4 melléklet

U6 Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak

a képviselo-testiilet és bizottsagai elé benyujtando eléterjesztések tervezésének, elkészitésének
rendjérol

Jelen Szabédlyzat Ulld Varos Onkormdanyzata Polgidrmesteri Hivatalinak minden szervezeti

egységére érvényes modon rogziti, a képviseld-testiileti és bizottsagi dontések eldkészitésének

menetét, az elOterjesztések tervezését, készitését, ellendrzését, testlilet vagy bizottsag elé

terjesztését.

1. Az eldterjesztések kore

1.1. Az eldre tervezhetd eldterjesztések a képviseld-testiilet éves Munkaterve alapjan keriilnek
napirendre.

A munkaterv tartalmazza

- az iilésnapok varhat6 iddpontjat,

- a napirendek cimét,

1.2. Az elGterjesztések a testiileti iilésig a munkatervben nem szerepld eldterjesztésekkel boviilnek.
Munkatervben nem szerepld eldterjesztés késziilhet

- az egyes szervezeti egységhez kozvetleniil érkezett informaciok (pl. tigyfél kérelme),

- vezetodi értekezleten elhangzottak

- testiileti dontés

- képviseldi kezdeményezés

alapjan.

1.3. Az év kozben felmeriil eldterjesztések litemezését a polgarmester egyetértésével a jegyzo
hagyja jova.

Az elbterjesztések kotelezd tartalmi elemeinek meghatarozasat és készitésiik eljarasi menetét a
Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, és jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

2. Az egyes lilések napirendjeinek, eloterjesztéseinek tervezése

2.1. Az elkészitendd eldterjesztések egyeztetése céljabodl a hivatal vezetdi,valamint az érintett irodak
ligyintéz0i egyeztetd megbeszélést tartanak.

2.2. A megbesz¢élés eredményeként a JegyzOi Iroda munkatdrsa elkésziti a bizottsagi majd a
képviseld-testiileti iilés meghivojadnak tervezetét, amelyet a kialakult munkamegosztasi rendnek
megfelelden a jegyzd vagy az aljegyz0 hagy jova.



3. Az eloterjesztés készités folyamata

3.1. Az elbterjesztést készitd vezetd vagy tigyintézd felelds az eldterjesztések hataridoben torténd
leadaséaért. A hatarido egyedileg a jegyz6 altal keriil meghatarozésra.

3.2. Az el6készité munka soran a sziikséges adatok beszerzéséért, értékeléséért, a dontés elokészitd
anyag Osszeallitasaért, a napirendhez meghivottak értesitéséért az eldterjesztést készitd vezetd,
ligyintézo a felelds. Az 0 feladata az eldterjesztés és mellékleteinek feltoltése a hivatal szerverén
elhelyezett mappaba.

Az ellenOrzés tényét a jegyzé a meghivd munkapélddnyan jelzi és ezzel az anyag kikiildését
engedélyezi.

Képviseld-testiilet el¢ kertiild eldterjesztések kikiildését minden esetben a jegyzd, tdvolléte esetén az
aljegyz6 engedélyezi, aki az alabbi el6lapon jelzi, hogy az eldterjesztés tdrvényes, illetve feltiinteti
esetleges észrevételét.

3.4. Az ellendrzott és kikiildésre engedélyezett bizottsagi ill. testiileti anyagok sokszorositasat és
tovabbitasat (papir alapon vagy elektronikus uton) a Jegyzdi iroda munkatarsa végzi.

Feladata ¢és felelossége az anyagok SZMSZ-ben meghatarozott személyek, valamint — képviselo-
testiileti {ilés meghivoja és elbterjesztései esetén — az Onkormanyzat hivatalos honlapjanak
karbantartdsat végz6 megbizott részére torténd eljuttatasa.

5. Hatalybalépés

Jelen Szabalyzat 2024. .... napjan 1ép hatalyba.



Az eléterjesztés formai kovetelményei

Eloterjesztés
Eléterjeszto:
Eloterjesztést készitette:
Véleményezésre megkapta:
Megtargyalja:
Torvényességi véleményezésre bemutatva: Jegyzo részére
Eszrevétel:
Dontés: egyszerll tobbség
mindsitett tobbség
Ulés*: nyilvanos

zart



