Mésto Kopidino
nam. Hilmarovo 13
507 32 Kopidino

Jednaci fad Rady mésta Kopidlna

Rada Mésta Kopidina vydava podle § 101 odst. 4 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni (dale jen
,zakon o obcich)* tento jednaci fad:
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cl.1

Uvodni ustanoveni
Tento jednaci fad upravuje podrobnosti o jednani Rady mésta Kopidlna (dale jen ,rada®).
Rada rozhoduje o vécech uvedenych v § 102 odst. 2 a 3 zakona o obcich. Rada pfipravuje navrhy
pro jednani zastupitelstva a zabezpecuje pInéni usneseni zastupitelstva. (§102 odst. 1 zakona o obcich).
Rada je vykonnym organem mésta v oblasti samostatné plsobnosti a za jeji vykon odpovida
zastupitelstvu mésta (§ 99 odst. 1 zakona o obcich)
V oblasti pfenesené pusobnosti pFislusi radé rozhodovat jen stanovi-li tak zakon (§ 99 odst. 1 zakona
0 obcich).
Rada muze zfidit jako své iniciativni a poradni organy komise; sva stanoviska a naméty predkladaiji
komise radé.
Ukoly timto jednacim fadem stanovené starostovi pini v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Clenové rady jsou povinni podavat oznameni podle zékona &. 159/2006 Sb., o stfetu zajmd, ve znéni
pozdéjsich predpist.
Ve vyjimec€nych, naléhavych a odlivodnénych pfipadech mohou byt pouZity jiné postupy nez stanovené
timto jednacim fadem, pfitom vzdy musi byt dodrZzena ustanoveni platnych pravnich predpist.
PFi FeSeni situaci timto jednacim fadem neupravenych se postupuje podle zakona o obcich.

¢l. 2
Pojmy
Pro ucely tohoto jednaciho Ffadu se pouzivaji tyto pojmy:

a. Predsedajici — osoba, ktera fidi prubéh schlize; zpravidla starosta

b. Predkladatel — osoba, ktera pfednasi jednotlivy bod programu schiize rady

c. Zpracovatel — osoba, ktera vypracovava materialy na schiizi rady v listinné a elektronické podobé;

d. Navrhovatel — ¢len rady, ktery podava navrh na schlzi rady; pfip. jind osoba, ktera predloZila
navrh do rady

e. Host — osoba pozvana starostou k projednavani nékterého bodu programu schiize rady (viz ¢l. 3
odst. 5)

f.  Zapis — soubor listinnych dokumentd vyhotoveny dle zasad stanovenych zakonem o obcich a
timto jednacim fadem

g. Usneseni rady — rozhodnuti rady pfijaté hlasovanim pfi dodrzeni podminek stanovenych
zakonem o obcich; nevyjadfi-li se pro navrh vice nez polovina vSech ¢lenl rady, usneseni
nevznika

h. Informativni materialy — materialy k bodim programu schize rady, k nimz neni potfeba
rozhodnuti rady, tj. neni navrhovano pfijeti usneseni

i. Zapisovatel — tajemnik MU, starosta nebo jina starostou povéfena osoba, ktera zaznamenava
prabéh schiize rady zptsobem umozniujicim vyhotoveni listinného zapisu

CL3
Priprava jednani

Rada se schazi podle potfeby; zpravidla jednou za dva tydny.
Dobu, misto a program jednani stanovuje starosta.
PFipravu schizi rady zajistuje tajemnik méstského uradu.
Schizi rady svolava starosta zpravidla sdélenim terminu pfistiho jednani pfi schlzi rady; schizi Ize
pozvat i telefonicky nebo pisemné. Rada se muze dohodnout na pravidelném konani schuzi; v takovém
pFipadé nejsou ¢lenové rady na kazdou schlizi samostatné zvani.
Starosta mize k jednotlivym bodim programu pfizvat dalSiho ¢lena zastupitelstva, zaméstnance mésta,
predsedy osadnich vybord, feditele pfispévkové organizace nebo jiné osoby, jichz se projednavana véc
tyka.
V programu schuze rady jsou stalé body, body dle ro¢niho planu prace a aktualni body vyplyvajici
z podani doruéenych méstskému Gfadu, zmén pravnich predpisl apod.
Navrhy na projednani mohou podavat &lenové zastupitelstva, pfedsedové osadnich vyboru, feditel
pfispévkové organizace, vedouci organizadnich sloZek, tajemnik MU, vedouci odbord MU
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a zaméstnanci mésta. Navrhy se davaji predem, v listinné a elektronické podobé, do sekretariatu MU;
zastupitelé — ¢lenové rady je mohou pfednést ustné na jednani rady, i ustné podany navrh musi byt
odlvodnén.

K pfipravé slozitého ukolu mize rada zfidit pracovni skupinu; rada jmenuje vedouciho a ¢leny pracovni
skupiny; pracovni skupina pracuje podle pokynd rady a radé predklada vysledek své prace; Cinnost
pracovni skupiny kon¢i splnénim ukolu.

Program schize a materidly k jednotlivym boddm programu jsou ¢lenim rady predavany predem,
nejpozdeéji dva dny pred schizi, a to elektronicky pfistupem do programu pro jednani rady, vyjimecéné
elektronickou poStou nebo v listinné podobé.

Materialy pro projednani v radé mésta obsahuji zpravidla na prtivodnim dokladu (tzv. koSilce):

a. nazev (véc); nazev musi byt struény a vystizny;

b. zpracovatele;

c. navrh usneseni; navrh usneseni musi byt jasny a jednoznacny, musi obsahovat v8echny
podstatné udaje a mdze obsahovat navrh terminu spinéni a odpovédné osoby. Navrh usneseni
mlze obsahovat vice variant; v takovém pfipadé musi byt v oddvodnéni vysvétleny dasledky
jednotlivych variant a vyjadfeni zpracovatele, kterou variantu povazuje za vhodné&jsi &i vyhodné;si
pro mésto;

d. divodovou zpravu; divodova zprava obsahuje zhodnoceni dosavadniho stavu; moznosti feSeni;
odlvodnéni navrhu; ekonomické a jiné disledky; stanoviska dotéenych organd a osob (kdo, kdy,
s jakym vysledkem projednal); odkazy na pravni pfedpisy; jedna-li se o véc, kde pravni predpis
nebo vnitfni pfedpis stanovuje povinny postup (napf. zvefejnéni), informace o jeho dodrzeni;
tyka-li se véc ¢asti obce, kde je zfizen osadni vybor, vysledek projednani s osadnim vyborem;

e. dalSi udaje vyzadované programem pro jednani rady

f.  podpis zpracovatele

Materialy pro projednavani vradé zpracovatelé pfipravuji v programu pro jednani rady a pfedavaji
sekretariatu MU v listinné podobé.

Zpracovatelé jsou povinni pfi pfipravé a pfedavani material(l zajistit ochranu v materidlech obsazenych
osobnich udajl; v programu pro jednani rady vyuzitim funkce ,dGvérny bod".

Dosla podani, k jejichz vyfizeni je potfebné rozhodnuti rady, jsou zpracovatelé povinni pfipravit
k projednani radou bez zbyteéného odkladu.

Za pripravu, v€éasné a spravné vyhotoveni materiall v listinné i elektronické podobé, jejich nalezitosti,
obsahovou a pravni bezchybnost, gramatickou spravnost a celkovou Upravu odpovidaji jejich
zpracovatelé.

Predkladané materialy musi byt zpracovany tak, aby obsahovaly vSechny informace potfebné
pro rozhodnuti a aby umoznily ¢lenim rady komplexné posoudit problematiku a pfijmout G¢inna
opatreni.

Materialy v listinné i elektronické podobé ptedavaji zpracovatelé sekretariatu MU nejpozdé&ii t¥i dny pred
schizi rady. V kratS§im terminu, pfip. vden schiize nebo v jiné nez vySe uvedené formé mohou
predkladatelé materialy pfedloZit pouze v odivodnénych pfipadech a po pfedchozim souhlasu starosty a
v takovém piipadé zpracovatel sdéli nazev bodu tajemnikovi MU nebo sekretariatu MU k zaznamenani
do navrhu programu.

Schlze rady se Cisluji poradovymi Cisly od ¢isla 1 nepretrzité po celé volebni obdobi.

Svolanou schuzi rady maze v odavodnéném pfipadé zrusit starosta. O zruSeni pfipravované schiize jsou
vhodnym zpusobem informovani ¢lenové rady; zaroven jsou informovani o nahradnim terminu schiize.

cl. 4

Pribéh schiize rady mésta
Schlize rady mésta zpravidla fidi starosta nebo jim povéfeny ¢len rady mésta (dale jen predsedajici).
Rada je schopna se usnaset, je-li pfitomna nadpoloviéni vétSina jejich ¢lend (§101 odst. 2 zakona
o obcich).
Schlze rady jsou nevefejné (§ 101 odst. 1 zakona o obcich).
Clenové rady jsou povinni zG&astnit se kazdé schuize rady (§ 83 odst. 1 z&kona o obcich). Nemohou-li se
zUcastnit, jsou povinni se pfedem omluvit starostovi.
Schizi rady se zuCasthuje tajemnik méstského uUfadu s hlasem poradnim (§ 110 odst. 5 zakona
0 obcich).
Predsedajici:

a. zjisti, zda je rada mésta usnasenischopna; v pfipadé, Ze neni pfitomna nadpolovi¢ni vétsina
¢lend rady mésta, ukonéi schizi a svola novou v nahradnim terminu;

b. sdéli, zda je ovéfen zapis z minulé schize, Ze je mozno do néj nahlédnout a jaké namitky byly
proti nému podany; zapis, proti némuz nebyly namitky podany, se poklada za schvaleny; pokud
byly namitky uplatnény, rozhodne o nich rada po vyjadfeni ovéfovatele;

c. ukonci schlzi a svola ji v nahradnim terminu, klesne-li v jejim prdbéhu pocet pfitomnych ¢lend
rady pod polovinu nebo nastanou-li skute¢nosti znemoznujici nerusené jednani;

d. oznami navrh programu schiize rady mésta a necha hlasovat o navrzich na rozsifeni, popf.
zUzZeni programu a schvalit program
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e. navrhne a necha zvolit ovéfovatele zapisu, neni-li staly ovéfovatel;
f.  Fidi pribéh rozpravy a prohlasSuje jeji ukonceni, pfednasi materialy nebo vyzve jiné osoby
k pfedneseni;
g. fidi hlasovani, vyhlaSuje jeho vysledek;
h. v pfipadé potfeby pferuSuje schizi;
i. mu0ze zménit pofadi bodU programu pfi projednavani oproti pofadi schvalenému; muize slougit
rozpravu ke dvéma nebo vice bodim programu
j- kon¢i schizi.
Projednavani jednotlivych bodll programu:
a. material pfednasi prfedsedajici nebo pfedkladatel, kterym je ¢len rady mésta nebo zaméstnanec
mésta;
b. vrozpravé k projednavanému bodu mohou pfitomni klast dotazy, zadat doplnéni a vysvétleni,
vznaset pfipominky, sdélovat naméty, podavat navrhy a protinavrhy;
c. po skonc&eni rozpravy je pfednesen navrh usneseni;
d. o navrhu je hlasovano; hlasovani fidi pfedsedajici; hlasovani se provadi zdvizenim ruky nebo
slovnim vyjadfeni pro navrh nebo proti navrhu nebo se Ize hlasovani zdrzet.
Pfedkladatel ma pravo stahnout bod z programu.
Stalymi body programu jsou schvaleni programu a kontrola plnéni usneseni z minulé schiize rady.
Zpravidla je v programu bod ,Rdzné“, v némz mohou ¢lenové rady mit dotazy, naméty a pfipominky
k vécem, které nebyly v programu schlze.
Rada pfipravuje navrhy pro jednani zastupitelstva a zabezpecuje plnéni jim pfijatych usneseni (§102
odst. 1 zakona o obcich).
V pfipadé, zZe se projevi nové okolnosti a podminky, které vyzaduji podstatné prepracovat predlozenou
zpravu a navrh usneseni, mize byt rozhodnuti odloZeno, a to bud hlasovanim o odloZeni, nebo tim,
Ze predsedajici na zakladé pribéhu rozpravy nevyzve k hlasovani o navrzeném usneseni.
Bod programu, k némuz bylo hlasovano, je povazovan pro probihajici schizi za ukonéeny, a to bez
ohledu na to, zda bylo ¢&i nebylo pfijato usneseni.
Po vy€erpani vSech bodl programu predsedajici schuzi ukonéi.
Clen rady, u néhoz skuteénosti nasvédéuji, Ze by jeho podil na projednavani a rozhodovani urgité
zalezitosti mohl znamenat vyhodu nebo $kodu pro néj samotného nebo osobu blizkou, pro fyzickou nebo
pravnickou osobu, kterou zastupuje na zakladé zakona nebo plné moci (stfet zajmu), je povinen sdélit
tuto skute€nost pfi zahajeni projednavani této véci.
Clen rady a dal$i veFejny funkcionaF podle zakona o stfetu z&jmd (159/2006 Sb.) je povinen pfi jednani
rady, ve kterém vystoupi v rozpravé, predlozi navrh nebo je opravnén hlasovat, oznamit svij pomeér
k projednavané véci, jestlize se zietelem k vysledku projednavani véci by mu mohla vzniknout osobni
vyhoda nebo Ujma anebo ma-li na véci jiny osobni zajem; to neplati, jde-li jinak o prospéch nebo zajem
obecné zfejmy. Oznameni se podava ustné v pribéhu jednani, nejpozdéji vSak pred tim, nez rada
pfistoupi k hlasovani; oznameni je vzdy souéasti zapisu z jednani (§ 8 zakona &. 159/2006 Sb., o stfetu
zajmQ, ve znéni pozdéjsich predpist).
Clenové rady i jiné osoby pfitomné na schiizi rady jsou povinni chranit osobni udaje, s nimiz pfigli
do styku, a zachovavat mi€enlivost o skuteCnostech, jejichz sdéleni jinym osobam by mohlo ohrozit
opravnéné zajmy meésta.
Materialy pro jednani rady nesmi ¢lenové rady pfedavat nikomu, kdo neni ¢lenem rady.
PFi potfebé uvolnéni ze zaméstnani v souvislosti s G€asti na schlzi rady a pfi uplatnéni refundace nebo
pausélni nahrady vydélku pro osoby samostatné vydéle¢né €inné postupuji Elenové rady podle pravidel
schvalenych zastupitelstvem.
Nejpozdéji po C&tyfech hodinach souvislého jednani predsedajici vyhlasi prestavku trvajici alespon
15 minut.
Nikdo nesmi rusit pribéh schlze rady. Pfedsedajici miize pfipadného rusitele vykazat z mistnosti, kde
se schlze kona.

¢l. 5

Usneseni, zapis
Navrh usneseni pfednasi predsedajici nebo predkladatel.
Pavodni navrh usneseni muze byt upraven, aby obsahové odpovidal vysledku rozpravy.
Protinavrh usneseni predklada navrhovatel pfedsedajicimu v listinné podobé nebo nadiktovanim
u zapisovatele.
Je-li podan pozméniujici navrh nebo protinavrh, hlasuje se nejdfive o tomto pozménujicim navrhu, resp.
protinavrhu; je-li jich vice, hlasuje se v opaéném poradi, nez byly podany. Poté se hlasuje o ostatnich
Castech navrhu, pfip. o celém navrhu. V pfipadé schvaleni protinavrhu se o dalSich protinavrzich a
puvodnim navrhu nehlasuje,
Hlasovani je verejné, pokud c¢lenové rady predem nerozhodnou, Zze bude o nékterém bodu hlasovano
tajné.
Pribéh a vysledek hlasovani se v zapise uvadi zpravidla se jmenovitym zaznamem, kdo jak hlasoval.
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Predsedajici mlze Fidit hlasovani tak, Ze bude hlasovano spole¢né o nékolika navrzich usneseni; pak se
jedna o jedno usneseni.
Usneseni je pfijato, je-li pro nadpolovi¢ni vétSina vSech ¢lenl rady (§ 101 odst. 2 zakona o obcich).
O informativnich bodech zafazenych v programu schize rady se zpravidla nehlasuje, tzn. Ze se k nim
nepfijima usneseni.
Pfijata usneseni se &isluji. Cislovani usneseni je provadéno programem; &islo usneseni musi byt ve
volebnim obdobi jedine¢né a obsahuje minimalné pofadové Cislo podle schvaleni (hlasovani), Cislo
schlize a rok.
Ma-li starosta za to, Ze usneseni rady je nespravné, pozastavi jeho vykon a véc pfedlozi k rozhodnuti
zastupitelstvu na nejbliz§im zasedani (§ 105 zakona o obcich).
Nejpozdéji do 7 dnli po schlzi rady je vyhotoven zapis. Zapis je povazovan za hotovy, je-li podepsan
vSemi osobami uvedenymi nize
Zapis obsahuje:
dobu (den, hodinu za¢atku a konce) a misto konani schize;
jména pfitomnych a omluvenych ¢&lent rady (v listiné pfitomnych);
jména dalSich pfitomnych osob;
schvaleny program jednani;
jména predsedajiciho, pfedkladatelll jednotlivych bod( programu, zapisovatelky;
prabéh jednani;
podana oznameni podle zakon o stfetu zajma, byla-li uéinéna;
navrhy usneseni, vysledek hlasovani a konstatovani, zda bylo &i nebylo usneseni pfijato;
¢islo usneseni;
datum dokonc&eni zapisu;

k. podpisy pfitomnych - starosty, mistostarosty, ovéfovatele a zapisovatele
Soucasti zapisu je:

a. listina pfitomnych s vlastnoruénimi podpisy pfitomnych ¢len( rady;

b. materialy k jednotlivym boddm programu v listinné podobég;

C. usneseni (soupis pfijatych usneseni) a vypisy z usneseni, pokud byly vyhotoveny;

d. podepsané dokumenty schvalené usnesenim rady (napf. nafizeni, vnitfni predpisy)
Zapis ze schlize rady podepisuji starosta, mistostarosta, ovéfovatel a zapisovatel. Pfi nepfitomnosti
starosty nebo mistostarosty na schlzi rady nepfitomna osoba nepodepisuje zapis, soupis pfijatych
usneseni ani vypisy z usneseni. Soupis pfijatych usneseni, vypisy z usneseni a dokumenty schvalené
usnesenimi podepisuje starosta nebo mistostarosta, s vyjimkou dle pfedchozi véty.
Vyhotoveni zapisu zajistuje zapisovatel ve spolupréci se sekretaristem MU. Sekretariat MU zejména
vyhotovuje Cistopis zapisu, zajiStuje podpisy, vyhotovuje usneseni, zapis kompletuje, zpfistupfiuje
usneseni ¢lenim zastupitelstva, zverejfiuje usneseni dle ¢l. 5 odst. 18.
O pfipadnych namitkach ¢lena rady proti zapisu rozhodne rada na nejblizsi schuzi.
Usneseni upravené s ohledem na ochranu osobnich Gdajl je zvefejiiovano vyvéSenim na Ufedni desce
véetné elektronicke.
Pofizeni zapisu ze schlize zajistuje méstsky Urad.
Usneseni ze schlze rady jsou zpfistupnéna vSem ¢lenm zastupitelstva zvefejnénim v programu pro
jednani zastupitelstva nebo zasilana elektronicky, ve vyjime&nych pfipadech v listinné podobé.
Clenové zastupitelstva mohou do zapisu nahliZzet na méstském Gradu (§101 odst. 3 zakona o obcich).
Zpracovatelé v pfipadé potfeby vyhotovuji vypisy z usneseni rady, které podepisuje starosta nebo
mistostarosta.

T SaemeoooTe

cl. 6

Zabezpeceni plnéni usneseni
PInéni usneseni rady zajistuje tajemnik méstského ufadu.
Evidence plnéni usneseni je vedena v programu pro jednani rady.
Zpracovatelé material( a dal$i osoby, kterym byly usnesenim rady uloZeny Ukoly nebo pro néz vyplynuly
ukoly zjednani rady, jsou povinni bez zbyte€ného odkladu pfijimat Ukoly pfidélené prostfednictvim
pocitacového programu a ve stanovenych Ihitach Ukoly plnit a pInéni Ukoll do programu zaznamenavat.
V pfipadé postupného plnéni Ukold jsou v programu uvadény jednotlivé kroky (poznamky) a
po dokonceni Ukolu je ukol oznacen jako vyfizeny. Vedouci zaméstnanci mohou Ukoly delegovat
podfizenym zaméstnancim
Starosta, mistostarosta a vedouci zaméstnanci mésta kontroluji pInéni ukol(.
Naslednou kontrolu pIlnéni usneseni rady provadi kontrolni vybor.
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Zavérecné ustanoveni
1. Ukonduje se platnost Jednaciho fadu Rady mésta Kopidlna ze dne 1. 12. 2010.
2. Tento jednaci fad schvalila Rada mésta Kopidina dne 5. 11. 2018 usnesenim €. 12/1/2018 .

Ing. Hana Masakova, MBA
starostka



