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Cl. 1
Predmét jednaciho fadu

Jednaci fad vybort Zastupitelstva mésta Otrokovice (dale jen ,vybor“) upravuje pfipravu, svolani
a pribéh jednani schlze vyboru, vyhotovovani zapisu ze schiize vyboru (dale jen ,zapis®), vztah
vyboru k Zastupitelstvu mésta Otrokovice (dale jen ,ZMO®) a jinym organim mésta Otrokovice (dale
jen ,mésto*), jakoz i dalSi otazky souvisejici s jednanim vyboru.

Tento jednaci fad jako vnitfni pfedpis mésta je zavazny pro ¢leny ZMO, ¢leny vybord, pro
zaméstnance mésta a pro osoby Uc€astnici se schize vyboru.

ZMO zfizuje vybory jako své iniciativni a kontrolni organy. Vybor pfedklada sva stanoviska, naméty
a zavéry zastupitelstvu, pfipadné Radé mésta Otrokovice (dale jen ,RMQO®), pIni ukoly ulozené mu
zastupitelstvem a je ze své cCinnosti zastupitelstvu odpovédny. Vybor ajeho &lenové nejsou
opravnéni vystupovat jménem mésta navenek.

ZMO voli pfedsedu a dalsi ¢leny vyboru, pfi¢emz pfedsedou vyboru (dale jen ,pfedseda“) musi byt
podle obecniho zfizeni vzdy ¢len ZMO. Pocet €lend vyboru véetné predsedy musi byt lichy a &ini
nejméné 3 Cleny; v pfipadé zaniku funkce néktereho clena vyboru v prubéhu volebniho obdobi
je novy ¢&len vyboru pro naplnéni lichého poc&tu volen zpravidla na nejbliz§im zasedani ZMO.
Zapisovatele vyboru (déle jen ,zapisovatel) uruje tajemnik Méstského ufadu Otrokovice zfad
zaméstnancl mésta zafazenych do Méstského ufadu Otrokovice (dale jen ,M&U*), a to zpravidla
zodboru nebo samostatného oddéleni, jehoZz Cc&innost je nejblizSi cCinnosti daného vyboru;
zapisovatel neni ¢lenem vyboru.

Vybor je opravnén z fad svych ¢lenl, ktefi jsou Eleny ZMO, zvolit zastupce predsedy, ktery
pfedsedu zastupuje po dobu jeho nepfitomnosti nebo po dobu, kdy pfedseda nevykonava svou
funkci.

Cl. 2
Schiize vyboru

Vybor jedna a pfijima usneseni na schiizich vyboru (dale jen ,schlze®). Rozhodovani mimo schuzi
(tzv. per rollam) je nepfipustné.

Schuze jsou nevefejné; schlizi se povinné ucastni ¢lenové vyboru a zapisovatel. Vybor muze
k jednotlivym bodim svého jednani pfizvat i jiné osoby. Bez souhlasu daného vyboru jsou opravnéni
ucastnit se schize finan¢niho vyboru jako hosté Clenové RMO, ktefi nejsou Cleny tohoto vyboru.
Vzdy jsou opravnény bez souhlasu vyboru ucastnit se schize jako hosté dalSi osoby urCené
rozhodnutim ZMO.

Nepfitomnost na celé nebo ¢asti schize s uvedenim dlvodu oznamuiji ¢lenové vyboru a zapisovatel
predsedovi. Zastup nepfitomného zapisovatele zabezpe&uje vedouci odboru nebo samostatného
oddéleni MéU, do néhoz je dany zapisovatel zafazen.

Ugast na jednani potvrzuji &lenové vyboru a dal$i pfitomné osoby podpisem na listing pfitomnych.

Nikdo nesmi rusit pribéh jednani vyboru nevhodnym chovanim. Pfedsedajici mlze vykazat ze
zasedaci mistnosti ruSitele jednani, nejde-li o ¢lena vyboru. O namitce proti vykazani rozhoduje
vybor.

Cl.3
Priprava a svolani schiize

Vybor je opravnén si schvalit pracovni plan svych schizi a stanovit v ném planované terminy schizi
a také zaleZitosti, které maji byt projednavany.

PFipravu schize organizuje predseda ve spolupraci se zapisovatelem. Pfedseda zejména sestavuje
navrh programu schize, pfiemz vychazi z pracovniho planu schlzi, je-li schvalen, a zjinych
usneseni vyboru. Vybor je povinen zafadit na program schlize bod, jehoz projednani pozaduje ZMO.
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Pfedseda, pfipadné vybor rozhoduje, které materialy k projednani je nutné pfedkladat v pisemné,
pfipadné elektronické podobé

Navrh usneseni vyboru 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 byt vécny, struény a konkrétni,

c) mél by obsahovat stanoviska, navrhy, informace a podnéty pro ZMO.

Schlizi svolava predseda v terminech podle pracovniho planu schuzi, je-li schvalen, zpravidla
jedenkrat v kalendafnim mésici. Pfedseda je povinen schizi svolat, pozaduje-li to ZMO.

Schlize se svolava pisemné, telefonicky nebo e-mailem. Spolu s pisemnou pozvankou
nebo pozvankou rozesilanou e-mailem se ¢lenim vyboru pfipadné rozesilaji materialy predlozené
k projednani.

Rozeslani pozvanek a materiall zajiStuje zapisovatel podle pokynl predsedy.

Cl. 4
Jednani schiize

Jednani schlze fidi predseda, vjeho nepfitomnosti jednani fidi vyborem zvoleny zastupce
predsedy, nebo nejstarSi pfitomny &len vyboru, ktery je ¢lenem ZMO. Osoba fidici schuzi je dale
oznaCena jako pfedsedajici.

Po zahajeni schlize predsedajici zjisti a konstatuje pfitomnost ¢lend vyboru a usnasenischopnost
vyboru. Neni-li z pfitomnych ¢&lend vyboru zadny ¢Elenem ZMO, schlze nemize byt zahajena
a predseda je povinen svolat nahradni schizi tak, aby se konala nejpozdéiji do 15 dn.

Pfedsedajici pfedklada navrh programu schize. O predlozeném navrhu programu, jakoz
i 0 namitkach ¢len vyboru proti navrzenému programu a o jejich navrzich na zmény a doplnéni
programu rozhoduje vybor.

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

Pfedsedaijici zahajuje a ukoncuje projednavani jednotlivych bodd programu, udéluje ¢leniim vyboru
a dalSim pfitomnym osobam slovo, Fidi hlasovani a konstatuje jeho vysledky. Pokud o slovo pozada
starosta nebo mistostarosta, musi mu byt udéleno.

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

Pokud o to &len vyboru pozada, musi byt v zdpisu zjednani vyboru uvedeno doslovné jeho
stanovisko k projednavanému bodu nebo zaleZitosti.

Pokud se vystoupeni €lena vyboru i pfizvanych osob netykaji pfedmétu jednani nebo prekracuji
vyborem stanoveny €asovy limit, upozorni pfedsedajici fe€nika na tuto skute¢nost. Nejde-li o ¢lena
vyboru, je predsedajici opravnén fecnikovi odejmout slovo, jde-li o ¢&lena vyboru, rozhoduje
o odejmuti slova vybor. O namitce proti odejmuti slova pfedsedajicim rozhoduje vybor.

Predsedajici navrhuje usneseni, o kterém poté vybor rozhoduje. Navrh usneseni miize byt proveden
odkazem na pfedlozeny pisemny material, pfi€¢emz navrZzené usneseni musi obsahové odpovidat
vysledkiim rozpravy. Ostatni ¢&lenové vyboru maji pravo predkladat pozménujici navrhy
k navrZzenému usneseni nebo protinavrhy usneseni.

Vybor pfijima usneseni k jednotlivym bodim programu ihned po jejich projednani. Dba pfitom, aby
nebyla pfijimana nova usneseni, jestlize dané Ukoly jsou dostate¢né zajiStény dfivéjSim usnesenim
vyboru nebo jestlize zabezpeceni ukoll Ci feSeni dané problematiky je v plisobnosti jiného organu.
Vybor je opravnén ukladat ukoly pouze svym vlastnim ¢lendm, pfipadné zapisovateli daného
vyboru.
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a) byl vyCerpan schvaleny program jednani a zadny &len vyboru se jiz nehlasi o slovo,

b) poklesne pocet pfitomnych ¢&lenl vyboru tak, Zze vybor neni schopen se usnaset; v tomto
pfipadé se neprojednané body pfesouvaji do navrhu programu pro nejblizsi schizi,

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

Cl.5
Hlasovani vyboru

Vybor rozhoduje hlasovanim, a to jak v proceduralnich vécech, tak pfi pfijimani usneseni.
K platnému usneseni nebo rozhodnuti je tfeba souhlasu nadpolovic¢ni vétSiny vSech ¢lend vyboru.

Vybor je schopen se usnaset, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina vSech jeho ¢lenu.

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

Cl.6
Zapis ze schiize

Z kazdé schlize vyboru musi byt pofizovan zapis, ktery po jeho schvaleni vyborem (¢l. 4 odst. 4)
osvédcCuje prubéh schize. Za vyhotoveni zapisu z jednani vyboru odpovida pfedseda a zapisovatel.

Pokud tak rozhodne s platnosti az do konce svého funk&niho obdobi vybor, pak se na kazdé schizi
vyboru pofizuje zvukovy zaznam jejiho pribéhu, ktery slouzi jako podklad k vyhotoveni zapisu.
Zapis neni doslovnym pfepisem zvukového zaznamu s vyjimkou provedeni ¢l. 4 odst. 7, nebo
rozhodne-li tak v jednotlivych pfipadech vybor. Pofizeni zvukového zaznamu ajeho uloZeni
v souladu s vnitfnimi pfedpisy mésta zabezpe&uje zapisovatel. Pro zvukové zaznamy se stanovuje
skartacni znak a skartaéni Ih(ta S/1, pficemz skartacéni Ih(ita zacina bézet prvnim lednem roku
bezprostfedné nasledujiciho po pofizeni zvukového zaznamu.

Zapis obsahuje:

a) den a misto jednani v€etné asu zahajeni a zakonceni schize,
b) pocty pfitomnych a jména omluvenych a neomluvenych &lenud vyboru,
c) jména dalSich osob pfitomnych na schuzi,

d) zmeény poctu pfitomnych Elenu vyboru v priibéhu schiize,

e) schvaleny program schize,

f)  stanoviska Clenl vyboru (¢l. 4 odst. 7),

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

h) prabéh a vysledky hlasovani a pfijata usneseni,

i)  datum vyhotoveni zapisu,

j)  dalSi skute€nosti a informace na zakladé rozhodnuti vyboru.

Nedilnou soucasti zapisu je listina pfitomnych s podpisy pfitomnych &lenl vyboru a podpisy dalSich
osob, které se uc€astnily schiize.

Zapis podepisuje predseda a zapisovatel.

Pfijata usneseni vyboru se oznacuji Cislem ve tvaru ,P/D“ kde P je pofadové C&islo usneseni na
schiizi aD je datum konani schize, na niz bylo usneseni schvaleno. V pfipadé pouzivani
pocitaCové aplikace pro zpracovani materiald pro jednani vyboru se pfijata usneseni vyboru
oznaduji ¢islem ve tvaru, ktery je dan stanovenou pocitaCovou aplikaci.

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

a) predsedovi a vSem dalSim ¢len(im vyboru,

b) starostovi, mistostarostovi a vSem dal$im ¢lenim RMO,

c) tajemnikovi M&U.
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O namitkach ¢lena vyboru proti zapisu rozhoduje vybor na své nejbliz§i schizi (¢l. 4 odst. 4).

PFi uréeni nového zapisovatele, tento pfebere dokumentaci vyboru od pfedchoziho zapisovatele.
Vyfazeni dokument( vyboru v ramci skartaéniho fizeni se provadi v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

Cl.7
Plnéni usneseni vyboru a kontrola

Pokud chce vybor iniciovat rozhodnuti ZMO nebo RMO v néjaké zaleZitosti, musi byt z usneseni
vyboru zfejmé pfijeti jakého rozhodnuti mé byt navrzeno a musi byt pfedsedovi uloZzeno predlozit
ZMO nebo RMO material k projednani. Materialy pro jednani ZMO nebo RMO vyplyvajici z usneseni
vyboru zpracovava zapisovatel podle pokynu pfedsedy. Za zpracovani material( a jejich pfedlozeni
ZMO, pfipadné RMO odpovida pfedseda.

Kontrolu pInéni pfijatych usneseni vyboru provadi dany vybor, pfipadné kontrolni vybor.

Cl. 8
Informace o jednani vyboru

Mistostarosta, kterému je svéfena spoluprace s vybory, zabezpeluje ve spolupraci se
zapisovatelem daného vyboru vyfizovani Zadosti o informace, tykajici se c¢innosti vyboru.
O podanych Zadostech o informace a jejich vyfizeni informuje zapisovatel vzdy pfedsedu. Vykon
prava ob&ant mésta nebo jinych opravnénych osob podle obecniho zfizeni nahlizet do usneseni
vyboru zajiStuje vzdy zapisovatel daného vyboru; o nahlizeni opravnéné osoby se vzdy ucini
zaznam, ktery je pfilozen k danému zapisu.

Viybor a jeho jednotlivi ¢lenové musi dbat pfi své Cinnosti na dodrzovani povinnosti stanovenych
pravnimi pfedpisy o ochrané osobnich Udaji a dalSimi zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Clen vyboru
neni opravnén poskytovat informace tykajici se Cinnosti vyboru, nestanovi-li tento jednaci fad jinak.

Cl.9
Ustanoveni o kontrolni éinnosti

Kontrolni plsobnost vykonava finanéni vybor a kontrolni vybor vrozsahu podle ustanoveni
§ 119 obecniho zfizeni. Kontrolni plsobnost neni vybory vykonavana vic&i vnéjSim subjektim,
tj. samostatnym osobam odliSnym od mésta, ale tim neni vramci vykonu kontrolni puUsobnosti
vyborem dotéena moznost kontroly dokladu, které vnéjsi subjekt pfedal méstu.

Plan kontrolni €innosti schvaluje vybor svym usnesenim, pfi¢emz vychazi zejména z kontrolnich

ukold ulozenych ZMO a z podnétl &lend ZMO, RMO, M&U a ob&an( takto:

a) pfi sestavovani planu kontrolni ¢innosti se postupuje v souladu s § 119 odst. 2 a 3 obecniho
zfizeni,

b) kontrolni ukol uloZzeny ZMO je vybor povinen zafadit do planu kontrolni &innosti v terminu, ktery
stanovi ZMO,

c) kontroly hospodafeni s majetkem a finanénimi prostfedky mésta provadi finan¢ni vybor, nebo
kontrolni vybor; koordinaci kontrol provadi pfedsedové téchto vybora.

Kontrolni vybor je na zakladé obecniho zfizeni opravnén kontrolovat, zda finan¢ni vybor pini svou
kontrolni pravomoc podle § 119 odst. 2 obecniho zfizeni a zda pfi provadéni kontrol finan¢ni vybor
dodrzel pravni pfedpisy.

Kontrolni vybor je na zakladé obecniho zfizeni opravnén kontrolovat, zda M&U dodrzuje pravni
predpisy na Useku samostatné plsobnosti, pfiemZ samostatnou ptsobnosti M&U se rozumi
pusobnost podle § 109 odst. 3 pism. a) obecniho zfizeni, pfipadné samostatna plisobnost svéfena
vyslovné obecnimu ufadu zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

Kontrolu provadi vyborem povéfeny ¢len nebo ¢lenové (dale jen ,kontrolujici®). Kontrolujici se pfi
kontrole prokazuje pisemnym povéfenim, které vystavi pfedseda na zakladé usneseni vyboru (dale
jen ,povéfeni‘), a dale svym prikazem totoznosti, je-li o to pozadan. Vystaveni povéfeni
zabezpecuje zapisovatel.
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(6) Nalezitosti povéfeni:

a) nazev vyboru,

b) jméno a pfijmeni kontrolujiciho,

c) predmét kontroly a kontrolovany organ nebo organizaéni jednotka M&U (déle jen ,kontrolovany
subjekt®),

d) Ihdta pro provedeni kontroly,

e) Cislo usneseni vyboru, kterym bylo rozhodnuto o provedeni kontroly a o povéfeni
kontrolujiciho,

f)  datum vystaveni povéfeni,

g) podpis pfedsedy.

(7) Postup kontroly:

a) kontrolujici se ohlasi u vedouciho kontrolovaného subjektu (napf. u pfedsedy kontrolované
komise, u vedouciho kontrolovaného odboru M&U apod.),

b) po provedeni kontroly vyhotovi kontrolujici zapis o provedené kontrole, ktery musi mit
nalezitosti podle ustanoveni § 119 odst. 4 obecniho zfizeni (dale jen ,kontrolni zapis®),

c) kontrolni zapis podepisuje kontrolujici a vedouci kontrolovaného subjektu; kontrolni zapis
kontrolujici pfedklada vyboru ke schvaleni a v kopii jej pfeda vedoucimu kontrolovaného
subjektu,

d) odmitne-li vedouci kontrolovaného subjektu pfevzit nebo podepsat kontrolni zapis, poznaéi se
v ném tato skutecnost,

e) vybor schvaluje kontrolni z&pis usnesenim; pokud vybor provede pfi schvalovani v kontrolnim
zapisu zmény, musi s nimi pfedseda seznamit vedouciho kontrolovaného subjektu,

f)  vedouci kontrolovaného subjektu ma pravo se ke kontrolnimu zapisu pisemné vyjadfrit, a to do
7 dnl ode dne predani kopie kontrolniho zapisu podle ustanoveni pism. c) pfipadné pism. e),
nestanovi-li vybor Ihdtu delSi; vyjadifeni se predava vyboru prostfednictvim jeho zapisovatele.

(8) Kontrolujici je opravnén pfi své ¢innosti v ramci povéfeni kontrolovat pisemnosti v€etné ucetnich
dokladu ulozenych u kontrolovaného subjektu a vyzadovat od néj potfebné informace, které souvisi
s pfedmétem kontroly. Pisemnost, ktera je kontrolovana, nelze odnaset z kontrolovaného subjektu,
ale lze zni vodlvodnénych pfipadech pofidit kopii; pofizena kopie musi byt parafovana
kontrolujicim a vedoucim kontrolovaného subjektu a pofizeni kopie musi byt uvedeno v kontrolnim
zapisu. Kontrolujici po skon€eni kontroly pfeda pofizené kopie zapisovateli a ten je ulozi spolu
s origindlem kontrolniho zapisu.

(9) Pokud postup kontrolujiciho, provedeni kontroly, pokradovani v kontrole, poskytnuti informaci nebo
pisemnosti pozadovanych kontrolujicim anebo pofizeni kopie pisemnosti odporuje pravnim
predpisim pfipadné tomuto jednacimu fadu, odmitne vedouci kontrolovaného subjektu dalSi
provadéni kontroly a davody sdéli pisemnou namitkou vyboru provadéjicimu kontrolu; nevyhovi-li
vybor namitce, pfedlozi pfedseda namitku ZMO spolu s vyjadienim vyboru. ZMO na svém
nejblizS§im zasedani po podani namitky rozhodne o pokraCovani, nebo zastaveni kontroly anebo
0 zméné predmétu kontroly.

(10) Vyborem schvaleny kontrolni zapis a vyjadfeni kontrolovaného pfedklada v souladu s obecnim
zfizenim vybor zastupitelstvu (§ 7179 odst. 5 obecniho zfizeni); pfedlozenim kontrolniho zapisu ZMO
se rozumi informace pfedsedy podana na nejbliz§im zasedani ZMO, ktera obsahuje vycet nazvi
kontrol provedenych od minulého zasedani ZMO, pfipadné jejich struény obsah, pfiéemz
do kontrolnich zapisi vcetné vyjadfeni kontrolovanych subjektd mohou ¢lenové ZMO nahlizet
u zapisovatele daného vyboru. Pokud vybor rozhodl na zakladé provedené kontroly iniciovat néjake
rozhodnuti ZMO, postupuje se podle ustanoveni €l. 7 odst. 1.

(11) Pokud vybor Zzjisti poruseni pravnich predpist a jde o oblast, ktera je mimo kontrolni pravomoc
vyboru zastupitelstva, je povinen dat podnét starostovi, pfipadné RMO nebo ZMO, aby byla
zahdjena vnitini kontrola utvarem interniho auditu mésta, pfipadné aby byla iniciovana kontrola
pfislusnym vné&jSim kontrolnim organem.

(12) Kontrolni zapis nelze zvefejfiovat bez souhlasu ZMO; tim neni dotéena pfipadna povinnost

stanovena pravnimi pfedpisy ucinit oznameni pfislusnému organu o podezfeni, Zze byl spachan
trestny €in, nebo o jiném poruseni pravniho pfedpisu.
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Cl. 10
Zavérecna ustanoveni

(1) ZruSuje se Jednaci fad vyborl Zastupitelstva mésta Otrokovice, schvaleny usnesenim
¢. ZMO/59/06/11, ve znéni zmény ¢&. 1 schvalené usnesenim ¢. ZMO/171/04/12.

(2) Tento jednaci fad nabyva ucinnosti dnem 01. bfezna 2015.

Mgr. Jaroslav Budek v.r.
starosta mésta
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