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Zaznam o seznameni
Potvrzuji, ze jsem se seznamil(a) s vnitfnim pfedpisem ¢. 11 Mésta Cernosice verze &. 3.0,
PRAVIDLA PRO PRIPRAVU MATERIALU PRO JEDNANI RADY MESTA A ZASTUPITELSTVA
MESTA, ktery je ulozen na intranetu. Prokazatelné zajistim seznameni vSech svych podfizenych
zameéstnancu s timto vnitinim prfedpisem nejpozdéji do doby jeho nabyti uginnosti.
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UCEL A CiL SMERNICE

Ugelem této smérnice je zajisténi jednotného a jednoznadného postupu pfi pfipravé materiald
pro jednani rady mésta a zastupitelstva mésta.

1 OBLAST PLATNOSTI

Smérnice plati pro zamé&stnance mésta CernoSice, stanovi postup pfi pfipravé materialQ pro
jednani rady mésta a zastupitelstva mésta a urCuje odpovédnosti za plnéni Ukolu vzeSlych z
téchto jednani.

2  VYMEZENi ZAKLADNICH POJMU, ZKRATKY

2.1 Definice, pojmy

Administrator - referent odboru vedeni mésta povéfeny zpracovanim materialll pro jednani a
vyhotovenim zapisu z jednani (zpravidla asistent/ka vedeni mésta).

Zpracovatel — pFisludny referent odboru, ktery zajidtuje pfipravu materialu.

Predkladatel - tajemnik méstského ufadu; vedouci odboru nebo jim povéfeny zastupce; feditel
meéstské policie nebo jim povéfeny zastupce; ¢len rady mésta; zastupitel.

2.2 Zkratky

OVM - odbor vedeni mésta

TED - sw Tvorba a evidence dokument
PO - odbor pravni

3 ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Pfipravu a zpracovani materiald provadi referent odboru, do jehoz kompetence spada
projednavana véc podle Organizagniho fadu Méstského ufadu Cernosice. Za spravnou pfipravu a
zpracovani materiald pro jednani zastupitelstva mésta, resp. rady mésta odpovida pfisluSny
vedouci odboru. Vedouci odboru odpovida také za to, ze zastupitelstvu mésta, resp. radé mésta
bude pfedlozeno k projednani v8e, co dle zakona &. 128/2000 Sb. je zastupitelstvu, resp. radé
mésta vyhrazeno k projednani a dale véci, které si zastupitelstvo mésta, resp. rada mésta vyhradi
k projednavani a rozhodnuti.

4  TERMINY PRO PREKLADANI MATERIALU

41 Rada mésta

a. Materialy pro schiizi rady mésta jsou predkladatelé povinni pfedlozit v elektronické podobé
v sw TED nejpozdéji 2 pracovni dny pfed konanim schiize rady mésta do 14:00 hodin.
b. Po 14:00 hodiné administrator ze vSech material(, které jsou vsw TED ve stavu

,PRIPOMINKOVAN* nebo ,PRIPRAVEN K PROJEDNANI“, vytvofi program jednani,
vygeneruje podklady pro jednani rady mésta a pfipravi navrh zapisu z jednani rady mésta.

C. Materialy, které nesplfiuji pozadavky na formalni Upravu, vrati administrator zpracovateli k
doplnéni, pfepracovani nebo jiné upravé.
d. Dodate¢né Ize zafazovat body do programu jednani pouze ve vyjimeénych pfipadech po

projednani se starostou mésta (pfipadné jinym povéfenym clenem rady). V takovém
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5.1

pfipadé jsou materialy predlozeny v elektronické podobé vsw TED nejpozdéji pred
jednanim rady.

Zastupitelstvo mésta

Materialy pro jednani zastupitelstva mésta jsou predkladatelé povinni pfedlozit v
elektronické podobé v sw TED nejpozdéji 10 pracovnich dnu pfed terminem zasedani
zastupitelstva do 13:00 hodin.

Po 13:00 hodiné administrator ze vSech material(, které jsou vsw TED ve stavu
,PRIPOMINKOVAN* nebo ,PRIPRAVEN K PROJEDNANI“, vytvofi program jednani,
vygeneruje podklady pro jednani zastupitelstva mésta a pfipravi navrh zapisu z jednani
zastupitelstva mésta.

Materialy, které nesplfiuji poZadavky na formalni upravu, vrati administrator zpracovateli k
doplnéni, pfepracovani nebo jiné upravé.

Materidly k bodum, které rada mésta nebo starosta ve vyjime€nych pfipadech navrhne
zaradit do navrhu pofadu jednani zastupitelstva mésta ve zkraceném terminu, budou
¢lenum zastupitelstva distribuovany bez zbyte¢nych odkladu, nejpozdéji pfimo na zasedani
zastupitelstva mésta. V tomto pfipadé musi byt tisky pfedany administratorovi nejpozdéji do
zahjeni zasedani zastupitelstva mésta. Administrator jiZ neprovadi kontrolu nalezitosti.
Stejné se postupuje v pripadé, ze o doplnéni programu pozada kterykoliv zastupitel.

POCTY MATERIALU A JEJICH DISTRIBUCE

Zastupitelstvo mésta

Materialy (tisky) pro zastupitelstvo mésta se predkladaji 1x v originale se vSemi pfilohami.
Originalni vytisk je pfedavan se vS8emi originalnimi podpisy na jediném uvodnim listu. Vytisténi
zajisti zpracovatel, ktery vSe preda administratorovi. Originalni vytisk musi bez jakychkoliv
odchylek odpovidat dokumentdm ulozenym v sw TED ve verzi ,PRIPOMINKOVAN“ nebo
,PRIPRAVEN K PROJEDNANI". Tyto materialy jsou uloZzeny na OVM k nahlédnuti.

OBSAH MATERIALU

Material musi vzdy obsahovat
Uvodni list s &islem a nazvem tisku, oznageni zpracovatele, predkladatele a pfip. dalich
osob, se kterymi byl material projednan.
Navrh usneseni rady mésta/zastupitelstva mésta, nejde-li o tisk typu Informace.
PFilohy k usneseni rady mésta/zastupitelstva mésta, pokud usneseni na néjaké odkazuje.
Dlvodovou zpravu (nejde-li o tisk typu Informace), ktera obsahuije:

e zdlGvodnéni navrhu;

e informaci o kryti rozpo¢tem mésta;

o prilohy (dle potfeby) Pfilohy k divodové zpravé jsou nepovinné dokumenty.
Povinné pfipominkovy list vyhotoveny v sw TED.
Pokud jsou novelizovany pravni pfedpisy, pravidla ¢i ramcové postupy, musi byt soucasti
divodové zpravy, prip. pfilohy davodové zpravy, podrobny popis a zduavodnéni
navrhovanych zmén vc&etné uvedeni puvodniho znéni ménénych, resp. doplfiovanych
ustanoveni ¢&i pasazi, popf. Uplné znéni puvodniho dokumentu s vyznacenymi
navrhovanymi zménami.
V pfipadé projednavani investi¢nich akci zajisti zpracovatel, aby soulasti tisku byl i
prislusny koncepcni material, z néhoz investicni akce vychazi, Ci vytah z takovéhoto
dokumentu. Pokud takovyto konceplni material neexistuje &i neni soucasti tisku, musi
dlvodova zprava obsahovat podrobné vécné zdlvodnéni akce.
Pokud je radé mésta pfedkladan navrh na rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky pfi
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7.1

vefejnych zakazkach, musi byt kromé zakonnych souc€asti usneseni pfipojeny jako soucast
priloh divodové zpravy i kopie zapisu o jednani hodnotici komise.

Usneseni musi byt formulovan stru¢né, vystizné, adresné a konkrétné s ohledem na
realnost, spinitelnost a vykonatelnost ukolu ur€enym nositelem ve stanoveném terminu a
na srozumitelnost pro vefejnost. Znéni navrhu usneseni musi byt zpracovano v souladu se
zasadami ¢eského pravopisu.

Pokud je predkladan navrh usneseni s ukladaci ¢asti, je povinnosti zpracovatele provéfit,
zda takovéto usneseni &i jeho &ast nevytvafi duplicitni ukol k jiz dfive pfijatému usneseni,
které je v systému kontroly plnéni Ukoll vykazovano jako usneseni rozpracované Cdi
pribézné pinéné.

ZPRACOVANI A FORMALNI UPRAVA A DALSI ZAVAZNE
NALEZITOSTI MATERIALU

Material je zpracovavan vyhradné v sw TED. VSechny informace a dokumenty vioZené ke
konkrétnimu tisku do sw TED tvofi celek a jsou trvale ulozeny v databazi pro pfripadné dalsi
vyuziti. SloZzeni materialu je v tomto v pofadi:

o koSilka materialu;
dlvodova zprava;
usnheseni;
pfiloha usnesent;
priloha davodové zpravy;

e pfipominkovy list.
Dopliiovana, ¢&i jinak upravovana verze jiz projednavaného, ale dosud neschvaleného
materialu je oznaCovana stejnym Cislem tisku a doplnéna podle poctu verzi pismenem A
(B, C,...).
Nové zpracovany material k téZe véci je vzdy oznacen novym Cislem tisku.
PFi pfipravé, zpracovani a projednavani materialt je tfeba respektovat zakonné povinnosti
tykajici se ochrany osobnich Udaji. Nazev materialu osobni udaje zasadné neobsahuje. V
navrhu usneseni a jeho pfilohach je zpracovatel povinen vyznacit, zda tisk obsahuje Ci
neobsahuje osobni Udaje, a to zpusobem definovanym v sw TED. Oznaceni konkrétnich
osobnich udaju je zakladnim pfedpokladem pro dodrzeni zakonnych povinnosti pfi jejich
ochrané v ramci nasledného projednavani tisku a pfi distribuci, resp. zvefejiovani
schvalenych usneseni a jejich pfiloh.

Postup pripravy a zpracovani materialii — Tvorba tisku v sw TED

Zpracovatel:
V sw TED vytvofi kompletni tisk. Uvodni list (koSilka) a navrh usneseni musi obsahovat
nazev materialu, ktery bude stru¢ny a vystizny; nositelé uUkold nesmi byt dodatecné
vpisovani, ale stanovenym postupem vybrani z ¢iselniku.
V sw TED vytvofi pfilohy k usneseni, divodovou zpravu a jeji pfilohy do samostatnych
dokumentu.
Pfi fadném postupu v sw TED je tisk automaticky sestaven ze zvolenych soucasti,
povinnymi nalezitostmi jsou: €islo a nazev tisku - bez téchto udaji nelze tisk v programu
ulozit. Volitelnymi udaji jsou - na zakladé ¢eho byl material pfedlozen, s kym byl material
projednan, kdo ma byt pfizvan k jednani, kdo dal8i (kromé& zakladatele) tisk zpracoval,
datum projednani (tj. datum projednani radou mésta/zastupitelstvem mésta), pfedkladatel
tisku. Automaticky se v sw TED dopini polozka Zpracovatel (zakladatel tisku). Dale
zpracovatel v dokumentu vytvori vesSkeré jeho soucasti, které jsou nezbytné:

e navrh usneseni (nejde-li o Informaci);

e prilohy k usneseni (nepovinné);
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7.3.1

7.3.2

7.4

e duvodova zprava (povinna);

o pfilohy ddvodové zpravy (nepovinné).
Nasledné dokument vygeneruje (veSkeré vyplnéné udaje se doplni do preddefinovanych
Sablon) a ulozi jej.
V této fazi je dokument dostupny zpracovatellim, uvedenym v tisku, véetné vedouciho
pfislusného odboru a predkladateli.

Specificky postup pro navrhy usneseni, jejichz souc€asti je navrh smlouvy

PFi pouziti vzoru z databaze vzor( smluv vlozi zpracovatel jako pFilohu divodové zpravy
upraveny vzor v revizich. PFilohou usneseni je pak totoZna verze, pouze s pfijatymi
revizemi. Za shodu obou pfiloh odpovida zpracovatel.

Pfi jakémkoli jiném navrhu smlouvy uvede zpracovatel mezi povinna pfipominkovaci mista
pravni odbor i s informaci, zda pfedklada verzi smlouvy odsouhlasenou pravnim odborem
Ci zda predklada verzi, ke které ma pravni odbor namitky. Tyto informace uvede pfimo do
davodové zpravy.

Za vlozZeni posledni verze smlouvy, ktera byla konzultovana s odborem pravnim (at jiz
odsouhlasené ¢i namitané) odpovida zpracovatel.

Pfipominkovani tisku
Povinna pfipominkova mista

Pro materialy obsahujici navrhy obecné zavaznych vyhlasek, nafizeni, navrhy smluv a
dodatkd (vyjma pouziti vzoru z databaze vzor( smluv), jsou povinna pfipominkova mista:
e pravni odbor

Pro material tykajici se nakladani s nemovitostmi, jsou povinna pfipominkova mista:
e odbor investic a spravy majetku

Pro material tykajici se rozpoctu, rozpoctovych zmén a opatieni, rozborli hospodareni a
dalSi problematiky jakkoliv souvisejici s rozpotem mésta, smlouvy a dohody s dopadem
na dariové povinnosti mésta Cernosice, jsou povinna pfipominkova mista:

o finanéni odbor, tajemnik

Dle konkrétniho obsahu materialu i dalSi pfipominkovaci mista.

Pripominkovani tisku

Po finalizaci tisku, pfed generovanim podkladl a navrhu zapisu, zpracovatel v sw TED
zméni ,Stav dokumentu" na ,PRIPOMINKOVAN“ a zvoli Casovy interval, ve kterém bude
mozno zadavat pfipominky — standardné do 14:00 hodin vden zasedani
rady/zastupitelstva. Po ulozeni tisku jsou vSechna pfipominkova mista, uvedena v tisku,
automaticky upozornéna emailem, Ze jim byl postoupen tisk k pfipominkovani.

Pfipominky zapisuje pfipominkové misto pfimo k prfedmétnému tisku v sw TED.
Pfipominkovat mlze jednotlivé ¢asti tisku, i tisk jako celek. V pfipadé, ze pfipominkové
misto nema zadné pfipominky, zvoli moznost ,Bez pfipominek". Tim parafuje, ze souhlasi
s jeho znénim. Seznam pfipominek je dostupny vS§em pfipominkovym mistdm uvedenym v
tisku a administratoram tisku.

Dokonéeni a kompletace tisku

Administrator v den zasedani rady/zastupitelstva vygeneruje finalni podklady a navrh
zapisu v sw TED.
Zpracovatel je odpovédny za zpracovani osobnich udaja v tisku. Zajisti, aby ve vefejné
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verzi podkladu a zapisu se tyto nenachazely.

C. Administrator zméni v sw TED ,Stav dokumentu" na hodnotu ,PRIPRAVEN K
PROJEDNANI". V tomto stavu je tisk zpracovateli a predkladateli dostupny jiz pouze k
prohlizeni.

d. V pfipadé nesplnéni formalnich pozadavk( na Upravu tisku zméni administrator v sw TED
,Stav dokumentu" na ,ROZPRACOVAN" a vyrozumi zpracovatele o nutnosti tprav.

7.5 Priprava a projednani tisku

Administrator:
e provede kontrolu spinéni vSech naleZitosti, a pokud tisk splfiuje poZadavky, zafadi jej
do podkladd pro jednani rady mésta/zastupitelstva mésta;
e zpracuje navrh programu schuze rady mésta/zasedani zastupitelstva mésta.

7.6  Projednani tisku

a. Po projednani tisku radou mésta/zastupitelstvem mésta administrator upravi tisk dle
pfipadnych zmén navrhu usneseni a jeho pfiloh, resp. zmén v dalSich ¢astech tisku, které
vzesly z jednani rady mésta/zastupitelstva mésta.

b. Po ukoncCeni jednani provede administrator kontrolu textu, doplni hlasovani a ,Stav

dokumentu" zméni na ,SCHVALEN ke kontrole®, po ovéfeni zapisu na ,SCHVALEN*; tim je

usneseni s vefejnymi pfilohami zpfistupnéno v sw TED k prohlizeni. Schvalené usneseni je
také nasledné administratorem zvefejnéno na intranetu a na internetu. Zvefejnéni
schvalenych usneseni a jejich vefejnych pfiloh se provadi zasadné bez osobnich udaju.

Moznost zasahu do textu v této fazi ma pouze administrator.

Zmény ve schvalenych usnesenich a jejich pfilohach je po verifikaci zapisu a usneseni

mozno provadét pouze:

e zmeénou z formalnich (technickych divodu) - zajistuje administrator;
e revokaci usneseni - zajistuje predkladatel.

e. Neverejné soucasti tisku (uvodni list, divodova zprava, pfilohy ddvodové zpravy Ci jiné
nevefejné soucasti tisku, tak jak jsou uvedeny v usneseni rady mésta/zastupitelstva mésta)
zustavaiji trvale v sw TED k pfipadnému vyuziti, nejsou vsak jiz uzivatelim dostupné.

f. Informace pro radu mésta/zastupitelstvo mésta se neschvaluji a nezvefejfiuji, zpracovatel
Informace ji vS8ak muze nalézt v programu TED pod stavem ,Vzat na védomi". Tento stav
slouzi pfedevsim zpracovateli, aby mohl sledovat, jak bylo s Informaci nalozeno, a také pro
vykazovani zpracovanych tiskd v programu TED.

oo

8 REVOKACE USNESENIi RADY MESTA/ZASTUPITELSTVA MESTA

Navrhy na revokaci rady mésta/zastupitelstva mésta jsou pfedkladany ve standardnich terminech
a poctu vytiskd. Postup pro zpracovani takovéhoto materidlu a jeho zavazné nalezitosti jsou
totozné jako u jinych materiald. Nazev tisku obsahuje Cislo a nazev revokovaného usneseni.
Revokace se vytvari standardnim postupem v programu TED. Pfilohou revokace je uplné znéni
revokovaného usneseni.

9 DISTRIBUCE, ARCHIVACE, ZPRISTUPNENI

Usneseni jsou uvedena vsw TED a po ovéfeni zapisu na intranetu. Schvalena usneseni s
pfilohami a dalSi zvefejfiované Casti materialu (bez osobnich Udaju) jsou umisténa na internetové
strance mésta Cernosice.

Zapisy z jednani, v€etné usneseni jsou pro verejnost k nahlédnuti na OVM.

OVM archivuje projednany original v tiskové podobé dle Spisového a skartacniho fadu.
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Mésto CernoSice — Méstsky ufad CernoSice
Pravidla pro pfipravu materialt pro jednani rady mésta a zastupitelstva

mésta

10 KONTROLA PLNENi ULOZENYCH UKOLU

a. Ze schvalenych usneseni rady mésta/zastupitelstva mésta jsou generovany ukoly, které
jsou ulozeny v sw TED. Zaroven jsou vSichni nositelé Ukoll upozornéni automatickym
emailem, ze jim je pfidélen ukol.

b. V sw TED kazdy nositel ukolu zaznamena splnéni uloZzeného ukolu. Po kontrole pInéni
oznaci administrator takovy ukol za spinény.

11 DIAGRAM PROCESU - NAVRH USNESENi RADY MESTA

Grafické znazornéni celého pribéhu procesu tvorby materidlu navrh usneseni Rady mésta
Cernosice (v&. vyznadeni specifického postupu pro navrh usneseni, jehoz souéasti je smlouva) je
pFilohou této smérnice. Analogicky je mozno ho pouzit i pro pfipravu materialt, navrh usneseni
Zastupitelstva mésta Cernosice.

12 ZRUSUJICi USTANOVENI

Dnem uc¢innosti této smérnice se rusi smérnice €. 11 - pfiprava materiald pro jednani rady mésta a
zastupitelstva mésta - verze 2.0.

13 PRILOHA

Pfiloha €. 1 — Diagram procesu — navrh usneseni rady mésta
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