4. melléklet

Az eloterjesztések készitésének rendje, tartalmi és formai kovetelményei

. Fonapirendek elokészitése és osszeallitasa

1.

2.

A jegyz6 felelds azért, hogy a napirendi anyagok (egyéb eldterjesztések) a testiilet altal
meghatarozottaknak megfelelden keriiljenek eldterjesztésre.

Az elbterjesztés elokészitéséért €s az abban foglaltakért a napirend eldéaddja a felelés. Tobb
el6terjesztd esetén a feleldsség értelemszertien kiterjed valamennyi eléadora.

Az elbterjesztéseket —az elozetes egyeztetések utdn — a testiileti lilés idOpontja elott
14 nappal kell a jegyzohoz elektronikus uton €s papir alapon egy példanyban benyujtani.
Ekkor kell javaslatot tenni a meghivand6 személyekre vagy szervekre is.

A jegyz0 az eldterjesztést véleményezi torvényességi szempontbol, illetdleg vizsgalja a jelen
utasitdsban foglaltaknak valé megfelelést. A jegyz6 az elOterjesztés elsé oldalan rogziti a
torvényességre ¢és a meghivandok listajara vonatkozd részletes észrevételeit tovabbi
utasitasait (pl. &tdolgozasra, fénymasolhato stb.).

A hatéaridén tul leadott vagy jogsértd elOterjesztések Képviseld-testiilet elé vitelérdl a
polgarmester dont.

Az elbterjesztd az anyagot az észrevételek alapjan koteles 2 napon beliil atdolgozni és
ismételten bemutatni.

Képviselo-testiileti {ilésen csak a polgarmester engedélyével szabad eldterjesztést kiosztani.

. Az eloterjesztések formai kovetelménvei

Az elbterjesztések és a beszamolok kizarolag irasban terjeszthetdek be a Képviseld-testiileti
iilésre megtargyalasra.

Az dnkormdanyzat szamara technikai jellegli, formai t4jékoztatok szobeli eldterjesztésére a
polgarmester adhat engedélyt.

Az elbterjesztést A/4-es papirméretben, 12 pt betlinagysaggal, (1 vagy 1,5 sortavolsaggal) a
lap mindkét oldalat felhasznalva kell elkésziteni. Az el6terjesztést elektronikus uton (E-mail:
jegyzo@biharnagybajom.hu) valamint eredeti aldirassal bélyegzdvel ellatott papir alapt
példanyat a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jéhez kell eljuttatni.

II1. Az eloterjesztések tartalmi kovetelményei

1.

A Képviseld-testiilet elé keriilé dontést igényld javaslatok irdnyulhatnak:

a) Onkormanyzati rendelet megalkotasara,

b) hatarozat meghozatalara,

C) tajékoztato jellegli anyagok tudomasul vételére.
Az elOterjesztés cimét €s eldaddjat a polgarmester, illetve a jegyz6 hatarozza meg.
A Képviseld-testiilet el¢ keriilo elterjesztés altalaban két részbdl all:

a) el6terjesztés részbol,
b) hatarozati (dontési) javaslatbol.

Hatarozati javaslat kidolgozdsa csak akkor melldzhetd, ha az ligy ismertetésébdl — az
elfogadason tul — dontési igény nem jelentkezik.
Tajékoztatd tartalmu eldterjesztés altalaban nem tartalmaz hatarozatot. Ha annak keretében
dontési igény meriil fel, azt a testiilet az illetékes bizottsagi allasfoglalas, illetve az irdsos
anyag elkészitése utan targyalja.

Az elbterjesztés elso, eldterjesztd részének tartalma:
a) Ismertetni kell azt a helyzetet, ami az el6terjesztés elkészitését sziikségessé tette.
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b) Emlékeztetni kell a képviseléket arra, ha a testiilet mar korabban foglalkozott a
témaval. Ez esetben a testiilet korabbi dontését mellékelni kell az eléterjesztéshez.

c¢) Utalni kell az el6terjesztés targyara vonatkozo legfontosabb jogszabalyokra és testiileti
hatarozatokra, a végrehajtas érdekében tett intézkedésekre, ismertetve a dontés hatasat,
az esetleg tapasztalt hidnyossagokat, a végrehajtds esetleges akadalyait,
elmaradasanak okait.

d) Ertékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos — és a dontés szempontjabol jelentés
tényeket, kovetelményeket, osszefiiggéseket, mérlegelve a dontés varhato hatasat is.

e) Kikell térni az el6készités soran végzett 6sszehangold munka, a kézremitk6do szervek
¢és személyek (bizottsag, képviseld) allaspontjanak, és az esetleges eltérd vélemények
ismertetésére.

f) Kiilon figyelmet kell forditani a képviselGtestiilet altal mar elfogadott fontosabb
tervek, programok, rendeletek ¢és a jelen eldterjesztés 0sszefiiggéseinek ismertetésére.

g) A hatarozati javaslat — annak egyes pontjai — indoklasat is az el6terjesztés elsd
részében kell szerepeltetni.

h) Javaslatot kell tenni — annak indoklasaval - a hatarozati javaslatban szereplé dontés
elfogadésara, vagy annak elutasitasara.

7. Az elbterjesztés masodik, dontési részének tartalma:

a) A dontési javaslatokat logikus sorrendben kell beépiteni, hogy pontosan és tomoren -
az altalanossag keriilésével - fogalmazzak meg az elérendd célt/célokat és feladatokat.

b) Eltéro tartalom esetén kiilon-kiilon pontokban kell meghatarozni a feladatokat.

C)Kiilon kell szerepeltetni a felelosok felhatalmazasat, megbizasat a feladat
végrehajtasara, és kiilon, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért feleldés személy
megnevezEeseét.

d) Tobb felelés esetén - ha maga a hatarozat eltéréen nem rendelkezik - az els6ként
megnevezett koteles a végrehajtast megszervezni, és annak eredményérdl a testiiletet
tajékoztatni. A hatarozati javaslatokban felelésként a polgarmester, alpolgarmester,
bizottsagi elnok, a jegyz6 és az intézményvezetdk nevezhetéek meg.

e) Az elGterjesztés targyatol, illetdleg jellegétdl fiiggden — kiilondsen, amikor a dontéssel
elérni kivant célnak tobb megoldasi lehetdsége van — két vagy tobb valtozatban kell a
hatarozati javaslatot kidolgozni. Ilyenkor az egyes alternativdk elonyeinek, illetve
hatranyainak targyilagos ismertetése kotelezo.

f) A tobbvaltozatu (alternativ) dontési javaslatokat egymastdl vilagosan elkiilonitve kell
megfogalmazni.

g) A végrehajtas hataridejét naptari napban vagy — egy éven tuli folyamatos feladat
meghatarozasakor — ,,folyamatos” jeloléssel kell eldirni. Folyamatos hataridd esetén
meg kell jelolni a végrehajtasrol szolo végsd és esetleges 1dokozonkénti jelentés
hatéaridejét. Egy hatarozatban eldirt tobb hataridd esetén ugyanaz a felelds 6sszevontan,
az utolso hatarid6 lejaratakor adhat jelentést a végrehajtasrol.

h) Az elbterjesztéseket vilagosan, kozérthetd6 modon, a magyar nyelv szabalyainak
betartasaval kell megszdvegezni.

1) Az eldterjesztésen az alairas lehet s. k. jelzésii, de ebben az esetben az el6terjesztés
eredeti €s irattari példanyan bélyegzdlenyomatot minden esetben alkalmazni kell.

IV. A hatarozatok végrehajtasanak rendje
1. A Képvisel6-testiilet dontéseiben, rendeleteiben valamint hatirozataiban foglaltaknak a
végrehajtasa, az abban feleldsként megjelolt szerv vagy személy feladata.




A végrehajtasért felelosoknek: polgarmesternek, alpolgdrmesternek, bizottsagi elndknek, a
jegyzének ¢és az intézményvezetOknek, gondoskodniuk kell arrdl, hogy a megfeleld
személy vagy szerv bevonasaval a hatarozat végrehajtasa az elGirt hataridore teljesiiljenek.
A hatarozatot — a jegyzokonyv elkészitését kdvetd 8 napon beliill — a jegyz6 kiildi meg a
végrehajtasért felelosnek.

A végrehajtasrol sz616 jelentést a felelésnek kell sszedllitania. A beszamol6t a hatarozat
szamanak megjeldlésével roviden kell megszovegezni. Bevezetdként utalni kell a hatarozat
rendelkezésére. Be kell szamolni a végrehajtas eredményérél, sziikséges mértékben a
modjarol is. Ha a végrehajtasnak akadalya volt, ismertetni kell, hogy azt miért nem lehetett
elharitani, tovabba javaslatot kell tenni a hatdrozat modositasara vagy kiegészitésére és —
ha indokolt — a felel6sségre vonasra is. A lejart hataridejii hatarozatokrdl szolo
beszamolonak alkalmasnak kell lennie arra, hogy a testiilet a végrehajtast érdemben
értekelhesse.

A folyamatos intézkedést igényld hatarozatok végrehajtasarol a felelds részjelentéseit, a
hatarozatban megjeldlt idopontokban, vagy sziikség szerint kell elkészitenie.

A hatarozatok végrehajtasardl, azok hataridejének lejartat kovetd testiileti tilésen kell
beszamolni. Ha a lejart hataridd és a legkozelebbi iilés kozott 8 napnal kevesebb 1d6 all
rendelkezésre, a beszamolo a hatarid6t koveté masodik iilésen esedékes.

A hatérozatok naprakész nyilvantartasaért a jegyzo felelOs.



