Normativni systém tvorby a evidence
vnit Fnich p fedpis i MéU v Unicéové

e predr. 2003 neexistoval uceleny systém tvorby a
evidence vnit fnich p fedpis G

 vytva feni internich p fedpis G (smérnic, p fikazu
starostky) ad hoc bez systematické evidence a
distribuce na jednotlivé odbory

» v prosinci 2003 vypracovana generelni sm  érnice
S/01/2004 ,Pro tvorbu vnit  ¥nich p Fedpis i Méstského
Ufadu Uni €éov*, U €innosti nabyla 12.1.2007
(schvalena v RM &)

Uéel sm érnice S/01/2004 " Pro tvorbu
vnit Fnich p Fedpis & MéU Uniéov:

* jednotna a normalizovana formalni Gprava vSech
vnit Fnich p fedpis i v ramci M éU

+ definice pisemnosti, které se povazuji za interni
pfedpisy (sm érnice, p Fikazy, zasady)

* jednozna €éna uprava legislativn é-technického
procesu od vlastniho vypracovani vnit  Fniho
predpisu, p fes jeho evidenci az po distribuci a
predani koncovym p Fijemc tim oproti podpisu




Uéel sm érnice S/01/2004 " Pro tvorbu
vnit Fnich p Fedpis i MéU Uniéov:

jednotna Uprava procesu tvorby dodatk @ k jiz
platnym a G €innym vnit ¥nim p fedpis Gm (samostatné
€islovani a p fehledna evidence na vnit Fni siti M éU)

zavedeni procesu p Fipominkového Fizeni uvnit F
Gfradu (resp. zkraceného p Fipominkového Fizeni),
véetné 10 denni |h Gty a navrhu ,P Fipominkového
listu“, do n éhoz zpracovatel zanese p Fipominky
zapracovaneé do textu vnit Fniho p fedpisu a rovn &z ty,
které do navrhu vnit Fniho p Fedpisu zapracovany
nebyly se zd Gvodn énim (odstran éni duplicity
pfipominek p i jednani organ G mésta)

Uéel sm érnice S/01/2004 " Pro tvorbu
vnit Fnich p Fedpis & MéU Uniéov:

zavedeni zkratek pro odbory M &U, které se pouzivaji
i na jinych Usecich €innosti 0 Fadu (nap F. obéh a
rozd élovani pisemnosti)

podpora p fehlednosti a v érohodnosti vnit Fnich
predpis 0 MéU

systematicka evidence vnit ¥nich p fedpis i na vnit ni
siti M éU a snadna orientace p Fi jejich vyhledavani
vyrazn & usnad nuje praci U fednik um i vedeni m ésta
(existence v éstniku vnit Fnich p fedpis @)

zlepSeni Fidici €innosti tajemnika U fadu, uvoln énych
funkciona fu meésta




Uéel sm érnice S/01/2004 " Pro tvorbu
vnit Fnich p Fedpis i MéU Uniéov:

* zvySeni miry odpov édnosti vedoucich odbor u za
dukladné seznameni se s obsahem vnit  fniho
pfedpisu ze strany jim pod Fizenych zam éstnanc U

» dusledna a jednotna evidence vnit  Fnich p fedpis G a
jejich p Fedavani na odbory M éU oproti podpisu
vedoucimu na porad é vedeni vyraznym zp Gsobem
eliminuje riziko jejich zneuziti (vd Gsledku p fesné
evidence nemohou v ramci U Fadu existovat dva
vnit Fni pFedpisy shodného nebo obdobného obsahu)

v

prispiva ke zvySovani kvality sluzeb poskytovanych
MéU obéanlim meésta

Druhy vnit ¥nich p Fedpis G M&U

a) smérnice - popisuji zejmena interni procesy M éU a
maji dlouhodob &jsi charakter

b) prikazy (starostky, tajemnika) - zabezpe €uji pin éni
kratkodobych, dil ¢€ich ukol G nebo jednorazovych
opatreni

c) zasady - upravuji vztah mezi €innostmi
zajis tovanymi m éstem Uni €ov a vymezenym
okruhem ve Fejnosti, stanovi prava a povinnosti obou
stran




Vlastni proces tvorby a evidence
vnit Fnich p Fedpis i MéU
1. zamér (pot feba) zpracovat vnit Fni predpis

2. pridéleni €isla p fedpisu v rdmci ¢€iselné fady pro
dany kalenda ¥ni rok (samostatné ¢&islovani pro
smernice, p fikazy, zasady) zam éstnankyni
sekretariatu kancela e starostky

3. zaslani vypracovaného navrhu vnit  fniho p redpisu
k pfipominkovému Fizeni vedoucim odbor @ (10 denni
Ihdata na p Ffipominky), ve vyjime €énych p fipadech Ize
uplatnit ,zkracené p Fipominkoveé Fizeni“v p Fipadé
prikazl starostky, €asové tisn &, nebo pokud dochazi
pouze k formélnim zm é&nam jiz vydanych vnit Fnich
predpis U

Vlastni proces tvorby a evidence
vnit Fnich p fedpis i MéU

4. schvéaleni v p Fislusném orgadnu m ésta (vyjma p Fikazt
starostky)

5. zapracovani p fipominek vzeslych z jednani
pFisluSného organu m ésta (ve v étSin & pripadt
z RMé)

6. opatfreni originalu vnit Fniho p Fedpisu podpisy
zpracovatele (referent/vedouci ges  €niho odboru),
tajemnice (kontrolujici osoba) a starostky




Vlastni proces tvorby a evidence
vnit Fnich p Fedpis i MéU

7. schvaleny originél vnit ¥niho p fedpisu p feda
zpracovatel k zaloZeni do evidence sekretariatu
kancela fe starostky (zde jsou vnit ¥ni pFedpisy
k nahlédnuti v listinné podob &)

8. pov éreny zam éstnanec sekretariatu kancela re
starostky p feda kopie vnit ¥niho p fedpisu oproti
podpisu vedoucim odbor U dle rozd élovniku odbor G
a funkci a zajisti jeho zve Fejnéni na vnit Fni siti M éU a
dle d dlezZitosti rovn &z na webovych strankach m ésta
Uniéova

9. Stejny procesni postup dle bod G 1-8 plati i pro
dodatky k vnit Fnim p fedpis am

Vlastni proces tvorby a evidence
vnit Fnich p fedpis i MéU

« K 15.11. 2007 bylo na M U v Uni &ové vypracovano
celkem 82 vnit fnich p Fedpis G

Vypracovala:
Magr. llona OndraSkova prosinec 2007
Tajemnice M éU Uniéov
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Mé&stsky tFad Uni¢ov

Masarykovo nan:. 1, 783 91 Uriov

Smérnice S /01/2004

Smérnice pro tvorbu vnit énich predpisi Méstského tradu Unitov

Ruzmnx:'uk — o | i o Prevzal Datam
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2 |mz 12 |zpP
3 [vs 13 [sC
2 [TA 14 [SK
5 |AT 15 |DO
6 [P 16 [MP
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10 [KS 2 |20

Projednano v Radmésta Untova dne: -

Ueinnost snamice k: 12.1.2004 @atvydéni: 7.1.2004

Pazet stran: 5
Obsah

Clének 1 - Zakladni ustanoveni

Clinek s Formain Gprava vritho redpisu a Jehu distribuce

Clének 4 - Bpominkovéfizeni, zniny a dodatky
Clanek 5 - Pchodnd ustanovent & Ksén ustanovent

a1
Zakladni ustanoveni

+ Smuice pro orbu ninich fedpis upravue vorbu saic, zdsad afazs
bezpeuijicicheinnost Mistského eadu v Untove (dale jen NeU)

1) Crasakteritckgm snekem obsaugsrice e, 26 Bopisiye 26ména vnkprocesy MO
‘ama dlouhodoby charakter.

2 Craraersickym znakenrgazu siarostky e, 2e zabezpie zpravida plni
krétkodobjeh, dch kol nebo jechordzovSch o

znakem zésad je Msta Untov a

zpravmla utitym zéjmem vymezenotgisti veejnosti. Zasady stanovuj jak prava tak
povinnosti obou stran. Ustanoveni tétaéstice plati pro jejich tvorbu v omezenéreni

4) Ucelem snarnice je vyivait formaini ramec orby vriich redpisi.

5) Cilem snérnice je zabezpit prehlednost asrohodnost vninich redy

pist

.2
Vykiad pojmi a zkratek

AT -interni audit
PS - phovaisd shtbe
OR- h a organiamich veci
PN oo et
KA - odbor kultury a vejsich vztai
KS - oddleni komunalnich sluzeb
SB ~ oddleni spravy budov
¥S - odhor wsiavby
ot invesic  egionainino ozvoje
35 adbor 2olnine o
5o sociiich a sdravoinicti

11

Priloha

$K - odbor Skolstvi atovychovy
DO - adbor dopravy
MP - odbor majetkopravni
VI - oddsleni investic
P - oddieni sprévnictinnosii

- spravee st
20 oo Zivnostensky (zivnostenskiad)
Ve uvedené zkratky slouzi pouze peelyt rozciovniku. V textu je nutno vzdy uvatipiny
nazev Gtvaru papfunkce.

2 Vjkiad poj
Interni audit —]e nezévisla, objektivni Zjivaci a konzulin éinnost zanrend na fidévani
hodnoty a zdokonalovani proges organizaci. Interni audit pomaha organizaci tiosat
ejich cili tim, ze pinasi systematicky metodickyiptup | hodnocen a zlepsent efekiivnosti
fizeni rzik.fidicich a kontrolnich procém spravy aizen organizace.

o3
Formalni Gprava wnitiniho predpisu a jeho distribuce

3.1Cleneni
Fedpis budsiontn e rosssbur i deoich
east prvni
lnek vies man a1
~bod Vitextu hap 11
- odstavec v textu hap 111 anebovarent
a)

3.2 Uprava vodni strénky, zahlavi a zapati stréele provedena obdobjako u této
smemi

33 y ik sekretariaty prepisim isla v ramei
bezného roku a to v tomto tvaru:
a) snernice  Sidvou

e pioveislotmisinsiso ok
b) pikazy  Pldvoumistné-famov
©) zasady Z/dvuum\smerpduvecls\uldynmsmecls\u rokd

3.4 Original vnitiniho_redpistje owren na kazdé jednotlivé strance zpracovatelem,
tajemnici a starostkou.

3.5 Schvaleny origindl viftiho redpisu peda zpracovatel k zalozeni sekretaridtu
starostky a_ Kopierpdava poieny pracovnik sekretarialu starostky oproii peiipi
vedoucim utvam dle rozdlovniku. Powreny pracovnik sekretaridtu starostky réaajisti
ulozeni vnitniho fredpisu na vnii siti , ipadre pred pedpis ke zveejneni na vébovych
strénkéch Msta Untova.

26V
Zamsinana s pediey er se. JohGoal 5 pokazateind seznament 5o

povazue pi eznameni zaistnance s konkrétnim
predpisem.

3.7 Sekretariat
identiikaeni znaky platnjch uzdpma Je ulozena na v siti MeU. Visiné, pnunh je
K nahléanu v sextelarBstalost

cla
Pripominkové fizeni, zrény a dodatky

4.1Radné pipominkovétizent
Urceny zpracovatel vrfiniho fredpisu (zpravidia vedouci dtvaru, alihi) zale etelre
oznaeny .Navh* snérnice vSem Gastnikim pripominkovéhaizent die zakladniho
rozctlovniku SI01/2004, Ktery je uveden na str. 1. Daldiito zaSlou své gpominky.
racuje do stepako v ipact
nesouhlasu uvede tuto skénest do Ripominkového listu* viz. Filohac. 1. Konené
rozhodnuti o zapracovriipominky do vnitniho fredpisu je v pravomoci tajomnice
Doponcuje se zejména wipadech, kdy seffpominka dotjka zemy népi nebo
kompetenci jednotivjch Gvartyto konzultovat s doenymi

4.2 Zkrécené fipominkovésizeni se zpravidia doparuie v ripadech:
- Pl sty

- casol

- oz formélnich 260 2 vydanjch vinich edpis

£ i stanovi po projednani ve vedeni
MeU tajemnice.

4.3 Pro zneny a dodatky vnihich fedpidi plati vSechna ustanoveni tétotsnice obdobe.

s
Prechodna a zatreena ustanoveni

5.1 Tato sramice prosla ,zkracenymégpominkovymizenim".

5.2 Tato sromice nerusi 24dné jiz vydané uni predpisy.

1) Kontrolou dodrzovani této simice porui sekretariat starostky.

2) Zoréwa o provedeneh kontrolach a At sa apymUY 10k podiva vedenth
mnice vzdy do 20. ledna

3) Souvisejici dokumentace - Z&k.128/2000 o obcicniel pozdjsich Fedpisi

Prilohy:
£1-Vror ipominkoveho istu
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VZOR

Piipominkovy list

k navrhu Smérnice S /01/2004

Obsah zapracovanych ipominek:

Obsah nezapracovanych fipominek

Strugna divodova zprava

Priloha
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