
1. melléklet 
 

A KÖZGYŰLÉS ELÉ KERÜLŐ ELŐTERJESZTÉSEK FŐBB SZABÁLYAI 
 

I. 
Az előterjesztések tartalmi követelményei 

 

1) Az előterjesztés címét és előadóját a munkaterv határozza meg. 
 

2) A közgyűlés ülésére kerülő előterjesztés két részből áll: 
 

a) az első rész tartalmazza: 
- az előterjesztés címét, tárgyát, 
- az előzményeket, 
- a tárgykört érintő jogszabályokat, 
- a döntési alternatívákat, azok indokait és várható - gazdasági, társadalmi, politikai 

- hatásait, 
- az előkészítésben résztvevőket, az eltérő véleményeket, 

 

b) a második rész tartalmazza: 
- a határozati javaslatot, 
- a végrehajtásért felelősök megnevezését, 

- a határidőt és a részhatáridőket, 
- a korábbi hasonló tárgyban hozott határozatok hatályon kívül helyezésére vagy 

érvényben tartására vonatkozó rendelkezést. 

 

3) Szóbeli előterjesztéseknél is a 2) pontban foglalt követelményeket figyelembe kell 

venni azzal, hogy a határozati javaslat kizárólag írásos lehet. 
 

II. 

Az előterjesztések formai követelményei 
 

1) Az előterjesztés tartalmazza a fejrészt, az ügyiratszámot, az előterjesztés 

munkatervvel azonos címét, az előterjesztő nevét, az előterjesztés 

készítőjének nevét, a jegyző jóváhagyását, valamint a jegyző törvényességi 

észrevételét. 
2) Az előterjesztés terjedelme a határozati javaslattal együtt, mellékletek nélkül 

10 oldal lehet. Az előterjesztéshez mellékletek csatolhatók. A terjedelmi 

korlátok túllépéséhez a jegyző engedélye szükséges. 
3) Az előterjesztéseket A/4 nagyságban kell készíteni ügyelve az 

áttekinthetőségre. 
4) Kerülni kell az idegen szavak, szakkifejezések, a megértést akadályozó 

hivatali szakmai nyelv használatát, de a jogszabályok által meghatározott jogi 

szavak használatára törekedni kell. 
5) A határozati javaslat határidejét év, hó, napban kell meghatározni, az így 

meghatározott időpont végrehajtásról történő beszámolásnak is az időpontját 

jelenti. 
6) A hosszabb távra feladatot meghatározó határozati javaslatnál kivételesen 

alkalmazható a folyamatos határidő megjelölése, de ekkor is meg kell 

határozni a végrehajtásról szóló időközi, illetve végső jelentéstétel 

határidejét. 
7) A döntés végrehajtásáért lehetőleg egy felelőst kell megjelölni, több felelős 

esetén meg kell határozni a koordinációért felelős személyt is. 
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III. 
Az előterjesztések elkészítésének eljárási szabályai 

 

1) A munkatervben és a munkaterven kívül javasolt előterjesztések 

előkészítésének részletes szabályait és a határidőket is a közgyűlések 

előkészítésére készített jegyzői rendelkezés tartalmazza. 
2) A vezetői koordináció elé kerülő előterjesztések előkészítéséért, az abban 

foglaltak megalapozottságáért, a munkatervben, valamint a jegyzői 

rendelkezésben meghatározott egyeztetésekért az előterjesztés készítője a 

felelős. 
3) A munkatervben nem szereplő előterjesztések közgyűlés elé terjesztéséhez a 

közgyűlés elnökének engedélye szükséges. 

4) Az előterjesztéseket - az előzetes egyeztetések után - a jegyzői rendelkezésben 

megjelölt határidőben kell vezetői koordinációra és törvényességi 

felülvizsgálatra benyújtani. 

5) Az előterjesztés készítője a vezetői koordináció, valamint a jegyzői 

törvényességi észrevételek alapján az előterjesztést azonnal köteles átdolgozni. 

Amennyiben a törvényességi észrevétel alapján az átdolgozás nem történik 

meg, úgy a jegyző a törvényességi észrevételét az előterjesztéshez csatolja. 

6) Az előterjesztéseket (közgyűlési, bizottsági) a jegyzői rendelkezésben 

meghatározottak szerint kell az Önkormányzati és Jogi Irodára egy eredeti 

példányban eljuttatni a szükséges aláírásokkal együtt. Az Önkormányzati és 

Jogi Iroda gondoskodik az előterjesztéseknek a közgyűlési tagok, a bizottságok 

és a közgyűlésre meghívottak részére való eljuttatásáról. 

7) A közgyűlésre az egyes napirendekre külön meghívandó személyekre az 

előterjesztés elkészültével egyidejűleg az előterjesztés készítőjének kell 

javaslatot tenni a név, beosztás és cím megjelölésével. A meghívottak köréről 

a tisztségviselők döntenek. 
8) A testületi ülésen a jegyző törvényességi felülvizsgálata után és csak a 

közgyűlés elnökének engedélyével lehet előterjesztést kiosztani. 

9) Az egyes napirendekhez a bizottságok módosító indítványát haladéktalanul el 

kell eljuttatni az Önkormányzati és Jogi Irodára. Napirendenként tartalmaznia 

kell a bizottság véleményét, külön a módosító és kiegészítő indítványt, 

valamint a módosító, kiegészítő indítvánnyal kapcsolatban az előterjesztő 

véleményét (elfogadásra vagy elutasításra javasolja), illetve pénzügyi témájú 

előterjesztéseknél a Pénzügyi és Jogi Bizottság véleményét. 
10) A kizárólag írásban benyújtható előterjesztések esetén módosító indítvány is 

kizárólag írásban nyújtható be a közgyűlést megelőző 3. napon 12.00 óráig. 
 

IV. 
Az egyes előterjesztésekre vonatkozó külön szabályok 

 

1) A közgyűlés bizottságai által készített előterjesztések tartalmi 

követelményeinek az érvényesítésére a bizottság elnöke, a formai 

követelményeknek az érvényesítéséért a bizottság titkára felelős. 
2) Önkormányzati tulajdonú gazdasági társaság beszámoltatása esetén a 

beszámolóval szemben támasztott követelményeket a jegyző határozza meg. 

Amennyiben a beszámolóhoz kiegészítő előterjesztést kell készíteni és szükség 

szerint döntési javaslatokat kidolgozni, ezért az illetékes belső szervezeti 

egység vezetője a felelős. 
3) Az előterjesztések tartalmi és formai követelményeinek érvényesítéséért az 

érintett belső szervezeti egység vezetője is felelős. 
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V. 
Egyéb rendelkezések 

 

1) A testületi előterjesztések, jegyzőkönyvek, határozatok az önkormányzat 

informatikai rendszerében, valamint az önkormányzat honlapján 

(www.somogy.hu) kerülnek elhelyezésre az erre vonatkozó alkalmazói 

program alapján. 

 

2) A lejárt közgyűlési határozatok végrehajtása: 
a) A közgyűlési határozatokról nyilvántartást kell vezetni, amelynek 

alapján figyelemmel kell kísérni a végrehajtást. 
b) A határozat végrehajtásáról a megjelölt határidő lejártát követő ülésen 

kell beszámolni. 
c) A határozatban megjelölt felelős a végrehajtásról szóló beszámoló 

jelentést a jegyzőnek mutatja be. 

d) Amennyiben a tisztségviselők és a bizottságok felelősek a határozat 

végrehajtásáért, úgy a végrehajtásról szóló jelentéseket a téma szerint 

illetékes irodavezető, illetve a bizottság titkára készíti elő. 
e) A határozat végrehajtásáról készített jelentés tartalmazza a határozat 

további sorsára vonatkozó javaslatot is (hatályban tartás, módosítás, 

hatályon kívül helyezés stb.). 

 

3) A két ülés közötti vezetői tevékenységről szóló tájékoztatót a tisztségviselők 

részanyagai alapján az elnökségi titkárnő állítja össze. 
 

4) Az átruházott hatáskörben hozott döntésekről szóló beszámolót a közgyűlés 

elnöke és a jegyző esetében az Önkormányzati és Jogi Iroda, a bizottságok 

esetében a bizottság titkára készíti elő. 

 

 


