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A képviselő-testületi és bizottsági ülések, valamint a kapcsolódó írásos dokumentumok hivatali kezelésének rendje 
 

 HÉTFŐ KEDD  SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

4. hét  A KT-ülésre szánt külső 

beadványok, előterjesztések 

benyújtása a Hivatalba 

(végső határidő) 

külső beadványok érkeztetése, 

kiszignálása témafelelős 

ügyintézőre: előterjesztés-

tervezetek összeállításának 

kezdete 

/előző KT-ülés/ /előző KT-ülés 

jegyzőkönyvezése+ 

rendeletek kihirdetése! / 

3. hét /előző KT-ülés 

jegyzőkönyvezése, 

határozatok kihirdetése és 

átadása a felelős 

végrehajtóknak, valamint a 

rendeletek továbbítása a 

TFÍK-ba/ 

9.00 - munkatársi 

értekezleten: a soron 

következő KT-ülésre szánt 

előterjesztések előzetes 

szakmai egyeztetése, az 

ülés előkészítettségének 

ellenőrzése, instrukciók a 

bizottsági konzultációkhoz 

9.00-ig: a KT-ülésre szánt 

előterjesztések tervezeteinek 

benyújtása előzetes jogi 

kontrollra a törvényességi 

szakreferensnek, majd 

12.30-ig: pénzügyi 

osztályvezetőnek, majd 

14.00-ig a jegyzőnek 

Az előterjesztés-tervezetek 

átadása a jegyző által a 

polgármesternek (3 munkanapon 

belüli előzetes kontrollra) 

 

2. hét 
 

Előzetes kontroll alapján 

esetleges módosító-

kiegészítő javaslatok 

megfogalmazása a jegyző 

számára 

Polgármesteri instrukciók 

átadása a jegyzőnek az 

előterjesztés-tervezetek 

véglegesítéséhez 

Előterjesztések véglegesítése és 

hitelesítő aláírásai, szkennelésük 

/+Az előző KT-ülés és az azt 

megalapozó bizottsági ülések 

jegyzőkönyvének továbbítása a 

TFÍK-ba./ 

/12.00-ig: a KT-ülésre szánt 

végleges előterjesztések és a 

bizottsági meghívók 

elektronikus közreadása 

/+honlapra tétel: az előző 

KT-ülés jegyzőkönyvével 

együtt - végső határidő!/ 

KT-ülést 

megelőző 1. 

hét 

 
16.00 – (együttes) 

bizottsági ülése/ke/n az 

előterjesztések tárgyalása, 

a döntési javaslatok 

véleményezése 

Véleménylap tervezetének 

készítése a jegyző által  

 

Véleménylap véglegesítése, KT-

ülés meghívójának és (rendes 

ülésre) a havi polgármesteri 

beszámolónak aláírásra történő 

előkészítése 

 

12.00 -ig: Összesített 

véleménylap, Polgármesteri 

beszámoló, és a KT-ülés 

meghívójának egyidejű 

elektronikus közreadása az 

érintettek részére /+honlapra 

tétel/ 

KT-ülés 

hete 

   16.00 – KT-ülés /KT-ülés jegyzőkönyvezése + 

rendeletek kihirdetése…/ 

 


