@ Statutarni mésto Pardubice

Pardubice Zastupitelstvo mésta Pardubic

SMERNICEC. ........./2016
PRAVIDLA PRO PRIPRAVU ZPRAV NA JEDNANI RADY A
ZASTUPITELSTVA MESTA

Rada mésta, v souladu s ustanovenim § 102 odst. 3 zdkona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdéjsich predpist, vydava tuto smérnici.

¢l.1
Uvodni ustanoveni

(1) Pravidla pro ptipravu zprav na jednani rady a zastupitelstva mésta jsou vytvofena za Ucelem
dosazZeni vyssiho stupné jednotnosti, pfesnosti, srozumitelnosti a kontrolovatelnosti nalezitosti zprav a
formulace ndvrhu usneseni.

(2) Timto materidlem se uklada zaméstnanclm statutarniho mésta Pardubic, zafazenym do Magistratu
mésta Pardubic, zabezpedit nasledujici postup pfi pripravé a predkladani zprav pro jednani rady a
zastupitelstva.

(3) Pro pripravu a zpracovani zprav pro jednani rady a zastupitelstva mésta se vzdy vyuZiva specialni
softwarova aplikace Usneseni (dale jen ,aplikace”).

Cl.2
Navrh programu jednani

(1) zarazeni zpravy do navrhu programu jednani schvaluje predkladatel. Poté, co vkladatel bodu zaloZi
bod v aplikaci, je uvedenému predkladateli automaticky vygenerovana e-mailova zprava se Zadosti o
zafazeni bodu do navrhu programu jednani. Po otevieni pfislusného odkazu na vyfizeni Zadosti
predkladatel miZe zafazeni bodu do programu schvdlit ¢i odmitnout a své odmitnuti zdlvodnit
v prislusné kolonce pro komentar.

(2) Zpravy, které maji vliv na rozpocet, se na jednani predkladaji zasadné se zajisténim finan¢niho kryti a
vymezenim polozky v rozpoc¢tu mésta.

(3) Zpracovatelem zpravy je zpravidla prislusny vedouci odboru ¢i vedouci oddéleni. Zpracovatel
odpovida nejen za vécnou spravnost a projednani s dotcenymi organy, odbory apod., ale i za formalni a
jazykovou spravnost. Zpracovatel dale zodpovidd za shodu obsahu zpravy (véetné pftiloh) v listinné
podobé a v aplikaci. Pripousti se uvedeni vice zpracovatell (napf. vedouci odboru + vedouci jiného
odboru, vedouci odboru + vedouci oddéleni, vedouci odboru + pfislusny referent atd.).

(4) Navrhy k projednani na schlzi rady muiZe predkladat kazdy clen rady mésta, kazdy clen
zastupitelstva mésta, tajemnik magistratu, vedouci jednotlivych odborl magistratu, reditel méstské
policie a predsedové komisi rady™.

(5) Pravo predkladat zastupitelstvu mésta navrhy k projednani maji ¢lenové zastupitelstva mésta, rada
mésta a vybory ZmP dle pfislu$ného ustanoveni zdkona o obcich, v platném znéni.’

' ¢1. 6 odst. 1 Jednaciho Fadu Rady mésta Pardubic
2 ¢l. 3 odst. 6 Jednaciho Fadu Zastupitelstva mésta Pardubic



€.3
Casti zpravy

(1) Zpravy jsou rozliSovany na fadné a informativni. Jsou vidy generovany z aplikace, a obsahuji
zpravidla pofadové Cislo, datum jednani, nazev zprdvy, navrh usneseni, informaci o vlivu na rozpocet
mésta a informaci o projednani v pfislusnych organech mésta, dale dlivodovou zpravu, pripadné jednu
nebo vice pfiloh. Informativni zpravy maji pouze informativni charakter, neobsahuji navrh na usneseni
ani informaci o vlivu na rozpocet mésta.

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

Nazev revokacni zpravy obsahuje ndsledujici souslovi (v textu se piSe bez uvozovek):
= revokace usneseni” (rusi-li se usneseni ¢aste¢né nebo dochazi k jeho zméné) nebo
»Zruseni usneseni“ (rusi-li se usneseni jako CELEK)
v obou pripadech ve zpravach, které jsou ve vyhradni schvalovaci kompetenci rady nebo
zastupitelstva
— nebo obsahuje nasledujici souslovi:
= navrh revokace usneseni” nebo
= navrh zruseni usneseni”
v obou pfipadech ve zpravach, které jsou predkladany radé a dale jsou postoupeny
zastupitelstvu; pfi predloZeni takové zpravy zastupitelstvu (po schvaleni navrhu radou) se zprava
na jedndni zastupitelstva jiz pojmenuje podle predchazejici odrazky.
Terminem ,zrudeni” se oznaduje zrudeni CELEHO usneseni. V ostatnich p¥ipadech (v&. zrudeni CASTI
usneseni) se pouziva termin ,,revokace”. Vice k revokacim viz v ¢l. 9.

(3) Dlivodova zprava musi vyjadiovat zakladni obsah zpravy s poukazem na duleZité body materidlu.
= Soucasti divodové zpravy ma byt zpravidla zejména:
a) strucné vyjadrena vychodiska a zhodnoceni dosavadniho stavu,
b) rozbor pficin pfipadnych nedostatkd,
¢) odlvodnéni navrhovanych opatfeni véetné vyporadani zasadnich pfipominek z projednani
materialu s dotéenymi organy, odbory Uradu apod.,
d) vyjadreni o ekonomickych dopadech.

(4) Pokud budou ze zpravy, ktera neni predloZena ekonomickym odborem, vyplyvat dopady na rozpocet
mésta, je vidy nutno konzultovat obsah zpravy s vedoucim ekonomického odboru, anebo jim
povérenym pracovnikem ekonomického odboru.

(5) Ma-li zprava primy ¢i nepfimy negativni dopad na rozpocet (napf. dotace, dar, vypUjcka), musi zavér
dlvodové zpravy obsahovat rovnéz informaci o tom, zda se jedna o vefejnou podporu ¢i nikoliv. Pokud
pljde o verejnou podporu, musi byt popsan pravni rezim jejiho poskytnuti.

Cl.a
K nékterym dalSim ndleZitostem zprav

(1) Zpravy musi byt obecné koncipovany tak, aby byly chrdanény Udaje, které nelze zverejiiovat (napft.
osobni udaje).

Pfi predkladani materidlu, ktery je uréen vymezenému okruhu osob, je nezbytné informovat o této
skutecnosti organizacni oddéleni a v aplikaci tyto materialy oznacit jako pfilohy s citlivym obsahem.

(2) Zpravy se odevzdavaji podepsané predkladatelem i zpracovatelem (v pripadé uvedeni konzultanta i
timto konzultantem). Odpovédnost za pfipadnou predkladatelem ¢i konzultantem nepodepsanou
zpravu nese zpracovatel. V aplikaci obsah zprdvy publikuje vkladatel bodu po jejim schvéleni
predkladatelem, zpracovatelem i konzultantem (pokud je uveden).

(3) Zpravy na jednani rady, které jsou vysledkem spoluprdce s externim partnerem, uvadi a ptipadné
komentuje vZdy za zpracovatele zastupce magistratu, pokud rada nerozhodne jinak.



(4) V pripadé nesouhlasu predkladatele, zpracovatele nebo konzultanta s usnesenim nebo s jinymi
Castmi zpravy uvedou své vyjadreni na pfislusSném misté, tj. bud u svého podpisu, nebo v ramci
dlvodové zpravy.

(5) Pokud maji predlozené navrhy na usneseni vliv na rozpocet mésta, bude tato skutecnost
zaznamendna na zpravé s konkrétnim upresnénim, o jakou polozku se jedna. Obdobné se postupuje
v pfipadé, Ze maji predlozené navrhy na usneseni vliv na strategicky plan mésta. V takovém pfipadé je
nutné konkretizovat tzv. specifické cile.

(6) Nedoporucuje se ve zpravach uvadét zkratky, které davaji moznost rlzného vykladu, jako napt. DD
(domov dachodcli / détsky domov), DZ (dGvodova zprava), PO (pfispévkova organizace / pozarni
ochrana) apod. Zkratky ¢i akronymy mohou byt ve zprdvach uvadény za predpokladu, Ze jsou
srozumitelné vysvétleny.

(7) Zpracovatelé se fidi kodifikovanou (obecné platnou) normou ceského pravopisu a pravopisnym
uzem (nebo pravidlem uZivanym Uradem).

CL.5
Zmény ve zpravach

(1) Po projednani s konzultantem nelze jiz zpravu ménit bez jeho védomi.

(2) Pokud je doplfiovana ¢i opravovdna jiz predana zprava, musi byt rozdavany doplnék viditelné
oznacen. V aplikaci je nutné po kazdé provedené zméné provést generovani zpravy a novou publikaci.

(3) Jakékoliv nasledné zmény (s vyjimkou zfejmych formalnich ¢i gramatickych chyb) po schvaleni
usneseni je mozno vykonat pouze novou (revokacni) zpravou.

Cl.6
Usneseni a jeho ¢asti

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

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

(3) Pokud z usneseni vyplyva byt jen jeden ukol, musi mit usneseni ukladaci ¢ast (viz ¢l. 7). Vyjimkou je
ptipad, kdy rada schvaluje pouze navrh, ktery je urcen k projednani v zastupitelstvu; v tomto pripadé se
ma za to, Ze ukol predloZit navrh k projednani v zastupitelstvu vznika predkladateli a zpracovateli zpravy
automaticky, bez nutnosti prijimat ukladaci usneseni.

¢l.7
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 (poptipadé neméni jiz dfive pfrijaté
usneseni), které je v systému kontroly pInéni usneseni vykazovano jako usneseni rozpracované Ci trvalé.

(2) V ukladaci ¢asti se u kazdého odstavce (podbodu) vidy uvddi termin splnéni a zodpovédné osoby
(Clen zastupitelstva, ¢len rady, tajemnik magistratu, vedouci odboru, vedouci oddéleni).

u

(3) U ndvrhu usneseni do rady typu ,uklada uzavfit smlouvu ..“, se uvadéji jako zodpovédné osoby
piislusny &len rady a vedouci odboru, ktery zodpovida za vyhotoveni materialu.®

3 P v s ;o . . v svs . .
Opravnéni k uzavirani smluv upravuje zakon, resp. organizaéni fad magistratu.



(4) Po pfijeti ukladaciho usneseni vkladatel ndvrhu zaloZi Gkol v aplikaci. V kolonce ,, Zodpovédna osoba“
vyplni jméno zodpovédné osoby uvedené v textu usneseni. V kolonce ,Pfifazeno” vyplni jméno osoby,
ktera dany ukol fesi a dale s nim naklada.

Cl.8
Nalezitosti revokujiciho usneseni

(1) V pripadé nemoiZnosti plnéni termind uloZenych radou ¢i zastupitelstvem fesitel Ukolu

v

prostfednictvim aplikace pozadd o zménu terminu. Organizacni oddéleni zpracuje souhrn Zadosti
(zpravidla jednou mésicné) a tento predloZi prisluSnému orgdnu (rada, zastupitelstvo) ke schvaleni.

s v

(2) V ptipadé jakékoliv zmény (doplnéni, Upravy, vypusténi ¢asti textu, zruseni) v usneseni nebo pfiloze
je tfeba vcas navrhnout revokaci.

(2) Revokace je kazda zména v drive schvaleném usneseni nebo v pfiloze. Zménou se mysli: zména
zodpovédné osoby, zména textu (nebo ciselného Udaje) dfive schvaleného usneseni nebo pfilohy.
Zména ma povétsinou podobu nahrady textu jinym textem, vypusténi (¢asti) textu, zruseni (¢asti) textu.

(3) Je nepfripustné popisovat revokacni zménu pouze v divodové zpravé a nezapracovat ji do usneseni.
Kazda zprava obsahujici revokaci musi uvadét revokovanou zaleZitost i v usneseni.

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

(5) Vice soucasnych revokaci jednoho odboru mize byt sdruzeno do jedné zpravy.

(6) V navrhu usneseni se slovo ,revokace” neuvadi. Zde se jiZz pfimo upfesfiuje typ revokace: ,méni”,

»doplniuje”, ,nahrazuje”, ,rusi“.

(7) Revokace se v usneseni neuvadi vyrokem ,schvaluje“ (napf. ,schvaluje zménu terminu“ nebo
»schvaluje zménu usneseni” apod.). Vyrokem je vzdy slovni vyjadfeni typu revokace (viz predchazejici
odstavec), napft. , dopliuje 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 plivodniho usneseni,
je vsak tfeba vypsat jej do dlvodové zpravy. Uvede se jen struénd charakteristika revokovaného
usneseni. Napf. ,méni stavajici text uvedeny v usneseni R/.., bod 2b), tykajici se prestavby ... z
plvodniho textu ... textem ...“.

(11) Zprava se zménou pfi jmenovani do riznych komisi a problematika revokaci:

a) zména ve jmenovani do komise pro vybérové a zadavaci fizeni JE REVOKACI,

b) zména ve jmenovani do komise rady nebo do vyboru zastupitelstva NENi REVOKACI; jednd se
totiZz o samospravny akt jmenovani (¢i odvolani).

(12) Z povahy nékterych typl zprav vyplyva nékdy i nutnost revokace textu ptilohy.

a) Priklad usneseni se zrusenim ¢asti textu v pfiloze: ,rusi dotaci poskytnutou usnesenim R/...
obcéanskému sdruzeni ... dle tabulky A ptilohy €. 1 zpravy”.

b) V pfipadé revokace v pfiloze se ke zpravé priklada i pfiloha s novym znénim.

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



Cl.9
K nékterym dal$im nalezitostem usneseni

(1) Pokud zprava obsahuje zéleZitosti schvalované v kompetenci rady a soucasné i zaleZitosti
predkladané jako navrh k projednani zastupitelstvu, je tfeba tyto dva okruhy v usneseni odlisit
a samostatné je vécné popsat i v oddélenych ¢astech dlivodové zpravy nebo v samostatnych pfilohach.

(2) Pokud usneseni odkazuje v opodstatnénych pripadech na pfilohu, je nutno vidy uvadét, zZe se jedna
o pfilohu usneseni, napf. ,,... dle pfilohy €. ..usneseni”. V ptipadé, Ze se ndvrh usneseni odkazujici na
pfilohu tyka rozhodnuti o smluvnim vztahu s externim subjektem, musi byt pfimo v ndvrhu usneseni

uvedena:

- pfesna specifikace tohoto externiho subjektu (nazev, sidlo, ICO ¢&i jiné identifika¢ni &islo - pokud jej
ma),

- financni ¢astka predmétného plnéni (pokud Ize urdit jeji konkrétni vysi),

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

(3) Ukoly vyplyvajici ze zpravy musi byt jasné formulovany v usneseni. Pokud fesitel shledd svéfeny kol
jako splnény, v aplikaci oznaci stav ukolu na ,Zadost o vyfrazeni z evidence”. Organizacni oddéleni na
jedndni Kontrolniho vyboru ZmP (zpravidla 1x za cCtvrtleti) zpracuje souhrn téchto Zzadosti, ktery je
posoudi a s pfipadnym souhlasnym ¢i nesouhlasnym stanoviskem predloZi organim mésta (rada,
zastupitelstvo) ke schvaleni. V pfipadé nemozZnosti pInéni termind uloZenych zastupitelstvem reSitel
Ukolu prostfednictvim aplikace pozada o zménu terminu, svoji Zadost patficné zdlvodni
v komentafi a navrhne novy kontrolni termin. Organizacni oddéleni zpracuje souhrn Zadosti a tento
predloZi primator radé i zastupitelstvu mésta.

(4) U navrhu usneseni je nutné formulacné rozliSovat zdleZitost, kterou rada schvaluje ve své
kompetenci, a zalezZitost, kdy rada schvaluje pouze navrh urceny k projednani zastupitelstvu. Pokud se
jedna o navrh, pouziva se termin ,,navrh“ (,,... schvaluje navrh ...“).

(5) Nelze predkladat ,negativni“ navrh usneseni typu ,neschvaluje”. Navrh usneseni je tedy vidy
formulovan ,pozitivné” s tim, Ze se vidy uvede, zda je navrh doporucen ¢i nedoporucéen ke schvaleni.
Pokud usneseni obsahuje vice bodu, pficemzZ nékteré z nich jsou doporuceny a nékteré naopak nejsou
doporuceny ke schvéleni, uvedou se zpravidla jako prvni v pofadi ty body usneseni, které jsou
doporuceny ke schvaleni.

(6) Pokud rada ¢i zastupitelstvo schvaluje material, ktery ma byt vydan jako vnitfni norma magistratu,
uvede zpracovatel do ukladaci casti usneseni ukol k vydani normy se zodpovédnosti vedouciho
kancelare tajemnika. Text ¢asti usneseni bude v tomto pripadé znit: ,uklada zabezpecit vydani (¢eho) ...
jako vnitfni normy magistratu”, a doplni se termin splnéni.

¢l 10
NdleZitosti zprav predkladanych radé pfi jejim rozhodovani ve vécech mésta jako jediného akcionare

(1) Administrativni podporu orgadnl akciovych spolecnosti, kterych je mésto jedinym akcionarem,
zajistuje pro ucely rozhodovani ve vécech mésta jako jediného akcionare vécné prislusny odbor
magistratu. Pfizvani externich osob na jednani zajistuje tento odbor.

(2) Pokud je predkladana zprava radé pfi jejim rozhodovani ve vécech mésta jako jediného akcionéare,
ma nazev zpravy podobu: ,,Rozhodovani ve vécech mésta jako jediného akcionare ... (nazev a. s.)“.

¢l. 11
Zavérecna ustanoveni

(1) O schvaleni vyjimeéné odlisného postupu rozhoduje v pfipadé clenl zastupitelstva ¢i rady rada, v
pfipadé zprav poddvanych magistratem primator mésta.



(2) Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. listopadu 2016. Touto smérnici se rusi smérnice ¢. 6/2016.

(3) Nedilnou soucasti této smérnice jsou prilohy ¢. 1 (Vzorova usneseni) a ¢. 2 (Revokace usneseni nebo
pfilohy).

(4) Neékteré dalsi otazky pripravy zprdv, dale pak svolani, prlibéh schiize, zplsob usnaseni, zplsob
realizace prijatych usneseni, kontrolu plnéni ukoll, pfipadné dalsi otazky spojené s Cinnosti rady a
zastupitelstva upravuji Jednaci fad Rady mésta Pardubic, Jednaci fad Zastupitelstva mésta Pardubic a
zakon o obcich, v platném znéni.

Ing. Martin Charvat Mgr. Michal Zitko, MPA
primator mésta tajemnik magistratu



Priloha é. 1 ke smérnici ¢. 6 /2016

Vzorova usneseni
(Priklady formulaci usneseni)

Obecné modely usneseni rady ur¢eného zastupitelstvu

Modely prezentuji zavedené typy usneseni rady, které jsou uréeny zastupitelstvu. UJEDNOCUJI SLED
jednotlivych néleZitosti usneseni. V zasadé existuji (zjednodusené) dva nejpouzivanéjsi modely usneseni
rady urc¢eného zastupitelstvu:

vyrok — komu - co

vyrok — komu - k ¢emu - co

Model 1
VYROK (a jeho uptesnéni) — KOMU — CO

Rada mésta Pardubic

uklada
informovat Zastupitelstvo mésta Pardubic o schvaleném rozpoctovém opatreni
— —_— ~ _— i
vyrok -]
A inhA
Model 2

VYROK (a jeho uptesnéni) — KOMU — K CEMU (,,k projednani“) — CO

Zastupitelstvo mésta Pardubic

uklada
predlozit Zastupitelstvu mésta Pardubic k projednani navrh ...
vyrok |I| :l

A inhn




D¥ilnhna F 2 lro

Revokace usneseni nebo prilohy

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

meéni
stavajici text uvedeny v usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) tykajici se ... z pavodniho textu ,...“ na text ,...“.
Ostatni text usneseni zlstava beze zmény

Priklad 2
DOPLNENI nového textu.

dopliuje

v usneseni R... za bod ... (, pism. ...,) text ,,...“. Ostatni text usneseni zUstava beze zmény

Priklad 3
ZMENA/NAHRADA celého bodu ¢&i podbodu usneseni.

nahrazuje

usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) tykajici se ... textem ,,...“. Ostatni ¢asti usneseni z(stavaji beze zmény

Priklad 4
ZRUSENI textu uvniti jednoho bodu usneseni.

rusi
stavajici text uvedeny v usneseni R..., bod ..., pism. ..., tykajici se ... ve znéni ,,...“ bez nahrady. Ostatni
text usneseni zUstava beze zmény

Priklad 5
ZRUSENI celého bodu ¢&i pismene usneseni.

rusi

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

Priklad 6
ZRUSENI celého usneseni.

rusi

usneseni R...

Priklad 7
Revokace v priloze.

Rusi

rozhodnuti o poskytnuti dotace dle usneseni R... (komu) .... dle pfilohy €. ... zpravy*

Priklad 8
Opakovana revokace.
meéni
v usneseni R..., bod ..., (pism. ...,) ve znéni R..., bod ..., (pism. ...,) ...
A A

mo. . 1.7

* Pot. doplnit konkrétniast, polozku Hlohy, ktera se rusi
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