4. szama melléklet

A kozgvilési eloterjesztések elokészitésének és a hatarozatok végrehajtasanak rendje:
a hivatal munkarendije és iigyfélfogadasa

Az eléterjesztések és tartalmi kovetelményeik

. A megyei kozgyiilés elé keriilo eloterjesztések lehetnek:
a./ munkatervi napirendi pontok és munkatervben nem szerepld iigyek
b./ tajékoztato jellegli anyagok.

. A testiileti dontést igénylo javaslatok iranyulhatnak:
- Onkormanyzati rendelet megalkotasara, valamint
- hatarozat meghozatalara.

. Az eldterjesztés cimét és eldaddjat - a munkatervben nem szerepld iigyek kivételével - a
munkaterv hatarozza meg.

. A megyei kozgyiilés elé Kkeriilo eloterjesztés altalaban két részbél all:

- a targy ¢€s a tényallas ismertetésébdl, a dontési javaslat indokolasabol, esetleg az ehhez csatolt
mellékletekbdl;

- a dontési javaslatbol.

. Tajékoztato tartalmu el6terjesztés is tartalmaz hatarozati javaslatot.

. Az eldterjesztés elso részének tartalma:

a./ Foglalkozott-e a testiilet korabban az adott targykorrel, s ha igen, mikor, milyen hatarozatot
hozott.

b./ Utalni kell az el6terjesztés targyara vonatkozd legfontosabb jogszabalyokra és testiileti
hatarozatokra, a végrehajtas érdekében teendo intézkedésekre.

c./ Az elokészitésben részt vevo bizottsagot az eldterjesztés fejrészében kell feltlintetni. A bizottsagi
targyalast kovetden az elbterjesztéshez tett bizottsagi modositod inditvanyt az adott bizottsag
munkajat segitd iroda az eléterjesztésbe beépitheti, ezt kdvetden az Onkorményzati és Jogi Iroda
az elbterjesztést a kozgytilés tagjainak megkiildi,(mod: 32015 (114 nk.r.)

d./ Az eléterjesztés tartalmazza a dontés meghozatalahoz sziikséges informaciokat, lényeges
adatokat.

e./ Az el6terjesztés része lehet a téma atfogo értékelését elosegitd melléklet (statisztikai tabla, korabbi

hatarozat szovege stb).

f./ A hatarozati javaslat indokolasat az el6terjesztés els6 részébe kell foglalni.

g./ A kozgylilés munkatervére vonatkozo tervezet dsszeallitasanal arra kell torekedni, hogy abban a
kotelezéen ellatandd feladatokon kiviil szerepeljenek mindazok, amelyek a megyei
onkormanyzat 6nként vallalt, tovabba térségi és 6sszehangold tevékenységébdl kdvetkeznek.

Kiilon figyelmet kell forditani a testiiletek altal elfogadott fontosabb tervek (gazdasagi program)
megvaldsulasara.

h./ A munkaterv tervezetének elbterjesztésekor tajékoztatast kell adni a testiiletnek a beérkezett, de
fel nem hasznalt munkatervi javaslatokrol, hogy a testiilet a javaslatok teljes ismeretében
donthessen a munkaterv tartalmarol.

. Az eléterjesztés masodik részének tartalma



a./ A dontési javaslatok logikusan épiiljenek az eldterjesztés elsd részének megallapitasaira, azok
alapjan, azokkal 6sszhangban szabjak meg a feladatot.

b./ Szabatosan, pontosan és tomoren - az altalanossag keriilésével - fogalmazzak meg az elérendd
célt.

c./ Ha indokolt, javasolni kell a korabbi testiileti hatarozat/ok/ mddositasat, kiegészitését vagy
visszavonasat.

d./ Az elbterjesztés targyatol illetdleg jellegétdl fliiggden - kiilonosen amikor a dontéssel elérni
kivant célnak tobb megoldasi lehetdésége van - két vagy tobb valtozatban kell a hatirozati
javaslatot kidolgozni.

e./ A tobbvaltozati (alternativ) dontési javaslatokat egymastol vilagosan elkiilonitve kell
megfogalmazni.

f./ Tartalmazza a végrehajtasi hataridd és a végrehajtasért felelds személy megnevezeését.

Tobb felelds esetén - ha maga a hatarozat eltéréen nem rendelkezik - az els6ként megnevezett
koteles a végrehajtast megszervezni.

g./ A végrehajtas hataridejét naptari napban vagy - egy éven tuli folyamatos feladat megha-
tarozéasakor - folyamatos jeloléssel kell el6irni.

Folyamatos hataridé esetén meg kell jelolni a végrehajtasrdl szolo végsé és esetleges
id6kozonkeénti jelentés hataridejét.

Egy hatarozatban eldirt tobb hataridd esetén ugyanaz a felelds Osszevontan, az utolsé hataridd
lejartakor adhat jelentést a végrehajtasrol.

h./ Szdbeli eléterjesztés esetén a hatarozati javaslat teljes szovegét irasba kell foglalni.

i./ Szobeli elbterjesztés esetén az 1-6. pontban foglalt kdvetelményekre értelemszertien tekintettel
kell lenni



8. Az eléterjesztések alaki kovetelményei:

a./ Az elGterjesztések - fo szabalyként - irdsban keriilnek a testiilet elé. A kotelezen irasban
el6terjesztendd ligyeket az SZMSZ 14. § (4) bekezdése tartalmazza.

b./ Az elbterjesztést A/4-es nagysagban, normalsoros gépeléssel ( 1-es sortavolsaggal 10-12
bettimérettel) kell késziteni, ligyelve az attekinthetd, tagolt formara.

c./ Lehetdleg keriilni kell az idegen szavak, szakkifejezések hasznalatat, de a jogszabaly altal
meghatarozott fogalmak hasznalatara torekedni kell.

d./ A végrehajtas hataridejét év, ho, nap szerint kell meghatdrozni és ezen a dontésben megjelolt
célok megvalosulasanak (megvalositdsdnak) az idopontjat kell érteni.

e./ Hosszabb tavra szo6lo feladatok végrehajtasara alkalmazhaté a ,,folyamatos” hatarido
megjeldlése, de ebben az esetben is meg kell hatarozni a végrehajtasrol szolo végso - sziikség
szerint idokdzi - jelentéstétel hataridejét.

f/ A dontés végrehajtasaért lehetdleg egy felelost kell megjelolni, tobb felelds esetén a
koordinalasért felelds személyt kell megnevezni.

g./ Az eldterjesztés napirendi pontjanak szdmat az Onkormanyzati és Jogi Irodaval egyeztetve kell
feltlintetni.

Az iktatoszam feltiintetése az elGterjesztés targya szerinti osztaly feladata.

h./ Tobb eléadd koziil annak kell az elsé - bal oldali - helyen alairnia, aki az el6terjesztést
megszervezte.

i./ A kikiildott elSterjesztésen az elSterjeszté személy neve alatt a megyei jegyz6, a megyei aljegyz6
és az Onkormanyzati és Jogi Iroda munkatarsa szigndjanak szerepelni kell, Mod: 92018 (IX.26.) rend.
24.§ (1) bek.

j./ Az elGterjesztésen - a keltezés alatt — az azt készit6 osztaly nevét is fel kell tiintetni.

k./ Bélyegz6lenyomatot nem kell alkalmazni.

I./ Az el6terjesztések formai kovetelményeit a melléklet tartalmazza.

9. Az eldterjesztések elokészitésének szabalyai:

a./ Az eloterjesztés elokészitéséért, az abban foglaltak megalapozottsagaért, az elokészités soran az
érdekelt személyekkel és szervekkel valo egyeztetésekért a napirend eléaddja felelds.

b./ Egy el6terjesztésnek tobb eléaddja is lehet. Tlyenkor - ha a munkaterv nem tartalmazza -
hataskorileg illetékes tisztségviseld, illetve a megyei jegyzo jeloli ki az eldkészitésért felelds
személyt.

c./ Kézmeghallgatasi napirend esetén az SZMSZ el6irasai szerint kell eljarni.

d./ A munkatervben nem szerepld el6terjesztések testiilet elé viteléhez a kozgytilés elnd-kének
engedélye sziikséges.

e./ Az eldterjesztéseket - az eldzetes egyeztetések utan - a testiileti tilés id6pontja el6tt 16 nappal kell
az Onkorményzati és Jogi Irodara torvényességi feliilvizsgalatra benyujtani.

Ekkor kell javaslatot tenni a meghivandé személyekre vagy szervekre is.

f./ Az Onkormanyzati és Jogi Iroda - a napirend eldaddjanak felel6sségét nem érintve - vizsgilja az
eléterjesztés torvényességét.

g./ Az el6terjeszt6 az anyagot az észrevételek alapjan koteles 2 napon beliil atdolgozni és ismételten
bemutatni.

h./ A kiilon meghivando személyekre - név, beosztas és cim megjeldlésével - a napirend eldéadoja
tesz javaslatot.

A meghivottak megjelenését a napirendi pont eléaddja egyezteti és arrol az Onkormdanyzati és
Jogi Irodat tajékoztatja.

i./ Testiileti iilésen csak a kozgyiilés elndkének engedélyével, az Onkormanyzati és Jogi Iroda

kozremiikodésével szabad eldterjesztést és egyéb anyagot kiosztani.



10.

J/ A hatarozati javaslatban felelosként a tisztségviselok, a megyei jegyz6, és az irodavezetok
nevezhetdk meg.

k./ Az elbterjesztd, a megyei jegyz6 és az elbterjesztést torvényességi szempontbol vizsgald személy
alairasaval ellatott el6terjesztést az illetékes iroda szkenneli és a hivatal belsé szamitogépes
hélézatdn az Onkormanyzati és Jogi Iroda altal megjeldlt helyre felteszi.

V.

A rendelkezések végrehajtasanak rendje:

a./ A testiileti hatarozatokat a felel6sként megjelolt szerv vagy személy koteles végrehaj-tani.

b./ A hatarozat targya szerint illetékes iroda kozremiikodik a testiileti hatdrozat végre-hajtasaban.

c./ Az oOnkormanyzati rendeletek végrehajtasat a targy szerint illetékes irodan kiviil az
Onkormanyzati és Jogi Iroda is figyelemmel kiséri.

d./ A hatdrozatok végrehajtasardl azok hataridejének lejartat kovetd testiileti iilésen kell jelentést
tenni.

e./ A végrehajtasrol szolo jelentést a felelosnek kell Osszeallitania. A jelentéseket a hatarozat
szamanak megjeldlésével roviden kell megszdvegezni.
Bevezet6ként utalni kell a hatérozat rendelkezésére.
Be kell szamolni a végrehajtas eredményérdl, a sziikséges mértékben maodjarol is.
Ha a végrehajtasnak akadalya volt, javaslatot kell tenni a hatarozat modositasara, kiegészitésére
vagy hataridejének meghosszabbitdsara. A jelentésnek alkalmasnak kell lennie arra, hogy a
testiilet a végrehajtast érdemben értékelhesse.

f./ A jelentést az Onkorméanyzati és Jogi Irodahoz, az iroda altal megjeldlt hataridoére kell
megkiildeni.
Az Onkorményzati és Jogi Iroda a jelentéseket tartalmi véltoztatas nélkiil egybefoglalja.
A jelentést a kozgytilés elndke terjeszti a kdzgyiilés elé.

0./ A kozgytlés rendeleteit és hatarozatait - a jegyzOkonyv elkészitését kovetd 3 napon belill — az
Onkormanyzati és Jogi Iroda kiildi meg a végrehajtasért feleldsnek.



V.

Az eléterjesztések formai kovetelményeinek mintaja

......... napirendi pont Megtargyalja:

...... /(iktatészam) Melléklete: ............ db

targyaban

A tényallas, az iigy ismertetése (szoveg)

HATAROZATI JAVASLAT

A Gyér-Moson-Sopron Megyei Onkormanyzat KOzgyGlése .........cereerererensrenenss

Hatarido:
Felelos :

Torvényességi szempontbol vizsgalta:

megyei jegyzo
megyei aljegyzé Moéd.: 9/2018. (IX.26.) rend. 24. § (2) bek.

Onkormanyzati és Jogi Iroda munkatarsa

Az eléterjesztést készitette:



MUNKAREND ES UGYFELFOGADAS
A hivatal munkarendje
A hivatal koztisztvisel6inek munkaideje: heti 40 6ra
Az 5 napos munkaidd-beosztas a kovetkezo:

hétfotol - csiitortokig 7,30 - 16 .00 oraig
pénteken 7,30 - 13, 30 oraig

A munkaiddén beliil napi 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani.
Ugyfélfogadas a hivatalban

A hivatal hétfotol - péntekig teljes munkaidében iigyfélfogadast tart.



