MESTO HORNi SLAVKOV

RADA MESTA

PREDQIS
RADY MESTA

C. PR 03/2019

PRAVIDLA PRO PRiPRAVU A PREDKLADANI MATERIALU
PRO JEDNANI RADY A ZASTUPITELSTVA MESTA

Zpracovatel: )
Martin Stark - tajemnik MéU
Rozsah pisobnosti: méstsky tirad, zaloZené a zFizené organizace mésta
Nabyvd ucinnosti: Pocet stran: Pocet priloh:
26.11.2019 7 0

Timto predpisem se rusi:

Predpis RM ¢. PR 01/2019

Origindl predpisu je uloZen:

sekretariat méstského aradu

Elektronickd podoba piedpisu je uloZena:

server MéU

Predpis je zvefejnén na internetovych
strankdch mésta Horni Slavkov

Rada mésta Horni Slavkov schvilila
usnesenim
¢ 374/25/19 dne 25.11.2019

Alexandr Terek , starosta mésta Horni
Slavkov

Obdrii:

viichni vedouci odborid méstského twradu,
Clenové RM a ZM, feditelé zFizenych
a zaloZenych organizaci

1/8




Rada mésta Horni Slavkov (dale jen ,,rada“) se usnesla na téchto pravidlech pro predkladani
materidli pro jednani rady a zastupitelstva mésta dale jen ,,pravidla®:

édst prvni ]
UVODNI USTANOVENI

CLL

1. Pravidla pro pfipravu a ptredkladani podkladovych material pro jednani rady a zastupitelstva
(dale jen ,,pravidla®) stanovi jednotny postup pro:

a) zpracovani, piipravu a piedkladani materiall urenych pro jednani rady a zastupitelstva
meésta,

b) distribuci materidli a soubort usnesent,
¢) evidenci ukoll vyplyvajicich z usneseni rady a zastupitelstva a kontrolu jejich plnéni.

2. Tato pravidla vychazeji mimo jiné z:
a) Jednaciho fadu rady,
b) Jednaciho fadu zastupitelstva,
¢) Organizaéniho tadu,
d) Spisového a skartacniho tadu.

CLIL
Vymezeni pojmit

1. Materidlem se pro ucely téchto pravidel rozumi dokument, ktery se sklad4 z titulni strany (déle
,» jen kosilka™) o obsahu uvedeného v ¢l. IX. tohoto pfedpisu.

2. Organiza¢nim utvarem se rozumi odbor nebo oddé€leni podle organiza¢niho fadu méstského
ufadu.

3. PfisluSnym utvarem se rozumi odbor ¢i oddéleni, které plni ukoly pro piipravu jednani rady
a zastupitelstva mésta.

4. SW aplikaci se rozumi aktudlné uzivany SW produkt pro komplexni spravu jednani rad
a zastupitelstev mésta.

5. Ukladani materidlti pro jednani rady a zastupitelstva se rozumi jejich zapis do SW aplikace.
V ptipad€¢ mimofadnych udalosti je pfisluSnym utvarem dle organiza¢niho tadu sdé&len jiny
nahradni postup uklddani materialti pro jednani.

OKRUH MATERIALU PIV(EDKLADANYC’H RADFZ A ZASTUPITELSTVU
K PROJEDNANI{

Cl. 111

Okruh materiall, pfedkladanych rad€ a zastupitelstvu k projednani, vychazi zejména ze zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich a zjinych pravnich ptedpist, piipadné z vnitinich predpisi mésta
a z ukolu, vyplyvajicich z usneseni rady a zastupitelstva.



PREDKLADATEL MATERIALU

CLIV.
Predkladatelé materidlia do rady

Navrhy pro jednani rady, které predpokladaji rozhodnuti rady v dané zéleZitosti, radd

b) statutdrni organy pravnickych osob a vedouci organiza¢nich slozek zaloZenych a ziizenych
mestem prostiednictvim ¢lenti rady,

¢) komise rady prostfednictvim vedouciho zaméstnance zatazeného do méstského tradu podle
naplné nejblize vécné ptislusného utvaru dle organizaéniho ¥adu méstského ufadu. Neni-lIi
takovy, urci jej tajemnik méstského uradu,

¢) za podminek stanovenych zdkonem mohou névrhy predkladat i jiné osoby.!

CL V.
Predkladatelé materiili do zastupitelstva

Navrhy pro jednani zastupitelstva zastupitelstvu predkladaji

d) za podminek stanovenych zikonem mohou navrhy predkladat i jiné osoby.

PRIPRAVA A PREDKLADANi MATERIALU

Cl. VL
Priprava materiala

Piipravovany material zpracovatel vzdy konzultuje s predkladatelem, dle potieby téZ s jinymi
véené prisluSnymi zaméstnanci méstského Gradu ¢i organizaci mésta postupem dle &l. IX. odst.

V' ptipadech plné€ni tikolt vyborii a komisi mohou byt pfipravované materialy také predkladany
témto poradnim organiim zejména v oblasti hospodafeni srozpodtem mésta, rozpo&tovym

CL VIL
Predkladani materiala do rady

Rada se schazi k jednani podle potieby.

Navrhy bodd do programu k jedndni jsou zafazovany zpracovateli v elektronické podobé
prostfednictvim piislusné SW aplikace.

1.
predkladaji
a) Clenové rady a zastupitelstva,
d) tajemnik méstského ttadu,
1.
a) rada,
b) ¢lenové zastupitelstva,
¢) vybory zastupitelstva
1.
3.
2.
vyhledem.
1.
2.
1)

napr. § 16 zakona obcich, zdkon o prdvu peticnim



10.

Kompletni materidly v elektronické podob& jsou uzavieny dva dny piede dnem jednani
nejpozdéji do 10.00 hod., tzn. je-li konani RM planovano na stfedu uzavieni kompletnich
material musi byt provedeno v pondéli do 10.00 hod. V pfipadé¢ stanoveni mimoiddného
terminu jsou pokyny k predlozeni kompletnich materidlGi stanoveny operativné piisluSnym
utvarem.

Piislusny utvar zajisti odsouhlaseni programu jednani rady mésta starostou. Odsouhlaseny
program je zvefejfiovan na webovych strankach mésta nebo na tfedni desce méstského tGfadu.

Piislusny utvar na zékladé do SW aplikace vlozenych materidlli zkontroluje uzavieni
predkladaného bodu zpracovatelem popf., jej vyzve k okamzité napravé. Nekompletni
materialy jsou z jednani vytazeny, pokud pfedkladatel neuvede jinak.

Tajemnik méstského utfadu (dale jen ,tajemnik™) popi. jeho zastupce je zejména opravnén
provést kontrolu vécnosti predkladaného bodu zejména ve spravnosti urCeni organu, ktery
je opravnén o materialu rozhodnout, ve spravnosti navrzeného usneseni ve vztahu k divodové
zpravé, srozumitelnosti, uplnosti materiadlu. Tajemnik je oprdvnén k uvedenému vyzadovat
zejména dalsi podklady, vysvétleni. V piipad€ zjisténi nedostatki je informovan piedkladatel.
Piedkladatel vyda pokyny k ndpravé, neuéini-li je sam zpracovatel po dohodé s tajemnikem
nebo predkladatelem. Obdobné se postupuje pii kontrole plnéni usneseni.

Piislusny utvar roze$le navrhovany program jednani ¢lentim rady s materidly dva dny pred
jednanim zabezpefenym zpusobem, lhuta dle odst. 3 timto neni dotfena. Vyhotovi fyzické
podklady pro jednani, které preda starostovi.

Zabezpetenym zplUsobem se rozumi odeslani elektronické podoby materialti zptisobem dalkové
komunikace kryty jedine¢nym heslem odesilanym ¢lenu rady prostfednictvim SMS
popt. ptistupem do SW aplikace.

Piedkladat radé¢ materialy k jedndni po lhité uvedené v odst. 3 je mozné jen se souhlasem
starosty o dodate¢ném zafazeni materialu navrhovaného k projednani.

V ptipadé, Ze rada odsouhlasi zmény nebo doplilkky v usneseni ¢i pfijme usneseni mimo

navrzeny program, zajisti piislusny utvar zménu v SW aplikaci podle pfiijatého usneseni
bez zbyte¢ného odkladu.

Cl. VIIL
Predkladani materialu do zastupitelstva
Zasedani zastupitelstva se konaji dle schvaleného planu nebo podle potieby.
Navrhy pro jednani pfipravuje rada mésta.
Navrhy bodi do programu k jednani jsou zafazeny do programu jedndni zastupitelstva

zpracovateli v elektronické podobé prostiednictvim pfislusné SW aplikace do 8 dnu
pied konanim zasedani zastupitelstva.

2) § 93 zdkona o obcich



10.

11.

12.

Kompletni materidly v elektronické podobé jsou uzavieny v piislugné SW aplikaci 8 dni

pfed terminem konani zasedani zastupitelstva, neni-li v jednacim ¥adu zastupitelstva uvedeno
jinak.

V dobe vyhléaeni krizového stavu podle jiného pravniho predpisu se informace o misté, dobé
a navrZzeném programu piipravovaného zaseddni zastupitelstva zvefejni na Gredni desce
mestského ufadu alespoil po dobu 2 dnii pied zasedanim zastupitelstva obce; v takovém piipadée
jsou materidly zaslany zastupitelim 3 dny pfed jedndnim. ZaleZitosti, které se netykaji
vyhlaSeného krizového stavu, mohou byt na tomto zasedani proj edndvany pouze tehdy, jestlize
byla informace zvefejnéna nejméné 7 dnli pred zasedanim zastupitelstva.?

Ptislusny utvar na zakladé do SW aplikace vloZenych materialti zkontroluje uzavieni
predkladaného bodu zpracovatelem popt. jej vyzve k okamzZité néprave. Nekompletni materialy
jsou z jednani vyfazeny, pokud predkladatel neuvede jinak.

Tajemnik popf. jeho zastupce je opravnén provést kontrolu vé&cnosti predkladaného bodu
zejména ve spravnosti uréeni organu, ktery je opravnén o materidlu rozhodnout, ve spravnosti
navrzen¢ho usneseni k diivodové zpravé, srozumitelnosti, tplnosti. Tajemnik je opravnén
k uvedenému vyZzadovat zejména dal§i podklady, vysvétleni. V pripadé zjisténi nedostatkd
je informovan pedkladatel, pfedkladatel vyda pokyny k napravé, neuini-li je sam zpracovatel
po dohod¢ s tajemnikem nebo predkladatelem. Obdobné se postupuje p¥i kontrole plnéni
usneseni.

Piisludny utvar zajisti vyvé&Seni programu jednani zastupitelstva na ufedni desce méstského
ufadu a zplisobem v misté obvyklym ve lhité podle zakona.

Alesponi 7 dni pied jedndnim zastupitelstva rozesle piisluny utvar navrhovany program jednani
¢lenim zastupitelstva zabezpe¢enym zptisobem a vyhotovi fyzické podklady pro jednani, které
pieda starostovi.

Zabezpecenym zplisobem se rozumi odeslani elektronické podoby materidlt zpisobem dalkové
komunikace kryty jedine¢nym heslem odesilanym zastupiteli prostfednictvim SMS.

Vznikne-li potieba doplnit navrh jiz zvefejnéného programu o daldi bod jeho zafazeni
do navrhu je provedeno po odsouhlaseni starostou. Po jeho odsouhlaseni p¥slusny utvar
provede jeho doplnéni do navrhu programu, jeho zvefejnéni na ufedni desce a rozeslani
zastupitelim mésta v¢etné podkladovych materiald.

V piipad€, Ze zastupitelstvo odsouhlasi zmény nebo dopliiky v usneseni ¢i pfijme usneseni,
mimo navrZeny program zajisti piislusny Gtvar zménu v SW aplikaci podle pfijatého usneseni
bez zbyte¢ného odkladu.

NALEZITOSTI PREDKLADANYCH MATERIALU

CLIX.

Podkladové materialy pro jednani rady a zastupitelstva musi byt zpracovany tak, aby umoznily
jejich ¢lentim komplexné posoudit danou zaleZitost a piijmout pfislu$na opatieni.
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2. Na kosilce materialu se uvadi zeyména

- datum konani rady nebo zastupitelstva,

- poiadové &islo materidlu, v ramci programu jednani, které piidéluje piislusny utvar,

- pfedmét jednani (struny vystizny ndzev materialu),

- jméno a funkce ptredkladatele materialu,

- jméno zpracovatele materialu,

- material projednan - pfedchozi projednani pfedmétné zalezitosti vrad€, zastupitelstvu,
v komisich rady, vyborech zastupitelstva veetné souvisejicich usneseni t€chto organi, popr.,
podle okolnosti, projednani s jinymi subjekty,

- predlozeno na zéklad¢ je-li takovy zaklad,

- souvisejici usnesenti,

- finan¢ni kryti,

- navrh usneseni,

- zodpovédného pracovnika za plnéni usneseni a jeho spravnost,

- davodova zprava k navrhu usneseni véetné zhodnoceni dosavadniho stavu, vypoiadani se
s pfipominkami vznesenymi v ramci projednani materidlu s dotéenymi subjekty, rozbor
pfi¢in pifipadnych nedostatkd, odivodnéni navrhovanych opatieni a jejich ekonomické
disledky. Pokud se jedna o dodatek ke smlouvé, musi byt v diivodové zpravé uvedeno,
jakym zpusobem dodatek méni nebo upravuje pivodni smlouvu a jeho dopady zejména
funkéni a cenové,

- termin plnéni usneseni,
- zodpovida,
- ptilohy.

3. Pokud pfedkladany material zasahuje vécné ¢i vysledkem do plisobnosti jiného organiza¢niho
utvaru méstského uradu nebo zalozené ¢i ziizené organizace je zpracovatel povinen zadat v SW
aplikaci korektora vécné dotéeného utvaru ¢i organizace. Doteny utvar €1 organizace je pak
povinna seznamit se s materidlem a vydat k nému své stanovisko prostifednictvim SW aplikace.
Neprovedeni korekce je vaznym nedostatkem piedkladaného materialu.

ClL X.
Zasady pri tvorbé navrhu usneseni

1. Navrh na usneseni je formulovén vystizné, jasné, struéné a komplexné.

2. 'V ptipadé€, Ze jsou v navrhu usneseni, v divodovych zpravach ¢i podkladech uvedeny osobni
udaje zpracovatel oznaci tento bod v SW aplikaci jako nevetfejny. Osobni udaje obsazené
v materidlech pro jednani musi vzdy spliiovat diivodnost jejich zpracovani i rozsahem zejména
podle ¢l. 6 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 20116/679 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajl a o volném pohybu téchto tdaji.

3. V navrhu na usneseni se nepouzivaji nedefinované zkratky vyjma zkratek technickych
obsazenych v materialech tykajici se majetkopravni agendy (zejm. zkratky typu VN, NN, k.u.,
st. p. €., p. p- €., LV).



CL XI.
Kontrola pFipravovanych materiala

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za formélni, Gplnou a vécnou spravnost predkladanych
podkladovych materiald zpracovateli.

Soucasti materialii k zéleZitostem, které se tykaji statutdrnich organt pravnickych osob
ztizenych nebo zaloZenych méstem, anebo v nichZ ma mésto majetkovou ucast, tj. zejména
pfi zmeénach statutdrniho organu nebo jeho &lentl, tpravach stanov obchodnich spole¢nosti
nebo zfizovacich listin pfisp&vkovych organizaci, je vZdy stanovisko, zda v daném piipadé
nedojde k nesluditelnosti vykondvanych funkci u statutarniho organu nebo jeho ¢&lent
ve smyslu piislusnych pravnich predpisi.’

Soucasti materidli k zaleZitostem, které se tykaji pravnich tkonti nakladani s majetkem,
nabyvéani prav a povinnosti & jinych tkond, které zakladaji, méni nebo rusi prava
a povinnosti mésta nebo jinych

vyznamnych pravnich skute¢nosti, je vzdy v piiloze doklad o zvefejnéni zaméru ve smyslu

zakona o obcich,* pokud zamy$lené nakladani nepodléhd takovému zvefejnéni, bude uveden
davod.

Soucasti materidli k zéleZitostem, které se tykaji pravnich tikond nakladani s nemovitym
majetkem zejména u nabyvani, prodeje ¢i prava stavby je souddsti divodové zpravy aktualni
vyjadieni piislusného organiza¢niho Gtvaru, ktery definuje vyuziti pozemkli v dotéeném
Uzemi dle platného tzemniho planu obce. Vyjadfeni piislusného organiza¢niho utvaru
se provadi postupem dle ¢l. IX odst. 3 pii pluéni ochrany osobnich udaji dle GDPR.
Zpracovatel pienese textové vyjadfeni do diivodové zpravy v nezménéné podobé.

PLNENi UKOLU Z USNESENI RADY A ZASTUPITELSTVA

Cl. XIL
Distribuce souboru usneseni

1. Distribuci zdpisu s anonymizovanymi osobnimi udaji zjednani rady a zastupitelstva
zajistuje piislusny Gtvar viem zaméstnanciim zafazenym do méstského tfadu, statutirnim
organiim zaloZenych ¢i zi{zenych organizaci a podle potteby téZ dalsim osobam, pro které
vyplyvaji z usneseni ur¢ité ukoly, popt., jejichz spoluprice se k plnéni uloZenych ukold
ptedpoklada.

2. Dorucenim dle odst. 2 se rozumi i doruceni zpiisoby elektronické komunikace.

3. Pfislusny utvar zajistuje zvefejnéni souborii zipist rady a zastupitelstva na webovych
strankach mésta popf. na Gfedni desce.

3) napr. zdkon o stretu zdjmii
4) § 39 zdkona o obcich
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Cl. XIIL
Kontrola plnéni ukolua z usneseni

Ukoly, uloZené radou a zastupitelstvem plni zaméstnanci zafazeni do méstského ufadu,
kontrolu plnéni provadi vedouci zaméstnanci. Pfi plnéni téchto tkold spolupracuji zaméstnanci
s ¢leny zastupitelstva, jimz byl ukol svafen ¢i uloZen v rozsahu jimi zabezpeCovanych ukoli
podle organiza¢niho fadu méstského tradu.

V piipad¢€ nesplnéni ukolu ve stanoveném terminu zpracovatel predlozi rad¢ nebo zastupitelstvu
navrh na prodlouZeni terminu véetné zdivodnéni prodlouzeni terminu plnéni usneseni nebo,
podle okolnosti, ndvrh na zménu usneseni prostfednictvim SW aplikace.

CL XIV.
Zasady kontroly usneseni

V piipad€ splnéni tkolu je nutné pouzit formulace plnéni ,, Splnéno* a také konkrétné popsat
ucinéné kroky vedouci ke splnéni tikold ulozenych usnesenim rady a zastupitelstva.

V ptipad¢ nesplnéni tikolu ve stanovené lhite je nutné vzdy k terminu kontroly plnéni usneseni
pouzit formulaci plnéni ,, Priibézné plnéno ™ a popsat konkrétné uéinéné kroky k realizaci ukola
uloZenych usnesenim rady a zastupitelstva (napft.: ...byla zpracovana ...smlouva / uzaviena dne

. / odeslana k podpisu smluvnich stran dne ... / / dosud nepodepsana a nevracena / bude
u¢inéna revokace usneseni / u¢inéna vyzva k ... / pfipravena zaloba na ..., ve véci ... atd.)
s navrhem na posunuti terminu plnéni usneseni.

ZAVERECNA USTANOVENI
CL XV.

ZruSuji se Pravidla pro pfipravu a predkladani materiall pro jednani rady a zastupitelstva mésta
¢. PR 01/2019 ze dne 23.01.2019.

Tato pravidla byla schvalena usnesenim rady mésta ¢. RM 374/25/19 dne 25.11.2019 a nabyvaji
ucinnosti dnem 26.11.2019.

Alexandr Terek
starosta mésta



