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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 Karlovarského kraje (dále jen „zastupitelstvo“) a (dále jen „pravidla“): 
Část první

Čl. I.
Úvodní ustanovení
1. Pravidla stanoví jednotný postup pro:

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

b) distribuci materiálů a souborů usnesení,

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

2. Pravidla vycházejí mimo jiné z těchto vnitřních předpisů: 

a) Jednacího řádu rady,

b) Jednacího řádu zastupitelstva, 

c) Organizačního řádu,
d) Podpisového řád,

e) Spisového řádu.
3. Pravidla jsou závazná pro zaměstnance kraje zařazené do Krajského úřadu Karlovarského kraje.
Čl. II.

Vymezení pojmů

1. Materiálem se pro účely těchto pravidel rozumí dokument, který se skládá z titulní strany (dále jen „košilka“), návrhu usnesení, důvodové zprávy a příloh. Košilka, návrh usnesení a důvodová zpráva jsou povinné části materiálu. 
2. Košilka obsahuje název předmětu jednání, předkladatele, zpracovatele, s kým bylo projednáno, jaká jsou doporučení, na základě čeho je předloženo, související usnesení a další informace, finanční krytí a v případě materiálu pro jednání zastupitelstva položku osobní údaje.  
3. Návrh usnesení může mít více částí, vždy musí být uvedeno, kdo za plnění usnesení zodpovídá a musí být uveden termín kontroly, ke kterému proběhne kontrola plnění usnesení, vyjma usnesení, které rada bere na vědomí.
4. Důvodová zpráva obsahuje zdůvodnění předkládaného materiálu.
5. Předkladatelem materiálu je osoba oprávněná předkládat materiály radě a zastupitelstvu k projednání dle čl. IV. a čl. V. těchto pravidel.
6. Zpracovatelem materiálu může být kromě předkladatele zejména
a) vedoucí nebo jiný zaměstnanec kraje, zařazený do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „zaměstnanec“ a „krajský úřad“), 

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

c) vedoucí organizační složky kraje nebo jiný zaměstnanec kraje zařazený do této organizační složky.
7. Intradoc je aplikace pro přípravu materiálů pro jednání rady a zastupitelstva, zpracování a kontrolu usnesení. Veškeré materiály a podklady pro kontrolu jsou v Intradoc k dispozici v elektronické podobě. Správcem Intradoc je odbor vnitřních záležitostí ve spolupráci s odborem informatiky.
8. Aplikace Předlohy slouží k on-line distribuci materiálů pro jednání rady a zastupitelstva (dále jen „Předlohy“). Předlohy jsou určeny pro zastupitele kraje, ředitelku krajského úřadu, organizační oddělení, sekretariáty, oddělení vnějších vztahů a styku s veřejností a další osoby určené ředitelkou krajského úřadu. 
9. Uživatel je zaměstnanec krajského úřadu, který připravuje materiál v Intradoc.
10. Vedoucí zaměstnanec je pro účel těchto pravidel vedoucí odboru, vedoucí oddělení, vedoucí organizační složky, statutární orgán právnické osoby zřizované krajem, ředitel zájmového sdružení právnických osob, případně předseda komise nebo výboru.
Čl. III.
Věcný okruh materiálů předkládaných radě a zastupitelstvu k projednání
1. Věcný okruh materiálů, předkládaných radě a zastupitelstvu k projednání, vychází zejména z ustanovení zákona o krajích
 a z jiných právních předpisů, z vnitřních předpisů kraje a z úkolů, vyplývajících z usnesení rady a zastupitelstva.
2. Materiály se radě
 a zastupitelstvu předkládají dle zákona o krajích
.
Část druhá 

 Předkladatel materiálu
Čl. IV.

Předkladatelé materiálů do rady

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

a) členové rady a zastupitelstva,
 
b) ředitelka krajského úřadu, která předkládá radě návrhy na jmenování a odvolání vedoucích odborů krajského úřadu
 a návrhy na vydání nařízení kraje
.
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 zřizovaných krajem,

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

· o doručení dokumentu obsahujícího důležité či jinak významné informace. 

mohou předkládat: 

a) členové rady a zastupitelstva, 

b) výbory zastupitelstva a komise rady, 

c) ředitelka krajského úřadu, 

d) statutární orgány právnických osob a vedoucí organizačních složek založených a zřizovaných krajem (dále jen „organizace kraje“).

Čl. V.

Předkladatelé materiálů do zastupitelstva

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

a) rada,

b) členové zastupitelstva.
2. Materiály informativní povahy ve smyslu čl. IV. odst. 2 mohou předkládat 

a) rada, 

b) členové zastupitelstva,

c) výbory zastupitelstva,

d) ředitelka krajského úřadu. 

Část třetí
Zpracování, příprava a předkládání materiálů
Čl. VI.
Příprava materiálů 

1. Připravovaný materiál zpracovatel vždy konzultuje s předkladatelem, dle potřeby též s jinými věcně příslušnými zaměstnanci.

2. V určitých případech se připravované materiály projednávají také v příslušných výborech zastupitelstva nebo komisích rady či ve vedení kraje. 
3. V určitých záležitostech se materiály povinně projednávají s dotčenými odbory, a to:

a) ve věci veřejných zakázek je materiál projednán s odborem investic a s odborem legislativním 
a právním a krajským živnostenským úřadem,

b) ve věci finančních postihů či finančních postihů souvisejících s projekty, jakož i ve věci určení náhrady vzniklé škody je materiál projednán s věcně příslušným odborem, s odborem legislativním a právním a krajským živnostenským úřadem, finančním odborem, popř. organizací kraje,
c) ve věci smluv (uzavírání smluv, uzavírání dodatků atd.) a vnitřních předpisů je materiál projednán s odborem legislativním a právním a krajským živnostenským úřadem,

d) ve věci osobních údajů, pokud materiál pro jednání zastupitelstva obsahuje osobní údaje, je materiál projednán s pověřencem pro ochranu osobních údajů.
Projednání je doloženo uvedením v materiálu a podpisem. 

4. V každém materiálu, který obsahuje nebo z něhož vznikne finanční plnění, se povinně uvádí finanční krytí předkládaného materiálu, které musí být dopředu odsouhlaseno odborem finančním, a to před předáním materiálu k podpisům dle bodu 8 písm. b) tohoto článku. Ve finančním krytí materiálu se uvádí celková cena finančního plnění a zdroj financování, zejména v návaznosti na schválený rozpočet kraje a schválený střednědobý výhled rozpočtu. Celkovou cenou se u plnění, které podléhá DPH (např. plnění za zboží a služby) rozumí cena včetně DPH. V případě, že cena finančního plnění není přesně známa, lze uvést cenu maximální nebo cenu odhadovanou.

5. Součástí materiálů k záležitostem, které se týkají statutárních orgánů právnických osob zřízených nebo založených krajem, anebo v nichž má kraj majetkovou účast, tj. zejména při změnách statutárního orgánu nebo jeho členů, úpravách stanov obchodních společností nebo zřizovacích listin příspěvkových organizací, je vždy stanovisko odboru legislativního a právního a krajského živnostenského úřadu, zda v daném případě nedojde k neslučitelnosti vykonávaných funkcí u statutárního orgánu nebo jeho členů ve smyslu příslušných právních předpisů.
6. 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 a právního a krajského živnostenského úřadu.
7. Materiály se předkládají v elektronické podobě včetně podpisů prostřednictvím Intradoc.
8. Materiály se připravují v Intradoc v několika stavech, a to:

a) „Rozpracováno“ – tento stav je výchozí. Tento stav má nastaven každý nově založený materiál. V tomto stavu je umožněna jakákoliv úprava materiálu. Jako poslední úkon před změnou stavu materiálu přiřadí uživatel podepisující osoby, které budou elektronickým podpisem podepisovat materiál, následně změní stav materiálu na „K podpisu před projednáním“.
b) „K podpisu před projednáním“ – uživatel tímto stavem oznamuje, že materiál je hotov a má být opatřen elektronickými podpisy. Podepisující osoby jsou vyzvány k podpisu e-mailem, který je zaslán automaticky prostřednictvím Intradoc. Materiál je možné podepsat prostřednictvím Intradoc nebo podepisovací aplikací IntraDocSigner. Po vložení posledního podpisu se automaticky změní stav „Připraveno k projednání“.
c) „Připraveno k projednání“ – v tomto stavu je materiál připraven k projednání. Organizační oddělení připojí v tomto stavu materiál do programu. Po formální kontrole, převede materiál do stavu „Archivováno před schůzí“. 

d)  „Archivováno před schůzí“ – tento stav zachycuje stav materiálu, který je připraven k exportu do Předloh. 
9. V případě potřeby úpravy již podepsaného materiálu (např. vyměnit přílohu, upravit usnesení nebo důvodovou zprávu atd.) ještě před samotným jednáním, organizační oddělení na požádání (e-mailem nebo telefonicky) vrátí materiál do stavu „Rozpracováno“ a celý proces podepisování po úpravě proběhne od začátku.

10. Materiál je možno odmítnout podepsat s uvedením důvodu přepracování. Po odmítnutí se materiál automaticky vrátí do stavu „Rozpracováno“ a dalším podepisujícím osobám zmizí ze seznamu materiálů, které má dotčená osoba podepsat. V okamžiku odmítnutí se automaticky zašle e-mail s oznámením o odmítnutí podepsání podepisujícím osobám. Uživatel si kontroluje v položce „elektronické podpisy“ v Intradoc, zda mu materiál neodmítla podepsat některá z podepisujících osob. Odmítnutý materiál uživatel doplní, opraví dle požadavku a znovu předá k podpisu změnou stavu „K podpisu před projednáním“.

11. Zpracovatel vždy zajistí na originálu košilky materiálu elektronický podpis předkladatele, podpis vedoucího zaměstnance, pokud jím není sám zpracovatel, podpis vedoucího odboru nebo oddělení, se kterým byl materiál projednán a podpis vedoucího finančního odboru v případě finančního plnění. V případě materiálu pro jednání zastupitelstva je materiál podepsán vedoucím zaměstnancem u položky, zda materiál případně přílohy obsahují nebo neobsahují osobní údaje v souladu se zákonem o zpracování osobních údajů
, vždy včetně data podpisu. Pokud je označeno u materiálu pro jednání zastupitelstva, že obsahuje osobní údaje, je materiál podepsán pověřencem pro ochranu osobních údajů.
12. Materiály předkládané organizacemi kraje zpracovávají zaměstnanci těchto organizací v Intradoc nebo jsou předkládány prostřednictvím věcně příslušného odboru.

13. Vedoucí zaměstnanci, resp. příslušní vedoucí odboru jsou odpovědní za kontrolu materiálů, které vypracovávají statutární orgány organizací kraje a dohlíží na jejich včasné odevzdání. 
Čl. VII.

Předkládání materiálů do rady 

1. Rada se schází k jednání dle schváleného plánu na příslušné období a dále mimo řádný termín, a to vždy se souhlasem hejtmana nebo pověřeného člena rady.  
2. Materiály k zařazení do programu jednání rady připravují a předkládají jednotlivé odbory v elektronické podobě prostřednictvím Intradoc změnou stavu na „Připraveno k projednání“ nejpozději do termínu určeného organizačním oddělením (zpravidla je to 10 dní před konáním schůze rady). 
3. Na základě předložených materiálů v termínu dle odst. 2 tohoto článku sestaví organizační oddělení návrh programu jednání rady a předloží jej hejtmanovi, případně jeho náměstkovi k odsouhlasení a k podpisu. Materiály odevzdané po určeném termínu jsou zařazeny do tzv. bodu „Různé“.
4. Organizační oddělení rozesílá e-mailem navrhovaný program jednání členům rady, ředitelce krajského úřadu a dalším osobám určeným hejtmanem. 
5. Navržený program jednání rady schvaluje rada na začátku schůze v souladu s vnitřním předpisem Jednací řád rady.
6. Materiály k projednání v radě odevzdané ve lhůtě podle odst. 2 tohoto článku jsou členům rady zpřístupněny v aplikaci Předlohy nejpozději 5 kalendářních dnů před konáním schůze. 
Materiály odevzdané po lhůtě stanovené v odst. 2 tohoto článku, nejpozději však 3 kalendářní dny před konáním schůze do 8:00 hodin, jsou členům rady zpřístupněny v aplikaci Předlohy nejpozději 3. kalendářní den před konáním schůze. Materiály odevzdané po uplynutí lhůty podle předchozí věty tzv. „Materiály na stůl“ jsou členům rady distribuovány v den jednání v listinné podobě. Zpracovatel materiálů po domluvě s organizačním oddělením odevzdá potřebný počet kopií včetně podpisů, aby bylo zřejmé, že všechny dotčené osoby byly s předloženým materiálem seznámeny. Následně bez zbytečného odkladu doručí materiál i v elektronické podobě prostřednictvím Intradoc včetně elektronických podpisů. 
7. Předkládat radě materiály k jednání mimo stanovený program jednání je možno jen se souhlasem hejtmana nebo pověřeného člena rady, pokud rada rozhodne o dodatečném zařazení záležitosti, navrhované k projednání, do programu jednání.

8. V případě, že rada odsouhlasí změny nebo doplňky v projednávaných materiálech, vrátí organizační oddělení materiál v Intradoc do stavu „Opravit po schůzi“ a vyzve (telefonicky nebo e-mailem) příslušné uživatele k zapracování odsouhlasených změn se lhůtou nejpozději do 2 pracovních dnů. Následně vedoucí zaměstnanec stvrdí elektronickým podpisem, že byl se změnou seznámen a automaticky se materiál převede do stavu „Opraveno po schůzi“. 

9. V případě doručení písemnosti radě nebo zastupitelstvu předá organizační oddělení písemnost příslušnému členu rady odpovědnému za danou oblast a ostatním členům rady ji rozešle e-mailem na vědomí. V případě nejednoznačnosti oblasti nebo více oblastí spadajících do působností jednotlivých radních rozhodne o přidělení a zpracování materiálu k písemnosti hejtman kraje na základě podnětu ředitelky krajského úřadu. 
Čl. VIII.

Předkládání materiálů do zastupitelstva

1. Zasedání zastupitelstva se konají dle schváleného plánu na příslušné období a dále v případech uvedených v zákoně o krajích, eventuálně v jiných mimořádných případech. 

2. Návrh programu jednání zastupitelstva a podklady pro jednání připravuje a předkládá zastupitelstvu rada v souladu s vnitřním předpisem Jednací řád zastupitelstva.  

3. Kompletní materiály pro jednání zastupitelstva, připravované krajským úřadem, zajišťují jednotlivé odbory v elektronické podobě prostřednictvím Intradoc změnou stavu na „Připraveno k projednání“. Materiály jsou předkládány v termínech stanovených organizačním oddělením, nejpozději však do desátého dne přede dnem konání zasedání zastupitelstva. Dále zpracovatel postupuje dle pokynu organizačního oddělení.  
4. Organizační oddělení zajistí zveřejnění programu na zasedání zastupitelstva na úřední desce krajského úřadu a na webových stránkách kraje, a to nejméně 10 dnů před konáním zasedání zastupitelstva.
5. Organizační oddělení rozesílá navrhovaný program jednání a materiály:

· členům zastupitelstva,

· ředitelce krajského úřadu,
· oddělení vnějších vztahů a styku s veřejností,

· dalším osobám určeným hejtmanem, 

tak, aby mohly být doručeny nejpozději do sedmého dne přede dnem zasedání. Materiály jsou distribuovány prostřednictvím aplikace Předlohy. 
6. Předkládat zastupitelstvu materiály k jednání mimo stanovený program jednání je možno jen v souladu s jednacím řádem zastupitelstva. 
7. V případě, že člen zastupitelstva požádá o zařazení bodu do programu jednání, který schválí zastupitelé na jednání, připraví v Intradoc po jednání organizační oddělení materiál dle schváleného návrhu, který elektronicky podepíše člen rady dle dané kompetence. 
8. V případě, že zastupitelstvo odsouhlasí změny nebo doplňky v projednávaných materiálech, vrátí organizační oddělení materiál v Intradoc do stavu „Opravit po schůzi“ a vyzve (telefonicky nebo e-mailem) příslušné zpracovatele k zapracování odsouhlasených změn se lhůtou nejpozději do 2 pracovních dnů. Následně zpracovatel stvrdí elektronickým podpisem, že byl se změnou seznámen a automaticky se materiál převede do stavu „Opraveno po schůzi“. 
Čl. IX.
Náležitosti předkládaných materiálů
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. 

2. Na košilce materiálu se uvádí zejména:
· datum konání rady nebo zastupitelstva,

· předmět jednání (stručný název materiálu),

· jméno a funkce předkladatele materiálu,

· jméno a funkce zpracovatele materiálu, 

· materiál projednán – vždy doplnit informaci o předchozím projednání předmětné záležitosti s odbory, kterých se materiál věcně dotýká, 

· doporučení,

· související usnesení a další informace – vždy doplnit informaci o předchozím projednání předmětné záležitosti v radě, zastupitelstvu, v komisích, výborech, v poradě vedení a údaj souvisejících usnesení rady či zastupitelstva, kterých se uvedené problematiky dotýkají

- v případě projednání záležitosti v komisi nebo výboru musí být součástí materiálu příloha usnesení z jednání, která řeší předloženou záležitost, 

- formulace údajů např.
Rada Karlovarského kraje dne …..

Finanční výbor dne …... (viz příloha)
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· finanční krytí – uvádí se celková cena plnění (tj. cena včetně DPH) a z čeho bude financováno,

· návrh usnesení, 
· důvodová zpráva – obsahuje v úvodu stručné shrnutí obsahu předkládaného materiálu, které je zvýrazněno tučně. Vztahuje se 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. VI. odst. 4 a 5. Obsáhlejší důvodová zpráva tvoří vždy samostatnou část předkládaného materiálu. Pokud se jedná o dodatek ke smlouvě, musí být v důvodové zprávě uvedeno, jakým způsobem dodatek mění nebo upravuje původní smlouvu a jeho dopady. V závěru důvodové zprávy je navržen další postup ve věci, event. upozornění na případná rizika.
3. Přílohy jsou veškeré relevantní podklady a dokumenty, z nichž materiál vychází. Názvy souborů jsou uloženy v Intradoc bez použití diakritiky a mezer. 
Čl. X.

Zásady při tvorbě návrhů usnesení 

1. Návrh na usnesení musí být formulován stručně, jasně a adresně. Při formulaci usnesení je nezbytné vycházet z ustanovení zákona o krajích, upravujících pravomoci rady či zastupitelstva. 
2. Součástí usnesení je vždy uvedení osoby zodpovědné za splnění ukládaných úkolů. Termín kontroly plnění usnesení jsou vždy uvedeny souhrnně za celé usnesení. Zodpovědnou osobou za plnění úkolu může být předkladatel, ředitelka úřadu a vedoucí zaměstnanci.  

3. V usnesení nelze předkládat negativní návrh např. nesouhlasí či neschvaluje. V tomto případě je nutno uvést, např. rada souhlasí s neuzavřením smlouvy, schvaluje nezařazení, odmítnutí apod.

4. V termínu kontroly plnění usnesení se uvádí konkrétní termín jednání rady nebo zastupitelstva dle schváleného harmonogramu. V případě, že termín na dané období není znám, uvede se „pomocný termín“.

5. V návrhu na usnesení se uvádí formulace např.: dle důvodové zprávy, dle návrhu, dle přílohy č. pouze v případech, kdy se jedná o větší množství údajů v tabulce, přehledu, výčtu většího množství údajů či textu. V případě, že je v návrhu usnesení uvedeno dle přílohy, určí zpracovatel v Intradoc, zda je tato část veřejná či nikoli. V případě, že nebude zaškrtnuto, že se jedná o neveřejnou část, bude zveřejněna jako součást usnesení.

6. Na konci jednotlivých částí usnesení nebo odstavců se nedělají žádná interpunkční znaménka (čárka, tečka, středník, pomlčka apod.). 
7. V návrhu na usnesení se nepoužívají nedefinované zkratky vyjma zkratek technických obsažených v materiálech týkající se majetkoprávní agendy (zejm. zkratky typu VN, NN, k.ú., st. p. č., p. p. č., LV atp.). Vždy se musí uvádět celý název organizací a orgánů kraje.
8. Na základě ověřeného usnesení týkajícího se rozhodování ve věcech kraje jako jediného společníka obchodní společnosti příslušný odbor zpracuje zápis o rozhodnutí jediného společníka
, který obsahuje informace o společnosti a znění usnesení, které schválila rada. Poté zápis podepíše hejtman kraje.
Čl. XI.

Kontrola připravovaných materiálů 

1. Vedoucí zaměstnanci odpovídají za formální a věcnou správnost předkládaných podkladových materiálů a za jejich úplnost.
2. Organizační oddělení provádí kontrolu formálních náležitostí materiálů, a to již v průběhu zpracování.

Část čtvrtá
 Distribuce usnesení a plnění úkolů z usnesení rady a zastupitelstva 
Čl. XII.

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:

a) členům rady a zastupitelstva, 

b) poslancům a senátorům zvoleným za kraj,
c) ředitelce krajského úřadu,

d) 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 doručení e-mailem.

4. Organizační oddělení zajišťuje zveřejnění souborů usnesení rady a zastupitelstva na webových stránkách kraje. 
5. Po ověřeném usnesení provede organizační odbor export schválených usnesení včetně důvodové zprávy a příloh do Předloh, které budou k dispozici v elektronické podobě členům zastupitelstva. 

Čl. XIII.

Kontrola plnění úkolů z usnesení

1. Úkoly, uložené radou a zastupitelstvem krajskému úřadu, plní zaměstnanci kraje, zařazení do krajského úřadu dle pokynů ředitelky 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 Organizačního řádu. 

2. Ředitelka krajského úřadu na poradě vedoucích pracovníků krajského úřadu informuje o doplňujících úkolech uložených krajskému úřadu radou a zastupitelstvem a určí odpovědnost za splnění jednotlivých úkolů ve stanovených termínech v zápisu z jednání porady vedoucích odborů. 

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

4. Vedoucí zaměstnanci stanoveným způsobem informují ředitelku krajského úřadu o stavu plnění doplňujících úkolů uložených krajskému úřadu usnesením rady a zastupitelstva. 
5. V případě nesplnění úkolu ve stanoveném termínu zpracovatel předloží radě nebo zastupitelstvu návrh na prodloužení termínu (průběžně plněno) včetně zdůvodnění prodloužení termínu plnění usnesení nebo podle okolností, návrh na změnu usnesení (návrh na vyřazení ze sledování).
6. Vedoucí odborů jsou odpovědní za včasné dodání vyjádření ke kontrole plnění usnesení, kterou vypracovávají organizace kraje.  
Čl. XIV.

Zásady kontroly usnesení 

1. V případě splnění úkolu je nutné použít výraz plnění „Splněno“ a také konkrétně, tj. vč. důležitých datumů např. při uzavírání smluv, odeslání dopisů, evidenčních čísel smluv apod., popsat učiněné kroky vedoucí ke splnění úkolů uložených usnesením rady a zastupitelstva. 

2. V případě nesplnění úkolu ve stanovené lhůtě je nutné vždy k termínu kontroly plnění usnesení použít výraz plnění „Průběžně plněno“ a popsat konkrétně učiněné kroky k realizaci úkolů uložených usnesením rady a zastupitelstva (např. …byla zpracována …smlouva / uzavřena dne … / odeslána k podpisu smluvních stran dne … / vrácena podepsána na krajský úřad dne … / dosud nepodepsána a nevrácena / bude učiněna revokace usnesení / učiněna výzva k … / připravena žaloba na …, ve věci… atd.)
3. V případě výrazu plnění „Návrh na vyřazení ze sledování“ konkrétně popsat důvod návrhu na vyřazení usnesení ze sledování (např. částečné splnění úkolu, jeho možné podřazení pod jiné sledované plnění usnesení, apod.).
4. Vyjádření ke kontrole plnění usnesení vždy odpovídá všem uloženým povinnostem vycházející ze schváleného usnesení. 
Část pátá
Čl. XV.
Přechodná a závěrečná ustanovení
1. Po dobu přechodu na plnou elektronizaci -  implementace nové verze Intradoc - se materiály na jednání rady a zastupitelstva předkládají organizačnímu oddělení následujícím způsobem v jednom originálu v listinné podobě včetně podpisů a v jednom originálu v elektronické podobě včetně elektronických podpisů prostřednictvím Intradoc. Období implementace bude ukončeno sdělením vedoucí odboru vnitřních záležitostí všem uživatelům Intradoc, nejdéle však 31. 7. 2021. 

2. Ustanovení čl. XII. odst. 5 se použije po nahrání nové verze aplikace Předlohy. Informace o nahrání nové verze bude sdělena vedoucí odboru vnitřních záležitostí všem uživatelům aplikace Předloh.
3. Zrušuje se předpis rady č. PR 03/2012, Pravidla pro přípravu a předkládání materiálů pro jednání rady a zastupitelstva kraje ze dne 17. 12. 2012 včetně všech jeho změn a dodatků.

4. Pravidla byla schválena usnesením rady č. RK 740/06/21 ze dne 21. 6. 2021.

5. Pravidla nabývají účinnosti dnem schválení.

…………………

Ing. Petr Kulhánek, v.r.

hejtman Karlovarského kraje

1 Zákon č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů


2 § 59 zákona č. 129/2000 Sb.


3 § 35 až 37 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.


7 Zákon č. 110/2019, o zpracování osobních údajů


8 podle § 59 odst. 1 písm. j) zákona č. 129/2000 Sb.





1 / 12
12 /  12

