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Rada Karlovarského kraje (dále jen „rada“ a „kraj“) se usnesla na těchto pravidlech pro předkládání materiálů pro jednání rady a zastupitelstva kraje: 
Část  první

Úvodní ustanovení

I.

1. Pravidla pro přípravu a předkládání podkladových materiálů pro jednání rady a zastupitelstva (dále jen „pravidla“) stanoví jednotný postup pro:

a) zpracování, přípravu a předkládání materiálů určených pro jednání rady a zastupitelstva kraje,

b) distribuci materiálů a souborů usnesení,

c) evidenci úkolů vyplývajících z usnesení rady a zastupitelstva a kontrolu jejich plnění.

2. Tato pravidla vycházejí mimo jiné z: 

a) Jednacího řádu rady,

b) Jednacího řádu zastupitelstva, 

c) Organizačního řádu krajského úřadu

d) Podpisového řádu krajského úřadu,

e) Spisového a skartačního řádu krajského úřadu.

Část  druhá 

OKRUH MATERIÁLŮ PŘEDKLÁDANÝCH RADĚ A ZASTUPITELSTVU 

K PROJEDNÁNÍ 
Čl. II.

Okruh materiálů, předkládaných radě a zastupitelstvu k projednání, vychází zejména ze zákona
č. 129/2000 Sb., o krajích (dále jen „zákon o krajích“), a z jiných právních předpisů, z vnitřních předpisů kraje
 a z úkolů, vyplývajících z usnesení rady a zastupitelstva.  

Čl. III.

Materiály předkládané radě ze zákona

Dle zákona o krajích
 se radě předkládají zejména materiály, týkající se
a) zabezpečení hospodaření podle schváleného rozpočtu kraje, 
b) provádění rozpočtových opatření, v rozsahu schváleném zastupitelstvem, 
c) nařízení kraje, 

d) zřizování a rušení komisí rady,

e) vykonávání zakladatelských a zřizovatelských funkcí ve vztahu k právnickým osobám a  organizačním složkám, které byly zřízeny nebo založeny krajem,

f) rozhodování o uzavírání nájemních smluv a smluv o výpůjčce, pokud tato působnost nebyla svěřena příslušnému odboru krajského úřadu,
g) poskytování dotací na účely uvedené v zákoně o krajích do výše 200 000 Kč, v jednotlivém případě v kalendářním roce,
h) vzdání se práva a prominutí pohledávky nepřevyšující 200 000 Kč, v jednotlivém případě v kalendářním roce, 
i) zastavení movitých věcí nebo práv v hodnotě nepřevyšující 200 000 Kč,
j) uzavírání dohod o splátkách se lhůtou splatnosti nepřevyšující 18 měsíců,

k) nabytí a převodu movitých věcí na kraj včetně peněz,

l) poskytování věcných a finančních darů do 100 000 Kč v jednotlivých případech,
m) další záležitosti stanovené zákonem o krajích.

Čl. IV.

Materiály předkládané zastupitelstvu ze zákona

Dle zákona o krajích
 se zastupitelstvu předkládají zejména materiály, týkající se
a) rozpočtu kraje a závěrečného účtu,
b) provádění rozpočtových opatření týkajících se dotací právnickým a fyzickým osobám v hodnotě převyšující 200 000 Kč, 
c) provádění rozpočtových opatření týkajících se poskytování dotací obcím z rozpočtu kraje,
d) obecně závazných vyhlášek kraje,

e) zakládání a rušení právnických osob a organizačních složek kraje včetně schvalování jejich zakladatelských dokumentů a zřizovacích listin,  

f) zřizování a rušení výborů zastupitelstva,

g) rozhodování o spolupráci kraje s jinými kraji,

h) zrušení usnesení rady podle příslušných ustanovení zákona o krajích,

i) nabytí a převodu nemovitých věcí,

j) poskytování věcných a peněžitých darů v hodnotě nad 100 000 Kč, v jednotlivém případě v kalendářním roce,
k) poskytování dotací na účely uvedené v zákoně o krajích v hodnotě nad 200 000 Kč, v jednotlivém případě v kalendářním roce,
l) vzdání se práva a prominutí pohledávky vyšší než 200 000 Kč,

m) zastavení movitých věcí nebo práv v hodnotě vyšší než 200 000 Kč,

n) dohody o splátkách se lhůtou splatnosti delší než 18 měsíců,

o) uzavření smlouvy o přijetí a poskytnutí úvěru, půjčky, výpůjčky, o převzetí ručitelského závazku, přistoupení k závazku a ke smlouvě o sdružení,

p) zastavení nemovitostí,

q) stanovení majetkové účasti na podnikání jiných právnických osob,

r) další záležitosti stanovené zákonem o krajích.

Část třetí 

zadavatel, předkladatel a zpracovatel materiálu 

Čl. V.

Zadavatel a předkladatel materiálu

1. Zadavatelem vypracování materiálu předkládaného radě nebo zastupitelstvu se rozumí iniciátor vypracování materiálu, zejména člen rady, ředitel krajského úřadu, vedoucí zaměstnanec kraje nebo jiný zaměstnanec kraje.

2. Předkladatelem materiálu je osoba oprávněná předkládat materiály radě a zastupitelstvu k projednání.

Čl. VI.

Předkladatelé materiálů do rady

1. Návrhy pro jednání rady, které předpokládají rozhodnutí rady v dané záležitosti, radě předkládají 

a) členové rady,

b) ředitel krajského úřadu, který předkládá radě návrhy na jmenování a odvolání vedoucích odborů krajského úřadu
 a návrhy na vydání nařízení kraje
,

c) za podmínek stanovených zákonem mohou návrhy předkládat i jiné osoby

2. Materiály informativní povahy, které nepředpokládají rozhodnutí rady v dané záležitosti, jejichž obsah rada obvykle bere na vědomí, či které pouze konstatují určitý stav, jako například materiály:

· o stavu plnění, nebo splnění určitého úkolu nebo úkolů, 

· týkající se činnosti krajského úřadu, nebo subjektů zřízených krajem,

· o průběhu určitého jednání, zasedání, služební cesty atp. 

mohou předkládat: 

a) členové rady a zastupitelstva, 

b) výbory zastupitelstva a komise rady, 

c) ředitel krajského úřadu, 

d) statutární orgány právnických osob a vedoucí organizačních složek založených a zřízených krajem.

Čl. VII.

Předkladatelé materiálů do zastupitelstva

1. Návrhy pro jednání zastupitelstva ve smyslu čl. VI odst. 1 zastupitelstvu předkládají

a) rada,

b) členové zastupitelstva,

c) za podmínek stanovených zákonem mohou návrhy předkládat i jiné osoby
 .
2. Materiály informativní povahy ve smyslu čl. VI odst. 2 mohou předkládat 

a) rada, 

b) členové zastupitelstva,

c) výbory zastupitelstva,

d) ředitel krajského úřadu. 

Čl. VIII.

Zpracovatel materiálu
Zpracovatelem materiálu může být kromě navrhovatele zejména 

a) vedoucí nebo jiný zaměstnanec kraje, zařazený do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“), 

b) statutární orgán právnické osoby zřízené krajem nebo zaměstnanec této právnické osoby,

c) vedoucí organizační složky kraje nebo jiný zaměstnanec kraje zařazený do této organizační složky.

Část čtvrtá

PŘíprava a Předkládání materiálů  

Čl. IX.

Příprava materiálů 

1. Připravovaný materiál zpracovatel vždy konzultuje se zadavatelem, nejedná-li se o tutéž osobu, dále s předkladatelem, dle potřeby též s jinými věcně příslušnými zaměstnanci kraje.

2. V určených případech se připravované materiály projednávají také v příslušných výborech zastupitelstva a komisích rady. 

3. Zpracovatel vždy zajistí na originálu krycího listu materiálu podpis předkladatele, nadřízeného vedoucího zaměstnance (oddělení nebo odboru) a podpis vedoucího odboru nebo oddělení (včetně datumu), se kterým byl materiál projednán. 

Čl. X.

Předkládání materiálů do rady 

1. Rada se schází k jednání dle stanoveného plánu na příslušné období a dále v mimořádných případech.  
2. Návrhy k zařazení do programu jednání rady zasílají jednotlivé odbory v elektronické podobě organizačnímu oddělení. odboru vnitřních záležitostí krajského úřadu (dále jen „organizační oddělení“).
3. Originály materiálů jsou jednotlivými odbory předkládány v písemné podobě ke kontrole organizačnímu oddělení.  
4. Současně jsou kompletní materiály v písemné a elektronické podobě předány organizačnímu oddělení nejpozději do osmého dne přede dnem konání schůze rady, do 12.00 hodin ke kontrole dle čl. XIII. odst. 2. K takto odsouhlaseným materiálům zpracovatel zajistí a předá organizačnímu oddělení tentýž den potřebný počet kopií dle pokynu organizačního oddělení.   

5. Organizační oddělení na základě zaslaných návrhů k zařazení do programu jednání rady sestaví ve spolupráci s pověřeným členem rady navrhovaný program jednání rady.

6. Definitivní podobu návrhu programu jednání rady schvaluje hejtman, popř. jeho náměstek nejpozději 8 dnů před jednáním rady. 

7. Organizační oddělení rozesílá pozvánky na jednání rady spolu s navrhovaným programem jednání a materiály v elektronické podobě:
· členům rady,

· řediteli krajského úřadu,
· tiskovému oddělení odboru kancelář hejtmana krajského úřadu
Pozvánka na jednání rady spolu s navrhovaným programem jednání, bez materiálů, se doručuje rovněž dalším osobám určeným hejtmanem.  

8. Doručením dle odst. 5 se rozumí i doručení elektronickou poštou. 

9. Navržený program jednání rady rada schvaluje na začátku schůze v souladu se svým jednacím řádem. 

10. Předkládat radě materiály k jednání mimo stanovený program jednání je možno jen výjimečně, se souhlasem hejtmana nebo pověřeného člena rady, pokud rada a zastupitelstvo rozhodne o dodatečném zařazení záležitosti, navrhované k projednání, do  programu jednání.
11. Radou odsouhlasené změny nebo doplňky v projednávaných materiálech, příslušné odbory zapracují a v termínu do 10 dnů předají v písemné i elektronické podobě organizačnímu oddělení.  
Čl. XI.

Předkládání materiálů do zastupitelstva

1. Zasedání zastupitelstva se konají dle stanoveného plánu na příslušné období a dále v případech uvedených v zákoně o krajích, eventuálně jiných mimořádných případech. 
2. Návrh programu jednání zastupitelstva a podklady pro jednání připravuje a předkládá zastupitelstvu rada v souladu s jednacím řádem zastupitelstva.  

3. Materiály pro jednání zastupitelstva, připravované krajským úřadem, se předkládají jedenkrát v písemné a v elektronické formě organizačnímu oddělení, a to nejpozději do desátého dne přede dnem zasedání zastupitelstva. K takto odsouhlaseným materiálům zpracovatel zajistí a předá organizačnímu oddělení tentýž den potřebný počet kopií dle pokynu organizačního oddělení.   

4. Organizační oddělení rozesílá pozvánky na zasedání zastupitelstva spolu s navrhovaným programem jednání a materiály v elektronické podobě:

· členům zastupitelstva,

· řediteli krajského úřadu,
· tiskovému oddělení krajského úřadu
· dalším osobám určeným hejtmanem, 

tak, aby mohly být doručeny nejpozději do sedmého dne přede dnem zasedání. 
5. S předchozím souhlasem adresáta se za doručení ve smyslu odst. 4 tohoto článku rozumí i doručení elektronickou poštou. 

6. Podle potřeby jsou s programem seznámeny příspěvkové organizace a organizační složky kraje, a to prostřednictvím příslušných útvarů úřadu.

7. Organizační oddělení zajistí zveřejnění programu na zasedání zastupitelstva na úřední desce krajského úřadu a na webových stránkách kraje, a to nejméně 10 dnů předem.

8. Předkládat zastupitelstvu materiály k jednání mimo stanovený program jednání je možno jen výjimečně, v souladu s jednacím řádem zastupitelstva. 

Část pátá

Náležitosti předkládaných  materiálů 

Čl. XII.

1. Podkladové materiály pro jednání rady a zastupitelstva musí být zpracovány tak, aby umožnily členům rady a zastupitelstva komplexně posoudit danou záležitost a přijmout příslušná opatření. Forma zpracování materiálů se řídí Spisovým a skartačním řádem krajského úřadu.

2. Na krycím listu materiálu se uvádí zejména
· datum konání rady nebo zastupitelstva, 

· pořadové číslo materiálu, v rámci programu jednání, které přiděluje organizační oddělení

· jméno a funkci předkladatele materiálu včetně jeho vlastnoručního podpisu,

· jméno a funkci zpracovatele materiálu včetně jeho vlastnoručního podpisu, 

· předmět návrhu (stručný název materiálu),

· předchozí projednání předmětné záležitosti v radě, zastupitelstvu, v komisích rady, výborech zastupitelstva včetně souvisejících usnesení těchto orgánů, popř., podle okolností,  projednání s jinými subjekty, např. vedoucími zaměstnanci kraje atp., včetně vlastnoručních podpisů osob, se kterými byl materiál projednán
· doporučení,

· související usnesení,
· finanční krytí,
· návrh usnesení, 

· důvodová zpráva k návrhu usnesení včetně zhodnocení dosavadního stavu, vypořádání se s připomínkami vznesenými v rámci projednání materiálu s dotčenými subjekty, rozbor příčin případných nedostatků, odůvodnění navrhovaných opatření a jejich ekonomické důsledky. Součástí důvodové zprávy jsou i stanoviska dle čl. XIII. odst. 3. Obsáhlejší důvodová zpráva tvoří vždy samostatnou část předkládaného materiálu. 
3. Šablonu krycích listů materiálu zpracovává a aktualizuje na intranetu krajského úřadu organizační oddělení. 
4. V odůvodněných případech mohou být podkladové materiály pro jednání rady se souhlasem rady připravovány a předkládány i jiným způsobem.
Čl. XIII.

Kontrola připravovaných materiálů 

1. Vedoucí zaměstnanci odpovídají za

a) formální a věcnou správnost předkládaných podkladových materiálů a 

b) za jejich úplnost. 

2. Organizační oddělení provádí kontrolu formálních náležitostí materiálů a jejich vzájemné návaznosti, a to již v době zpracování, před odsouhlasením definitivního návrhu programu jednání rady a zastupitelstva. 

3. Součástí materiálů k záležitostem, které se týkají právních úkonů kraje, tj. zejména nakládání s majetkem, nabývání práv a povinností krajem či jiných úkonů, které zakládají, mění nebo ruší práva a povinnosti kraje, nebo jiných významných právních skutečností, je vždy stanovisko odboru legislativního, právního a správních agend a v případě nakládání s majetkem a finančními prostředky i ekonomického odboru, který obdrží předmětný materiál zpravidla týden před odevzdáním organizačnímu oddělení.

Část šestá

PLNĚNÍ ÚKOLŮ Z USNESENÍ RADY A ZASTUPITELSTVA 

Čl. XIV.

Distribuce souboru usnesení

1. Distribuci souboru usnesení rady a zastupitelstva zajišťuje organizační oddělení, a to ihned po jejich ověření. 

2. Soubory usnesení rady a zastupitelstva se doručují:

· Členům rady a zastupitelstva, 

· řediteli krajského úřadu,

· podle potřeby též dalším osobám, pro které vyplývají z usnesení určité úkoly, popř. jejichž spolupráce se k plnění uložených úkolů předpokládá.  

3. Doručením dle odst. 2 se rozumí i doručení elektronickou poštou.

4. Organizační oddělení zajišťuje zveřejnění souborů usnesení rady a zastupitelstva na webových stránkách kraje. 

Čl. XV.

Kontrola plnění úkolů z usnesení

1. Úkoly, uložené radou a zastupitelstvem krajskému úřadu, plní zaměstnanci kraje, zařazení do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanci krajského úřadu“) dle pokynů ředitele krajského úřadu. Při plnění úkolů uložených krajskému úřadu spolupracují zaměstnanci krajského úřadu s uvolněnými členy zastupitelstva, v rozsahu jimi zabezpečovaných úkolů, jak jsou vymezeny v příloze č. 2 Organizačního řádu krajského úřadu. 

2. Ředitel krajského úřadu na poradě vedoucích zaměstnanců informuje o úkolech uložených krajskému úřadu radou a zastupitelstvem a určí odpovědnost za splnění jednotlivých úkolů ve stanovených termínech. 

3. Za plnění úkolů, uložených radou a zastupitelstvem krajskému úřadu, odpovídá ředitel krajského úřadu hejtmanovi.   

4. Vedoucí zaměstnanci stanoveným způsobem informují ředitele o stavu plnění úkolů uložených krajskému úřadu usnesením rady a zastupitelstva. 
5. V případě nesplnění úkolu ve stanoveném termínu navrhovatel předloží radě nebo zastupitelstvu návrh na prodloužení termínu nebo, podle okolností, návrh na změnu usnesení.
Část sedmá

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

Čl. XVI.

1. Zrušují se Pravidla pro předkládání materiálů pro jednání Rady a Zastupitelstva Karlovarského kraje č. PR 01/2001 ze dne 8. 11. 2001 včetně všech jejích změn a dodatků.  

2. Tato pravidla byla schválena usnesením rady č.  RK 83/02/05 ze dne 3. února 2005..

3. Tato pravidla nabývají účinnosti dnem jejich schválení radou.


JUDr. Josef Pavel


Hejtman Karlovarského kraje
� např. směrnice ředitele krajského úřadu č. 05/2003, Pravidla pro přijímání a vyřizování petic, stížností, podnětů , návrhů a připomínek


� § 59 zákona č. 129/2000 Sb.


� § 35, 36 zákona č. 129/2000 Sb.


� § 34 odst. 1 písm. a) zákona č. 129/2000 Sb.


� § 59 odst. 1 písm. c) zákona č. 129/2000 Sb.


� § 69 odst. 2 písm. g) zákona č. 129/2000 Sb.


� § 12 odst. 2 písm. d) a e), § 59 odst. 1 písm. f) a g) zákona č. 129/2000 Sb.


� § 12 odst. 2 písm. d) a e) zákona č. 129/2000 Sb.
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