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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Smérnice pro pfipravu a predkladani materialG pro schiize Rady statutarniho mésta Opavy a zasedani
Zastupitelstva statutarniho mésta Opavy v navaznosti na Jednaci fad Rady statutarniho mésta Opavy
(déle jen ,RMO") a Jednaci fad Zastupitelstva statutarniho mésta Opavy (déle jen ,ZMQO") stanovi
jednotnou Upravu materidld uréenych pro jednani ZMO a RMO, zasady pro jejich zpracovani
v elektronické podobé, jakoz i postup a terminy pfi jejich pfedkladani.

2. Tato smérnice je zavazna pro vSechny zameéstnance Statutarniho mésta Opavy (dale jen ,SMO)
a starosty méstskych ¢asti.

Clanek 2
Povinnosti p fedkladatel i a zpracovatel G

1. Predkladatel ma pravo navrhovat body programu pro schize RMO a zasedani ZMO a k navrzenym
bodum predkladat pisemné materialy.
1.1. Predkladatelem pro schizi RMO je:
1.1.1. priméator
1.1.2. né&méstci primatora
1.1.3. ¢&lenové RMO
1.1.4. predsedové komisi RMO
1.1.5. predsedové vybori ZMO
1.1.6. tajemnik Magistratu mésta Opavy (dale jen ,tajemnik")
1.1.7. vedouci odbor(i Magistratu mésta Opavy (dale jen ,vedouci odbor(“)
1.1.8. starostové méstskych ¢asti.
1.2. Predkladatelem pro zasedani ZMO je:
1.2.1. priméator
1.2.2. naméstci primatora
1.2.3. ¢lenové RMO
1.2.4. ¢lenové ZMO
1.2.5. predsedové vybori ZMO
1.2.6. tajemnik.

2. Zpracovatel je osobou, kter4d na zékladé pokynu predkladatele zpracovava materialy k navrzenym

bodum pro schiizi RMO a zasedani ZMO.
2.1. Zpracovatelem materild pro schizi RMO je:

2.1.1. primator

2.1.2. nameéstci primatora

2.1.3. ¢lenové RMO

2.1.4. predsedové komisi RMO

2.1.5. predsedové vybora ZMO

2.1.6. tajemnik

2.1.7. vedouci odboru

2.1.8. zaméstnhanci SMO

2.1.9. starostové méstskych ¢asti

2.1.10. reditelé pfispévkovych organizaci zfizenych SMO.
2.2. Zpracovatelem material( pro zasedani ZMO je:

2.2.1. primator

2.2.2. nameéstci primatora

2.2.3. ¢lenové RMO

2.2.4. ¢lenové ZMO




2.2.5. predsedové vybord ZMO
2.2.6. tajemnik

2.2.7. starostové méstskych casti
2.2.8. vedouci odboru

2.2.9. zaméstnanci SMO.

Predkladatel pfipadné zpracovatel odpovida zejména za:

3.1. fadné nahlaSeni bodu schize RMO nebo zasedani ZMO v terminu stanoveném v ¢l. 5 odst. 2
bodu 2.1 této smérnice a jeho pfipadné stazeni v terminu uvedeném v €l. 5 odst. 2 v bodu 2.2 této
smérnice

3.2. zpracovani materidlu v souladu s touto smérnici bez chyb a zavad a jeho pfedlozeni v terminu
stanoveném v ¢l. 5 odst. 2 bodu 2.2 této smérnice, a to jak v elektronické podobé, tak i originalu
v tiSténé podobé opatfeného podpisy prislusnych osob

3.3. shodu obsahu i formy materidlu predlozeného v elektronické podobé s jeho tiSténym originalem.
V pfipadé, Ze materiél ur¢eny pro ZMO obsahuje osobni Udaje fyzické osoby nepodnikatele, zaSle
zpracovatel dle Smérnice o anonymizaci Udajd v materialech projednanych a schvalenych
Zastupitelstvem statutarniho mésta Opavy zvefejhovanych na webovych strdnkach Statutarniho
mésta Opavy po jeho projednani a schvéleni v elektronické podobé také verzi, ve které budou tyto
Udaje anonymizovany v souladu se zakonem ¢&. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich (daju
a o0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl, a to zplisobem uvedenym v él. 5
odst. 4 této smérnice

3.4. soulad materialu s platnymi pravnimi pfedpisy a jiZz pfijatymi usnesenimi RMO a ZMO

3.5. projednani materidlu a ndvrhu usneseni se vSemi, jichz se obsah dotyka, pfipadné si vyzada jejich
posouzeni a stanovisko. Pfedkladatel odpovida za to, Ze predloZzena véc je posouzena komplexné

3.6. provedeni vnitfni kontroly vesSkerych smluv v souladu se Smérnici pro pfipravu, kontrolu
a schvaleni smluv a schvaleni smlouvy vsystému GINIS, coz prfedkladatel dolozi kopii
predkladaciho navrhu k této smlouvé

3.7. prfizvani osob, kterych se projednavané zalezitost tykd, je-li jejich u€ast na schiizi RMO nezbytna

3.8. vécnou spravnost a Uplnost predkladaného materialu

3.9. dusledné dodrzovani typografickych pravidel.

Predkladatel (zpracovatel) je povinen zajistit v pfipadé jakékoliv zmény materidlu (napf. pfilohy)

zasadniho charakteru:

4.1. vypracovani nové verze dané ¢asti materidlu se zapracovanymi zménami

4.2. pfedani jednoho vyhotoveni nové verze dané Casti materialu na organiza¢ni oddéleni odboru
pravniho a organizac¢niho (déle jen ,organizacni oddéleni*), v€etné jeho elektronické podoby.

Soucasné s nahlaSenim nazvu materialu a jména pfedkladatele a zpracovatele sdéli predkladatel
Ci zpracovatel organizacnimu oddéleni, zda navrhuje svou UCast, pfipadné Gcast dalSich osob,
pfi projednavani materialu na schizi RMO.

V pfipadé, Ze bude vznesen pozadavek predkladatele Ci zpracovatele o dopliujici prezentaci svého
materialu, musi toto nahlasit organizatnimu oddéleni. Soucasné musi také urcit pfiblizny ¢as
prezentace, a to pro potfebu zpracovani ¢asového postupu projednavani dalSich materidld
s predkladateli. V pfipadé, Ze k prezentaci bude potfeba vypocetni techniky, nahlasi tento svyj
pozadavek odboru informatiky MMO na adresu: it mmo@opava.city.cz.

Navrhy na uzavfeni smluvnich vztahG podléhaji vnitfni kontrole probihajici prostfednictvim systému
GINIS. Ke schvaleni RMO budou pfedlozeny az po provedeni vnitfni kontroly, coz bude vyslovné
uvedeno v pfedkladacim navrhu ke smlouvé (¢lanek 3 odst. 2 této smérnice).




Clanek 3
Obsah material U

1. Material pro schizi RMO a pro zasedani ZMO musi obsahovat:
1.1. kryci list zpracovany vyhradné podle vzoru zvefejnéného na intranetu a v obecnych Sablonéach
dokumentu Word; ddvodovou zpravu, ktera tvofi nedilnou soucast kryciho listu
1.2. prilohy, pokud je charakter materialu vyzaduje.

2. Kryci list ma tyto nalezitosti:
2.1. Zakladni udaje:

2.1.1. den schlize RMO ¢i zasedani ZMO

2.1.2. poradové &islo materialu pfidélené organizacnim oddélenim

2.1.3. nazev predkladaného materialu

2.1.4. stru¢né odavodnéni pfedlozeni materialu

2.1.5. jméno, pfijmeni, funkci a podpis osoby, ktera material predklada

2.1.6. jméno, pfijmeni, funkci (nebo nazev odboru, pfispévkové organizace apod.) a podpis
osoby, ktera material zpracovala

2.1.7. jméno, pfijmeni, funkci a podpis osoby nebo nazev organu, se kterym by mél byt materiél
projednan, popf. stanovisko dotéené osoby nebo organu

2.1.8. jména, pfijmeni a funkce osob pfizvanych ke schiizi RMO

2.1.9. vyznaceni skute¢nosti, zda material obsahuje pozadavek na Upravu rozpoc¢tu mésta

2.1.10. do ¢&asti ,projednano” vyznaceni skuteénosti, ze smlouva (Ci dodatek ke smlouvé) prosla
systémem GINIS (pouze u RMO):
2.1.10.1. bez pfipominek
2.1.10.2. se zapracovanymi pfipominkami
2.1.10.3. po opakovaném zapracovani pfipominek
2.1.10.4. s pfipominkami.

2.2. Navrh na usneseni, ktery vyjadfuje vili feSit vymezenou problematiku, navrhuje ukoly

k zabezpeceni navrzeného feSeni, jejich nositele a terminy plnéni. Musi byt formulovan stru¢né

a pfesné, po obsahové strance musi byt v souladu s obsahem dalSich ¢asti materidlu a byt

spravny téz po strance legislativni.

2.3. Duvodovou zpravu shrnujici duavody, pro které ma byt pfijato navrzené usneseni. Vychazi
z dukladné analyzy problematiky, uvadi vSak jen jeji souhrnné zavéry a charakteristiku hlavnich
cild, jichz se ma navrhovanym feSenim dosahnout. Zddvodnuje ukladané ukoly a obsahuje popis
zakladnich klad( izaporG navrhovanych feSeni s pfipadnym uvedenim prednosti navrzeného
postupu pred jinym variantnim feSenim. Soucasti divodoveé zpravy bude taktéz struéna a vystizna
informace o pfipominkach (vyhradach, doporucenich, upozornénich na rizika ...) odboru pravniho
a organiza¢niho nebo odboru finanéniho a rozpoctového. DoSlo-li ke zméné textu smlouvy na
zakladé pfipominek, davodova zprava zménu/zmény blize specifikuje. Obsahuje rovnéz uvedeni
navaznosti na pfedchozi usneseni, pfipadné jejich Uplnou citaci. Obsahuje-li ddvodova zprava
odkaz na pfilohu, je vytvofen hypertextovy odkaz vztahujici se na soubor s touto pfilohou. Seznam
vSech dopliujicich pfiloh se uvadi na konci duvodové zpravy, pfiéemz jsou tyto opatfeny
poradovym Cislem a hypertextovym odkazem na pfislusny soubor.

3. Prilohy, které vhodné doplfuji predkladany material a jejich charakter odpovida charakteru
predkladaného materialu. Muze se jednat o tabulky, grafy, snimky pozemkové mapy,
fotodokumentaci, vypisy z obchodniho rejstfiku, Zadosti o dotaci, stanoviska apod. Do pfFiloh
se nevkladaji interni sdéleni a interni e-mailova korespondence, pokud tyto nevznikly pfimo za Gcelem
pFipravy materialu. Z této dokumentace zpracovatel uvede podstatné zavéry pfimo do ddvodové zpravy.
Elektronicka verze prfiloh bude obsahovat i hypertextovy odkaz na predkladaci navrh ke smlouvé (kryci
list a dlivodovou zpravu). Povolené formaty elektronické verze pfiloh jsou nasledujici: doc/docx, xls/xlsx,




pdf, jpg. Veskeré pfilohy jsou fadné ocislovany a jejich seznam je uveden za davodovou zpravou. U
kazdé z nich je vytvofen hypertextovy odkaz na pfislusny soubor.

Smlouva predkladana ke schvéleni bude pfilohou pfedkladaného materialu. Do RMO bude smlouva

predkladana:

4.1. ve verzi se zapnutou funkci sledovani zmén, doslo-li k Gpravé smlouvy ¢&i pfipominkam k ni ze
strany odboru pravniho a organiza¢niho nebo ze strany odboru finanéniho a rozpo&tového

4.2. s barevnym vyznacenim vSech zmén jak ve smlouve, tak predkladacimu navrhu k ni, byla-li
smlouva ze strany RMO vracend predkladateli k pfepracovani.

Clanek 4
Zasady pro zpracovani material @ v elektronické podob &

Kryci list se vytvari vyhradné z Sablony, oznacené ,koSilkka RMQO*, pfipadné ,koSilka ZMQO*, uloZzené
v Sablonach dokumentu Word (zalozka RMO ZMO). Zde jsou vzdy aktualni verze téchto Sablon
a dodrzenim tohoto postupu se tedy Ize vyvarovat vraceni materidlu zpracovateli k pfepracovani kvuli
neaktualnimu vzoru kryciho listu.

Soubory jsou pfedkladany v téchto formatech:
2.1. kryci list vyhradné ve forméatu doc/docx, dle vzoru
2.2. pfilohy vyhradné ve formatech: doc/docx, xIs/xIsx, pdf, jpg.

Oznaceni materialt pro schizi RMO:

3.1. Kryci list materidlu: r_cislo schtize RMO_¢€islo materidlu _000.doc (docx)
Cisla rady i materialu jsou trojmistna (zleva se doplini nulami)

VZOR: 17. RMO, material ¢. 5: r_017_005_000.doc (docx)

3.2. Prilohy materialu: r_c¢islo schlize RMO_¢islo materialu_priloha_g&islo pfilohy.doc (docx, xls, xIsx,
pdf, jpg)

VZOR: 17. RMO, material ¢. 5, pfiloha ¢. 1: r_017_005_priloha_1.doc (docx, xls, xlIsx, pdf, jpg)

3.3. Dodatky materialu: r_¢islo schize RMO_¢islo materialu _¢islo dodatku.doc (docx)

Cisla rady, materialu i dodatku jsou trojmistna (zleva se doplni nulami)

VZOR: 17. RMO, material ¢. 5, dodatek ¢. 1: r_017_005_001.doc (docx)

U oznacovani pfiloh dodatkl je postup obdobny jako u klasickych materiala:

VZOR: 17. RMO, material ¢. 5, dodatek €. 1, pfiloha ¢&. 1: r_017_005_ 001 priloha_1.doc (docx,
xls, xlIsx, pdf, jpg)

3.4. Kryci list materiadlu mimorfadné RMO: r_M ¢&islo schize MRMO_¢islo materialu_000.doc (docx)
Cisla mimofadné rady (dale jen ,MRMO") i materialu jsou trojmistna (islo rady se zleva doplIni
pismenem M a pfipadné nulou, &islo materialu se doplni nulami)

VZOR: 9. MRMO, material ¢. 1:r_MO09_001_000.doc (docx)

U oznacovani pfiloh materiall MRMO je postup obdobny jako u klasickych materiald:

VZOR: 9. MRMO, material ¢. 1, pfiloha ¢. 1: r_ M09 _001_priloha_1.doc (docx, xls, xIsx, pdf, jpg)

U oznacovani dodatkl materiali MRMO a jejich pfipadnych pfiloh je postup obdobny jako
u klasickych dodatku:

VZOR: 9. MRMO, material ¢. 1, dodatek ¢. 1: r_ M09 _001_001.doc (docx)

VZOR: 9. MRMO, material ¢. 1, dodatek ¢. 1, pfiloha ¢. 2: r M09 _001 001 _priloha 2. doc (docx,
xls, xlIsx, pdf, jpg)

3.5. Kiryci list je spole¢né se vSemi pfilohami umistén v takto oznacené slozce:
r_cislo schiuze RMO_¢islo materialu RMO
VZOR: 17. RMO, material ¢. 5: r_017_005
V pfipadé dodatku je slozka oznacena: r_cislo schiize RMO_¢islo materidlu RMO_¢islo dodatku
VZOR: 17. RMO, material ¢. 5, dodatek ¢. 1: r_017_005 1




V pfipadé mimoradné schiize RMO je sloZzka oznacena: r_M ¢&islo schlize MRMO_&islo materialu
VZOR: 9. MRMO, material ¢. 1: r_M09_001

V pfipadé dodatku mimoradné schiize RMO je slozka oznacena: r_M ¢islo schize MRMO_¢islo
materialu_¢islo dodatku

VZOR: 9. MRMO, material ¢. 1, dodatek ¢. 1: r_ M09 _001_1

Hypertextové odkazy na jednotlivé pfilohy v krycim listu zpracovatel vytvafi az v této slozce,

aby zustaly pIné funkéni i po jejim pfesunuti na spole¢ny disk R: (viz ¢lanek 5 odstavec 3.1.).

4. Oznaceni materialt pro zasedani ZMO:

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

Kryci list materidlu: z_¢islo zasedani ZMO_¢islo materialu ZMO_000.doc (docx)

Cisla zastupitelstva i materialu jsou trojmistna (zleva se doplni nulami)

VZOR: 3. ZMO, material ¢. 11: z 003_011_000.doc (docx)

Prilohy materialu: z_¢islo zasedani ZMO_¢islo materialu ZMO_priloha_¢islo pfilohy.doc (docx, xls,
xlIsx, pdf, jpg)

VZOR: 3. ZMO, material ¢. 11, pfiloha ¢. 1: z_003_011_priloha_1.doc (docx, xls, xIsx, pdf, jpg)
Dodatky materialu: z_g¢islo zasedani ZMO_¢islo materidlu ZMO_¢islo dodatku.doc (docx)

VZOR: 3. ZMO, material ¢. 11, dodatek ¢. 1: z 003_011 001.doc (docx)

V pfipadé priloh dodatk(l je postup obdobny jako u klasickych material(: z_cislo zasedani
ZMO_¢islo materialu ZMO_¢islo dodatku_priloha_1.doc (docx, xls, xlIsx, pdf, jpg)

VZOR: 3. ZMO, materidl ¢. 11, dodatek ¢. 1, pfiloha ¢. 1: z_003_011_ 001 priloha_1.doc (docx,
xls, xlIsx, pdf, jpg)

Kryci list je spole€né se vSemi pfilohami umistén v takto oznacené slozce:

z_Cislo zasedani ZMO_¢&islo materialu ZMO

VZOR: 3. ZMO, material ¢. 11: z 003_011

V pripadé dodatku je slozka oznacena: z_¢islo zasedani ZMO_ ¢islo materidlu ZMO_¢islo dodatku
VZOR: 3. ZMO, materidl ¢. 11, dodatek ¢. 1: z_003_011 1

Hypertextové odkazy na jednotlivé pfilohy v krycim listu zpracovatel vytvafi az v této slozce,
aby zustaly plné funkéni i po jejim pfesunuti na spoleény disk R: (viz €l. 5 odstavec 3.1.).

Clanek 5
Terminy a zp tsob p fedkladani material G pro sch tzi RMO a zasedani ZMO

1. Terminy schizi RMO a zasedani ZMO jsou schvalovany témito organy na konci kalendafniho roku
pro rok nasledujici.

2. Terminy tykajici se pfipravy schize RMO nebo zasedani ZMO vychazeje z pfisluSnych jednacich fadd
se stanovuji takto:

2.1.

2.2.

2.3.

oddéleni organizaénimu musi byt do 11 kalendafnich dna pfede dnem schize RMO
a do 14 kalenda fnich dn G pfede dnem zasedani ZMO nahlaSen nazev, oznacen predkladatel
a zpracovatel materialu mailem na adresu: organizacni.mmo@opava-city.cz

oddéleni organizacnimu musi byt do 7 kalendafnich dnt pfede dnem schize RMO
a do 12 kalenda fnich dn G pfede dnem zasedani ZMO predlozen k dalSi distribuci materidl
v tiSténé i elektronické podobé

oddéleni organiza¢ni distribuuje material ¢clenim RMO nejpozdéji do 6 kalenda fnich dn G prede
dnem schize RMO a ¢lenim ZMO do 11 kalenda #nich dn G pfede dnem zasedani ZMO.

3. Organiza¢nimu oddéleni jsou v terminu stanoveném v odstavci 2 predany:

3.1.

kompletni materialy v elektronické verzi s vytvofenymi hypertextovymi odkazy na pfislusné pfilohy,
a to formou ulozeni slozky obsahujici veSkeré soubory (vSe fadné oznaceno dle €l. 4) do slozky
pfislusného odboru na spoleéném disku Rmo_zmo (R:) ve sloZzce RMO-ZMO - Priprava,;




3.2. kompletni materidly v tiSténé verzi se vSemi nalezitymi podpisy. Tyto jsou pokud mozno vytiStény
oboustranné, a to z dlivodu Uspory papiru i mista pfi evidenci a archivaci téchto materialt. Pfedani
tiSténého materialu (originalu) organizacnimu oddéleni predkladatel/zpracovatel potvrdi zapisem
do predavaciho protokolu, ¢imz zaroven stvrzuje, Zze material je obsahové bezchybny a splfiuje
predepsané nalezitosti dle této smérnice.

Po projednani a schvaleni materidlu ZMO jsou do 10 dnl ode dne jeho konani organizacnimu oddéleni
elektronicky pfedany materialy zbavené osobnich tdaju dle Smérnice o anonymizaci Udaji v materidlech
projednanych a schvélenych Zastupitelstvem statutarniho mésta Opavy zvefejfiovanych na webovych
strankach Statutarnino mésta Opavy, a to ulozenim do slozky pfisluSného odboru na spole¢ném disku
Rmo_zmo (R:) ve slozce ZMO-Anonymizace. Oznacovani materiall je shodné jako
u neanonymizovanych materiald.

VSechny terminy jsou zvefejnény na intranetu v sekci Aktualné RMO-ZMO, a to vzdy v dostate¢ném
C¢asovém predstihu pred schiizi RMO a zasedanim ZMO.

Po terminech stanovenych v odstavci 2 tohoto €lanku mohou byt dalSi materialy zafazeny do programu
schiize RMO ¢&i zasedani ZMO pouze s pfedchozim pisemnym souhlasem dvou ¢len vedeni mésta
(primatora, naméstkd primatora nebo tajemnika). Dodatec¢né nahlasené materialy i materidly nahlaSené
v Fadném terminu jako dodatky budou organizaénimu oddéleni pfedany v elektronické i tiSténé podobé
nejpozdéji dvé hodiny pred zacatkem schize RMO nebo zasedanim ZMO.

Tento ¢lanek se nevztahuje na mimofadnou schiizi RMO a mimofadné zasedani ZMO.

Clanek 6

Uéinnost
ZruSuje se smérnice pro pfipravu a predkladani materiald uréenych pro jednani rady mésta
a zastupitelstva mésta ze dne 29. 2. 2012 schvalena usnesenim Rady mésta Opavy ¢. 1090/34 RM 12.

Tato smérnice byla vydana usnesenim Rady statutarniho meésta Opavy ¢. 2453/69 RM 13
dne 7. 10. 2013 a nabyvé uc&innosti dnem 8. 10. 2013.

prof. PhDr. Zden ék Jirasek, CSc., v. r. Ing. Pavla Brady, v. r.
primator 1. naméstkyné priméatora




