o] Cislo Fidiciho dokumentu: 751.04.0-RA-2018-RMO
B
(el OTROKOVICE Druh fidiciho dokumentu: vnitini predpis
JEDNACI RAD
KOMISI RADY MESTA OTROKOVICE
Informace o vydani a u€innosti fidiciho dokumentu
Zpracoval: | povéfenec pro ochranu osobnich Gdaju, pravnik Méstského Urfadu Otrokovice
Schvali RMO | Usneseni &.: RMO/5/22/18 | Datum schvaleni 05.12.2018
(vydal): (vydani) dokumentu:
Datum nabytl ucinnosti 01.01.2019
dokumentu:

Dalsi informace o dokumentu

Odkaz na pravni (vnitfni)
predpis, na jehoz zakladé
je dokument vydavan:

§ 102 odst. 3 a § 122 odst. 5 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni),
ve znéni pozdéjsich predpisl

Osobni plsobnost
dokumentu:

zaméstnanci mésta Oftrokovice, ¢lenové Rady mésta Otrokovice, ¢lenové
komisi Rady mésta Otrokovice, osoby Ucastnici se schize komise Rady mésta
Otrokovice

Dokument nahrazuje

(zruSuje) tyto dokumenty: | Jednaci fad komisi Rady mésta Otrokovice, schvaleny usnesenim
&. RMO/720/12/14 (ev. &. 751.04.0-RA-2014-RMO)

Datum ukonc&eni platnosti

dokumentu:

Dokument je nahrazen:

OBSAH DOKUMENTU

PREDMET JEDNACIHO RADU ..ot ettt ettt ettt ettt ee e 2
SCHUZE KOMISE ...t oottt et e et ettt et et et e et et et et et et e e e et e e e et et et et et et e e e e e e e e eeans 2
PRIPRAVA A SVOLANI SCHUZE ... ettt 2
JEDNANISCHUZE ... e et e ettt e e e e e e et et e et e e e e e e e e e e e 3
HLASOVANI KOMISE ......oooooeoeoe oot e et e et et e e e et et e et et e e e et e e e e et e e eee e e e eeeeeeeaeeaes 4
ZAPIS ZE SCHUZE ... et ee ettt e e et e e e e e et e et e et e e e e e eee e e e 4
PLNENi USNESENI KOMISE A KONTROLA ...oeee oottt et e e e e et e eee et e s e et e e eeeeeeseeeeeeae e 5
INFORMACE O JEDNANi KOMISE A OCHRANA OSOBNICH UDAJU .......cooovoeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 5
ZAVERECGNA USTANOVEN I ..ottt ee ettt 6

Jednaci rad komisi RMO — u¢. 2019-01-01

Strana 1 (celkem 6)




1)

(@)

3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

3)

(4)

()

1)

(@)

3)

Cl. 1
Predmét jednaciho Fadu

Jednaci fad komisi Rady mésta Otrokovice (dale jen ,jednaci fad“) upravuje pfipravu, svolani
a pribéh jednani schiize komise RMO (dale jen ,schlize®), vyhotovovani zapisu ze schize (dale jen
,zapis*), vztah komise RMO (dale jen ,komise“) k Radé mésta Otrokovice (zkracené& ,RMO*) a jinym
organim mésta Otrokovice (dale jen ,mésto”), jakoz idalS$i podrobnosti souvisejici s jednanim
komise. Tento jednaci fad se nevztahuje na cinnost komise Skodni, komise likvidacni,
inventarizaCnich komisi, komisi, které jsou zvlastnimi organy obce podle zvlastnich pravnich
pfedpis a komisi jako pracovnich organu Zastupitelstva mésta Otrokovice (zkracené ,ZMO*)
nebo komisi jako pracovnich organti Méstského ufadu Otrokovice (dale jen ,M&U*).

Tento jednaci fad jako vnitfni pfedpis mésta je zavazny pro ¢leny RMO, ¢leny komisi, zaméstnance
mésta a pro osoby Ucastnici se schize.

RMO zfizuje komise jako své iniciativni a poradni organy (§ 122 odst. 1 obecniho zfizeni). Komise
predklada sva stanoviska a naméty radé (§ 722 odst. 1 obecniho zfizeni). Nejde-li o véci vykonu
pfenesené pusobnosti, je ze své ¢innosti komise odpovédna RMO (§ 122 odst. 5 obecniho zfizeni).
RMO je opravnéna stanovit plsobnost komise a ukladat komisi Ukoly. Komise a jeji ¢lenové nejsou
opravnéni vystupovat jménem mésta navenek.

RMO jmenuje pfedsedy a dalsi Cleny komisi, pfiemz predsedou komise (dale jen ,pfedseda“)
je zpravidla ¢len ZMO.

Zapisovatele komise (dale jen ,zapisovatel”) urCuje tajemnik Méstského ufadu Otrokovice z fad

dané komise; zapisovatel neni ¢lenem komise.

Komise je opravnéna ze svych fad zvolit zastupce predsedy, ktery pfedsedu zastupuje po dobu jeho
nepfitomnosti nebo po dobu, kdy pfedseda nevykonava svou funkci.

Cl.2
Schiize komise

Komise jedna a pfijima usneseni na schlzich. Rozhodovani mimo schuzi (tzv. per rollam) je
nepfipustné, nestanovi-li tento jednaci fad jinak (¢l. 5 odst. 4).

Schuze jsou nevefejné. Schiizi se povinné ucgastni ¢lenové komise a zapisovatel. Komise muze

k jednotlivym bodim svého jednani pfizvat i jiné osoby. Bez souhlasu komise jsou opravnény

Ucastnit se schlize jako hosté tyto osoby:

a) ¢len RMO,

b) ¢&len kontrolniho vyboru ZMO v souvislosti s kontrolou vykonavanou na zakladé povéfeni
ke kontrole vystavené dle usneseni kontrolniho vyboru,

c) jina osoba na zakladé rozhodnuti RMO.

Nepfitomnost na celé nebo Casti schiize s uvedenim ddvodu oznamuje &len komise a zapisovatel
predsedovi. Zastup nepfitomného zapisovatele zabezpecCuje vedouci odboru nebo samostatného
oddéleni MéU, do néhoz je zapisovatel jako zaméstnanec mésta zafazen.

Ugast na schlzi potvrzuji &lenové komise a dal$i pFitomné osoby svym podpisem na listing
pfitomnych.

Nikdo nesmi ruSit pribéh jednani komise nevhodnym chovanim. PFedsedajici muze vykazat
ze zasedaci mistnosti ruSitele jednani, nejde-li o ¢lena komise. O namitce proti vykazani rozhoduje
komise.

Cl.3
Priprava a svolani schize

Komise je opravnéna si schvalit pracovni plan svych schiizi a stanovit v ném planované terminy
schizi a zalezitosti, které maji byt projednavany.

PFipravu schiize organizuje pfedseda ve spolupraci se zapisovatelem. Pfedseda zejména sestavuje
navrh programu schize, pfiemz vychazi z pracovniho planu schizi, je-li schvalen, a zjinych
usneseni komise. Komise je povinna zaradit do programu schlize bod, jehoz projednani pozaduje
RMO.

Pfedseda, pfipadné komise rozhoduje, které materialy k projednani je nutné pfedkladat v pisemné,
pfipadné elektronické podobé.
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Navrh usneseni komise se pfipravuje podle téchto zasad:

a) musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy a v jejich mezich i v souladu s vnitfnimi pfedpisy mésta
a usnesenimi ZMO a RMO,

b) musi vychazet ze zakonné plsobnosti dané komise,

c) musi byt vécny, struény a konkrétni,

d) meél by obsahovat stanoviska, navrhy, informace a podnéty pro RMO.

Schilzi svolava predseda v terminech podle pracovniho planu schizi, je-li schvalen, zpravidla
jedenkrat v kalendafnim mésici mimo hlavni $kolni prazdniny. Pfedseda je povinen schuzi svolat,
pozaduje-li to RMO.

Schize se svolava pisemné, telefonicky nebo e-mailem. Spolu s pisemnou pozvankou
nebo pozvankou rozesilanou e-mailem se ¢lenim komise pfipadné rozesilaji nebo zpFistupruji
dalkovym pfistupem prostfednictvim serveru MéU materialy pfedloZené k projednani.

Rozeslani pozvanek a materidll zajiStuje zapisovatel podle pokyn( predsedy. Zapisovatel je
povinen pfi rozesilani nebo zpfistupfiovani materialll dbat vSech zasad zpracovani osobnich udaju,
zejména zasady jejich minimalizace s ohledem na plsobnost komise (pfimérené, souvisejici
a na nezbytny rozsah omezené osobni tdaje s ohledem na pusobnost komise).

Cl. 4
Jednani schiize

Jednani schiize fidi pfedseda, v jeho nepfitomnosti jednani Fidi komisi zvoleny zastupce predsedy,
nebo nejstarsi pfitomny ¢len komise, ktery je ¢lenem ZMO, a neni-li takovy, pak nejstarsi pfitomny
¢len komise. Osoba fidici schizi je v tomto jednacim fadu oznacena jako predsedajici.

Po zahajeni schlize pfedsedajici zjisti a konstatuje pfitomnost ¢lenll komise a usnasenischopnost
komise.

Predsedajici predklada navrh programu schize. O predlozeném navrhu programu, jakoz
i 0 namitkach ¢leni komise proti navrzenému programu a o jejich navrzich na zmény a doplnéni
programu rozhoduje komise.

Jednani pokracuje schvalenim zapisu z pfedchozi schiize; pokud zadny ¢len komise nema k zapisu
namitky, ma se za to, ze zapis z pfedchozi schlze je schvalen bez hlasovani. Pokud byly podany
namitky, rozhodne o nich komise. Poté jsou projednavany jednotlivé body schvaleného programu.

Predsedajici zahajuje a ukoncuje projednavani jednotlivych bodl programu, udéluje ¢lenim komise
a dalSim pfitomnym osobam slovo, fidi hlasovani a konstatuje jeho vysledky. Pokud o slovo poZada
¢len RMO, musi mu byt udéleno.

Clenové komise maiji pravo vyjadfovat se k projednavanym vécem, vznaset pfipominky a predkladat
navrhy. Zapisovatel je opravnén vznaset namitky tykajici se poruseni pravnich predpisd, vnitfnich
predpisi mésta nebo usneseni RMO a ZMO pfi jednani komise; namitky zapisovatele musi byt
uvedeny v zapisu.

Pokud o to ¢len komise pozada, musi byt v zapisu uvedeno doslovné jeho stanovisko
k projednavanému bodu nebo zalezitosti.

Pokud se vystoupeni ¢lena komise i pfizvanych osob netykaji pfedmétu jednani nebo prekraduji
komisi stanoveny €asovy limit, upozorni pfedsedajici fe€nika na tuto skutecnost. Nejde-li o ¢lena
komise, je pfedsedajici opravnén feénikovi odejmout slovo, jde-li o &lena komise, rozhoduje
0 odejmuti slova komise. O namitce proti odejmuti slova pfedsedajicim rozhoduje komise.

Predsedajici navrhuje usneseni, o kterém komise poté rozhoduje. Navrh usneseni muze byt
proveden odkazem na pfedloZeny pisemny material, pfi€emz navrzené usneseni musi obsahové
odpovidat vysledkim rozpravy. Ostatni ¢lenové komise maji pravo predkladat pozménujici navrhy
k pfedlozenému navrhu usneseni.

Komise pfijima usneseni k jednotlivym bodim programu zpravidla ihned po jejich projednani. Dba
pfitom, aby nebyla pfijimana nova usneseni, jestlize dané Ukoly jsou dostate¢né zajistény dfivejSim
usnesenim komise nebo jestlize zabezpeceni ukoll &i feSeni dané problematiky je v pasobnosti
jiného organu. Komise je opravnéna v mezich své pusobnosti ukladat ukoly pouze svym vlastnim
¢lendm, pfipadné v administrativnich zalezitostech zapisovateli dané komise.
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a) byl vy€erpan schvaleny porad jednani a zadny ¢len komise se jiZz nehlasi o slovo,

b) poklesne pocet pfitomnych &lent komise tak, Ze komise neni schopna se usnaset; v tomto
pFipadé se neprojednané body pfesouvaji do navrhu programu pro nejblizsi schizi,

c) rozhodne tak komise; v tomto pfipadé se neprojednané body pfesouvaji do navrhu programu
pro nejblizsi schuzi komise.

Cl.5
Hlasovani komise

Komise rozhoduje hlasovanim, a to jak v proceduralnich vécech, tak pfi pfijimani usneseni.
K platnému usneseni nebo rozhodnuti je tfeba souhlasu nadpolovi¢éni vétSiny vSech ¢lent komise
(§ 122 odst. 4 obecniho zfizeni).

Komise je schopna se usnaset, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina vSech jejich ¢lenu.

Hlasuje se vefejné, tedy zdviZzenim ruky. Ze zapisu musi byt zfejmé, kolik pfitomnych ¢lend komise
bylo pro navrh, kolik proti a kolik se hlasovani zdrzelo. Pokud o to ¢len komise pozada a jde-li
o vefejné hlasovani, uvede se v zapisu jmenovité, jak tento ¢len hlasoval.

Stanovisko komise pro RMO bézné schvalované jejim usnesenim Ize vyjimeCné&, neni-li
z objektivnich ¢asovych dlvodl mozné svolani schiize komise, nahradit vétSinovym vyjadfenim
¢lent komise ziskané pfedsedou nebo zapisovatelem prostfednictvim e-mailu nebo telefonicky.
O takto ziskaném vétSinovém vyjadreni ¢lend komise je nutné sepsat zaznam, ktery podepisuje

Cl.6
Zapis ze schlize

Z kazdé schize musi byt pofizovan zapis, ktery po jeho schvaleni komisi (¢l. 4 odst. 4) osvédCuje
pribéh schize. Za vyhotoveni zapisu odpovida pfedseda a zapisovatel.

Pokud tak s platnosti az do konce svého funkéniho obdobi rozhodne komise, pak se na kazdé jeji
schlzi pofizuje ufedni zvukovy zaznam jejiho prabéhu, ktery slouzi jako podklad k vyhotoveni
zapisu. Zapis neni doslovnym pfepisem zvukového zdznamu s vyjimkou provedeni €l. 4 odst. 6 a 7,
nebo rozhodne-li tak v jednotlivych pfipadech komise. Pofizeni ufedniho zvukového zaznamu a jeho
uloZeni v souladu s vnitinimi pfedpisy mésta zabezpecuje zapisovatel.

Zapis obsahuje:

a) den a misto jednani v€etné ¢asu zahajeni a zakonc¢eni schiize,
b) pocty pfitomnych a jména omluvenych a neomluvenych ¢lend komise,
¢c) jména dalSich osob pfitomnych na schuzi,

d) zmeény v pfitomnosti ¢lent komise v priibéhu schiize,

e) schvaleny program schuze,

f)  stanoviska ¢len komise (¢l. 4 odst. 7),

g) namitky zapisovatele (¢l. 4 odst. 6),

h)  prubéh a vysledky hlasovani a pfijata usneseni,

i)  datum vyhotoveni zapisu,

j)  dalSi skuteCnosti a informace na zakladé rozhodnuti komise.

Nedilnou soucasti zapisu je listina pfitomnych s podpisy pfitomnych ¢lent komise a podpisy dalSich
osob, které se Uc€astnily schize. Pfilohou zapisu jsou vétSinova vyjadfeni ¢lenl komise ziskana
od pfedchozi schlize podle &l. 5 odst. 4.

Zapis podepisuje pfedseda a zapisovatel.

Pfijata usneseni komise se oznacuji Cislem ve tvaru ,P/D“ kde P je pofadové Cislo usneseni na
schizi aD je datum konani schize, na niz bylo usneseni schvaleno. V pfipadé pouzivani
pocitaCové aplikace pro zpracovani materiall pro jednani komise se pfijata usneseni komise
oznaduji Cislem ve tvaru, ktery je dan stanovenou pocitacovou aplikaci.

Zapis se vyhotovuje do 10 dnl ode dne konani schlize, original zapisu zaklada zapisovatel a kopie
zapisu v elektronické podobé bez listiny pfitomnych se pfedavaji

a) predsedovi a vSem dal$im ¢&lenim komise,

b) starostovi, mistostarostovi a vSem dalSim ¢lenGm RMO,

c) tajemnikovi M&U,
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d) pfipadné dalSim osobam dle rozhodnuti RMO.
O namitkach ¢lena komise proti zapisu rozhoduje komise na své nejblizsi schuzi (¢l. 4 odst. 4).

PFi ur€eni nového zapisovatele, tento pfebere dokumentaci komise od pfedchoziho zapisovatele.
Skartaéni znaky a skartaéni Ihity dokumentd komise, véetné pfipadnych uUfednich zvukovych
zaznam(, stanovuje v souladu s pravnimi predpisy spisovy a skartaéni plan, ktery je pfilohou
Spisového fadu mésta. Vyfazeni dokumentd komise v ramci skartacniho fizeni se provadi v souladu
s platnymi pravnimi pfedpisy.

ClL7
PInéni usneseni komise a kontrola

Pokud chce komise iniciovat rozhodnuti RMO v néjaké zalezitosti, musi byt z usneseni komise
zfejmé, jaké rozhodnuti ma byt RMO navrzeno a musi byt pfedsedovi uloZzeno pfedlozit RMO
material k projednani. Materialy pro jednani RMO vyplyvajici z usneseni komise zpracovava
zapisovatel podle pokynl pfedsedy. Za zpracovani materiall a jejich pfedlozeni RMO odpovida
predseda.

Komise je opravnéna schvalit podnét k &innosti nékterého odboru M&U vijeho samostatné
pusobnosti a tento podnét pak ptedava zapisovatel e-mailem vedoucimu daného odboru M&U nebo
jej zapisuje do stanoveného sdileného souboru nebo slozky na serveru M&U. Dotéeny vedouci
odboru Mé&U je povinen se k podnétu vyjadfit a vyjadieni pfedat komisi stejnym zplisobem, kterym
podnét obdrzel. Pokud komise shleda vyjadieni vedouciho odboru MéU ke svému podnétu
nedostateénym, m(Ze postupovat podle odstavce 1, nebo miZe pozadat tajemnika M&U o
prosetieni vyfizeni daného podnétu.

Kontrolu pInéni pfijatych usneseni komise provadi dana komise, pfipadné kontrolni vybor ZMO.

Cl. 8
Informace o jednani komise a ochrana osobnich udaju

Mistostarosta, kterému je svéfena spoluprace s komisemi, zabezpeluje ve spolupraci se
zapisovatelem dané komise vyfizovani zadosti o informace, tykajici se €innosti komise. O podanych
zadostech o informace a jejich vyfizeni informuje zapisovatel vzdy pfedsedu.

Vykon prava obCant mésta, viastnik(i nemovitosti na uzemi mésta nebo jinych opravnénych osob
podle obecniho zfizeni (§ 16 odst. 2 a 3 a § 17) nahliZzet do usneseni komisi zajiStuje zapisovatel
dané komise; o nahlizeni opravnéné osoby se vzdy ucini zaznam, ktery je pfilozen k danému
zapisu.

Komise musi dbat pfi své C&innosti na dodrZzovani povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy
o0 ochrané osobnich Gdajti a dal$imi zvlastnimi pravnimi predpisy. Clen komise neni opravnén
poskytovat informace tykajici se €innosti komise, nestanovi-li tento jednaci fad jinak. Elektronicka
komunikace se Cleny komise a zpfistupfiovani informaci ¢lendm komise prostfednictvim serveru
M&U, které upravuje tento jednaci fad, musi byt v souladu s vnitfnimi predpisy mésta upravujicimi
informacni a datovou bezpecnost.

Clenové komise, kteFi v ramci plnéni stanovenych opravnéni a povinnosti ¢lena komise pfichazeji

do styku s osobnimi Udaji, jejichz spravcem &i zpracovatelem je mésto,

a) jsou opravnéni tyto osobni Udaje zpracovavat pro vykon své funkce, v nezbytném rozsahu
a po nezbytnou dobu, nejdéle po dobu vykonu dané funkce &lena komise,

b) nejsou opravnéni tyto osobni (daje, pokud jiz nebyly zakonnym zplsobem zvefejnény,
zpfistupfiovat jinym osobam nebo zvefejhovat, s vyjimkou pfipadného vystoupeni na jednani
prisludného organu mésta, je-li pfi tom zvefejnéni daného osobniho Udaje nezbytné,

¢) musi zachovavat mi€enlivost o téchto osobnich udajich, pokud jizZ nebyly zakonnym zpusobem
zvefejnény, a o konkrétnich bezpelnostnich opatienich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo
zabezpecCeni danych osobnich udajd; povinnost miCenlivosti trva i po skonceni vykonu dané
funkce.
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Cl9
Zavérecna ustanoveni

(1) Zru8uje se Jednaci fad komisi Rady mésta Otrokovice, schvaleny usnesenim &. RMO/720/12/14
(ev. €. 751.04.0-RA-2014-RMO).

(2) Tento jednaci fad nabyva uc€innosti dnem 01. ledna 2019.

Mgr. Jaroslav Budek v.r.
starosta mésta
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