášení personálních změn v uplynulém měsíci 

· potvrzení o zaměstnání pro bývalé zaměstnance ÚMČ Praha-Troja
· vedení systemizace zaměstnanců

· evidence pracovní způsobilosti zaměstnanců

· zpracování statistického hlášení pro ČSÚ

· zpracování hlášení o plnění zaměstnávání povinného podílu osob se ZPS 

3.6.  Procesy a činnosti realizované na úseku mzdová účtárna na základě Smlouvy o dílo
Proces: Zpracování a výplata mezd                                                                                  samospráva

· pořízení mzdových dat za jednotlivé zaměstnance do systému

· vytvoření příkazů k úhradě pro bezhotovostní převody mezd

· vytištění výplatních pásek a předání na pokladnu

Proces: Roční zúčtování daně zaměstnanců                                                                     samospráva

· zpracování daňového přiznání v systému a vytištění

· předání kopie zaměstnanci, založení originálu 

· zajištění podepsání daňového prohlášení pro další rok

Další  činnosti realizované na úseku mzdová účtárna mimo uvedené procesy:

· zpracování podkladů k žádostem, vydaná potvrzení apod.

· zpracování a podání daňového přiznání za MČ Praha-Troja k dani z příjmu ze závislé činnosti

· vytištění, kontrola a odeslání evidenčního listu důchodového pojištění

· zpracování podkladů pro výpočet ušlé mzdy při pracovním úrazu

· kontrola a zpracování podkladů pro vyplácení DNP, OČR, MD

· zpracování, kontrola a tisk sestav podle požadavků jednotlivých oddělení
· zpracování mezd včetně odvodů za práci v rámci voleb a DPP na práce spojené 
s reprezentací MČ Praha - Troja - ne stálí zaměstnanci MČ Praha-Troja
· založení složek jednotlivým zaměstnancům pro další rok (kmenový list, daňové prohlášení, měsíční zakládaní pásek)

3.7.  Procesy a činnosti realizované na úseku informatiky v rámci Smlouvy o dílo: 

· zálohování dat a serverů (denní)

· zálohování dat a serverů (plné-měsíční)

· správa přístupových práv

· provádění importů a exportů dat a databází

· vytváření mimořádných sestav dat

· aktualizace dat z vnějších zdrojů (servery)

· zajišťování a kontrola bezpečných vzdálených přístupů pro externí dodavatele

· správa IS HN

· správa centrální napájecí infrastruktury – centrální UPS

· výměna aktivních a pasivních síťových prvků

· aktualizace síťového SW (upgrade)

· správa DNS názvů a IP adres

· tisk z dodaných podkladů (speciální tisky)

· zaškolení uživatelů pro práci se speciálními grafickými programy
· přidělování sdíleného prostoru na serveru

· hromadné vypalování médií (DVD, CD)

· zajišťování školení uživatelů SW

· vyřazení HW a SW z evidence majetku ICT

· spolupráce na projektech ICT

· založení nového uživatele ICT (nového zaměstnance ÚMČ Praha – Troja)

· vytvoření účtu uživatele v počítačové doméně

· příprava PC včetně vytvoření lokálního uživatelského účtu

· evidence přiřazení HW příslušnému uživateli

· zrušení účtu uživatele v počítačové doméně

· aktualizace lokálního SW (upgrade)

· HW upgrade PC

· údržba lokálních tiskáren, multifunkčního zařízení a scannerů (čištění a drobné opravy)

· úprava dokumentů, programování maker na základě požadavku uživatele

· stěhování a přepojení pracoviště

· aktualizace dat z vnějších zdrojů (lokální PC)

· spolupráce na projektech ICT

3.8. Procesy a činnosti realizované v sekretariátu a podatelně ÚMČ
     Sekretariát, podatelna a informační středisko:

· vypravování zásilek (včetně převzetí zásilky, načtení zásilky čtečkou, zápisu v E-spisu, frankování zásilek)

· odnášení dopisů na poštu

· příjem a evidování došlé pošty do E-Spisu (včetně otevírání pošty, spočítání příloh, orazítkování, zapsání do E-Spisu) s následným předáním referentům fyzicky i elektronickou poštou
· příjem a evidování došlé pošty mimo E-Spis (zapsáno do papírové evidence - veřejné vyhlášky, veřejné zakázky, neevidované, přeposlané zásilky, ...)

· zpracování/potvrzení dodejek k přijaté poště

· datové schránky a konverze dokumentu

· přijímání/vypravování  dokumentů z DS přes e- spisovou službu, včetně autorizované konverze

· převod písemného dokumentu do výstupního formátu pro e-podpis a DS (PDF/A)

· odesílání/vypravování elektronických dokumentů do DS

· vypravení pošty od referentů fyzicky a elektronickou poštou

· distribuování a archivace sbírek zákonů

· archivace dokumentace

· poskytování servisu archivu pro žadatele z ÚMČ i mimo ÚMČ (informace ústní 
a telefonické, kopie písemností)

· skartace dokumentace

· převzetí originálů smluv 

· kopírování dokumentů

· podávání informací osobně

· podávání informací telefonicky

· zajišťuje aktuální obsah vývěsek MČ

· výdej kancelářských potřeb pro zaměstnance ÚMČ Praha-Troja
· plní úkoly přímo uložené starostou a tajemníkem ÚMČ

Proces: Zveřejnění dokumentů na úřední desce                                              státní správa

· evidence a potvrzení přijatých dokumentů ke zveřejnění

· fyzické a elektronické vyvěšení dokumentů dle zákonné lhůty

· fyzické a elektronické sejmutí dokumentů po zákonné lhůtě

     Proces: zajištění  komunikace Úřadu MČ Praha-Troja s médii, jednotlivými novináři, občany  MČ Praha - Troja, podnikateli, firmami a dalšími institucemi působícími na území Prahy-Troje i s dalšími zástupci veřejnosti.                                                                          samospráva
· vydává tiskové zprávy a další formy sdělení veřejnosti, které také mj. zveřejňuje na www.mctroja.cz
· zprostředkovává komunikaci představitelů vedení radnice s médii a veřejností, a to formou rozhovorů, besed, veřejných diskusí, tiskových konferencí apod., 

· ve spolupráci s Redakční radou MČ Praha-Troja vydává měsíčník TROJA.
· udržuje aktuální adresář kontaktů MČ a kontaktů s médii

    Proces: Organizace vlastních akcí pořádaných MČ Praha-Troja ve spolupráci s Komisí pro kulturu, sport a volný čas                                                                                                  samospráva

· zpracování scénáře a rozpočtu akce 

· medializace akce (zpracování pozvánek, články v médiích, popř. letáky)

· realizace akce

    CZECH POINT

    V rámci projektu CZECH POINT poskytuje výpisy z katastru nemovitostí, ze živnostenského rejstříku, z obchodního rejstříku a z Rejstříku trestů, provádí Autorizovanou konverzi dokumetů na žádost (pro veřejnost) (zák. č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů a dalšími souvisejícími právními předpisy) – přepážka  
    Proces: Vydávání ověřených výstupů z informačních systémů (CzechPOINT, Katastr nemovitostí, 

konverze dokumentů DS)                                                                           státní správa

· zjištění požadavku klienta

· vydání ověřeného výpisu

· vystavení pokladního dokladu a příjem platby

· sbírání žádostí z DS

· autorizovaná konverze dokumentů

3.9. Asistent/asistentka starosty

· zajišťuje plnění úkolů přímo uložených starostou a tajemníkem ÚMČ Praha-Troja

· zajišťuje činnosti související se zahraničními vztahy orgánů MČ Praha-Troja

· zabezpečuje styk s veřejností a zahraniční styky Radnice MČ Praha-Troja
· organizuje a sjednává schůzky starosty MČ s příslušnými vedoucími oddělení, s odborníky, veřejností, zástupci firem apod.

· organizuje časový plán návštěv a jednání u starosty

· organizuje setkání orgánů MČ Praha-Troja s občany

· zabezpečuje organizačně-technickou stránku služebních cest starosty

· příprava podkladů a konceptů korespondence starosty

· samostatné vyřizování úkolů na základě ústních či písemných pokynů starosty

· koordinuje s ostatními odděleními pořádání kulturních, sportovních a ostatních akcí pořádaných MČ Praha-Troja
· komunikace s dalšími instirucemi Státní správy a samosprávy

· zajištění součinnosti jednotlivých odborů při zajišťování jednotlivých akcí pořádaných MČ Praha-Troja

· příprava a realizace Dnů Evropského dědictví

· zajištění nebo zpracování prezentačních materiálů o MČ

· evidence a archivace fotodokumentace týkající se MČ Praha-Troja a akcí s účastí starosty

· zajištění fotodokumentace a videodokumentace na akcích MČ Praha-Troja

· vyřizování stížností od občanů Prahy -Troje

· příprava podkladů pro účast starosty na akcích

· doprovod starosty na akcích (zajištění protokolu účasti starosty)

· evidence a skladové hospodářství reklamních a dárkových předmětů Radnice

· vykonává další úkoly vyplývající z písemného a osobního styku zástupců starosty s hosty, organizacemi a občany

· zodpovídá za vedení a  evidenci  úkolů a jejich plnění, týkající se starosty

· zajišťuje další úkoly vyplývající z postavení a funkce starosty a z písemného a osobního styku starosty s hosty, právnickými a fyzickými osobami a členy zastupitelstva 
· organizačně  zajišťuje zasedání  Zastupitelstva MČ Praha-Troja. Z těchto jednání vypracovává usnesení a zápisy a zajišťuje jejich distribuci a zveřejňování na úřední desce. 

· plní úkoly vyplývající ze Zastupitelstva městské části Praha – Troja
· zajištění občerstvení pro jednání ZMČ, komisí, výborů

· provádí elektronické podepisování externí korespondence (dle zákona č. 300/2008 Sb., o datových schránkách a autorizované konverzi)

4. Oddělení stavební  a životního prostředí 

Oddělení se člení na:

vedoucí oddělení

referent pro oblast životního prostředí

správce objektu čp. 230, zahradník

správce objektu čp. 110

správce DSS a DIP

zahradník, údržbář objektu čp. 222

pokojská v objektu čp. 222

referent oddělení stavebního a životního prostředí – část úvazku
4.1. Procesy a činnosti realizované na úseku  investiční činnosti
     Oddělení stavební a životního prostředí zajišťuje činnosti v oblasti investiční výstavby (tj. příprava a realizace investic a vnějších oprav) pro úřad Městské části Praha-Troja, financované z prostředků MČ Praha-Troja, kde investorem nebo spoluinvestorem je MČ Praha-Troja v souladu s platnými právními předpisy pro zadávání veřejných zakázek. 

Proces: Příprava investiční akce                                                             samospráva

· vytvoření zadání projektové dokumentace

· příprava smlouvy s projektantem

· vytvoření podkladů pro zadávací řízení na dodavatele stavby

Proces: Realizace investiční akce                                                           samospráva

· předání staveniště dodavateli stavby

· kontrola postupu stavby v rámci kontrolního dne

· převzetí stavby za MČ

· fyzické předání dokončené stavby uživateli

Proces: Řešení reklamace dokončené stavby (v záruční době)              samospráva

· sledování běhu záruční lhůty s odpovědností za uplatnění všech reklamací před jejím uplynutím

· písemné uplatnění reklamace u dodavatele stavby

· provedení místního šetření reklamace na dokončené stavbě (za účasti dodavatele)

· kontrola odstranění vad

Proces: Fakturace skutečně provedených stavebních prací                    samospráva

· potvrzení fakturace za provedené stavební práce (na fakturu)

· kontrola správnosti faktury (dodržení objemu fin. prostředků, přílohy atd.)

· schválení faktury za provedené stavební práce

4.2. Procesy a činnosti realizované na úseku výstavby a územního rozvoje

Oddělení stavební a životního prostředí spolupracuje na úseku výstavby a  územního rozvoje se všemi orgány Městské části Praha-Troja. Podle požadavků starosty, zástupců starosty, ZMČ Praha-Troja, Komise pro výstavbu a dopravu koordinuje zadávání a projednávání územně plánovací dokumentace. Oddělení po projednání v Komisi pro výstavbu a dopravu zpracovává stanoviska ke stavebním záměrům.
Na oddělení stavebním a životního prostředí je k dispozici Územní plán hl. m. Prahy, lze zde získat informace o možnostech a regulativech výstavby.

Proces: Vyjádření k projektové dokumentaci                                         samospráva

· kontrola kompletnosti a pravdivosti podkladů

· předložení projektové dokumentace k projednání Komise pro výstavbu a dopravu 

· odeslání vyjádření MČ Praha-Troja investorovi

· u změny územního plánu zpracování návrhu usnesení do ZMČ Praha-Troja 

· zaslání žádosti o změnu územního plánu na MHMP

Proces: Zpracování stanoviska k územním plánům                                státní správa

· zveřejnění plánu na úřední desce, rozeslání všem zastupitelům

· přijetí připomínek, zpracování stanoviska k územnímu plánu

· odeslání stanoviska k územnímu plánu na MHMP

Další činnosti realizované na úseku územního rozvoje mimo uvedené procesy:

· konzultace se stavebně-právní a občansko-právní tématikou dle žádostí občanů

· vyřizování korespondence se stavebně-právní a občansko-právní tématikou

· zpracování dotazů týkající se stavby pro soudy (kolaudovaný stav, geneze stavební činnosti)

· vyřizování stížností v oblasti výstavby (včetně projednání / místního šetření)

· vyřízení odpovědi na dotazy na žádost stavebníků, občanů, organizací, občanských sdružení, státních orgánů

· aktivní kontrola stavební činnosti na území MČ

· zpracování vyjádření k odprodeji nebo výpůjčce

· zpracování vyjádření k umístění zahrádek a stánků

· zpracování koncepce stánkového prodeje

· analýza funkcí a staveb v území dle požadavku starosty MČ
· zpracování stanoviska k podnětu pro odvolání

· zpracování vyjádření k návrhům zákonů a vyhlášek

· vyjádření ke změně využití objektu

· poskytování veškerých informací o území

· zastupování MČ Praha-Troja ve správních řízeních

· zpracování vyjádření k návrhu na prohlášení za kulturní památku

4.3. Procesy a činnosti na úseku technického a majetkoprávního zajištění majetku městské části

Proces: Zpracování stanoviska MČ Praha - Troja k prodeji nebo pronájmu nemovitosti (domu nebo pozemku) na území MČ Praha-Troja                                                                    samospráva

· příprava podkladů a projednání do ZMČ Praha - Troja

· vypracování a předání stanoviska ZMČ Praha-Troja k prodeji nebo pronájmu pozemku na MHMP, jiném úřadu, orgánu

Proces: Zpracování projektové dokumentace pro stavební práce                                 samospráva

· vytvoření zadání projektové dokumentace

· příprava a realizace výběrového řízení na dodavatele projekčních a inženýrských prací v souladu se směrnicí a zákonem č. 137/2006 Sb.

· zpracování a schválení smlouvy o dílo na projekční práce včetně vyjádření a stanovisek všech dotčených subjektů až do fáze pravomocného SP

· převzetí prací

Proces: Zajištění stavebních prací                                                                                 samospráva

· posouzení nutného rozsahu a objemu prací místním šetřením

· vytvoření podkladů pro zadávací řízení na dodavatele stavebních prací

· příprava a realizace výběrového řízení na dodavatele stavebních prací v souladu se směrnicí a zákonem č. 137/2006 Sb.

· zpracování objednávky a smlouvy o dílo na realizaci stavebních prací

· kontrola průběhu stavebních prací a převzetí dokončených stavebních prací

Proces: Zajištění technické správy, drobné a běžné úpravy u majetku s přímou správou MČ Praha-Troja                                                                                                                      samospráva

· přímá komunikace s nájemci 

· zajišťování všech oprav, revizí, posudků, kontrol a zákonných povinností v souvislosti s vlastnictvím nemovitostí a majetkovou účastí ve společenství vlastníků jednotek

· příoprava a realizace výběrového řízení na dodavatele požadovaných drobných oprav a služeb v souladu se směrnicí a zákonem č. 137/2006 Sb.

· zpracování objednávky alt. smlouvy o dílo

· konzultace, kontrola a převzetí prací

Proces: Zajištění služeb v souvislosti s majetkem svěřeným MČ Praha-Troja              samospráva

· posouzení nutného rozsahu služeb (znalecké posudky, studie, konzultační službym zaměření, vyklízecí práce, daratizace, desinfekce atd.)

· příprava a realizace výběrového řízení na dodavetele požadovaných služeb v souladu se směrnicí a zákonem č. 137/2006 Sb.

· zpracování objednávky alt. smlouvy o dílo na služby

· konzultace, kontrola a převzetí prací

Proces: Zpracování smlouvy o dílo (nákup zboží, služeb, opravy, údržba)

· zpracování návrhu smlouvy na nákup zboží, služeb, opravy, údržby

· uzavření smlouvy na nákup zboží, služeb, opravy, údržby

· archivace smlouvy nákup zboží, služeb, opravy, údržby

Proces: Zpracování objednávky (běžné a kapitálové výdaje)

· vytvoření objednávky na nákup zboží, služeb, opravy, údržby

· uzavření objednávky na nákup zboží, služeb, opravy, údržby

· archivace objednávky na nákup zboží, služeb, opravy, údržby

Proces: Kontrola faktur (za nákup zboží, služeb, opravy, údržba)

· kontrola přípustnosti a správnosti faktury na nákup zboží, služeb, opravy, údržby

· předání faktury za nákup zboží, služeb, opravy, údržba do oddělení ekonomického 
k proplacení

Proces: Přijetí žádosti o byt, o bytovou jednotku v DSS a o bytovou jednotku v DIP do evidence   

                                                                                                                                         samospráva

· zadání žadatele do databáze žadatelů o byt + agenda s tím související, tj. příp. žádosti o řešení se předávají k projednání Komisi sociální a zdravotní

· zkompletování spisové složky žadatele o pronájem bytu a předání na MHMP, tj. v případě, že je byt z kvóty MHMP, jinak se předává Komisi sociální a zdravotní, a to když se jedná o sociální případ, jinak v případě stabilizace jiné komisi –  školské, pro obecní majetek, zdravotnické, tajemníkovi aj.) + následuje po projednání se starostou MČ příprava NS a předání dokladů k bytu nájemci a správci, oddělení ekonomickému + jsou průběžně starostovi předány návrhy na prodlužování NS, které jsou na dobu určitou.

Proces: Souhlas vlastníka nemovitostí (MČ Praha-Troja) se stavebními úpravami pro žadatele, kde předmětem úprav je nemovitost ve vlastnictví MČ Praha-Troja a žadatel ji využívá na základě smluvního vztahu,                                                                                    samospráva

· vypracování souhlasu nájemci bytové nebo nebytové jednotky o stavebních úpravách v domech, kde je souhlas nutný v souladu se zákonem č. 183/2006 Sb. a v souladu se zákonem č. 72/1994 Sb.

· potvrzení dohody s nájemcem o stavebních úpravách

Na úseku ekonomiky a majetku městské části spravuje níže vyjmenovaný majetek města

· byty ve správě městské části,

· nebytové prostory ve správě městské části s výjimkou nebytových prostorů, které užívají  příspěvkové organizace městské části,

· budovy škol

· Dům spokojeného stáří, Dům integrované pomoci, rodinné domy ve správě městské části

· pozemky a komunikace ve správě městské části 

· vybavení (příslušenství) domů, bytů, nebytových prostor,

· nemovitou památku Nad Kazankou 222

Pod pojmem správa se rozumí

· údržba; údržbou se rozumí soustavná činnost, kterou se zpomaluje fyzické opotřebení a předchází poruchám a odstraňují se drobnější závady,

· opravy; opravou se odstraňují účinky částečného fyzického opotřebení nebo poškození za účelem uvedení do předchozího nebo provozuschopného stavu;

· uvedením do provozuschopného stavu se rozumí provedení opravy i s použitím jiných než původních materiálů, dílů, součástí nebo technologií, pokud tím nedojde k technickému zhodnocení,

· obnova, rekonstrukce a modernizace,

· dohled nad dodržováním uzavřených smluv,

· vyřizování reklamací a pojistných událostí,

·  uplatňování práv a plnění povinností městské části z členství městské části ve sdružení vlastníků bytových jednotek,

· vedení pasportů nemovitostí,

· zabezpečování splnění podmínek pro provoz vybraných zařízení (např. elektrická, plynová, tlaková), umístěných ve spravovaném majetku městské části (byty, nebytové prostory) stanovených zvláštními předpisy,

· plnění úkolů na úseku požární prevence dle zákona č. 133/1985 Sb., o požární ochraně, v platném znění, ve vztahu k majetku městské části

4.4. Procesy a činnosti na úseku dopravním
Proces: Vydání souhlasu k vjezdům na místní komunikace s dopravním omezením – vjezd povolen pouze se souhlasem Městské části Praha-Troja                      

samospráva

· přijetí žádosti a evidence žádosti

· příprava souhlasu k vjezdu na místní komunikace s dopravním omezením- vjezd povolen pouze se souhlasem Městské části Praha-Troja a předložení ke schválení starostovi MČ  
· předání souhlasu k vjezdu na místní komunikace s dopravním omezením - vjezd povolen pouze se souhlasem Městské části Praha-Troja   klientovi

· evidence vydaných souhlasů
Další činnosti na úseku dopravním 
· vyjádření stanoviska ke stavebnímu projektu nebo územnímu povolení včetně zajištění stanoviska dotčených orgánů

· místní šetření, kontroly stavu a oprav komunikací
· poskytování informací občanům v rámci agendy

· vyřizování stížností

· zajišťování sezónní údržby komunikací a chodníků

· spolupracuje s Komisí pro výstavbu a dopravu na zklidňování komunikací včetně úprav pro bezpečnější pěší a cyklistickou dopravu

4.5. Procesy a činnosti na úseku životního prostředí

Oddělení stavební a životního prostředí na úseku životního prostředí  vykonává státní správu v oblasti odpadového hospodářství, ochrany ovzduší, ochrany přírody a krajiny a ochrany zemědělského půdního fondu. 

V rámci samostatné působnosti vydává vyjádření k projektovým dokumentacím v rámci územního a stavebního řízení, podílí se na zpracování koncepce ochrany životního prostředí a koncepce rozvoje městské části z pohledu životního prostředí a krajiny, spravuje veřejnou zeleň, dětská hřiště, kašny, fontány, pítka (po technické stránce) a veřejná WC.

Proces: Vydání souhlasu/stanoviska s pokácením dřevin                                      státní správa

· informování občanských sdružení o zahájení řízení ve věci kácení dřevin

· místní šetření a vytvoření protokolu o ohledání místa

· vydání rozhodnutí o pokácení dřevin a jeho zaknihování

Proces: Zpracování rozhodnutí o poplatcích za malé zdroje znečišťování               státní správa

· ověření Hlášení o používání syntetických látek

· vydání správního rozhodnutí o znečišťování malého zdroje

Proces: Zpracování vyjádření k povolení konání ohňostrojů                                     samospráva

· ověření Žádosti o povolení konání ohňostroje na území MČ Praha-Troja

· zpracování návrhu o povolení konání ohňostroje

· zpracování vyjádření ke konání ohňostroje

Proces: Povolování akcí na plochách veřejné zeleně                                                 samospráva

· zpracování vyjádření ke konání akce na ploše veřejné zeleně

· předání pozemku nájemci/vypůjčiteli před akcí

· převzetí pozemku na ploše veřejné zeleně po ukončení akce

· vymáhání náhrady případných škod na zeleni

Proces: Udržování zdravotního stavu dřevin                                                            samospráva

· zjištění příčiny snížené vitality dřevin

· vyžádání souhlasu státní správy ke kácení dřeviny

· objednání a kontrola výsadby náhradních dřevin

Proces: Udržování stavu ostatní zeleně                                                                    samospráva

· stanovení nápravných opatřeni pro poškozenou zeleň

· objednání a kontrola nápravy poškozené zeleně

· objednání a kontrola údržby zeleně – sekání, stříhání, průklest

Proces: Udržování stavu mobiliáře a drobných staveb v parcích                             samospráva

· stanovení nápravných opatřeni pro poškozený mobiliář/drobné stavby

· objednání nápravy poškozeného mobiliář/drobných staveb

· kontrola nápravy poškozeného mobiliář/drobných staveb včetně převzetí předávacího protokolu na opravu stavby

Proces: Udržování stavu dětských hřišť                                                                 samospráva

· stanovení nápravných opatřeni pro poškozené vybavení dětských hřišť

· objednání nápravy poškozeného vybavení dětských hřišť

· kontrola nápravy poškozeného vybavení dětských hřišť včetně převzetí předávacího protokolu na opravu

Proces: Udržování technického stavu vodních prvků a veřejných WC                  samospráva

· stanovení nápravných opatřeni pro poškozené vodní prvky a veřejné WC

· objednání nápravy poškozených vodních prvků a veřejných WC

· kontrola nápravy poškozených vodních prvků a veřejných WC včetně převzetí předávacího protokolu na opravu

Proces: Ochrana zvířat                                                                                          státní správa

· předvolání majitele zvířete k projednání podnětu o týrání zvířete

· projednání podnětu na týrání zvířete s majitelem

· informování majitele zvířete o rozhodnutí MHMP

Proces: Vydání stanoviska k projektovým dokumentacím z hlediska životního prostředí  samospráva

· posouzení požadavku na základě projektové dokumentace

· místní šetření v rámci stanoviska k projektovým dokumentacím z hlediska ŽP

· zpracování stanoviska k projektové dokumentaci

 Poplatkové řízení pro místní poplatek za užívání veřejného prostranství                        státní správa

· vyplnění a kontrola ohlášení, sdělení poplatkové povinnosti a termínů plateb klientovi

· zadání předpisu plateb do systému

· zaslání výzvy v náhradní lhůtě k zaplacení poplatku / pokuty

· zpracování a zaslání výzvy k součinnosti třetích osob

· spolupráce s právním zástupcem městské části při vystavení exekučního příkazu na účet či mzdu dlužníka

Další  činnosti realizované na úseku životního prostředí mimo uvedené procesy:

· aktualizace evidence malých zdrojů znečišťování ovzduší (včetně ověření pravdivosti na místě a zpracování výsledku)

· návrh výsadby, výběr, objednání a kontrola výsadbového materiálu

· zajištění sponzorské výsadby stromů

· zpracování stanoviska k záboru ve vztahu k zeleni

· zpracování stanoviska k záboru ve vztahu k dětským hřištím

· řešení podnětů, žádostí ve vztahu k zeleni a dětským hřištím 

· pochůzky v rámci kontrol zeleně, čistoty zeleně

· pochůzky v rámci kontrol dětských hřišť, kontrol postupu staveb (dětská hřiště, mobiliář parků, vodní prvky, WC)

· spolupracuje s Komisí pro životní prostředí na zlepšování životního prostředí a uplatňování ekologických postupů

· monitoruje dodržování hygienických předpisů na stavbách

· kontrola fyzických a právnických osob na úseku nakládání s odpady

· prověřování stížností na nedodržování zákonných předpisů v oblasti odpadového hospodářství

· zpracování koncepce tříděného odpadu

· zpracování koncepce velkoobjemového odpadu

· kontrola realizace svozu tříděného odpadu

· kontrola realizace svozu velkoobjemového odpadu

· zpracování stanoviska k projektové dokumentaci EIA

· zpracování stanovisek k stížnostem z hlediska ochrany ovzduší, hluku a ohňostrojů (včetně ověření v terénu)

· zpracování stanovisek ke stížnostem na poškozování zeleně

· zpracování stanovisek ke stížnostem na čistotu v parcích

· podávání informací dle zákona č. 123/1998 Sb. o právu na informace o ŽP

· kontrola dodržování varovného a regulačního opatření - smogová situace

· vytváření stanoviska k žádostem o pronájem/směnu/prodej pozemků zeleně ve vlastnictví HMP

· připomínkování/ stanoviska k návrhům zákonných norem a vyhlášek HMP z hlediska ŽP

· likvidace faktur na úseku životního prostředí

· vyřizování stížností v oblasti životního prostředí

4.6. Ostatní činnosti oddělení stavebního a životního prostředí
Proces: Připomínkové řízení k novele přílohy tržního řádu                                     státní správa

· přijetí žádosti, projednání s občanem a evidence pod číslem jednacím

· informování klientů o výsledku projednání v komisi a odeslání na Radu hl. města Prahy

Proces: Zpracování a  aktualizace povodňového plánu                                            státní správa

· zjištění potřebných informací (od ÚMČ Praha 7, od firem, institucí,…) pro zpracování a aktualizaci povodňového plánu MČ Praha-Troja nebo jeho části

· zajišťování připravenosti na mimořádné události a krizové stavy
· kontrola aktuálnosti údajů pro povodňový plán (obchůzka na místě)

· kontrola materiálu ve skladu CO

· zpracování materiálů a podkladů pro MHMP, firmy, občany, instituce (na vyžádání), poskytuje podklady do programu Povis (Ministerstvo životního prostředí ČR)
Proces: Vystavení rybářského lístku                                                                         státní správa

· kontrola žádosti a ostatních náležitostí

· převzetí hotovosti a vystavení dokladu

· podepsání a vystavení rybářského lístku

5.  Ekonomické oddělení

5.1. Charakteristika oddělení

     Zabezpečuje vedení účetnictví a výkaznictví za hlavní a zdaňovanou (hospodářskou) činnost Městské části Praha - Troja. Jsou zde prováděny finanční operace všech ekonomických činností, bankovní styk a veškeré dispozice s přidělenými dotacemi. Zodpovídá za daňové přiznání k dani z přidané hodnoty (DPH), zajišťuje podklady k dani z příjmu právnických osob a odpovídá za veškeré odvody daní. 

     Eviduje pohledávky MČ Praha-Troja vůči třetím osobám. V souladu s předanými smlouvami zajišťuje vymáhání těchto pohledávek, v odůvodněných případech předává podklady o neuhrazených pohledávkách  k vymožení právní cestou.

    Oddělení v rámci přenesené působnosti vykonává činnosti správy daně v oblasti místních poplatků, metodicky vede a koordinuje procesy spojené s přípravou, projednáním a schválením návrhu rozpočtu a finančního plánu výnosů a nákladů HČ  a VHČ Městské části Praha - Troja. Jsou zde sledovány rozpočtové příjmy, čerpání rozpočtových výdajů a navrhována příslušná rozpočtová opatření. Jsou zde zabezpečovány stanovené činnosti v ekonomické oblasti správy majetku MČ Praha –Troja. Na základě sdělení od tajemníka o ukončení soudního sporu,  finanční odělení předává informaci tajemníkovi o přijatých úhradách z titulu vyhraných soudních sporů. Oddělení navrhuje a po projednání resp. schválení realizuje alokaci volných finančních prostředků. 

Oddělení se člení na :

· vedoucí oddělení

· referent – ekonom 

· referent – pokladní – část úvazku
5.2. Činnosti realizované v ekonomickém oddělení:

Rozpočet a financování                                                                             samospráva

· zajišťuje financování obce nebo její části

· zpracovává analýzy efektivnosti vynakládaných finančních prostředků

· provádí rozpis jednotlivých částí rozpočtu a sledování jeho čerpání včetně návrhů dílčích rozpočtových změn.

· předkládá doporučení a návrhy opatření ke zlepšení efektivnosti hospodaření

Aktualizace rozpočtu                                                                                  samospráva

· kontrola, doplnění a kompletace návrhu rozpočtu (první finální návrh)

· kompletace a příprava návrhu změny rozpočtu pro starostu MČ a  jednání zastupitelstva

Zpracování čtvrtletního rozboru hospodaření                                            samospráva

· zpracování podkladů pro tajemníka a předání tajemníkovi

Finanční vypořádání účelových dotací za uplynulý rok                             samospráva

· zpracování podkladů 

· kompletace finančního vypořádání za MČ Praha – Troja a zpracování sumární tabulky

· provedení odvodu nespotřebovaných účelových dotací na daný účet

Finanční vypořádání výdajů školských PO hrazených z rozpočtu MČ Praha-Troja     samospráva

· projednání výdajů se školskými PO

· zpracování materiálů pro starostu MČ Praha-Troja vč. případného návrhu opatření k vypořádání

Úhrada faktur a platebních poukazů z hlavní činnosti                               samospráva

· kontrola rozpočtové skladby nákladů z faktury, označení na průvodce

· doplnění data splatnosti do systému

· provedení úhrady faktur a platebních poukazů (hromadný příkaz)

Spolupráce při provádění inventarizace majetku a závazků                       samospráva

· provedení dokladové inventury určených rozvahových účtů 

· zaúčtování inventarizačních rozdílů

· roční inventarizace majetku 

· příprava podkladů pro provedení roční inventarizace

· fyzická kontrola majetku 

· aktualizace majetku v evidenci investičního majetku

Další  činnosti  účetnictví hlavní činnosti mimo uvedené procesy:

· zpracování a zaúčtování rozpočtových příjmů a výdajů z hlavní činnosti

· zpracování měsíční / čtvrtletní / roční účetní uzávěrky

· zpracování souhrnných výkazů pro čtvrtletní / roční účetní uzávěrku

· provedení úhrady došlých faktur a platebních poukazů 

· vytištění a uložení průvodky k platebnímu příkazu

· kontrola změn hodnot na majetkových účtech finančního účetnictví proti změnám stavu majetku v evidenčních IS

· zpracování ročního výkazu přírůstku a úbytku majetku 

· zaúčtování dotací v rámci fondů EU a státních dotací

· proúčtování a proplacení v rámci fondů EU a státních dotací 

· založení / zrušení účtu k fondům EU a státním dotacím (vč. vytvoření podpisových vzorů)

· proúčtování mzdových prostředků a vytvoření sestav dle středisek

· zpracování a vedení agend podrozvahových účtů

· proúčtování a evidence záloh na energie

· zpracování faktur týkajících se fondů EU a státních dotací

· zpracování sumárních statických výkazů dle pokynu ČSÚ

· zaevidování finančních toků na MČ Praha- Troja

· zpracování měsíčních přehledů příjmů, výdajů, dotací, darů a rezerv 

· poskytování přehledů dle požadavku

Hospodaření ve zdaňované činnosti                                                               samospráva

· zpracování výkazu nákladů a výnosů zdaňované činnosti

· příprava podkladů pro jednání Finančního výboru

· schválení závěrečného účtu zdaňované činnosti

· zpracování daňového přiznání daně z příjmu právnických osob

· spolupráce s dotčenými odděleními ÚMČ Praha-Troja při zpracování daňového přiznání dle potřeby

· předložení daňového přiznání na FÚ

· zpracování daňového přiznání DPH

· vytištění přiznání DPH

· kontrola přiznání DPH

· předložení přiznání DPH na FÚ

· provedení úhrady došlých faktur a platebních poukazů 

· vytištění a uložení průvodky k platebnímu příkazu

· vystavení předpisu nájemného pro byty

· výpočet nájemného a zpracování předpisu nájemného a služeb

· změny nájemného pro nebytové prostory vč. „valorizace“

· zajišťování úhrad za služby spojené se správou ostatních prostor

· kontrola náležitostí vystavené faktury za služby - spotřeba vody, platba za srážkovou vodu, spotřeba plynu,elektřiny, úklid ,osvětlení

· předání  k odsouhlasení do oddělení stavebního a životního prostředí
· zpracování závěrkových operací

· vyúčtování úhrad za plnění spojená s užíváním bytu a nebytových prostor (nájemného a služeb)

· vyúčtování záloh poskytnutých společenstvím vlastníků jednotek

· aktualizace seznamu společenství vlastníků jednotek se stanovením výše platby do fondu oprav (Kč/m2)

· vyřizování stížností na výši stanovených záloh na služby spojené s užíváním bytů 
a nebytových prostor a jejich vyúčtování

Poplatkové řízení                                                                                                      státní správa

· vyplnění a kontrola ohlášení, sdělení poplatkové povinnosti a termínů plateb klientovi

· zadání předpisu plateb do systému

Vymáhání pokut a místních poplatků                                                                        státní správa

· zaslání výzvy v náhradní lhůtě k zaplacení poplatku / pokuty

· zpracování a zaslání výzvy k součinnosti třetích osob

· spolupráce s právním zástupcem městské části při vystavení exekučního příkazu na účet či mzdu dlužníka

Správní řízení o loteriích a jiných hrách                                                                    státní správa

· přijetí a posouzení žádosti, sdělení poplatkové povinnosti

· kontrola úhrady správního poplatku

· vydání rozhodnutí o provozu výherních hracích přístrojů / realizaci tomboly

Výkon činnosti správce daně v souladu se zákonem č. 280/2009 Sb.,                       státní správa

· výkon daňové kontroly a dalších úkolů správce daně

· dokazování v daňovém řízení

Další  činnosti realizované mimo uvedené procesy:

· kontrola provozování výherních hracích přístrojů

· účast jako orgán státního dozoru u tombol dle zákona o loteriích

· zapečetění kasičky (evidence a dohled nad veřejnými sbírkami)

· rozpečetění kasičky a počítání výtěžku (evidence a dohled nad veřejnými sbírkami)

· zpracování podkladů pro odvolací řízení na MHMP

5.3.  Činnosti realizované referentem odboru odpovědným za vedení evidence nemovitého majetku - správce ENO a movitého majetku:

· roční inventarizace nemovitéhoa movitého majetku MČ Praha - Troja

· zpracování písemných podkladů pro přiznání k dani (plnění daňové povinnosti)

· zpracování výstupů z evidence nemovitostí svěřených MČ Praha-Troja a movitého majetku
· aktualizaci evidence nemovitostí svěřených MČ Praha - Troja

· správné zaúčtování zhodnocení nemovitostí a samostatných kulturních památek a movitého majetku
5.4.  Činnosti realizované na úseku Pokladna:

· vystavení a proplacení platebních poukazů v hotovosti

· výplaty hotovostí (výplaty zaměstnancům, finanční dary, provozní zálohy zaměstnancům)

· výběr hotovosti od zaměstnanců ( i za stravenky), od nájemců, od plátců místních poplatků apod.

·  výdej stravenek pro ÚMČ Praha-Troja

· výběr finanční hotovosti (správní poplatky) a její předání do ekonomického oddělení
· výplata cestovních nákladů v hotovosti

6.  Ostatní činnosti zajišťované Úřadem městské části Praha-Troja ve spolupráci s Komisemi městské části Praha-Troja
6.1. Činnosti na úseku sociálních věcí a zdravotnictví

Úřad městské části poskytuje podporu a pomoc  sociálně potřebným, zdravotně postiženým, starším občanům a rodinám s dětmi. Zajišťuje poradenskou a výchovnou činnost spojenou s terénní prací, sociální prevenci a prevenci kriminality. 

Poskytuje pomoc a podporu fyzickým osobám v nepříznivé sociální situaci spoluprací s Úřadem městské části Praha 7, odborem sociálním a zdravotnictví.

Dále zabezpečuje výkon samostatné působnosti v oblasti sociální práce v péči o staré a zdravotně postižené občany, zajišťuje specializované sociální služby pro společensky nepřizpůsobivé občany. 

6.2. Procesy a činnosti realizované v Přestupkové komisi 

Proces: Řízení o přestupku                                                                                    
· přijetí a evidence oznámení přestupku

· zahájení správního řízení - zaslání předvolání

· vydání rozhodnutí

· zpracování ročního výkazu přestupků za celou MČ Praha-Troja a zaslání na MHMP

· poskytnutí výpisů z rejstříku přestupků pro orgány činné v trestním řízení

· zpracování zprávy o pověsti žadatelů o zbrojní průkaz (výpisy z rejstříku přestupků)

6.3. Komise pro školství
Komise pro školství se podílí na tvorbě a realizaci koncepce základního a mateřského školství a mimoškolních aktivit v MČ Praha - Troja. Plní úkoly v oblasti školství vyplývající zejména ze školského zákona,  zákona o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, zákona o hl.m. Praze, Statutu hl.m. Prahy a z dalších právních norem. Metodicky řídí a koordinuje hospodaření škol a školských zařízení zřízených MČ Praha - Troja. 
Proces: Hodnocení škol a školských zařízení                                                               samospráva

· zpracovává návrh kritérií hodnocení škol a školských zařízení 

· provádí ve spolupráci se starostou hodnocení škol a školských zařízení

· zpracovává zprávu o hodnocení škol a školských zařízení za daný školní rok a předkládá je starostovi MČ Praha-Troja
6.4. Komise pro kulturu, sport a volný čas
Ve spolupráci se starostou,  tajemníkem a zaměstnanci úřadu se Komise pro kulturu, sport a volný čas zabývá následujícími činnostmi:

Pořádání a spolupořádání společenských akcí na území MČ Praha-Troja                         samospráva

· zpracování návrhu na pořádání nebo spolupořádání akce

· zpracování nabídek

· zpracování smlouvy o pořádání nebo spolupořádání akce

· provedení kontroly na místě akce (dodržení smluvních podmínek – loga atp.)

· zpracování návrhů na oblasti grantové podpory

Organizování blahopřání jubilantům                                                                           samospráva

· identifikace jubilantů

· zaslání blahopřání a dopisu s vloženým dárkem

· předání dárku jubilantovi

Spolupráce s kurátorem Galerie u lávky
 samospráva
7.  Zastupování zaměstnanců
Vedoucí oddělení určí se souhlasem tajemníka úřadu svého zástupce. Vedoucího oddělení v době jeho nepřítomnosti zastupuje určený zástupce v rozsahu jeho práv a povinností, kromě rozhodování věcí, které si vedoucí vyhradil. Při předávání funkce jsou zastupovaný i zástupce povinni vzájemně si poskytnout veškeré informace potřebné pro výkon funkce. Vyžaduje-li to povaha předávaných úkolů, je povinností provést toto předání protokolárně.

Pokud zaměstnanec odchází trvale z funkce nebo bude plánovaně delší dobu nepřítomen (po dobu delší jak 2 kalendářní měsíce), je povinen svoji funkci předat písemně (svému nástupci, zástupci, resp. nadřízenému). Má-li předávací proces návaznost na hmotnou odpovědnost, provede se zároveň mimořádná inventarizace.

Tajemníka úřadu po dobu jeho nepřítomnosti zastupuje starosta.
Zastupování vedoucího oddělení je určeno v pracovní náplni zastupujícího zaměstnance.
8.  Závěrečná ustanovení 

Spisová služba se řídí spisovým, podpisovým a skartačním řádem, vydaným tajemníkem úřadu městské části 

Pracovněprávní vztahy se řídí ustanoveními pracovněprávních předpisů včetně zákona o úřednících samosprávných celků, pracovním řádem a interními příkazy tajemníka úřadu městské části.

Ruší se Organizační řád úřadu městské části Praha-Troja z 1.9.1999.
Příloha: Organizační struktura MČ Praha-Troja
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