Méstsky obvod Pardubice |
Rada méstského obvodu

Jednaci rad Rady méstského obvodu Pardubice | (2022)

) Cl.1
Uvodni ustanoveni

Jednaci fad Rady méstského obvodu Pardubice | (déle jen "rada") upravuje pfipravu, svolani,
prubéh schize, zpusob usnaseni, zplsob realizace pfijatych usneseni, kontrolu pinéni ukolu
rady, jakoz i dalSi zalezitosti spojené s €innosti rady. Zaroven konkretizuje postaveni, ukoly a
¢innost rady jako organu Méstského obvodu Pardubice |I.

—_

Cl. 2
Pravomoci rady

. Rada je vykonnym organem meéstského obvodu Pardubice | v oblasti samostatné

pusobnosti, ze své Cinnosti odpovida Zastupitelstvu méstského obvodu Pardubice | (dale
jen ,zastupitelstvo"). Pfipravuje navrhy pro zasedani zastupitelstva a zabezpecuje plnéni
jim pfijatych usneseni. Radé pfislusi rozhodovat ve vécech, které jsou ji zdkonem o obcich
vyslovné svérfeny, dale zabezpecuje rozhodovani v téch zélezitostech, které nejsou timto
zakonem vyhrazeny zastupitelstvu nebo které si zastupitelstvo nevyhradilo (§ 102 zakona
o0 obcich).

. V oblasti pfenesené plsobnosti pfislusi radé rozhodovat, jen stanovi-li tak zakon.
. Fyzick& osoba, kterd dosahla véku 18 let a je obéanem obce nebo vlastni na Gzemi obce

nemovitost, ma pravo:

- pozadovat projednani urcité zalezitosti v oblasti samostatné pusobnosti radou méstského
obvodu; je-li zadost podepsana nejméné 0,5% obc&anu obce, musi byt projednana
nejpozdéji do 60 dna,

- podavat radé méstského obvodu navrhy, pfipominky a podnéty; ty se vyfizuji
bezodkladné, nejdéle vSak do 60 dnu.

. Vyfizovani stiznosti adresovanych radé zabezpecuje starosta nebo jim povérena osoba.

Vyfizeni podléha schvaleni rady.

. Schaze rady jsou nevefejné. Rada muize k jednotlivym bodum pfizvat dalSiho ¢Elena

zastupitelstva a jiné osoby. Vzhledem k faktu neverejnosti schizi rady je povinnosti vSech
zachovavat o jejim pribéhu mienlivost.

CL3
Slozeni rady

. Radu méstského obvodu tvofi starosta, mistostarosta a dalsi ¢lenové rady. Pocet €lend rady

stanovi vZdy na pfislusné volebni obdobi zastupitelstvo.

. Neni-li zvolen piny pocet ¢lend rady, nebo sniZi-li se v prdbé&hu volebniho obdobi

z jakéhokoli dvodu skute¢ny pocet €lenl, rada muze vykonavat svoji ¢innost. Aby v8ak
bylo usneseni €i rozhodnuti rady platné, musi pro néj hlasovat nadpolovi¢ni vétSina
zastupitelstvem stanoveného poctu ¢lend rady.

Cl 4
Povinnosti ¢lent rady, zpasob pfijimani usneseni

. Clenové rady maji pravo a povinnost zG&astnit se kazdého jednani rady. Nemohou-li se

z objektivnich divodu ucinit, omluvi se pfedem starostovi nebo jeho sekretariatu.



—

. Ugast na schuzi rady stvrzuji jeji &lenové podpisem do prezenéni listiny. Na téze listing,

avSak oddélené, stvrzuji svoji pfitomnost i ostatni osoby, které se Gcastni jednani, vyjma
osob poskytujicich vysvétleni ¢i komentar k probiranému bodu jednani. U¢ast neclend rady
meéstského obvodu se zaznamenava do zapisu.

. Rada méstského obvodu je schopna se usnas$et, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina véech

jejich €lenu z poctu stanoveného zastupitelstvem. K platnému rozhodnuti nebo usneseni je
tfeba souhlasu nadpoloviéni vétSiny vSech jejich zvolenych &lenu.

. Ridici jednani (starosta nebo jim stanoveny zastupce) zahdji schizi ve stanoveny éas a

zZjisti pocet pritomnych ¢lenua. V pfipadé, Zze rada neni usnasenischopnad, fidici rozhodne
o odloZeni za¢4tku na jinou hodinu, pfipadné o odlozeni jednani na jiny den.

CL5
Svolani jednani rady méstského obvodu

. Schaizi rady svolava starosta podle potfeby, zpravidla jednou za 2 az 3 tydny.
. Schlze rady mize byt svolana i mimoradné, a to:

- pokud o to pozadaji alespon 2 ¢lenové rady,
- v souvislosti s plnénim usneseni zastupitelstva méstského obvodu,
- v jiném nezbytném pfipadé, o kterém rozhodne starosta.

Cl. 5a
Jednani rady formou videokonference

. Jednani rady Ize v mimofadnych pfipadech na navrh starosty uskutecnit distanéné, a to

formou videokonference. Na takové jednani rady se jednaci fad rady vztahuje tam, kde to
povaha véci umoZzriuje.

. Clenové rady se jednani rady G&astni prostfednictvim videokonferenéni aplikace, a to tak,

aby bylo umoZnéno po celou dobu jednani rady jejich ztotoznéni prostfednictvim obrazu i
zvuku.

. V pfipadé technického vypadku pfi hlasovani ¢lend rady se toto hlasovani opakuje.

CL 6
Priprava jednani schize rady méstského obvodu

. Navrhy k projednani na schizi rady muze predkladat kazdy C&len rady, kazdy clen

zastupitelstva méstského obvodu, tajemnik Ufadu, vedouci jednotlivych odborl ufadu,
predsedové komisi rady. Pfitom jsou povinni respektovat pfislu§na ustanoveni zékona o
obcich a stanovenou formdlni a obsahovou stranku pfedkladanych materiald. Nesplriuje-li
material tyto podminky, mize byt radou odmitnut.

. Rada projednava pouze zpravy a navrhy usneseni predlozené v souladu s timto jednacim

fadem. Je-li tfeba projednat Ustné predloZzeny problém a pfijmout k nému usneseni, pak
smi byt pfijato pouze takové usneseni, u kterého nejsou pochybnosti o opravnénosti
daného ukonu, pfipadné ukon nem& majetkovou povahu. Do zépisu se pak vyslovné
zaznamena predkladatel takovéhoto navrhu usneseni. Obdobné se postupuje u
predkladanych pozménujicich navrhu.

. Pfedkladatel jakéhokoli navrhu usneseni i rozhodnuti je v plném rozsahu odpovédny za to,

Ze neni v rozporu s pravnim fadem. Pfipadné schvéleni radou ho této odpovédnosti
nezbavuje. Obdobnou odpovédnost nese pfedkladatel pozmériujiciho navrhu.

. Pripravu, zpracovani, formu a pfedavani materiald pro jednani rady upravuje pfiloha

jednaciho fadu.

. Pozvanku na schazi rady spolu se stanovenym programem odeSle sekretariat s pisemnymi

podklady pro schuzi rady nejpozdéji 4 kalendarnich dnu prfed konanim rady. Pisemné
podklady pro jednani rady v kompletni podobé obdrzi elektronicky prostfednictvi po&itacové
aplikace (dale jen ,aplikace”) ¢lenové rady, tajemnik.



6. Pfedkladatel ma pravo v pfipadé zjisténych nejasnosti stdhnout zpravu z programu schuze.
Takové rozhodnuti je konec¢né a zpravu rada jiz neprojednava. Zpravu ma pravo stahnout
i starosta. Zpravy predkladané vedoucimi odborl ma pravo z jednéni stdhnout vzdy
i tajemnik.

CL7
Pribéh schize rady

1. Schlzi rady fidi starosta. V oduvodnénych pfipadech je starosta opravnén svéfit fizeni
jinému ¢€lenu rady. V pfipadé neucasti starosty fidi schuzi mistostarosta nebo uréeny ¢len
rady (dale jen Fidici).

2. Ridici dba o to, aby schiize méla pracovni charakter a vécny prabéh. V Gvodu schiize
konstatuje pocet pfitomnych €lenl rady a dalSich U€astniku a schopnost pfijimat usneseni.
Doplni predlozeny program schlze o pfipominky ¢lent rady a necha ho schvalit. Ur¢i
zapisovatele a dva ¢leny rady za ovéfovatele zapisu.

3. Ridici oznami, zda byl ovéFen zépis z minulé schize a jaké namitky byly proti nému podany.
Zapis, proti némuz nebyly namitky podany, se poklada za schvéleny. Pokud byly ndmitky
uplatnény, rozhodne o nich rada radnym hlasovanim.

4. Mimo ¢lent rady se trvale jednani tohoto organu zucastriuje tajemnik Ufadu s hlasem
poradnim. Schuze se dale uc€astni ureny zapisovatel. Pfedkladatelé navrhd, pfipadné
jejich zpracovatele, kterych se schize v nezbytnych pfipadech tyka, se jednani Gcastni
pouze v dobé nezbytné pro uvedeni a zdavodnéni navrhu a v dobé diskuse 0 ném. UCast
dalsich pfitomnych je pIné v kompetenci rozhodnuti rady méstskeho obvodu.

5. Uvodni slovo ke zpravé pfednese predkladatel s tim, Ze si v oddvodnénych pfipadech maze
vyzadat UCast zpracovatele zpravy.

6. Do diskuse se mohou hlasit ¢lenové rady a ostatni U€astnici schiize zvednutim ruky. Slovo
udéluje predsedajici. Doba diskusniho vystoupeni musi byt pfiméfena dané problematice.
Ridici je opravnén odejmout diskutujicimu slovo. Nesouhlasi-li s tim diskutujici, rozhodne
ve véci rada hlasovanim.

10. Technicka poznamka se signalizuje ,té¢kem" a ma prednost pred diskusnim pFispévkem.
Technickd poznamka obsahuje pfedevSim upozornéni na poruSeni jednaciho fadu,
legislativy, jinou procedurdini zalezitost & upfesiuje technickou stranku jednani. Ridici
udéli slovo k technické poznamce pfednostné a po vy€erpani stanoveného limitu jej mize
odebrat.

11. Clen rady a tajemnik méa pravo pozadat o konkrétni zaprotokolovani svého stanoviska.
Tento pozadavek je zapisovatel povinen respektovat.

Cl. 8
Hlasovani

1. O kone¢ném znéni usneseni dava fidici hlasovat. Kazdy ¢len rady ma pravo navrhnout, aby
se o jednotlivych bodech &i ¢astech usneseni hlasovalo oddélené.

2. Hlasovani se provadi vefejné zdvizenim ruky. Clen rady mdze pozadat o tajné hlasovani,
o takovémto navrhu opét rozhodne rada hlasovanim.

3. Rada zpravidla schvaluje pravni ukon ¢i rozhodnuti v urcité véci. Hlasuje se proto vzdy
o kladném navrhu usneseni. V pfipadé negativniho znéni navrhu musi byt tento
preformulovan.

4. Pokud jsou vzneseny pfipominky a pozmeénovaci navrhy k navrhu pdvodnimu, hlasuje se
nejprve o téchto zménach, poté se hlasuje o ostatnich ¢astech pavodniho navrhu.

5. Usneseni nabyva platnosti, jestlize pro navrh hlasuje nadpoloviéni vétSina vSech
zastupitelstvem schvalenych €lend rady.

6. V zapise se vzdy zaznamena pocet hlast pro navrh, proti navrhu a pocet hlasu ¢lend rady,
ktefi se hlasovani zdrzeli. Zavérem je zaznamenan vyrok, tedy skutecnost, zda byl navrh
pfijat ¢i nikoli. Hlasovani konkrétnich ¢lend rady se neeviduje, mize tak byt vSak ucinéno



na vyslovnou zadost €lena rady. Do zapisu se zaznamenavaji i navrhy usneseni, které
nebyly pfijaty.

CL9
Ukon¢eni jednani rady

Ridici prohlasi schizi rady za ukon&enou, byl-li pofad jednani vySerpan a nikdo se jiz nehlasi
o slovo. Rovnéz prohlasi zasedani za ukoncené, klesl-li pocet pfitomnych ¢lend rady pod
nadpoloviéni vétSinu nebo z jinych zdvaznych duvodu, zejména pokud nastaly skute€nosti
znemoznujici nerudené jednani. V téchto pfipadech svold do 7 dna fidici novou schizi rady
k témuz nebo zbyvajicimu programu.

Cl.10
Usneseni rady

1. Usneseni pfijata radou musi mit konkrétni obsah a v pfipadé ukolového usneseni i jmennou
a terminovou odpovédnost.

2. Navrhy na jind usneseni ¢i zmény navrzenych usneseni pfedlozené v prabéhu schiize rady
musi byt pfedkladatelem predlozeny zapisujici osobé vzdy v pisemné formé nebo pfimo
diktovany do zapisu (zapisujici osoba nové znéni usneseni znovu precte a az poté da fidici
schlize hlasovat o tomto navrhu usneseni).

3. Méni-li rada své usneseni a nedojde-li nejdfive k vyslovnému zruseni usneseni pavodniho,
pak plati, Ze usneseni nové rusi usneseni predeslé, a to bud' zcela, nebo z¢&asti. Toto
ustanoveni se netyka pfipadu, kdy se usneseni vzajemneé nevylucuji a obstoji vedle sebe.

4. Starosta mlze pozastavit vykon usneseni rady, ma-li za to, Ze jde o usneseni nespravné.
Véc pak predlozi k rozhodnuti nejblizSimu zasedani zastupitelstva.

Cl. 11
Kontrola pInéni usneseni rady

1. Kontrolu plnéni usneseni rady podléha kontrolnimu vyboru, vystup z této Cinnosti jsou
predkladany radé méstského obvodu prostfednictvim kontrolni zpravy. Obsahem kontrolni
zpravy je souhrn zadosti o vyfazeni z evidence. Proces vyhodnoceni pInéni usneseni se
provadi nasledovné: odpovédna osoba okomentuje na pfislusSném formulafi stav plnéni
prislusného usneseni a navrhne jeho vyfazeni zevidence. Tyto komentafe jsou
vyhodnoceny na jednéni kontrolniho vyboru a poté zapracovany do kontrolni zpravy. Za jeji
spravnost a komplexnost odpovida jeji predkladatel, kterym je zpravidla pFfedseda
kontrolniho vyboru.

2. V pfipadé nemoznosti plnéni termint uloZzenych radou méstského obvodu Fesitel Ukolu
pozada radu o zménu terminu, svoji zadost patficné zdavodni v komentafi a navrhne novy
kontrolni termin. Tajemnik kontrolniho vyboru zpracuje souhrn Zadosti a tento predlozi
starosta méstského obvodu radé méstského obvodu ke schvéleni.

3. Kontrolni vybor zastupitelstva je v pfipadé nedostate¢ného zdlvodnéni nesplnéni usneseni
rady opravnén pozadovat dalSi vysvétleni a pfipadné v dané véci vyzvat k pfedloZeni Fadné
¢i informativni zpravy pro jednani rady méstskeho obvodu.

Cl. 12
Organizacni a technické zabezpeceni schiize

1. Organizacni a technickou pfipravu schuze zabezpecluje sekretariat starosty a tajemnika,
pfitom dodrzuje zasady a postup stanovené pfilohou tohoto jednaciho Fadu.

2. O priibéhu schiize rady se do 7 kalendarnich dnu od jejiho konani pofizuje strucny, ale
vystizny zapis, ktery obsahuje vSechny rozhodujici a potfebné skute¢nosti a informace,
zejmeéna:

- datum a misto jednani, €as zahajeni a ukonceni,



- pocet pfitomnych ¢lend rady,

- jméno fidiciho,

- schvéleny program schuze rady,

- struény obsah diskuse k jednotlivym boddm,

- prabéh a vysledek hlasovani, pfijata usneseni a nepfijata usneseni.

Pro potfeby pofizeni zapisu a jeho ovéreni ze strany €lenu rady, jakoz i pro ucely kontroly
obsahu zapisu ze strany ¢len Zastupitelstva méstského obvodu Pardubice |, se ze schuze
rady pofizuje zvukovy zaznam.

V pfipadé, kdy na jednani rady vystupuje jind osoba nez ¢len rady nebo zaméstnanec
méstského obvodu zafazeny do Ufadu méstského obvodu, upozorni predsedajici tuto
osobu na skute€nost, Ze z jednani je pofizovan zvukovy zdznam. Pokud tato osoba pozada,
aby jeji projev nebyl nahravan, bude ji vyhovéno.

S ohledem na skute€nost, Ze jednani rady je nevefejné a ze zvukovy zaznam obsahuje
osobni Udaje a projevy osobni povahy (a muze obsahovat i dal§i nevefejné udaje a
skute¢nosti jako napf. obchodni tajemstvi), nelze zvukovy zaznam pouzit pro jiné nez vysSe
uvedené ucely. Uchovava se po dobu Sesti mésicu, poté je neprodlené vymazan. Pouziti
zaznamu pro vySe uvedené Ucely probiha formou poslechu na pracovisti tajemnika Gfadu.
O tomto poslechu se vyhotovi protokol. Jiné formy zpfistupnéni zvukového zdznamu nejsou
pripustné.

3. Zapis ze schlize rady podepisuje starosta a dva dalSi ¢lenové rady, ktefi jeho spravnost

oV&FUii.

4. Nedilnou soucasti zapisu ze schize je vlastnoruéné podepsana listina pfitomnych, pfipadné

5.

i navrhy a dotazy podané pfi schiizi pisemné.

Po podpisu stanovenymi osobami je kopie zapisu je na vyzadani rozeslana emailem
(ve vyjimecnych pfipadech postou) ¢lenim zastupitelstva. Zapis ze schize rady je
v prislusném rozsahu elekironicky zvefejnén na internetovych strankach méstského
obvodu a ve své pisemné formé je pfistupny k nahlédnuti oprdvnénym osobam na
sekretariatu starosty méstského obvodu.

Zapis ze schlze rady je v pfisluSném rozsahu elektronicky pro vefejnost zvefejnén na
internetovych strankach meéstskeého obvodu a ve své pisemné formé je pfistupny
k nahlédnuti opravnénym osobam.

Cl. 13
Zavérecna ustanoveni

1. Timto Jednacim fadem Rady méstského obvodu Pardubice | se rusi jednaci fad schvaleny

2.

radou ze dne 1. 12. 2010 s ucinnosti od 2. 12. 2010.
Tento Jednaci fad Rady méstského obvodu Pardubice | byl schvalen radou dne
31. 1. 2022, nabyva ucinnosti téhoz dne.

Bc. Alena Stehnova Mgr. Ondrej Sebek
starostka méstského obvodu Pardubice | mistostarosta méstského obvodu Pardubice |






Pfiloha ¢. 1

Pravidla pro pripravu zprav na jednani rady a
zastupitelstva méstského obvodu a pro komentare k pInéni
usneseni

(1) Tato pfiloha je vytvofena za ucelem dosazeni vysSiho stupné jednotnosti, presnosti,
srozumitelnosti a kontrolovatelnosti naleZitosti zprav a formulace navrhu usneseni.

(2) Touto smérnici se uklada zaméstnancim statutarniho mésta Pardubic, zafazenych do
Uradu méstského obvodu Pardubice |, zabezpedit nasledujici postup pfi pripravé a
predkladani zprav pro jednani rady a zastupitelstva, a pfi formulaci komentafa k plnéni
usneseni.

Navrh programu jednani

(1) Navrhy k projednani na schizi rady muze predkladat kazdy ¢len rady méstského obvodu,
kazdy Clen zastupitelstva méstského obvodu, tajemnik ufadu méstského obvodu,
vedouci jednotlivych odborl Ufadu méstského obvodu a pfedsedové komisi rady

(2) Pravo predkladat zastupitelstvu méstského obvodu navrhy k projednani maji ¢lenové
zastupitelstva méstského obvodu, rada méstského obvodu a vybory ZmQO dle pfislusného
ustanoveni zakona o obcich, v platném znéni. Viz jednaci fad Rady méstského obvodu
Pardubice | a jednaciho fadu Zastupitelstva méstského obvodu Pardubic |.

Casti zpravy

(1) Zpravy jsou rozliSovany na fadné a informativni. Jsou fazeny sekretaridtem starosty a
tajemnika dle data jejich podani a obsahuji zpravidla pofadové Cislo, datum jednani,
nazev zpravy, navrh usneseni, informaci o vlivu na rozpocet méstskeého obvodu a
informaci o projednani v pfislusnych orgdnech méstského obvodu, dale ddvodovou
zpravu, pfipadné jednu nebo vice pfiloh. Informativni zpravy maji pouze informativni
charakter, neobsahuji ndvrh na usneseni ani informaci o vlivu na rozpo¢et mésta.

(2) Nazev zpravy vystihuje vlastni obsah zpravy, nemél by vSak byt neopodstatnéné obsahly.

Nazev revokacni zpravy obsahuje nasledujici souslovi (v textu se piSe bez uvozovek):
= ,revokace usneseni” (rusi-li se usneseni ¢astecné nebo dochéazi k jeho zméné) nebo
= ,zruSeni usneseni* (rusi-li se usneseni jako CELEK)
v obou pfipadech ve zpravach, které jsou ve vyhradni schvalovaci kompetenci rady nebo
zastupitelstva
— nebo obsahuje nasledujici souslovi:
= ,navrh revokace usneseni“ nebo
= ,ndvrh zrudeni usneseni*
v obou pfipadech ve zpravach, které jsou predkladany radé a dale jsou postoupeny
zastupitelstvu; pfi prfedlozeni takové zpravy zastupitelstvu (po schvaleni navrhu radou)
se zprava na jednani zastupitelstva jiz pojmenuje podle pfedchazejici odrazky.
Terminem ,zruSeni“ se oznacCuje zruSeni CELEHO usneseni. V ostatnich pfipadech (vC.
zrudeni CASTI usneseni) se pouziva termin ,revokace.

(3) Duvodové zprava musi vyjadfovat zakladni obsah zpravy s poukazem na dulezité body

materiélu.
» Soucasti divodove zpravy ma byt zpravidla zejména:
a) struéné vyjadrena vychodiska a zhodnoceni dosavadniho stavu,
b) rozbor pficin pfipadnych nedostatkd,
c) oduavodnéni navrhovanych opatfeni véetné vypofadani zasadnich pfipominek
z projednani materialu s dot€éenymi organy, odbory Ufadu apod.,
d) vyjadfeni o ekonomickych dopadech.



K nékterym dalSim nalezitostem zprav

(1) Zpravy musi byt obecné koncipovany tak, aby byly chranény udaje, které nelze zverejiiovat
(napf. osobni udaje).

(2) Pokud maji pfedloZzené navrhy na usneseni vliv na rozpo€et méstského obvodu, bude tato
skute€nost zaznamendéna na zpraveé s konkrétnim upfesnénim, o jakou polozku se jedna.

(3) Nedoporucuje se ve zpravach uvadét zkratky, které davaji moznost rizného vykladu.
Zkratky €i akronymy mohou byt ve zpravach uvadény za predpokladu, Ze jsou srozumitelné
vysvétleny.

(4) Zpracovatelé se fidi kodifikovanou (obecné platnou) normou Ceského pravopisu a
pravopisnym Uzem (nebo pravidlem uzivanym Gfadem).

Usneseni a jeho ¢asti

(1) Usneseni se sklada z vyroku a textu usneseni.

(2) Navrh usneseni musi byt formulovan struéné (pokud mozno), vystizné, adresné a
konkrétné (zejm. v odkazech na pfipadné pfilohy) s ohledem na splnitelnost
(vykonatelnost) uréenou osobou ve stanoveném Case. Navrh usneseni musi byt v souladu
se zsadami ¢eského pravopisu.

(3) Pokud z usneseni vyplyva, byt jen jeden Ukol, musi mit usneseni ukladaci ¢ast. Vyjimkou
je pfipad, kdy rada schvaluje pouze navrh, ktery je uren k projednani v zastupitelstvu;
v tomto pfipadé se ma za to, Ze Ukol pfedlozit navrh k projednani v zastupitelstvu vznika
predkladateli a zpracovateli zpravy automaticky, bez nutnosti pfijimat ukladaci usneseni.

Nalezitosti ukladaci ¢asti usneseni

(1) Pokud je predkladano ukladaci usneseni, je povinnosti zpracovatele porovnat, zda takové
usneseni ¢i jeho ¢ast nevytvofi duplicitu s jiz dfive pfijatym usnesenim (popfipadé neméni
jiz dfive pfijaté usneseni), které je v systému kontroly pInéni usneseni vykazovano jako
sneseni rozpracované i trvalé.

(2) V ukladaci ¢éasti se u kazdého odstavce (podbodu) vzdy uvadi termin splnéni a odpovédné
osoby (¢len zastupitelstva, ¢len rady, tajemnik Gfadu, vedouci odboru).

(3) U navrhu usneseni do rady typu ,uklada uzavfit smlouvu ...“, se uvadéji jako zodpovédné
osoby starosta a vedouci odboru, ktery zodpovida za vyhotoveni materialu. Opravnéni
k uzavirani smluv upravuje zakon, resp. organizac¢ni fad Ufadu.

(4) Je-li pfedmétem Ukolu ziskani povoleni/rozhodnuti apod., je tfeba usneseni formulovat
ve smyslu “zajistit povoleni/rozhodnuti ...” nebo "podat Zadost a predlozit zpravu o jejim
vyFizeni" tak, aby bylo zfejmé, Ze Ukol je spInén (a muze byt vyfazen z evidence ukoll) az
v okamziku, kdy je dosaZzeno vydani pfedmétného povoleni/rozhodnuti apod., nebo
zastupitelstvo/rada dostane zpravu k rozhodnuti o dalS§im postupu (v pfipadé z&porného
vyFizeni Zadosti).

(5) Usneseni typu "schvaluje zamér" se zpravidla doprovodi ukladacim usnesenim, které ulozi
konkrétni ukoly sméfujici k realizaci schvaleného zameéru.

(6) Usneseni, jehoz pfedmétem je ukol pfedlozit véc k projednani pfislusnému organu, je vzdy
formulovano ve smyslu ,pfedloZit k projednani®, nikoli ,pfedloZit ke schvaleni®.

(7) Po pfijeti ukladaciho usneseni zalozi tajemnik kontrolniho vyboru kartu usneseni.
V kolonce ,Zodpovédna osoba“.

Nalezitosti revokujiciho usneseni
(1) V pfipadé nemoznosti plnéni terminG uloZzenych radou &i zastupitelstvem feSitel Ukolu

prostfednictvim pozada o zménu terminu. Sekretaridt zpracuje souhrn zadosti (zpravidla
jednou mésicné) a tento predlozi pfislusnému organu (rada, zastupitelstvo) ke schvaleni.



(2) V pripadé jakékoliv zmény (doplnéni, Upravy, vypusténi ¢asti textu, zruSeni) v usneseni
nebo pfiloze je tfeba v€as navrhnout revokaci.

(3) Revokace je kazda zména v dfive schvaleném usneseni nebo v pfiloze. Zménou se mysli:
zména zodpovédné osoby, zména textu (nebo ciselného Udaje) dfive schvaleného
usneseni nebo prilohy. Zména ma povétSinou podobu nahrady textu jinym textem,
vypusténi (€asti) textu, zruseni (Casti) textu.

(4) Je nepfipustné popisovat revokacni zménu pouze v davodové zpravé a nezapracovat ji do
usneseni. Kazda zprava obsahujici revokaci musi uvadét revokovanou zalezitost i
Vv usneseni.

(5) Pokud neni revokace v kompetenci rady, schvaluje se na jednani rady navrh revokace
usneseni nebo navrh zrudeni usneseni.

(6) Vice soucasnych revokaci jednoho odboru maze byt sdruzeno do jedné zpravy.

(7) V navrhu usneseni se slovo ,revokace” neuvadi. Zde se jiz pfimo upfesnuje typ revokace:
.,méni“, ,doplfuje“, ,nahrazuje”, ,rusi®.

(8) Revokace se v usneseni neuvadi vyrokem ,schvaluje* (napf. ,schvaluje zménu terminu®
nebo ,schvaluje zménu usneseni“ apod.). Vyrokem je vzdy slovni vyjadfeni typu revokace
(viz pfedchazejici odstavec), napf. ,doplfuje pfilohu &. ..."“ apod.

(9) Nelze revokovat splnéné usneseni, a pokud neni dohodnuto jinak ani usneseni, jehoz
termin splnéni jiz uplynul.

(10) Pfi zméné textu se v usneseni revokacni zpravy zpravidla nevypisuje cely text pavodniho
usneseni, je vSak tfeba vypsat jej do dlvodové zpravy. Uvede se jen strucna
charakteristika revokovaného usneseni. Napf. ,méni stavajici text uvedeny v usneseni
R/..., bod 2b), tykajici se pfestavby ... z pdvodniho textu ... textem ..."

(11) Zprava se zmeénou pfi jmenovani do ruznych komisi a problematika revokaci:

a) zména ve jmenovani do komise pro vybérové a zadavaci fizeni JE REVQKACI’, )
b) zména ve jmenovani do komise rady nebo do vyboru zastupitelstva NENI REVOKACI;
jedna se totiz 0 samospravny akt jmenovani (¢i odvolani).

(12) Z povahy nékterych typu zprav vyplyva nékdy i nutnost revokace textu pfilohy.

a) Priklad usneseni se zruSenim &asti textu v pfiloze: ,rusi dotaci poskytnutou usnesenim
R/...ob€anskému sdruzeni ... dle tabulky A pfilohy €. 1 zpravy*.
b) V pfipadé revokace v pfiloze se ke zprave pfiklada i pfiloha s novym znénim.

(13) V pripadé rozsahlejSich zmén se predchazejici usneseni zpravidla rusi a nahrazuje
novym.

K nékterym dalSim nalezitostem usneseni

(1) Pokud zprava obsahuje zalezitosti schvalované v kompetenci rady a sou¢asné i zalezitosti
pfedkladané jako navrh k projednani zastupitelstvu, je tfeba tyto dva okruhy v usneseni
odlisit a samostatné je vécné popsat i v oddélenych ¢astech divodové zpravy nebo
v samostatnych pfilohach.

(2) Pokud usneseni odkazuje v opodstatnénych pfipadech na pfilohu, je nutno vzdy uvadét,
Ze se jedna o prilohu usneseni, napf. ... dle pfilohy €. ...usneseni*. V pfipadé, Ze se navrh
usneseni odkazujici na pfilohu tyka rozhodnuti o smluvnim vztahu s externim subjektem,
musi byt pfimo v navrhu usneseni uvedena:

- presné specifikace tohoto externiho subjektu (nazev, sidlo, ICO ¢&i jiné identifikagni &islo
— pokud jej ma),

- finanéni ¢astka pfedmétného plnéni (pokud lIze urcit jeji konkrétni vysi),

- délka smluvniho vztahu (doba urcita — konkrétni délka; doba neurcita).

(3) Ukoly vyplyvajici ze zpravy musi byt jasné formulovany v usneseni. Pokud feSitel shleda
svefeny Ukol jako splnény, v karté usneseni oznaci stav Ukolu a pozada o vyrazeni z
evidence. Tajemnik kontrolniho vyboru na jednani Kontrolniho vyboru ZmO (zpravidla 1x
za Ctvrtleti) zpracuje souhrn téchto Zadosti, ktery je posoudi a s pfipadnym souhlasnym ¢i
nesouhlasnym stanoviskem predlozi organim méstského obvodu (rada, zastupitelstvo) ke
schvaleni. V pfipadé nemoznosti plnéni termind ulozenych zastupitelstvem FeSitel Ukolu
prostfednictvim aplikace pozada o zménu terminu, svoji zadost patficné zduavodni



v komentéfi a navrhne novy kontrolni termin. Organizacni oddéleni zpracuje souhrn Zadosti
a tento predlozi priméator radé &i zastupitelstvu mésta.

(4) U navrhu usneseni je nutné formulacné rozliSovat zalezitost, kterou rada schvaluje ve své
kompetenci, a zalezitost, kdy rada schvaluje pouze navrh uréeny k projednani
zastupitelstvu. Pokud se jednd o navrh, pouziva se termin ,navrh® (,schvaluje navrh®).

(5) Nelze predkladat ,negativni“ navrh usneseni typu ,neschvaluje“. Navrh usneseni je tedy
vzdy formulovan ,pozitivné“.

(6) Pokud rada ¢i zastupitelstvo schvaluje materiél, ktery ma byt vydan jako vnitfni norma
UfFadu, uvede zpracovatel do uklddaci C€asti usneseni Ukol k vydani normy se
zodpovédnosti tajemnika. Text €asti usneseni bude v tomto pfipadé znit: ,uklada
zabezpedit vydani (€eho) ... jako vnitfni normy Ufadu®, a doplni se termin spinéni.

Komentare v Karté usneseni

(1) Odpovédnéa osoba okomentuje v Karté usneseni stav plnéni prislu§ného usneseni.

(2) Do zavérecného komentare se neuvadeji informace, které nesouvisi pfimo s plnénim
Ukolu. Komentare jsou formulovany vécné, pokud mozno struéné, prehledné a
srozumitelné.

(3) Bylo-li dané usneseni revokovano/zruseno, je tfeba uvést do Karty usneseni Cislo
revokujiciho/rusiciho usneseni a konstatovani, zda byl ukol zruSen, zménén &i nahrazen
novym ukolem (evidovanym pod novym €islem usneseni).

(4) Brani-li splnéni ukolu vyplyvajiciho z usneseni pfijatého organem méstského obvodu
jakékoliv objektivni divody, nemuze byt dané usneseni vyfazeno z evidence pouze na
zakladé konstatovani odpovédné osoby v komentafi, ale mdze byt vyfazeno az na zakladé
jeho revokace Ci zruSeni pfislusnym organem méstského obvodu. Ukol nelze splinit
prostfednictvim ukonu, které odpovédna osoba povazuje za “nahradni zplsob splnéni”,
ktery se v8ak miji formulaci Ukolu v usneseni. Takové okolnosti vSak mohou byt divodem
pro jeho revokaci/zruSeni.

(5) V pripadé zadosti o prodlouzeni terminu je tfeba v Karté usneseni uvést kroky, které jiz
byly uc€inény ke spInéni Ukolu a jaké okolnosti zdrzely/zdrzuji jeho splnéni v terminu.

Vzorova usnheseni
(Priklady formulaci usneseni)

Obecné modely usneseni rady uréeného zastupitelstvu

Modely prezentuji zavedené typy usneseni rady, které jsou urCeny zastupitelstvu.
UJEDNOCUJI SLED jednotlivych nalezitosti usneseni. V zasadé existuji (zjednodu$ené) dva
nejpouzivanéjsi modely usneseni rady uréeného zastupitelstvu:

Model 1

VYROK (a jeho upiesnéni) — KOMU/KOHO - CO/O

Rada MO Pardubice |

uklada

informovat Zastupitelstvo méstského obvodu Pardubice | 0 schvaleném rozpocétovém opatfeni

Model 2

VYROK (a jeho upfesnéni) - KOMU - K CEMU (,.k projednani*) — CO
Zastupitelstvo MO Pardubice |

uklada

predlozit Zastupitelstvu méstského obvodu Pardubice | k projednani navrh ...



Revokace usneseni nebo prilohy

Priklad 1
ZMENA textu uvnitf jednoho bodu &i podbodu usneseni; tyka se zmény, kterd nepresahuje
rozsah jednoho podbodu ¢i jednoho bodu, ktery neni dale délen na podbody.

meéni

stavajici text uvedeny v usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) tykajici se ... z pvodniho textu
wee- natext,...

Ostatni text usneseni zlstava beze zmény

Priklad 2

DOPLNENI nového textu.

dopliuje

v usneseni R... zabod ... (, pism. ...,) text ,...“. Ostatni text usneseni zlistava beze zmény
Priklad 3

ZMENA/NAHRADA celého bodu & podbodu usneseni.

nahrazuje

usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) tykajici se ... textem ,....". Ostatni ¢asti usneseni zlstavaji
beze zmény

Pfiklad 4

ZRUSENI textu uvnitf jednoho bodu usneseni.

rusi

stavajici text uvedeny v usneseni R..., bod ..., pism. ..., tykajici se ... ve znéni ,...." bez

nahrady. Ostatni text usneseni zdstava beze zmény

Priklad 5
ZRUSENI celého bodu ¢i pismene usneseni.

rusi
usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) tykajici se .... Ostatni ¢asti usneseni zUstavaji beze zmény

Pfiklad 6
ZRUSENI celého usneseni.

rusi
usneseni R...

Priklad 7
Revokace v pfiloze.

rusi
rozhodnuti o poskytnuti dotace dle usneseni R... (komu) .... dle pfilohy &. ... zpravy4

Priklad 8
Opakovana revokace.

meéni
v usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) ve znéni R..., bod ..., (pism. ...,) ... (Pdvodni usneseni
Predchazejici revokace)



Casovy harmonogram predavani zprav pro schiizi rady:

1. Nejpozdéji 8 pracovnich dnu pred terminem konéni schiize rady musi zpracovatel (odpovida
prislusny vedouci odboru) materidly k projednani v radé pfedat na sekretariat starosty —
vzdy originaly a zaroven zpracovani zpravy pro jednani v elektronické podobé. Nazvy
jednotlivych materiald musi byt jasné, srozumitelné, nebudou duplicitni. V opaéném pfipadé
je sekretariat starosty opravnén material predkladateli (zpracovateli) vratit k doplnéni, resp.
pfepracovani.

2. Nejpozdéji 4 pracovni dny pfed konanim schdze rady budou vloZeny na elektronické ulozisté
kompletni materialy pro schiizi rady.

3. Zpravy na stll se mohou prfedavat radé jen zcela vyjimeCné se souhlasem starosty,
s prislusnym odGvodnénim. Tato zprava bude pfedana sekretariatu starosty nejpozdéji
v den konani rady, a to do 10 hodin.

4. Tésné pred radou obdrzi starosta pouze soupis dodatecné predanych materiall a da
ke zvazeni ¢lenum rady, zda odsouhlasi zafazeni zprav do programu ¢&i nikoliv.

Uprava zprav predkladanych pro jednani rady, zastupitelstva

Pisemné podklady pro jednani rady jsou zpracovany v programu, ktery se obecné pouziva na
Ufadu (MS Word). P¥i jejich zpracovani jsou predkladatelé (zpracovatelé) povinni pouzivat
jednotny druh pisma — Arial, velikost pisma 11 (pokud neni nize uvedeno jinak) a radkovani 1.

Nalezitosti pisemného podkladu:
1. Oznaceni: Méstsky obvod Pardubice |
- umisténo uprostfed v horni ¢asti dokumentu, pismo tuéné
. Ur€eni zpravy radé/zastupitelstvu méstského obvodu a termin jednani
. Predkladatel
. Zpracovatel
. Projednano —s kym byla zprava projednana
. Cislo zpréavy — pridéli sekretariat
. Nazev zpravy
. Navrh na usneseni: Uvozovaci vétou je:
Rada MO Pardubice |, Zastupitelstvo MO Pardubice I:
a) schvaluje, rusi, konstatuje, bere na védomi. ...

b) doporucuje provést, uzavfit dodatek, zaradit... - u tohoto bodu maze byt uvedeno, kdo
za problematiku zodpovida a termin pInéni
c) uklada provést, uzavfit dodatek, zaradit, projednat... - u tohoto bodu bude vzdy uvedeno,
kdo za problematiku zodpovida a termin plnéni
9. Dlvodova zprava
10. Seznam priloh

ONO O~ WN

Vzor pisemného podkladu je ve vzoru €. 1. (pro schdzi rady). Pro jednani zastupitelstva se
pouzije obdobné.

Zprava informativniho charakteru je podavana ve formeé viz. vzor €. 2. (pro schuzi rady). Pro
jednani zastupitelstva se pouzije obdobné.

Pro tyto materialy plati nalezitosti ¢. 1,2, 3,4, 5, 7,9 a 10.



Vzoré.1

Méstsky obvod Pardubice |

Zprava pro xx. schuzi
Rady méstského obvodu Pardubice |

Termin jednani: Cislo zpravy: X
Predkladatel: jméno, pfijmeni, funkce + podpis
Zpracoval: jméno, pfijmeni, funkce + podpis
Projednano: jméno, pfijmeni, funkce + podpis

Nazev zpravy

Navrh na usneseni:

Rada MO Pardubice |

1. Schvaluje, rusi, konstatuje, bere na védomi.

2. Doporucuje provést, uzavfit dodatek, zaradit.
Z: kdo za problematiku zodpovida
T: termin plnéni

3. Uklada provést, uzavfit dodatek, zaradit, projednat.
Z: kdo za problematiku zodpovida
T: termin plnéni

Divodova zprava:

Seznam priloh
1.
2.
3.



Vzoré.2

Méstsky obvod Pardubice |

Zprava pro xx. schuzi
Rady méstského obvodu Pardubice |

Termin jednani:

Predkladatel: jméno, pfijmeni, funkce + podpis
Zpracoval: jméno, pfijmeni, funkce + podpis
Projednano: jméno, pfijmeni, funkce + podpis

Informativni zprava tykajici se:

Seznam priloh
1.
2.
3.



