4. melléklet

A Képvisel6-testiilet és a bizottsag elé keriil6 elbterjesztések tartalmi és formai
kovetelményeirél, a hatarozatok végrehajtasarol torténé beszamolas rendjérél

|. Az elbterjesztések Osszedllitasa, tartalmi és formai kovetelményei

1. El6terjesztések irasban (elektronikus dokumentumként E-testulet és E-bizottsag
tarhelyen keresztll, onnan letdltve, kivételesen e-mailen elkildve) vagy — SZMSZ-ben
rogzitett esetben — szoban kerulhetnek a képvisel6-testulet és a bizottsagai ele. A
képviselo-testuleti  elbterjesztésekre  vonatkozd  szabalyokat értelemszeriien
alkalmazni kell a bizottsagi eléterjesztésekre is.

2. Az elbterjesztés lehet:

a) onkormanyzati rendelet alkotasara iranyulé javaslat,

b) képviselb-testileti (bizottsagi) dontést igénylé tgy,

¢) beszamolo, tajékoztatd.

. Az elbterjesztés 1-5. részbdl all:

. RESZ: A targy és tényallas ismertetése.

. RESZ: Déntési javaslat (A hatarozati javaslat / dnkormanyzati rendelet-tervezet.)
. RESZ Mellékletek.

. RESZ: Bizottsagi allasfoglalas.

. RESZ Feliilvizsgalatok -egyeztetések.

. Az elbterjesztések elkészitésének hataridejét, a polgarmester vagy a jegyz6
hatarozza meg. Az el6terjesztést a megszabott hataridére ugy kell elkésziteni, hogy
annak szakmai megfeleléségét, torvényességi vizsgalatat a szikséges id6,
rendelkezeésre allasaval el lehessen végezni. Az el6terjesztések polgarmesteri hivatali
elbkészitesének, egyeztetésének itt nem rogzitett rendjét a jegyz6 szabalyozza.

5. Az el6terjesztés elsd lapja a boritdlap, majd azt az 1-5. pontig terjedd el6terjesztés
részek kovetik. A boritélapon kell feltlintetni a zart tGlésre vonatkozo javaslatot, vagy a
kotelezd zart Ulés tényét, pl.:

a) kételez6: ZART iilés ,A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szél6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 46. §-anak (2) bekezdés a) pontja szerint a képviselS-testiilet zart
lilést tart 6nkormanyzati hatésagi, 6sszeférhetetlenségi, méltatlansagi, kitiintetési gy
targyalasakor, fegyelmi blntetés kiszabasa, valamint vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras eseten.”

b) képvisel6-testiileti dontés alapjan: ZART (ilésre javasolva ,A Magyarorszég helyi
6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 46. §-anak (2) bekezdés c)
pontia szerint a képviselb-testiilet zart Ulést rendelhet el a vagyonaval valo
rendelkezés esetén, tovabba az altala kiirt palyazat feltételeinek meghatarozasakor,
ha a nyilvanos targyalas az 6nkormanyzat vagy mas érintett (izleti érdekét sértené.”

6. Az egységes arculat érdekében az onkormanyzat arculati kézikdnyvének
rendelkezései szerint kell az elbterjesztéseken a fejlécet alkalmazni, és az
el6terjesztést a kovetkez6 leirasi formatum betartasaval kell elkésziteni:

a) betltipus: Arial 10-12,

b) sortavolsag: 1 sortavolsag,

c) jobb és bal margd rendezésével (sorkizaras).

7. Személyes adatok védelmére vonatkzé szabalyokat nyilvanos el6terjesztésben és
nyilvanossagra kerul6 zart tlési hatarozatban be kell tartani.

8. Az elbterjesztés tagolasa:
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1. RESZ: Targy és tényallas ismertetése

1. Amennyiben volt el6zmény dontés, annak és végrehajtasanak értékelése. A targy
és tényallas pontos megjeldlése, utalas a targyra vonatkozo fontosabb jogszabalyokra.
A téma szakmai elemzése (a téma gazdasagi-, tarsadalmi Osszeflggései). Az
onkormanyzati rendelet-tervezet részletes indokolasa. A jogszabaly-alkotasi eljaras
szerinti vizsgalatok bemutatasa. Az el6készités soran felmerult vitak, ellentétes
vélemeények rogzitése. Amennyiben az elGterjesztésben valamely kérdés
megoldasara tobb lehetéség merilhet fel, alternativ dontési javaslatot kell késziteni,
azok részletes bemutatasaval, azok el6nyeivel, hatranyaival, varhaté hatasaival.
Hivatkozas a megfelel6 helyeken, az el6terjesztés sorszamozott mellékleteire.

2. A dontési javaslat koltségvetési és vagyongazdalkodasi vonzat, a pénzugyi
fedezet rendelkezésre allasa.

3. Az elbirt egyeztetések megtorténte, annak eredményének bemutatasaval.

4. A bizottsagi véleményezés SZMSZ szerinti mell6zése és indokolasa.

5. Fel kell tuntetni, hogy a dontési javaslat egyszer( vagy mindsitett tobbséget
igényel.

2. RESZ: Dontési javaslat (A hatarozati javaslat/dnkormanyzati rendelet-tervezet)

1. Az elGterjesztéshez altalaban dontési javaslatot kell késziteni. A tajékoztatbhoz, a
jelentéshez csak tudomasul vételrdl kell késziteni. A megszovegezesnél torekedni kell
a j6 attekinthet6ségre, tdmorségre és a végrehajthatésagra. A hatarozatban
jogszabalyi hivatkozas csak el6irt, vagy megindokolt esetben szerepelhet. A hatarozat
egyes pontjainak tagolasa mindig arab szammal azon bellil az egyes pontok
megjeldlése az abc kisbetlivel, pl: a) torténik. Az egyes alternativak megjeldlése az
abc nagybetlivel a kovetkez6k szerint: (pl.: A. alternativa). A hatarozati javaslatnak
tartalmaznia kell a hatarozat végrehajtasaért felelés megnevezését (Felelbs:) és a
hatarozat végrehajtasanak hataridejét (Hatarid6:). Amennyiben a hatarozat egyes
pontjaihoz masok a végrehajtasért felelésok vagy eltéréek a végrehajtasi hataridék,
akkor ezeket a hatarozat minden pontja utan kulon fel kell tintetni. A hataridét mindig
naptari napra kell megjeldlni.

2. A rendelet-tervezet tartalmi és formai feltételei a jogalkotasrdl, a
jogszabalyszerkesztésrdl sz6lo jogszabalyok allapitiak meg. A normativ hatarozat
cimét fel kell tintetni.

3. RESZ: Mellékletek
Az el6terjesztés mellékleteit az elbterjesztésben hivatkozott sorrendben kell csatolni.

4. RESZ: Bizottsagi allasfoglalas




5. RESZ: Feliilvizsgalatok — egyeztetések

FelUlvizsgalatok — egyeztetések

Polgarmesteri Hivatal

néev beosztas/feladat alairas megjegyzes

ugyintéz6

osztalyvezet6

peénzugyi ellenbrzeés,
(ha van koltségvetési
kihatasa)

torvényessegi
felUlvizsgalat

Kuls6s partner

nev beosztas alairas megjegyzes

9. Egyéb rendelkezések:

9.1. Az intézmény (koOltségvetési szerv), gazdasagi tarsasag, onszervez6dd
kOzOsség, mas szervezet beszamoldjahoz a szakterulet szerint kdzremikodé
polgarmesteri hivatali bels6 szervezeti egység kiegeészit6 jelentést készithet. Ebben:
értékeli a beszamoldt, az intézmény tevékenységét, megfogalmazza a szukséges
intézkedéseket, dontési javaslatot készit.

9.2. A jogszabalyokban, egyéb szabalyzatokban elbirt elézetes véleményezési jog
biztositasaért az elbterjesztés készitbje a felelés. A véleményt csatolni kell az
elbéterjesztéshez, ha véleményez6 hataridére nem él a lehet6éséggel arrol az
el6terjesztés keészitdje nyilatkozik é€s azt kell csatolni az elbterjesztéshez.

9.3. A képvisel6-testiilet hataskérébe tartozéd kézigazgatasi hatésagi eljarasok (Akr.)
ugyében a hatarozati javaslatot, az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szolé torveny
rendelkezései alapjan kell megszerkeszteni.

9.4. A végrehajtasért felelés megjeldlésénél biztositani kell, hogy a hatarozat
(hatarozati pont) cimzettje és a végrehajtasért felelés azonos legyen, tobb felel6s
esetén a sorrendben elsé helyen szerepld szerv vagy személy koteles a végrehajtas
szervezéseével, vélemeényeztetésével és a végrehajtasrél szolo jelentés elkészitésével
kapcsolatos feladatokat elvégezni, ez azonban nem csbdkkenti a tobbi felelésként
megjelolt kozremikodését és felel6sségét.

9.5. Az elbterjesztésekre vonatkozé szabalyokat értelemszerlien alkalmazni kell
minden olyan el6terjesztés, illetve hatarozati javaslat esetében is, amelyet
onkormanyzati intézmény és nem onkormanyzati szerv terjeszt a képvisel6-testulet
elé. Ekkor e mellékletben foglaltak érvényesitése az el6készitésért felelés személy
feladata.



9.6. Az elbterjesztések elektronikus szolgaltatasa a képvisel6-testulet és bizottsagok
részére word vagy pdf elektronikus dokumentumban térténik.

9.7. Az elbterjesztés kiadmanyozott példanyat az ugyiratban kell elhelyezni.

9.8. Az elbterjesztések digitalizalasanak szabalyait, rendjét a jegyz6 allapitja meg.

Il. A hatarozatok végrehajtasa és beszamolas a végrehajtasrol

1. Az Onkormanyzati hatarozatok veégrehajtasat — hataridétél flggetlentl —
haladéktalanul meg kell kezdeni.

2. Amennyiben a végrehaijtas el nem harithaté akadalyba Utkdzik, a felelés koteles
errél a jegyz6t tajekoztatni.

3. A lejart hatarideji képvisel6-testuleti hatarozatok végrehajtasardl, a
végrehajtasaért felelés polgarmesteri hivatali belsé szervezeti egység, a hatarid6
lejartat kovetd rendes képviselb-testuleti Ulésre jelentést készit. A jelentés tartalmazza
a dontés szamat, az egyes a pontokba fogalmazott dontéseket, azokhoz szerkesztve
azok vegrehajtasarol torténdé jelentést.

4. A jelentésnek tartalmaznia kell: a végrehajtas eredményét, annak hatasat, a
végrehajtas esetleges elmaradasanak okait, mulasztas esetén a felelés szervet vagy
szemelyt, a tett intézkedéseket, a végrehajtas soran felmertlt tovabbi intézkedésekre,
hatarid6-maodositasra, indokolt esetben a hatarozat hatalyon kivul helyezésére.



