Pfiloha Jednaciho fadu Rady mésta Brna

Postup predkladani materiald do Rady mésta Brna

Tento zavazny postup ke zpracovani a prfedkladani materialt pro schiize Rady mésta Brna se vydava
v souladu s ustanovenim ¢lanku 5 odst. 3 Jednaciho fadu Rady mésta Brna, v platném znéni.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni a odpovédnost

1. Materidly do RMB jsou zpracovavany a predkladany v aplikaci eMMB (dale jen aplikace) podle
stanovenych termind schiizi RMB, jejichZz zadani do aplikace a aktualizaci garantuje Organizaéni
odbor MMB.

2. Odpovédnym utvarem za aplikaci v€éetné jeji provozuschopnosti, aktualizace, administrace pfistupu
a opravnéni (osoby, role apod.) je Odbor méstské informatiky MMB, pfi¢emz aktualnost dodanych
podkladll k administraci pfistupl a opravnéni garantuji pro:

- zameéstnance statutarniho mésta Brna zafazené do MMB Personaini oddéleni MMB

- zameéstnance statutarniho mésta Brna zafazené do Méstské policie Brno (dale jen ,MP Brno®)
jeji feditel

- pravniky MMB/MP Brno garantujici pravni spravnost materialu vedouci pfislusnych atvard
MMB/feditel MP Brno

- TFeditele pfispévkovych organizaci zfizenych statutarnim méstem Brnem pfisludné atvary MMB
dle Prilohy €. 3 Organiza¢niho fadu MMB (tzv. odvétvové utvary)

- pfedsedu a mistopfedsedu pfedstavenstva &i jiné opravnéné osoby obchodnich spoleénosti,
jichz je statutarni mésto Brno jedinym akcionafem, Kancelaf koncernového vyboru

Aktualnost seznamu &lenti ZMB, starostli méstskych &asti (dale jen ,MC*) a tajemnikd Uradd
méstskych &asti (dale jen ,UMC*) garantuje Organiza&ni odbor MMB.

Urceni roli dle ¢lanku 2 tohoto Postupu garantuji vedouci pfislusného utvaru MMB a feditel MP
Brno.

3. Struény navod k aplikaci, zejména k wuziti pfisluSnych ovladacich prvkd (jako napf.
.karet‘/obrazovek, ,nabidek® ,formulait“ apod.), tvofi Pfilohu tohoto Postupu, pfiCemz aktualni
verze je vzdy k dispozici v aplikaci, zména struéného navodu k aplikaci neni divodem pro zménu
tohoto Postupu. Za spravnost a aktualizaci navodu je odpovédny Odbor méstské informatiky MMB.

4. Podpisem materialu se rozumi jeho odsouhlaseni v aplikaci.

5. Za vyhotoveni materiall, jejich nalezitosti, vécnou a pravni bezchybnost obsahu, Upravu pfiloh dle
urCenych standardd a format( a za dodrZeni stanovenych termind odevzdani material( odpovidaiji:

- v pfipadé zpracovani zaméstnanci MMB vedouci pfislusnych odbord MMB, vedouci
samostatnych oddéleni a pfislusni vedouci useklit MMB, ktefi jsou povinni u kazdého materialu
(v€etné informativnich zprav) na ,karté* PODPIS odsouhlasit spravnost a uplnost materialu;

- v pfipad& zpracovatell mimo MMB (UMC, MP Brno, pfispévkové organizace a obchodni
spole¢nosti, jichZ je statutarni mésto Brno jedinym akcionafem) starosta, feditel MP Brno, feditel
prispévkové organizace Ci predseda predstavenstva obchodni spolecnosti, jiz je statutarni

mésto Brno jedinym akcionarem.

Moznost podpisu materialu vedoucim utvaru (v ramci aplikace pouzita terminologie dotenych
odboru/organt) se zpfistupni az po podpisu predkladatele.



Pokud vedouci dotéeného Utvaru s materialem nesouhlasi, nebo ma k materialu vyhrady, uvede na
.karté“ STANOVISKA své vyjadfeni.

Pfed projednanim materialu v RMB je material pfedlozen k vyjadfeni pfislusné komisi RMB (mimo
material(l nepodléhajicich projednani v komisich RMB).

Clanek 2
Role

V roli ,Pfedkladatel” je v aplikaci osoba podle ¢lanku 5 odst. 3 Jednaciho fadu RMB. V aplikaci ma
pFistup k materialim, jichZ je pfedkladatelem a materiallim, jichz je utvar MMB, MC, MP Brno &i
organizace (spolu)pfedkladatelem &i (spolu)zpracovatelem.

V roli ,Zpracovatel“ je v aplikaci osoba povéfena predkladatelem k vypracovani materialu, ktera je
pfedkladateli odpovédna za formalni, obsahovou a vécnou spravnost materiélu. V pfipadé pism. a)
az f) €lanku 5 odst. 3 Jednaciho Fadu RMB to je zpravidla zaméstnanec MMB, v pfipadé pism. g) je
to zpravidla zaméstnanec prislusné obchodni spoleCnosti nebo zaméstnanec Kancelare
koncernového vyboru, v pfipadé pism. h) je to zaméstnanec UMC, v pfipadé pism. i) zamé&stnanec
MP Brno. V aplikaci ma pfistup ke vSem materialim, jichZz je (spolu)zpracovatelem. Je-li
zpracovatelem osoba dle ¢lanku 5odst. 3 Jednaciho Fadu RMB, mize byt soucasné i
predkladatelem.

V roli ,Dotéeny odbor/organ je v aplikaci:

- vedouci utvaru MMB (pfipadné jeho zastupce) €i osoba dotéena navrhem usneseni;

- vedouci utvaru (pfipadné jeho zastupce), do jehoz gesce spada obchodni spole€nost, u niz je
statutarni mésto Brno jedinym akcionafem;

- umateridlu s finan&nim dopadem vedouci Odboru rozpoctu a financovani MMB (pfipadné jeho
zastupce);

- udispozic s nemovitym majetkem vedouci Majetkového odboru MMB (pfipadné jeho zastupce);

- u materiald s navrhy, které maji dopad do struktury MMB, jeho Organizacniho fadu nebo poctu
planovanych funkénich mist vedouci Organizaéniho odboru MMB a vedouci Personalniho
oddéleni MMB (pfipadné jejich zastupci), pfiCemz pfed pfedlozenim materialu je pfedkladatel
povinen postupovat v souladu s pfisluSnym fidicim aktem tajemnika MMB;

- feditel pfispévkové organizace zfizené méstem apod.

Vedouci ,DotEeného odboru/organu“ ma pfistup k materialim doru¢enym mu k podpisu; po jejich
odevzdani zpracovatelem ma pfistup pouze k jejich prohlizeni.

V roli ,Pravnik® je v aplikaci pravnik odboru, samostatného oddéleni, pravnik jiného odboru téhoz
useku MMB, popf. jiny pravnik, ktery pfedkladateli garantuje pravni bezchybnost materialu véetné
jeho pfiloh.

V roli ,Pravnik garantujici pravni spravnost usneseni“ jsou v aplikaci pravnici Pravniho oddéleni
Organiza¢niho odboru MMB (dale jen ,Pravni oddéleni“). Maji pfistup jak k materialdm doruc¢enym
jim ke kontrole, tak i ke vSem odevzdanym materialim.

V roli ,Pfizvana osoba“ je v aplikaci osoba, u které zpracovatel i pfedkladatel povazuje za vhodné,
aby byla s materialem seznamena. Ma pfistup pouze k prohlizeni konkrétniho materialu.
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Clanek 3
Postup pfii predkladani materiala

Zpracovatel zalozi v aplikaci novy bod vybranim pfislusného terminu schiize RMB. Poté vyplnuje
zakladni povinné polozky na ,karté* MATERIAL (nazev, typ materidlu, anotace, usneseni,
predkladatel).

V pfipadé, ze je material do RMB predkladan ¢lenem ZMB, ¢&i za komisi/vybor, &i za klub v ZMB,
bude material zpracovan, tajemnikem komise/vyboru nebo vécné pfislusnym atvarem MMB, popf.
Organiza¢nim odborem MMB. Tato skute¢nost se uvede v anotaci.

Zpracovatel vyplni dal$i pfisludné polozky na ,karté“ MATERIAL, pfic¢emz:

- pokud je predkladany material zpracovavan na zakladé usneseni RMB/ZMB nebo bylo
o problematice jednano a rozhodovano na pfedchozich jednanich RMB, musi byt na ,karté“
MATERIAL v ,genezi pfipadu” uveden odkaz na pfislusné usneseni RMB/ZMB a &islo kolu,
¢i uvedeno pfislusné usneseni.

- pokud je navrh usneseni zpracovan ve variantach, musi byt v divodové zpraveé k jedné z variant
uvedeno doporucujici stanovisko pfedkladatele (Utvaru) se zddvodnénim a uvedenim vyhod,
nevyhod a moznych dlsledku jednotlivych variant

Na ,kart& STANOVISKA, resp. na ,kart&* KOMISE/VYBORY uvede tajemnik komise/vyboru
stanovisko komise/vyboru (doporucujici nebo nedoporudujici nebo informace, ze komise/vybor
nepfijal usneseni, popf. zpracovatel uvede skute¢nost, Zze material nepodléha projednani v komisich
RMB, ¢i nebyl v komisich RMB projednan z ¢asovych ddvodu. Stanovisko Komise/vyboru maze
vlozit i zpracovatel ¢i pravnik. Dal§i pozadované ¢&i potfebné informace z jednani komise (vyboru),
pfip. ddvod neprojednani v komisi (vyboru) se uvedou v diivodové zprave.

Po vyplInéni vSech ,karet* v€etné vlozeni divodové zpravy, pokud je soucasti materialu, a dalSich
souvisejicich dokumentll odeSle zpracovatel/pravnik/pfedkladatel material Pravnimu oddéleni
ke schvaleni. U materialu s finannim dopadem doplni zpracovatel/pravnik/pfedkladatel pred
kontrolou pfisludného zaméstnance Odboru rozpoctu a financovani MMB jako pfizvanou osobu.
V pfipadé zjisténi jakychkoliv nedostatkl je zpracovatel povinen je odstranit, pfi€¢emz do doby
zjednani napravy Pravni oddéleni neschvali navrh usneseni a material vrati.

Pfi pfedkladani materialu ¢lenem ZMB se na tento material nevztahuje povinnost zaslat jej
ke kontrole Pravnimu oddéleni a rovné&Z neni povinnost pravni garance materialu pravnikem.

Po schvaleni Pravnim oddélenim a po ur€eni pfislusnych podepisujicich osob (pravnik odboru,
vedouci odboru/Useku, vedouci samostatného oddéleni, vedouci dotéenych Utvart apod.) odesle
zpracovatel, pravnik, pfedkladatel t¢émto osobam material k podpisu.

Po formalni strance musi byt vkladané dokumenty vyhotoveny dle stanovenych standardu a viozeny
ve strojové Citelném formatu PDF. Maximalni pfipustna velikost je format A3.

Po vypInéni stanovenych udaju, viozeni pfislusnych dokumentd a podepsani materialu vSemi
uréenymi osobami odevzda predkladatel v aplikaci material. Odevzdanim materialu se jeho nazev
zobrazi v navrhu programu pfislusné schuze.

Material je nutné odevzdat nejpozdéji 6 dnii pred pfislusnou schiizi RMB do 14.00 hodin. V
pfipadé, Ze material neni do tohoto terminu odevzdan, aplikace bod do navrhu programu nezaradi.
Pokud je RMB pfedkladano rozhodnuti/oznameni o vybé&ru navrhu u soutéZe o navrh vyhladené

v souladu se zakonem &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdé&jSich
predpisl, zajisti predkladatel i pfedloZeni pfilohy k protokolu o pribéhu soutéZze o navrh a dale
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vizualizaci ocenénych navrhG. Tyto dokumenty se nahraji vramci materidlu na ,karté"
DOKUMENTY jako informac¢ni dokumenty, pfipadné je mozné jejich rozeslani e-mailem
prostfednictvim odkazu na uzamcéenou sdilenou slozku véem osobam ucastnicim se pravidelné
schizi RMB, a to vterminu nejpozdéji 5 dni prfed konanim prfislusné schize RMB
do 10:00 hodin, pfipadné je mozné ve stejném terminu pfedat odpovidajici pocet flash diskl
na Oddéleni spoluprace s volenymi organy Organizaéniho odboru MMB.

Organizacni odbor MMB nasledné seskupi body programu do pofadi dle zvyklosti, a to nejpozdé;ji
6 dnu pfed schiizi RMB do 15.00 hodin. Od tohoto terminu bude umoznén pfistup k obsahu
konkrétni schiize RMB ¢lenim RMB, tajemnikovi MMB, a uréenym zaméstnancim MMB.

Pro Cleny RMB, ktefi pozaduji materialy v listinné podobg, zajistuje jejich tisk Organizaéni odbor
MMB. Pokud pfilohy a dal§i dokumentace materialu pfesahuji 50 stran, vytiskne se na centralni
rozmnozovné pouze titulni list materialu a dvodova zprava. Pozaduje-li clen RMB vytisténi celého
materialu, pfip. informacénich dokumentu, zajisti tisk individualné jeho asistentka nebo sekretariat.

V pfipadé obsahlych material( pfesahujicich 50 stran pfilozi zpracovatel dllezité dokumenty, které
musi &lenové RMB obdrzet vyti§téné, k materialu na ,karté* MATERIAL. Dal$i ptilohy informativniho
¢i doplnujiciho charakteru pfilozi jako ,informacéni dokumenty” na ,karté* DOKUMENTY. Informacéni
dokumenty se nezapoditavaji do limitu 50 stran, sou¢asné jsou uvedeny jejich nazvy pod ,Obsahem
materialu®. Zpracovatelsky utvar doru¢i na Organiza¢ni odbor MMB jeden kompletni vytisk takového
rozsahlého materialu, véetné informacnich dokumentl, uréeny ,k nahlédnuti® ¢lenim RMB pfi
jednani. Informace o tom musi byt uvedena v ,anotaci* na karté MATERIAL.

V mimorfadnych pfipadech Ize materidl pifedlozit bez dodrzeni terminu stanoveného v odst.. 10 a
11 tohoto ¢lanku (tzv. material ,na stul“). Postup zpracovani materialu je stejny jako v odst. 1 az 8
tohoto ¢lanku, pficemz je nutno jej odevzdat nejpozdéji v den konani schiize nejpozdéji do 8:00
hodin. Po tomto terminu jiz nebude mozné do aplikace vlozit zadny novy material ¢i doplnék
materialu. V anotaci materialu pfedkladaného na stdl uvede zpracovatel ddvod jeho mimofadného
zarazeni.

Souhlas s pfedloZenim materidlu podle odst. 15 tohoto €lanku vyjadfi primator/primatorka mésta
Brna, rezortni naméstek, jiny &len RMB &i tajemnik MMB svym podpisem na materilu. Bez tohoto
podpisu nebude material v aplikaci odevzdan. Body ,na stll* se v aplikaci automaticky fadi az za
body odevzdané v fadném terminu.

V pfipadé odevzdani materialu ¢i doplfiku k jiz odevzdanému materialu v aplikaci podle odst. 15
tohoto Clanku zajisti pfedkladatel jeho vytiSténi, rozmnozeni a odevzdani stanoveného poctu kopii
na Oddéleni spoluprace s volenymi organy Organizac¢niho odboru MMB pro distribuci v listinné
podobé. Predkladatel zajisti predani listinné podoby téchto materiali den pfed konanim
prislusné schize do 14:30 hodin, v odivodnénych pfipadech v den konani schize
do 8:30 hodin.

Nejpozdéji nasledujici den po konani RMB do 12:00 hodin odevzda predkladatel kompletni
material v listinné podobé, uréeny k archivaci, na Oddéleni spoluprace s volenymi organy
Organizaéniho odboru MMB.

Predkladatel svym vlastnoru¢nim podpisem na materialu potvrdi jeho totoznost s elektronickym
materialem odevzdanym v aplikaci a projednanym na schuiizi RMB.

Ve stejném terminu odevzda predkladatel, pro potfebu zapisu ze schiize RMB, na Oddéleni
spoluprace s volenymi organy Organizaéniho odboru MMB 2 vytisky prilohy k usneseni ve znéni



schvaleném RMB parafovany odpovédnou osobou. K Zadosti o mimofadny vypis je nutné pfipojit
3 vytisky dle pfedchozi véty.

19. V pripadé, ze je schize RMB svolana operativné mimo stanoveny harmonogram schiizi,
terminy uvedené v tomto ¢lanku se pouziji pfimérené. V anotaci materialu pfedkladaného na
schizi RMB mimo stanoveny harmonogram uvede pfedkladatel diivod jeho zafazeni.

20. U informativnich zprav nejsou podpis pravnika a kontrola Pravnim oddélenim nutnou soudasti
zpracovani.

21. V aplikaci jsou v pripadé potieby operativné zvefejiovany aktualni terminové a ¢asové udaje
(resp. jejich zmény).

Priloha:
Struény navod k aplikaci — aktualni verze je k dispozici v aplikaci



