Méstskz Urad élaﬁanice

Narizeni tajemnika
Predavani podkladt pro jednani RM a ZM

1 Ugel

Ugelem nafizeni tajemnika je upfesnéni a sjednoceni pravidel pro pfedavani podkladii k jednani
rady mésta ( dale RM) a zastupitelstva mésta (dale ZM).

RM se schazi 1 x za 14 dni nebo v pfipadé potfeby, ZM 1 x za 2 mésice nebo v pfipadé
potieby.

Toto nafizeni je platné a u€inné od 10.06.2021.

2 Rozsah platnosti
Toto nafizeni se vztahuje na v8echny pracovniky M&U.

3 Pouzité zkratky

MeU Méstsky Ufad Slapanice

RM Rada mésta Slapanice

ZM Zastupitelstvo mésta Slapanice
VO vedouci odboru

KT kancelaf tajemnika
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4 Jednani RM

4.1 Priprava a schvalovani podkladu

Za pripravu, vyhotoveni materiall, jejich nalezitosti, obsahovou bezchybnost, gramatickou
spravnost a celkovou upravu odpovida pfislusny VO. Pravnik KT posoudi a odpovida
za formulaci a uUplnost navrhu usneseni a v pfipadé, Ze je soudasti duvodové zpravy
odlGvodnéni, tak jeho soulad s usnesenim.

Podklady pro jednani RM zada zpracovatel v elektronické podobé do systému VERA, modul
eJednani nejpozdéji 7 dna prede dnem konani RM do 10:00 hodin.

V podkladovych materialech zpracovatel provede anonymizaci osobnich Gdajo. Pokud
z predkladaného bodu vyplyvaji ukoly, zpracovatel je zapracuje do navrhu usneseni, v€etné
terminu plnéni. Tyto Gkoly budou po schvaleni bodu jednani RM preklopeny do aplikace eUkoly,
kde bude sledovano jejich plnéni.

Pfipominkovani podkladovych materiald musi byt dokonceno nejpozdéji dva dny pfed jednanim
RM.

Jedna-li se o smlouvu, ktera bude pfedmétem jednani RM, tato musi byt odpfipominkovana
v aplikaci SharePoint pfed zadanim podkladu do systému VERA, modulu eJednani, pfipominky
zapracovany a smlouva pfilozena k podkladim v modulu eJednani jako pfiloha.

4.2 Nedodrzeni terminu pfipravy podkladt

Pokud nebude mozné termin pfipravy podkladi pro jednani RM dodrzet, musi byt tato
skuteCnost projednana vzdy s tajemnikem urfadu. Po schvaleni tohoto postupu bude podklad
vyhotoven v modulu eJednani v nejbliZzSi mozné dobé.

Ve vyjimecnych pfipadech po projednani s tajemnikem Ize pfedavat podklady pro jednani RM
tzv. pfimo na stul, aniz by prosly schvalovacim procesem v eJednani.

4.3 Zpracovani podkladu

Referent sekretariatu starostky vlozi podkladové materialy do klientské zény pro radni a rozeSle
elektronickou formou ¢&lendm rady mésta a tajemnikovi informaci o vloZeni materiald
do klientské zoény nejpozdéji v patek pfed jednanim RM.

Jestlize jsou materialy k podkladim viozeny do edednani po terminu, viozi je referent
sekretariatu starostky do klientské zény pro radni a rozeSle ¢lenim rady mésta a tajemnikovi
informaci o vlozeni aktualiuzace podkladu nejpozdéji v utery pfed jednanim RM.

Referent sekretariatu starostky se ucastni jednani RM, ze kterého vyhotovi v eJednani zapis
a do dvou pracovnich dnl po konani RM pfeda vedeni mésta.

Vedeni mésta zapis do 2 pracovnich dni schvali a podepiSe. Referent sekretariatu starostky
zapis ihned po podpisu dale distribuuje prostfednictvim klientské zény vSem zastupitelim,
tajemnikovi, VO a dalSim pracovnikim na vyzadani. Komunikace probiha elektronickou formou.
Po anonymizaci osobnich udaju (zaskrtnuti policka v eJednani) zvefejni referent sekretariatu
starostky zapis na webovych strankach mésta.

Obsahlejsi komentafe a tabulky k jednotlivym bodim nebudou uvedeny pfimo do zapisu, ale
budou tvofit jeho pfilohu.
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4.4 Sledovani ukolu

PInéni kol vyplyvajicich z jednani RM je vedeno a sledovano v aplikaci eUkoly. Ukoly jsou
zadavany zpracovatelem a jsou smérovany na odbor (role aktéfi - pracovisté). Ovéfovatelem
ukolll je vzdy tajemnik. Za fadné spinéni vSech ukolU, vyplyvajicich z jednani RM, odpovida
pFislusny VO.

4.41  Dalsi ukoly v eUkolech

V aplikaci eUkoly Ize zadavat a sledovat i jiné Ukoly nez ty, které vyplyvaji z jednani RM.
Ovérovatelem takovych ukoll je vzdy jejich zadavatel.

4.5 Tvorba podkladu

Z dlivodu jednotnosti zapisu RM je v modulu edJednani tfeba dodrzet pfednastaveny typ a
velikost pisma.

4.5.1 Nazev podkladu

Nazev podkladu musi vystihovat dany ukon, problematiku — smlouva, Zadost, souhlas, apod.;
nazev bude zacinat slovy odpovidajici danému ukonu - Zadost, Smlouva, ...

Osobni udaje do nazvu nebudou uvadény.

Podklady budou pojmenovavany podle pravidla:

O co se jedna + do zavorky jméno Zadatele (plati pouze v pfipadé pravnickych osob,
u fyzickych osob nebude jméno zZadatele uvadéno) nebo nazev akce. Je-li to podle povahy bodu

e

Viz pfiloha Cislo1.

4.5.2 Material pro schuizi rady obsahuje:

oznaceni schuze rady a terminu jejiho konani

nazev materialu

dlvodovou zpravu

navrh usneseni

jméno zpracovatele, vedouciho odboru, pravniho garanta a predkladatele
prilohy

4.5.3 Davodova zprava obsahuje:

rozbor a zhodnoceni sou€asného stavu

oduvodnéni navrhovaného usneseni

popis dopadu na obec (pfichazi-li v ivahu)

ekonomicky dopad (pfichazi-li v tvahu)

s jakymi organy Ci subjekty byl navrh projednan, vCetné jejich stanovisek

V pfipadé Zadosti pouzit osobni udaje jen jednou na zacatku popisu, oznacit je pro anonymizaci
a dale pouzivat oznaceni ,zadatel“.
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454 Navrh usneseni

Je vygenerovan systémem po zvoleni odpovidajiciho ukonu z pfednastavené nabidky nebo
jeho dopsani v pfipadé, ze se v nabidce zadny odpovidajici nevyskytuje.

4.5.5 Soubory
Prikladané soubory je vhodné nazvat kratkym a vystiznym nazvem

4.6 Zapis
Zapis z jednani RM a vSechny pfisludné pfilohy jsou evidovany v systému VERA Radnice.
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5 Jednani ZM

5.1 Priprava a schvalovani podkladu

Za pfipravu, vyhotoveni material(i, jejich nalezitosti, obsahovou bezchybnost, gramatickou
spravnost a celkovou upravu odpovida pfislusny VO.

PFi Uplatném prevodu majetku musi byt odchylka od ceny obvyklé zdivodnéna, jde-li o cenu
niz§i nez obvyklou, odpovida pfislusny VO.

Pravnik KT posoudi a odpovida za formulaci a Uplnost navrhu usneseni a v pfipadé, ze je
soucasti divodové zpravy odlvodnéni, tak jeho soulad s usnesenim.

Podklady pro jednani ZM zada zpracovatel v elektronické podobé do systému VERA, modul
eJednani nejpozdéji 16 dnl pfede dnem konani ZM do 13:00 hodin. Jiz pfi vkladani podkladu
pro jednani ZM do eJednani provede zpracovatel anonymizaci osobnich udaji v diivodové
zpraveé a v navrhu usneseni.

Podkladové materialy by mély byt pfed pfedlozenim ke schvaleni ZM projednany RM.

Jedna-li se o smlouvu, ktera bude pfedmétem jednani ZM, tato musi byt odpfipominkovana
v aplikaci SharePoint, pfipominky zapracovany a smlouva pfilozena k podkladim v modulu
edJednani jako pfiloha.

Pfilohy k jednani ZM budou nevefejné, v oduvodnélych pfipadech o zvefejnéni prilohy
rozhodne predkladatel. Anonymizaci verejné pfilohy provede sekretariat starostky.

5.2 Nedodrzeni terminu pripravy podkladt

Pokud nebude mozné termin pfipravy podkladi pro jednani ZM dodrzet, musi byt tato
skuteCnost projednana vzdy s vedenim mésta. Po schvaleni tohoto postupu bude podklad
vyhotoven v modulu eJednani v nejbliz§i mozné dobé a nasledné zaslan zastupitelim
a zverejnén na webovych strankach mésta.

Pokud je to mozné, sdéli zpracovatel sekretariatu starostky nazev bodu pro jeho zarazeni
do programu jednani.

5.3 Zpracovani podkladu

Referent sekretariatu starostky viozi podklady v utery 15 dnl pfed zasedanim ZM do Klientské
zbny zastupitell a odesle ¢lenim zastupitelstva mésta a tajemnikovi Ufadu informacéni email, ze
jsou jiz materialy pfipraveny. Dale je pfeda v anonymizované podobé oddéleni PR ke zvefejnéni
na webovych strankach mésta.

Jestlize jsou materidly k podkladim vioZzeny do eJednani po terminu, rozeSle je referent
sekretariatu starostky ¢lenim zastupitelstva mésta a tajemnikovi, jakmile to bude mozné.

Referent sekretariatu starostky se uUcastni zasedani ZM, ze kterého vyhotovi v edednani
nejpozdéji do 5 dnl od konani zasedani ZM zapis. Pfeda jej ke schvaleni vedeni mésta a poté
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zasle v elektronické podobé ke schvaleni ovéfovatelim zapisu. Nasledné referent sekretariatu
starostky zajisti podpis zapisu starostkou mésta a zvolenymi ovérovateli a poté distribuuje vSem
zastupiteldm, tajemnikovi, VO a dalSim pracovnikim na vyzadani. Komunikace probiha
elektronickou formou.

Po anonymizaci osobnich udaji zvefejni referent sekretariatu starostky zapis na webovych
strankach mésta.

5.4 Tvorba podkladt

Z davodu jednotnosti zapisu ZM je v modulu eJednani tfeba dodrzet prednastaveny typ
a velikost pisma.

5.4.1 Nazev podkladt

Nazev podkladu musi vystihovat dany ukon, problematjku — smlouva, zadost, souhlas, apod.;
nazev bude zacinat slovy odpovidajici danému Ukonu - Zadost, Smlouva...

Osobni udaje do nazvu nebudou uvadény.

Podklady budou pojmenovavany podle pravidla:

O co se jedna + do zavorky jméno zadatele (plati pouze v pfipadé pravnickych osob,
u fyzickych osob nebude jméno Zadatele uvadéno) nebo nazev akce. Je-li to podle povahy bodu

Viz pfiloha €islo1.

5.4.2 Material pro zasedani ZM obsahuje:

oznaceni zasedani zastupitelstva a terminu jejiho konani

nazev materialu

divodovou zpravu

navrh usneseni

jméno zpracovatele, vedouciho odboru, pravniho garanta a predkladatele
pFilohy

5.4.3 Duavodova zprava obsahuje:

rozbor a zhodnoceni sou¢asneho stavu

odGvodnéni navrhovaného usneseni

popis dopadu na obec (pfichazi-li v ivahu)

ekonomicky dopad (pfichazi-li v uvahu)

s jakymi organy Ci subjekty byl navrh projednan, vCetné jejich stanovisek.

V pfipadé zadosti pouzit osobni udaje jen jednou na zacatku popisu, oznacit je pro anonymizaci
a dale pouzivat oznaceni ,zadatel“.

544 Navrh usneseni
Je vygenerovan systémem po zvoleni odpovidajiciho ukonu z prednastavené nabidky nebo
jeho dopsani v pfipadé, Ze se v nabidce zadny odpovidajici nevyskytuje. V usneseni je také
tfeba anonymizovat osobni udaje.
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5.4.5 Soubory

Prikladané soubory je vhodné nazvat kratkym a vystiznym nazvem bez uvedeni osobnich udaja
v pfripadé FO (bez jména, pfijmeni atd).

5.5 Zapis
Zapis ze zasedani ZM a v3echny pfislusné pfilohy jsou evidovany v systému VERA Radnice.
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Priloha ¢. 1 Priklady pojmenovani podkladu

Horak — zpevnény sjezd
Zadost o souhlas s realizaci sjezdu a vjezdu (Cechova) - spravné

Paluczynska Véra — zadost o souhlas s umisténim stavby na pozemku ve vlastnictvi mésta p. C.
2771/1 v k. 4. Slapanice u Brna

Zadost o souhlas s umisténim stavby (Ponétovska) - spravné

»ViceucCelovy atleticky areal ZS élapanice“ — smlouva o dilo evid. ¢. 054/2019, Dodatek ¢. 1

Dodatek €. 1 ke smlouvé o dilo evid. €. 054/2019 (Viceucelovy atleticky areal zZS
Slapanice) - spravné

Zamér &. 18/2014 - BONAGRO, a. s. Jitikovicka 340, Blazovice, ICO: 49976524 — sména
pozemku s doplatkem

Sména pozemku zamér €. 18/2014 (Bonagro) - spravné

PecCovatelska sluzba, ID 8326526

Schvaleni pfijeti dotace z rozpo¢tu JMK na PecCovatelskou sluzbu
Smlouva o poskytnuti dotace z rozpo¢tu JMK DOT-2015-01
Dotace z JMK (pecovatelska sluzba) - spravné

RWE GasNet, s. r. 0. — vécné bifemeno-sluzebnost — RS plynu
Smlouva o zfizeni vécného biremene evid. ¢. 055/2019 (RWE GasNet, s. r. 0.) - spravné
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