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¢l 1

Vymezeni jednaciho Fadu

Timto jednacim fadem se Fidi postaveni a jednani vSech komisi rady méstské ¢asti (dale jen "komise")

s vyjimkou komisi, které maji schvalen vlastni jednaci fad.

¢l 2

Vymezeni komisi

1. Komise ziizuje rada méstské ¢asti (dale jen "rada") jako své poradni organy pro jednotlivé useky

své ¢innosti.

2. Komise jsou iniciativnim a poradnim organem rady.

3. Komise se sklada z pfedsedy, mistopfedsedy a ¢lentl, které jmenuje a odvolava rada.

Administrativni ¢innost komise zabezpeéuje tajemnik komise, kterého jmenuje a odvolava rada

Z fad zaméstnanci ufadu méstské ¢asti.

4, Komise je ze své ¢innosti odpovédna radé.

5. Rada stanovi napln ¢innosti komise, uklada ji ukoly a projednava stanoviska a naméty komise.

€. 3

Svolani zasedani

1. Komise se schazeji podle potieby.

2. Jednani komise svolava a idi jeji pfedseda nebo jim povéfeny ¢len komise (dale jen

»predsedajici®). V pripadé nepiitomnosti pfedsedy fidi jednani mistopfedseda.

3. Piedsedajici navrhuje program jednani a zpisob projednani jednotlivych bodt programu. Kazdy
¢len komise muze V ramci rozpravy o programu navrhnout doplnéni nebo zménu programu

jednani.

4. Pozvanka na jednani komise a navrZzeny program jednani jsou rozesilany vSem zastupiteltim a

vSem Cleniim komise, a to zpravidla nejpozdé€ji 7 kalenddinich dni pted jednanim.



¢l. 4

Jednani komise

Komise je schopna se usnaset, je-1i pfitomna nadpoloviéni vétSina vSech jejich ¢lend. K piijeti

usneseni komise je tieba souhlasu nadpoloviéni vét$iny hlast v8ech ¢lentt komise.

Jednani komise se zucastiji jeji Clenové. Jejich Clenstvi je nezastupitelné. Nemize-li se Clen

zucastnit jednani komise, oznami to pfedem piedsedovi komise nebo tajemnikovi.

Jednani komise je zpravidla vefejné. Pfedseda komise mtize rozhodnout v odtivodnénych
pripadech o tom, ze jednani nebo jeho ¢ast bude nevetejné. Pokud bude jednani nebo jeho ¢ast
nevefejné, uvede se to jiz v pozvance a programu jednani s ozna¢enim nevetejnych bodd jednani.
Dtivod musi byt uveden v zapisu z jednani. Jednani bude nevetejné vzdy, kdy komise projednava

dokumentaci a informace, jejichz souc¢asti jsou osobni udaje nebo divérné informace.

Jednani komise se mohou zi¢astnit ¢lenové zastupitelstva a tajemnik tGfadu, kteti nejsou jejimi

¢leny, a to 1 nevetejnych ¢asti jednani.

Piedseda komise mizZe ptizvat na jednani komise statutarni zastupce organizaci zfizenych a
zalozenych méstskou ¢asti ¢i jimi povéfené zaméstnance, vedouci odborti Uradu méstské ¢asti a

dalsi pracovniky Utadu méstské Gasti.

Jednani komise fidi pfedsedajici. Pfedsedajici udéluje slovo ¢lenim komise a rozhoduje o udéleni
slova dal§im osobam. Pokud ptitomné osoby narusuji jednani komise, ma predsedajici pravo je

Z jednani vykazat.

Clenové komise a dalsi ucastnici jednani jsou povinni zachovavat ml¢enlivost viéi tfetim osobam

0 osobnich udajich a divérnych informacich, se kterymi se seznamili béhem jednani komise.

K otazkam projednavanym komisi pfijima komise stanoviska, a to formou usneseni.

¢l 5
Zapis

O kazdém zasedani potizuje tajemnik komise zapis. Zapis ovéti ureny ovérovatel a nasledné je
predlozen k potvrzeni predsedovi, ktery jej do péti kalendarnich dnt potvrdi. Ovéteni a potvrzeni

zé&pisu miiZe byt provedeno formou e-mailu, zaslaného ur¢enym ovétovatelem, resp. ptredsedou.



Ovéieni ovéfovatele a potvrzeni piedsedy je nevefejnou piilohou zapisu z jednani. Tajemnik

komise zapis nepodepisuje.

2. Zapis ze zasedani komise obsahuje:

2.1. Informace o jednani komise

e den a misto jednani,

e hodinu zah4jeni a ukoncent,

e jméno predsedajiciho,

e jméno tajemnika komise (zapisovatele) a ovéfovatele,

e seznam piitomnych ¢lentt komise a hostl (v¢etné uvedeni, Ze se néktery z ¢lent
komise ucastnil zasedani videokonfere¢ni formou),

e schvaleny program zasedani.

2.2 Informace o projednavanych bodech programu

e popis projednavaného bodu programu,

e informace o ptipadné historii projednavani daného bodu, pokud je pro
rozhodovani relevantni (pokud byl projednévan v organech MC v minulosti,
uvede se kdy, v jakém organu, s jakym vysledkem, popf. ¢islo usneseni),

e seznam stéZejnich podkladu, na jejichz zakladé komise bod posuzovala,

e vyjadfeni dotcenych odborl iradu méstské ¢asti k projednavanému bodu, pokud
existuje,

e stanoviska ¢lend komise, podané dotazy a navrhy, pokud o to vyslovné pozadaji
(vCetné uvedeni jména ¢lena, ktery je prednesl),

e schvalena znéni usneseni komise a vysledky hlasovani.

3. Zapis musi obsahovat vysledek hlasovani o jednotlivych bodech a na zdklad¢ zadosti kteréhokoliv

¢lena komise bude jeho hlasovani v zapise uvedeno jmenovité.

4. Pokud zapis obsahuje jakékoli osobni anebo citlivé udaje, je zapis vyhotoven ve dvou podobach.

V plném znéni a ve znéni s anonymizovanymi osobnimi a citlivymi udaji.

5. Na podnét ¢lena komise 1ze nejpozdéji do nasledujiciho zasedani komise Cinit opravy pisaiskych

chyb zapisu, které komise musi schvalit.



1.

él. 6

Tajemnik komise

Tajemnik komise zajisti:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

evidenci planovanych jednani komise na intranetu afadu méstské ¢asti,

rozeslani pozvanky a programu jednani komise v§em ¢lenim komise a zastupiteliim, a to
zpravidla nejpozdéji 7 kalendainich dni pfed zasedanim,

zvefejnéni pozvanky a programu jednani komise na webu méstské ¢asti, a to zpravidla
nejpozdéji 7 kalendainich dni pied zasedanim,

bezodkladné vyhotoveni zapisu véetné piipadné anonymizace osobnich tidaju,

rozeslani zapisu z jednani komise vSem ¢lentim komise, vSem zastupitelim, a to do 2 dnt
od schvaleni zapisu piedsedou (¢lenové komise a radni obdrzi plné znéni zapisu, ostatni
zastupitelé anonymizovanou verzi),

rozeslani zépisu zjednani komise daliim subjektim (odborim UMC, zfizovanym
organizacim), pokud se jich usneseni komise tykaji,

zvetejnéni anonymizované verze zapisu na webu méstské ¢asti ve strojové Citelné podobé,
a to do pracovnich 2 dnt od schvaleni zapisu piedsedou,

vedeni evidence zapisi a pfipadnych podkladd k jednani v souladu se Spisovym fadem
utadu (zapisy jsou evidovany ve spisové sluzbé a oznaéeny piislusnym typem dokumentu),
ptredani informace o Gi¢asti ¢lenti komise na jednanich komise (zapist) za kalendaini mésic,
nejpozdéji do 12:00 prvniho pracovniho dne mésice nasledujiciho, organiza¢nimu odboru

jako podklad pro vyplatu odmén.

Tajemnik komise vyuziva Sablony dokumenti dle pfiloh tohoto jednaciho fadu.

¢L7

Piedkladani vystupi z jednani komise radé

Zapisy z komisi nejsou piedkladany rad€. Zapisy jsou rozesilany v§em zastupitelim v souladu

s ¢l. 6, bodem 1, pism. e) tohoto jednaciho fadu.

Pokud z jednani komise vzejde podnét, k jehoZ projednani je pfislusna rada, je tento podnét

ptredlozen radé¢ jako samostatny material. Nalezitosti takového materialu jsou upraveny v metodice

k predkladani zapist z komisi a vybori radé méstské ¢asti, ktera je piilohou ¢. 3 tohoto jednaciho

fadu.



¢l. 8

Zvetejnovani informaci

Aktualni informace o ¢innosti komise jsou dostupné na webu méstské casti.

1. Organizaéni odbor zajisti zvefejnéni:
a) prehledu ¢lent komise,
b) kontaktnich informaci na pfedsedu a tajemnika komise,
€) jednaciho fadu komisi.
2. Tajemnik komise zajisti zvetejnéni:
a) schvalenych termind jednani a pozvanky na nejbliz§i jednani komise s navrzenym
programem, piipadné podklady k jednani,

b) anonymizovanych zapist z jednani komise ve strojové Citelné podobé.

€L 9

Jednani komisi formou videokonference

1. Za uUcast na jednani komise je v odivodnénych piipadech povazovana i ucast prostfednictvim
dalkového audiovizualniho pienosu (videokonference).

2. Pti videokonferenci musi byt jednozna¢né prokazatelna identita zucastnéného pomoci prenosu
obrazu i zvuku a musi byt zaji§téna moznost interakce mezi vSemi Cleny komise ucastnicimi se
zasedani.

3. Pfi videokonferenci musi byt zachovana moznost Gi¢asti dalSich osob dle bodu 3. a 4. ¢l. 4.

4. Videokonference bude umoznéna pouze v pripade, kdy je technicky realizovatelna.

¢l. 10

Zavérecna ustanoveni

1. Tento jednaci fad nabyva G¢innost dnem schvaleni a nahrazuje to té doby platny jednaci fad.

Piilohy jednaciho Fadu:

1. Sablona pozvanky na jednani komise /dle grafického manudlu dostupného na intranetu
2. Sablona zapisu z jednani komise /dle grafického manudlu dostupného na intranetu
3. Metodika k pfedkladani zapist z komisi a vyborl radé méstské ¢asti



Piiloha ¢ 3 k jednacimu iadu komisi rady méstské Casti

Metodika k predkladani zapist z komisi a

1)

1)

2)

3)

1)

1)

vybori radé méstské Casti

l.
Uvod

Tato metodika upravuje postup pii predkladani vystupii z komisi a vybort Radé méstské
¢asti (dale jen ,,Rada*). Jeho cilem je sjednotit podobu materialii predkladanych Radég. Je
nastrojem predevSim pro tajemniky komisi a vyborti a pro dal§i zaméstnance, ktefi
pfipravuji materialy pro Radu.

1.
Predkladani materiala radé

Zapisy z komisi a vybort nejsou predkladany radé méstské ¢asti ke schvaleni. Zapisy jsou
rozesilany vSem zastupitelim v souladu s jednacim fadem komisi a vybort.

Pokud z jednani komise/vyboru vzejde podnét, k jehoZ projednani je ptislusna Rada, je
tento podnét piedlozen Radé jako samostatny material. Zapis z jednani komise/vyboru je
V tomto ptipad¢ ptipojen jako pfiloha materialu pro Radu, kterou Rada bere na védomi.

Je-li k projednani véci piislusné zastupitelstvo, piilohou materialu pro zastupitelstvo bude
prislusny zapis z jednani komise ¢i vyboru.

1.
Nazev materialu

Nazev takového materialu Rady pak odpovida jeho vécnému obsahu (material nenese nazev
typu doporuceni komise, podnéty komise apod., ale napt. uzavieni ndjemnich smiuv,
vypovéd' z ndjmu, postoupeni smlouvy o ndjmu bytu, vyhlaseni vybérovych rizeni apod.).

V.
Obsah materialu

Material pro Radu musi obsahovat vSechny rozhodné informace pro rozhodnuti Rady, neni
mozné pouze odkazat na zapis z jednani komise/vyboru ¢i jeho Cast.



2)

3)

4)

1)

Material pro Radu mtze zahrnovat vice boda, které jsou vécné podobného charakteru.

Uzavieni smluv, zmény smluv

a)
b)

c)

d)

Pokud je soucésti materidlu uzavieni smlouvy (naptiklad najemni), Rada musi
uzavieni takové smlouvy schvalit.

Piedmétna schvalovana smlouva musi byt pfilohou k usneseni Rady, nebyla-li
Radou jiz schvalena vzorova smlouva.

Pokud byla v minulosti Radou schvalena vzorova smlouva, do usneseni Rady se
uvedou pouze vSechny rozhodné informace pro uzavieni smlouvy (identifikace
predmétu smlouvy, protistrany, cena, doba trvani, u bytovych jednotek presné
oznaceni predmétu najmu dle katastru nemovitosti apod.) a odkaze se na jiz
schvalenou vzorovou smlouvu.

Rada miiZe jednim usnesenim schvalit uzavieni vice smluv, které¢ jsou podobného
charakteru (napiiklad nékolik najemnich smluv), pokud vychazeji z jednoho
zapisu komise/vyboru.

Maji-li byt na zaklad¢ doporuceni komise/vyboru Rad¢ piedlozeny ke schvaleni
smlouvy rozli€éného charakteru, bude pro kazdy takovy typ smluv pfedlozeno
vlastni samostatné usneseni (napiiklad najemni smlouvy v ramci jednoho
usneseni, smlouvy o pfistoupeni dalSich osob k najmu v ramci dal§iho usneseni
apod.).

Soucasti usneseni musi vzdy byt ukladaci cast, kdy Rada uklada podepsat
smlouvu povétenému ¢lenu Rady.

Jiné rozhodnuti Rady

a)

b)

Material musi obsahovat ptislusny vyrok rady (nikoli Rada schvaluje zapis, ale
Rada rozhoduje ve véci, vyhlaSuje apod.). Material nasledné¢ miaze odkazovat na
konkrétni bod pfilozeného zéapisu z jednani komise/vyboru. Vécné podobna
rozhodnuti mohou byt soucasti jednoho materialu (Cinnosti technického
charakteru, vyklizeni bytu apod.).

Soucésti takového usneseni je ukladaci ¢ast, kdy Rada uklada své rozhodnuti
realizovat povéfenému ¢lenu Rady anebo ptislusnému vedoucimu odboru

V.
Duvodova zprava materialu

V davodové zpravé materialu pro Radu je uvedeno, zda pfedkladané znéni je v souladu
s doporucenimi komise/vyboru anebo zda se odlisuje. Pokud je materidl pro Radu
predklddan ve znéni, které se odliSuje od doporuceni komise/vyboru, je tato skute¢nost
vyslovné v dvodové zprave uvedena.



