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V Trutnové dne 30. 11. 2015

Pokyn tajemnika MéU

3/2015

k pripravé materiali pro jednani organt mésta

Clanek 1
Piiprava materialu

» Zpracovatel pfipravi material do ,,kosilky", jejiz vzor je uveden v ptiloze.

» 'V zahlavi, zarovnani vpravo, je tucnym pismem Times New Roman o velikosti 20 uvedeno ¢iselné oznaceni
materialu ve struktuie ,,PV (pripadné RM ¢i ZM - orgdn, ktery je oprdvnén o véci rozhodnout), podtrzitko,
01 (cislo oznacujici poradi jedndni orgdanu od pocatku roku), podtrzitko, K2 (v materidlii pro PV a RM
oznaceni zkratky prislusného odboru MeU a poradového cisla materialu predkladaného timto odborem pro
konkrétni jednani; u materialii pro ZM poradové cislo materialu urcené navrhem programu konkrétniho

jednani ZM doplni pracovnik sekretariatu vedeni, vyjma materiali predkladanych odborem majetku mésta)*.

Pro odbor majetku mésta napft.: Pro ostatni odbory napf-.:

PV_05_M4bl PV 05 K1
RM_05_M4b1 RM_05 K1
ZM_05_M4b1 ZM_02

Zkratky odbori M&U + dalSich witvari:

F odbor finanéni KS  3kolska komise
K odbor Kanceldi M&U KVR komise pro vystavbu a rozvoj mésta
M odbor majetku mésta KK kulturni komise
R odbor rozvoje mésta KIO  komise pro integrované obce
S odbor socialnich véci, Skolstvi a zdravotnictvi KB  bytova komise
SPR  odbor spravni KS  socialni komise
\Y odbor vystavby KBVP komise pro bezpeénost a vefejny poradek
z odbor Zivnostensky KSP  komise pro sport a vyuziti sport. zatizeni
ZP  odbor Zivotniho prostredi KCR komise pro cestovni ruch
MP  méstska policie KL  likvida¢ni komise
UIA Gtvar interniho auditu Kl inventariza¢ni komise
TAJ material predkladany tajemnikem M&U KSK  3kodni komise
KOZ komise pro obéanské zalezitosti
OPSN Odborny poradni shor pro ndzvoslovi VF  finanéni vybor

OPM Odborny poradni shor pro Muzeum Podkrk. Trutnov VK kontrolni vybor

Dalsi zkratky pouZzité v tomto pokynu:
PV  Porada vedeni

RM  Rada mésta Trutnova

ZM  Zastupitelstvo mésta Trutnova


http://www.trutnov.cz/mesto-trutnov/komise-pro-vystavbu-a-rozvoj-mesta
http://www.trutnov.cz/mesto-trutnov/komise-pro-bezpecnost-a-verejny-poradek
http://www.trutnov.cz/mesto-trutnov/komise-pro-sport-a-vyuziti-sportovnich-zarizeni
http://www.trutnov.cz/mesto-trutnov/komise-pro-cestovni-ruch
http://www.trutnov.cz/mesto-trutnov/odborny-poradni-sbor-pro-nazvoslovi
http://www.trutnov.cz/mesto-trutnov/odborny-poradni-sbor-pro-muzeum-podkrkonosi-v-trutnov

Tuénym pismem se déle pise Nazev materidlu, text Navrhu na usneseni pro pravé pfipravované jednani
organu mésta a Datum tohoto jednani.

Nazev materialu:
Ma jednotnou strukturu, pfi¢emz musi byt jasny, struény, vystizny a musi z n¢ho vyplyvat, ¢eho se tyka.

Datum projednani:

Je nutno vyplnit v8echna data jednani az po kone¢ny rozhodujici organ. Pokud je material projedndvén pouze
V jednom organu mésta, vyplni se ostatni poli¢ka bez data poml¢kou. Datum se uvadi v dvoumistném formétu
(napt. ,,01. 02. 2015%).

Zpracovatel:

Vpravo nahote je uveden zpracovatel, do jehoZ pracovni naplné zalezitost spada, ptipadné tajemnik komise
RM (vyboru ZM), ktery odpovida za vécnou a gramatickou spravnost dokumentu a dodrZeni procesu jeho
ptipravy. Jako zpracovatel bude uvedena vyhradné jedna osoba, ktera je zaméstnancem zafazenym do M&U
Trutnov nebo Méstské policie Trutnov. Jména dalSich osob, které se na pfipraveé materidlu podilely (zejm. u
slozitéjsich materidlti nebo téch, jejichz ptiprava vyzadovala meziodborovou spolupraci), budou ptipadné
uvedena pod jménem zpracovatele. Vyjimku tvoii predsedové komisi a vyborti, jednatelé méstem zaloZenych
S. 1. 0. a jednatelé méstem ziizenych piispévkovych organizaci, ktefi jsou uvedeni jako prvni zpracovatel. U

materiali vybort je jako predkladatel uveden jejich piedseda.

Predchozi usneseni:

= vypliuje se v pfipadé, kdy piislusny organ meésta predchozim usnesenim napfi. schvaloval zvefejnéni
zaméru prodat, sménit, pronajmout ¢i vypujcit majetek mésta a nyni schvaluje samotné uzavieni smlouvy
nebo pokud tento organ nahrazuje ¢i rusi své predchozi usneseni.

= 0daj o pfedchozim usneseni organu mésta je uveden v nasledujici struktufe: ,,RM 2015-123/12%
tj. RM (pripadné PV, ZM, tj. organ, ktery o véci rozhodl), mezera, 2015, (rok), poml¢ka, 123 (poradové
cislo projednaného bodu od zacatku kalenddiniho roku v daném orgénu), lomitko, 12 (poradové cislo
jednani daného orgdnu v kalenddinim roce, ve kterém bylo piivodni usneseni prijato).

Navrh na usneseni:
Vzory nejéastéji pouzivanych navrhii na usneseni jsou umistény na webu

http://csg.trutnov.cz/display/DOC/Dokumenty

Usneseni v materialu PV, ktery v PV kon¢i, je uvedeno ve znéni a formatu:
Porada vedeni

schvaluje

01.01

najem p.p. ..... spolecnosti ..... na dobu urdéitou od... do....

Usneseni v materialu PV, ktery v PV nekonéi, je uvedeno ve znéni a formatu:
Porada vedeni

doporucduje

01.01

radé mésta prijmout niZe uvedené usneseni.

Dtivodova zprava:
Pod diivodovou zpravou se uvadi piehled ptiloh (ndzvy bez cisel).

Vydaje:

Pokud se jedna o material, jehoZ schvaleni bude pro mésto znamenat vydaje, je tfeba do fadku pod
dtivodovou zpravou uvést, z jaké kapitoly rozpo¢tu budou vydaje vzniklé na zakladé schvaleného materialu
kryty. Uvedené opatfeni ma souvislost s dodrzovanim rozpoctovych pravidel dle zakona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, v platném znéni.

V ptipadé materiélu, jehoZ schvaleni nebude pro mésto znamenat vydaje, zstava tento fadek nevyplnén a je
oznacen pomlckou.


http://csq.trutnov.cz/display/DOC/Dokumenty

» Kontrola pravnikem:
Kosilka materialt, které byly pfed projednanim v prvnim organu (napt. pfed PV) zkontrolovany a parafovany
pravnikem (viz €l. 2), bude pied projednanim naslednych organt (RM, ZM) tato informace doplnéna
zptsobem uvedenym v piiloze.
V ptipadé materialu, ktery nepodléhd kontrole prévnikem, zistava tento fadek nevyplnén a je oznacen
pomlckou.

Clanek 2
Kontrola materialu

Zpracovatel zodpovidad za vécnou, formalni a gramatickou spravnost predkladaného materialu. Za Gcelem
kontroly pravni stranky zpracovatel pfeda material ke kontrole pravnikovi, a to v dostatecné dobé predem
s pfihlédnutim ke slozitosti predkladané zalezitosti, zdsadné pfed projednanim materidlu v prvnim organu (PV,
dodatky do RM).
Materialy jsou zasadné predkladany pravnikovi vzdy nejpozdéji do 13.00 h stfedy pfedchéazejici jednani PV
(v piipadé dodatkt do RM do stfedy piedchazejici jednani RM), na kterém ma byt material projednan.
= Material predkladany ke kontrole pravnikovi musi byt pfedem zkontrolovany a podepsany pfislusnym
vedoucim odboru.
»  Vyjimeéné lze pravnikovi pfedlozit materidly az po jejich projednani v PV, nejpozdé&ji vSak pted jejich
vloZenim do systému USN Ginis pro jednani RM.
Material musi byt pravnikovi pfedan v takové podobé, ktera bude ptredlozena poslednimu schvalovacimu organu.
Material zkontrolovany pravnikem je na kazdé strané vlevo dole opatfen jeho parafou a tato informace je
doplnéna v tadku ,,Kontrola materidlu pravnikem* zptisobem uvedenym v piiloze (viz parafa).
Takto zkontrolovany material se jiz pred jednanim dalsiho organu pravnikovi znovu ke kontrole a k parafovani
nepiredklada a tato informace je doplnéna v iadku ,Kontrola materidlu pravnikem* zptisobem uvedenym
v piiloze (pred PV jméno pravnika).
Vyjimkou je situace, kdy jsou v materialu ucinény takové obsahové zmény, které méni povahu predkladaného
materidlu (jiné feSeni, podstatnd obsahovd zména, podstatna zména divodové zpravy), a které¢ je treba
konzultovat s pravnikem.
Provedenou kontrolu oznami pravnik zpracovateli bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdé&ji do patku do 8.00 h
ptedchéazejicimu jednani PV (v piipadé dodatkit do RM do patku do 8.00 h pfedchazejicimu jedndni RM).

Pravnikovi se ke kontrole a parafovani povinné pitedkladaji pouze materialy, po jejichz schvaleni bude pravnik
kontrolovat rovnéz nasledné vystupy (napt. smlouvy, dokumenty k vefejnym zakazkam).

Pravnikovi ke kontrole tak neni nutno piedkladat napf. materidly z komisi a vybort, rozpocet a jeho zmeény,
materialy, kter;’rmi se schvaluje pouze zvefejnéni zameru, apod to vse za pfedpokladu 2e se nejedné 0 prévné

vvvvvv

obvykld). V tomto prlpade je v fadku ,,Kontrola materialu pravnikem* pomlcka.

» Datum:
Datum kontroly materialu vedoucim odboru.

> Vicebodova usneseni:
Pokud je vice bodi usneseni v jednom materialu, bude kazdy bod zakonéen tabulkou s navrzenym usnesenim:

Piedchozi usneseni

Porada vedeni

doporucuje

01.01

radé mésta prijmout niZe uvedené usneseni.
Rada mésta Trutnova

Navrh na usneseni PV

souhlasi
. . 01.01
Navrh na usneseni RM se zvefejnénim zdméru mésta prodat st. p. 331 (17 m?) v k. 4. Voletiny
P. ceveennn... za kupni cenu ve vySi 125 K&/m’ jako pozemek pod chatou.

KUpUjICI uhradi veSkeré naklady spojené s pievodem.

Navrh na usneseni ZM
V Uvodni kosilce (viz vy3e) tedy navrhy na usneseni uvedeny nebudou.




Clanek 3
VloZeni materialu do systému USN Ginis a ulozeni jeho listinné podoby

Vedouci odboru odpovida za vEasné vloZeni materialu v elektronické podobé do systému USN Ginis a v listinné
podobé (v¢&. parafy pravnika a podpisu vedouciho odboru) na oddéleni sekretaridtu vedeni, a to ve lhitach
stanovenych pro ,,Zapis bodl jednani* dle harmonogramu, ktery tvoii pfilohu €. 1 tohoto pokynu.

,»Kosilka® materialu i vS§echny jeho pfilohy se do systému USN Ginis vkladaji vyhradné ve formatu PDF.
Elektronicka verze materialu musi byt vzdy totozna s jeho listinnou verzi.

Pokud si pfislusny odbor sam nezajistuje vkladani materidlu do systému USN Ginis, odpovida vedouci tohoto
odboru za v€asné ptedlozeni pfipraveného materialu véetné vSech ptiloh (ve formatu PDF i DOC) pracovniku
odboru Kancelat M&U, ktery zajisti vloZeni do systému USN Ginis zajisti. V ptipadé, ze material nekonéi v PV a
je dale ptedkladan RM ¢&i ZM, odpovida vedouci tohoto odboru za veasné piedlozeni i téchto materiald véetné
viech piiloh (ve formatu PDF i DOC) po jejich schvéleni v PV, resp. RM, pracovniku odboru Kancelai M&U.
Odbor Kanceldi M&U neodpovida za obsah takovychto materialll a nezajistuje jejich predkladani v listinné
podobé pravnikovi ani jejich ukladani na oddé€leni sekretariatu vedeni.

Pokud zpracovatel nasledné v pribéhu procesu schvalovani materialu provede v materialu takové zmény, pro
které neni dle ¢l. 2 tohoto pokynu nutno ptedlozit material k nové kontrole pravnikovi, zaloZi vedouci odboru na
oddéleni sekretariatu vedeni spolu s aktualizovanym znénim materidlu i jeho pavodni znéni pravnikem
parafované.

Listinné podoby materialti s parafou pravnika oznacené ,,PV* se ukladaji v sekretariatu starosty pouze v piipadé,
Ze v PV kon¢i. V opaéném piipadé€ se ukladaji na odboru zpracovatele.

Listinné podoby materiala s parafou prdvnika oznacené RM, ZM se ukladaji v sekretariatu tajemnika.

Clanek 4
Anonymizace materialu
Po jednani posledni RM pied ZM pied4 zpracovatel k rukam sekretarky tajemnika M&U anonymizovanou verzi
ptredkladaného materialu v listinné podobé. Tu pfedem vytvoti tak, Ze osobni Udaje v materilu a jeho ptilohach

oznaci ¢ernym podkladem a tento dokument vytiskne. Takovy material je oznacen pismenem ,,A”.

» V zahlavi, zarovnani vlevo, je tuénym pismem Times New Roman o velikosti 20 uvedeno:

A ZM 01 4b1l

Pii anonymizaci postupuje zpracovatel podle nésledujicich zsad:

Zpracovatel materialu oznac¢i ¢ernym podkladem cern¢ vzdy:

= jméno a piijmeni (tyka se i napiiklad statutarnich organi soukromych spole¢nosti),

= datum narozeni,
bydliste,
rodné ¢islo,
&islo soudniho rozhodnutf,
¢islo spravniho rozhodnuti,
Cisla parcel a cisla popisna budov, je-li vlastnikem parcely ¢i budovy fyzicka osoba, kterd ma byt druhou
smluvni stranou; netyka se materiald, které se vztahuji vylucné k parcele ¢i budové a nikoliv k osobé,
mapky a obrazky, z nichZ lze identifikovat fyzickou osobu, jiz se material tyka, skrze pozemek, ktery
vlastni, anebo skrze stavbu, kterou vlastni; netykd se materiald, které¢ se vztahuji vyluéné k parcele ¢i
budov¢ a nikoliv k osobé.

Uduuu

U

Z toho vyjimky:
= vefejné ¢inné osoby, napiiklad znalci, exekutofi, vedouci odborli, zaméstnanci mésta
(pfi jejich Cinnosti) - neni tieba je anonymizovat



(Pozn.: advokaty nepovazujeme za vetejné ¢inné osoby)
= soudni rozhodnuti a spravni rozhodnuti bez vztahu k osobg, které se material tyka (rozhodnuti zajimava
z hlediska vykladu pravnich norem)

Dale se oznaéi ¢ernym podkladem dalsi informace, které by ve spojeni s ostatnimi informacemi v materialu vedly
nebo mohly vést k identifikaci fyzické osoby, které se materidl tyka (mize se jednat také napf. o obrazky,

pisemnosti).

V piipadé pochybnosti o tom, zda se jedna o osobni (idaj ¢i nikoliv, je tfeba postup konzultovat s pravnikem.

Pozn: VySe uvedenymi pravidly anonymizace se ¥idi rovnéz Kancelai M&U, ktera zajistuje anonymizovanou
Verzi vypisu usneseni v terminech stanovenych harmonogramem, ktery tvoii p¥ilohu ¢. 1 tohoto pokynu.

Dalsi osud materialu

Clanek 5

Ptiloha ¢. 1 tohoto pokynu - Harmonogram, stanovi terminy a lhtity, které je tfeba dodrzet v procesu pfipravy
materialu a po jeho schvéleni.

Me&U Trutnov zvefejiiuje riiznym kategoriim osob nize uvedené dokumenty v podobé dle néasledujici tabulky:

ZASTUPITELSTVO MESTA RADA MESTA
usneseni zapis podklady a dalsi usneseni zapis podklady a
P prilohy P15 qali piilohy

Siroka . , . . . ) : )

" « | anonymizovane | anonymizovany | anonymizovane | anonymizovane NE NE
verejnost
truvtn.ovskz plna verze plna verze plna verze pIna verze NE NE
verejnost

Radni pIna verze plna verze pIna verze pIna verze plnd verze | plna verze

ostatni In& verze In& verze Iné verze In& verze In& verze In& verze
zastupitelé P P P P P P

*trutnovska verejnost = osoby definované § 16 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), tj. statni

obéané CR hl4seni k trvalému pobytu na izemi obce Trutnov, ktefi dosahli véku 18 let a ostatni fyzické osoby,
které dosahly véku 18 let a vlastni na izemi obce nemovitost.
*Sirokd verejnost = ostatni osoby.

Tento zavazny piedpis MEU nabyva uéinnosti dne 1. 12. 2015.

Ing. Jan Seidel v. r.
tajemnik M&U Trutnov




PV 05 F2

MESTO TRUTNOV - MESTSKY URAD
NAVRH NA USNESENI

Datum projednani v PV | 01. 02. 2015 Zpracoval Petra Novakova
Datum projednani vRM | 08. 02. 2015 odch)r’

finanéni
Datum projednani v ZM | 15. 02. 2015 Piedklada Ing. Jan Horadek
Néazev materialu Rozpocet mésta na rok 2015

Vyjadieni komise

Ptedchozi usneseni

Porada vedeni

doporucuje

01.01

radé mésta prijmout niZe uvedené usneseni.

Navrh na usneseni PV

Rada mésta Trutnova

doporucuje

01.01

zastupitelstvu mésta projednat dorucené a na jednani pfimo vznesené pfipominky
k navrhu rozpoétu mésta,

01.02

zastupitelstvu mésta schvalit rozpocet mésta Trutnova na rok 2015 dle upraveného
navrhu,

01.03

zastupitelstvu mésta schvalit zavazné ukazatele dle predlozeného navrhu,

01.04

zastupitelstvu meésta stanovit, Zze v ramci zavazného ukazatele se zména
v jednotlivych polozkach, pti zachovani uréenych béznych a kapitalovych vydaji,
povoluje.

Navrh na usneseni RM

Zastupitelstvo mésta Trutnova
projednalo

01.01
dorucené a na jednani pfimo vznesené pfipominky k navrhu rozpoc¢tu mésta,
schvaluje
02.01
Navrh na usneseni ZM rozpodet mésta Trutnova na rok 2015 dle upraveného navrhu,
02.02
zévazné ukazatele dle predlozeného navrhu,
stanovuje
03.01

ze v ramci zavazného ukazatele se zména v jednotlivych polozkach, pfi zachovani
urcenych béznych a kapitalovych vydaji, povoluje.

Dutivodova zprava:
Viz nize.

Ptilohy:
XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX

Vydaje jsou kryty schvdalenym rozpoctem - ORJ xx, poloZka xxx.

Kontrola materialu pravnikem viz parafa

Datum: 20. 01. 2015 Podpis vedouciho odboru




RM_05_F2

MESTO TRUTNOV - MESTSKY URAD

NAVRH NA USNESENI

Datum projednani v PV

Datum projednani v RM

Datum projednani v ZM

01. 02. 2015 Zpracoval Petra Novakova
odbor
08. 02. 2015 .
finan¢ni
15. 02. 2015 Predklada Ing. Jan Horacek

Nazev materialu

Rozpocet mésta na rok 2015

Vyjadieni komise

Piedchozi usneseni

Navrh na usneseni PV

Porada vedeni

doporucuje

01.01

radé mésta pfijmout nize uvedené usneseni.

Navrh na usneseni RM

Rada mésta Trutnova

doporucuje

01.01

zastupitelstvu mésta projednat dorufené a na jednani p¥imo vznesené
pripominky k navrhu rozpoétu mésta,

01.02

zastupitelstvu mésta schvalit rozpocet mésta Trutnova na rok 2015 dle
upraveného navrhu,

01.03

zastupitelstvu mésta schvalit zavazné ukazatele dle predloZeného navrhu,
01.04

zastupitelstvu mésta stanovit, Ze v ramci zavazného ukazatele se zména
v jednotlivych polozkach, pfi zachovani urcenych béZnych a kapitalovych
vydaji, povoluje.

Navrh na usneseni ZM

Zastupitelstvo mésta Trutnova
projednalo

01.01

dorucené a na jednani pfimo vznesené pfipominky k navrhu rozpoc¢tu mésta,
schvaluje

02.01

rozpo&et mésta Trutnova na rok 2015 dle upraveného navrhu,

02.02

zévazné ukazatele dle predlozeného navrhu,

stanovuje

03.01

ze v ramci zavazného ukazatele se zména v jednotlivych polozkach, pfi zachovani
urcenych béznych a kapitalovych vydaji, povoluje.

Dutivodova zprava:
Viz nize.

Prilohy:
XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX

Vydaje jsou kryty schvilenym rozpoctem - ORJ xx, polozka xxx.

Kontrola materialu pravnikem pred PV

Mgr. Lamacova

Datum: 20. 01. 2015

Podpis vedouciho odboru

Text v ,.kosilce* je vZdy vypliiovan pismem Times New Roman, velikost 10b.
Tuéné je uvedeno datum projednani a text navrhu usneseni pfislusSného organu mésta, ktery navrh projednava.
Je-li divodova zprava rozsahlejsi neZ prostor v , kosilce*, uvadi se tato mimo ,,koSilku*.




