2. melléklet a 11/2022. (X1.24.) 6nkormadnyzati rendelethez
3. melléklet a 11/2014. (X1.27.) onkormdnyzati rendelethez

A kozgvyiulési eloterjesztések részletes kovetelménvyei

.
Az eloterjesztések tartalmi kovetelményei

1. Az eldterjesztés szerkezete:

- informaciods oldal,

- dontést elokészitd (indokolasi) rész,
- hatarozati javaslat,

- mellékletek, fliggelékek.

2. Az eléterjesztés informacios oldala tartalmazza:

- az eldterjesztést targyalo testlilet megnevezését, a testiileti {ilés idopontjat,

- az eldterjesztés targyat,

- az eldterjesztd nevét, tisztségét,

- az eldkészitést végzo eldadd nevét, beosztasat.

(a testiileti tilés idOpontjat, valamint az eléterjesztés targyat és eléterjesztdjét a munkaterv, vagy
a kozgytlés elndke, mig az eléaddjat a jegyzd hatdrozza meg.)

3. A dontést elokészito (indokolasi) rész tartalmazza:
- az elézményt, a kitlizott célt, a megoldandd feladatot, tényallast, az alkalmazando
jogszabalyt,

- a realis dontési alternativakat €s azok varhatd kovetkezményeit,

- az egyes alternativak megvalositasahoz sziikséges pénziigyi fedezet, és a megvalositast
kovetoen felmerilo mukodési kiadasok mértékét és forrasat,

- az alternativak rangsorolasat.

4. A hatarozati javaslat:

logikusan épiiljon az eldterjesztés dontést eldkészitd részének megallapitisaira,
tartalmazza a dontés teljes szovegét, hatarido és felelos megjeldlésével,

rendelkezzen az elGterjesztés targyaval Osszefliggd kordbbi testiileti hatarozat
modositasarol, vagy hatalyon kiviil helyezésérol.

S. Melléklet, fiiggelék:

- a hatarozati javaslat melléklete az elfogadasra javasolt, hosszabb terjedelmi felsorolas,
szerzOdés, megallapodas, alapitd okirat, koncepcio, stb. teljes szovegét tartalmazza

- a targyalt téma teljesebb megismerését és megalapozottabb értékelését segitik az
eldterjesztés dontést elokészitd részéhez kapcesolddo fiiggelékek (statisztikai tablak, kordbbi
hatarozatok szdvege, jogszabalykivonatok, stb.),

1.
Az eldterjesztések formai kovetelményei



1. Az elOterjesztés terjedelme - a hatarozati javaslattal egyiitt, a mellékletek és fliggelékek
nélkiil - nem lehet tobb 10 oldalnal. A terjedelmi korlatok tullépéséhez a jegyzd engedélye
sziikséges.

2. Az eldterjesztéseket A/4-es nagysagban kell késziteni, ligyelve az attekinthetd, tagolt
formara, a kovetkezok szerint:

- betliméret: 12 pontos
- betiitipus:  Times New Roman
- margok: bal: 2,5cm

jobb: 2,5cm
fels6: 2,5cm
also: 2,5cm
- sortavolsag: normal (1)
- sorkizart
3. Torekedni kell a kozérthetdségre és a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak
hasznélatéra.
4. A végrehajtas hataridejét év, ho, nap megjeldléssel kell meghatarozni és ezen a

dontésben megjelolt célok megvaldsulasanak, a végrehajtasrol torténd beszamolasnak az
id6pontjat kell érteni.

5. Hosszabb tavra szo6l6 feladatok végrehajtasara alkalmazhat6é a "folyamatos" hatarid6
megjeldlése, de ebben az esetben meg kell hatdrozni a végrehajtasrol szold végso, és sziikség
szerint az i1d0kozi jelentéstétel hataridejét is.

6. A dontés végrehajtasaért lehetdleg egy feleldst kell megjeldlni, tobb felelds esetén meg
kell jelolni a koordinalasért felelds személyt.

M.
Az eloterjesztések elokeészitésének eljarasi szabalyai

1. Az elbterjesztések eldkészitéséért, az abban foglaltak megalapozottsagaért, az
egyeztetésekért a napirend eldaddja a felelOs.

2. A munkatervben nem szerepld elOterjesztések testiilet elé¢ vitelehez a kozgytilés
elndkének az engedélye sziikséges.

3. Az elbterjesztéseket - az eldzetes egyeztetések utan - a testiilet munkatervében megjelolt
hataridére kell az elOterjesztés kisérolapjaval egyiitt - a jegyzonek torvényességi
feliilvizsgalatra benytjtani.

A hatarid6 elmulasztasat az el6ado koteles megindokolni.

4. A jegyz6 az aljegyz6 kozremiikodésével - a napirend eldaddjanak feleldsségét nem
érintve - vizsgalja az eldterjesztés torvényességét.

A torvényességi ellenérzésre benytjtott eléterjesztést az eléado kozvetlen felettese, valamint a
koltségvetést érintd eldterjesztés esetén a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly
vezetdje ellendrzi, €s eltérd véleményét az eldterjesztéshez mellékeli.

S. Az elbadd az észrevételek alapjan koteles az anyagot 2 napon beliil atdolgozni és
ismételten bemutatni ugy, hogy az a postdzasra megjeldlt hatarido betartasat nem zavarhatja.

6. Az el6készitett eloterjesztés megfeleldségéért a jegyzo feleldsséggel tartozik.



7. Testiileti iilés elott vagy annak sziinetében csak a kozgytilés elndokének engedélyével
lehet eldterjesztést kiosztani.

V.
A kozgyiilési anyagok postazasa és kozzététele

1. A kozgytlés meghivojat és az eldterjesztéseket a kozgytilés tagjainak elektronikus uton
kell megkiildeni. Alakuld iilés esetén papiralapu postazas is torténhet.

2. A kozgytlési anyag eldadojanak a postazashoz — az alairast kovetden haladéktalanul, de
legkésobb a munkatervben szerepld postazasi hataridéig — a kovetkezoket kell a Hivatal erre
kijelolt munkatarsdnak a rendelkezésére bocsatania:

a) az eldterjesztést 1 példanyban (ettdl valo eltérést a jegyz6 engedélyezhet).

b) az elbterjesztést az elektronikus postazashoz a I1.2. pontban jelzett formatumban e-
mailben. A Hivatal erre kijelolt munkatarsa rendszerezést kovetden gondoskodik az
elektronikus postazasrol.

c) a kiilon meghivando6 személyek és szervezetek — név, tisztség, beosztas és postazasi
cim megjelolésével - megnevezését, a résziikkre megkiildendé anyagok egyideji
atadasaval.

A meghivottak megjelenését az eldadd koteles egyeztetni és ennek eredményérdl az
eldterjesztot €s a Hivatal erre kijelolt munkatarsat tajékoztatni.

3. A kozzététel részletes szabdlyait a jegyz6 hatarozza meg.

V.
Egyes eloterjesztésekre vonatkozo kiilon szabalyok

1. A kozgytilés bizottsagai és tanacsnokai altal készitett elOterjesztéseknél a kovetkezo
belsd szervezeti egység vezetdi a feleldsek azért, hogy az elbterjesztés a postazasi szabalyoknak
megfelelden a Hivatal erre kijel6lt munkatarsanak a rendelkezésére alljon:

e Bizottsagok: !
Tertiletfejlesztési Bizottsaga Tertiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly
Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsag? Jegyzoi Titkarsag

2. Kiilsé szervezet beszamolasa esetén az eldterjesztést papiralapu és elektronikus
formaban is kérni kell, amelynek formai kdvetelményeirdl az érintett belsd szervezeti egység
vezetdje egyeztet az eldterjesztdvel.

3. Amennyiben sziikséges, az érintett belsG szervezeti egység vezetdje koteles az
eldterjesztéshez kiegészitd jelentést, hatarozati javaslatot késziteni. Felelos tovabba azért is,
hogy az el6terjesztés a postazasi szabalyoknak megfeleléen rendelkezésére alljon.

VI.
Egyéb rendelkezések

1. A lejart hataridejii testiileti hatarozatok végrehajtasa:

LA 11/2019. (X1.28.) OR hatalyon kiviil helyezi a ,Pénziigyi Bizottsag — Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi
Osztaly” szovegrész
2 A 11/2019. (X1.28.) OR szerinti szbveg



a) A testiileti hatarozatokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek alapjan figyelemmel kell
kisérni a végrehajtast.

b) A hatarozat végrehajtasarol a megjelolt hatarido lejartat koveto tilésen a hatarozat targya
szerint illetékes belsd szervezeti egység jelentése alapjan kell beszamolni ugy, hogy az
alkalmas legyen a végrehajtas érdemi értékelésére.

C) A hatarozat végrehajtasarol készitett jelentés tartalmazza a hatarozat tovabbi sorsara
vonatkoz6 javaslatot (hatalyban tartas, modositas, hatalyon kiviil helyezés) is.

d) Amennyiben a hatarozat végrehajtasanak akadalya volt, akkor ismertetni kell, hogy azt
miért nem lehetett elharitani és javaslatot kell tenni a hatarozat modositasara vagy
kiegészitésére.

2. A kozgytlilés elnokének engedélye sziikséges a munkatervben meghatarozott
eldterjesztések testiilet elé terjesztésének az elhalasztasdhoz.

3. E mellékletben foglalt szabalyokat az 4lland6 bizottsdgok vonatkozasaban — az V.1.
pontban jelzett bels6 szervezeti egységeknek - értelemszertien kell alkalmazni.



ELOTERJESZTES KiSERO LAPJA

EIOterjesztes tar@ya: .. ... ittt e
EIGterjeSZtO MEVE: .......coooonniinitiii ittt et et e
ElOado meve: ...
Az eléterjesztés alairas elotti ellenorzése:

a) vezetoi ellendrzés
-az elGterjesztés alairasat javasolom.

eléado (fo)osztalyvezetdje

b) pénziigyi ellendrzés
-az eloterjesztés alairasat javasolom.

(fé)osztalyvezetd

¢) szakmai ellendrzés
-az elterjesztés alairasat javasolom.

(fo)osztalyvezet6

Fenti szakvélemények, és az eloterjesztés torvényességi feliilvizsgalata alapjan az
eléterjesztés alairasat javasolom.

Tatabanya, 201...... ..o

varmegyei aljegyzo
Egyetértek:
Tatabanya, 201...... ...

varmegyei jegyzo



