10. melléklet a 28/2012. (VII.2.)önkormányzati rendelethez

Az előterjesztések rendje

1. Általános rendelkezések

A képviselő-testület és bizottságai törvényes és hatékony működése érdekében szükséges a megfelelő tartalmú és színvonalú, valamint megalapozott előterjesztések elkészítése.

A testületi és bizottsági előterjesztések rendjére vonatkozó alapvető szabályokat a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg.

2. A képviselő-testület és bizottságai elé kerülő anyagok csoportosítása

a) munkatervben szereplő napirendek

b) munkaterven kívüli tárgyalásra felvett témák,

c) egyéb döntést igénylő kérdések,

d) döntést nem igénylő tájékoztatók,

e) interpellációk és az azokra adott válaszok,

f) koncepciók, programok

3. A képviselő-testület döntését igénylő kérdések megjelenési formája

a) rendeletek,

b) határozatok

(A tájékoztató tartalmú előterjesztés nem tartalmaz határozatot, kivéve, ha döntési indok merül fel.)

4. Az előterjesztések általános rendje

4.1.
 Az előterjesztések előkészítésével kapcsolatos szabályok:

1. Az előterjesztés előkészítéséért, annak megalapozottságáért, az indokolt egyeztetések végrehajtásáért a napirend előadója a felelős. 

2. Az előterjesztés témáját, tartalmát a szakmai felettes közli az előkészítővel, aki elkészíti a tervezetet.

3. A szakmai felettes iránymutatása alapján előkészített előterjesztést az érintettekkel egyeztetni kell.

4. A témáról az egyeztetésbe bevontakat olyan időben kell értesíteni, hogy a véleményezőnek legalább 5 munkanap álljon rendelkezésére álláspontjának kialakítására.

5. Az előterjesztéshez a szükséges mértékben - csatolni kell az előterjesztő által indokoltnak tartott háttéranyagot.

6. Az előterjesztésekhez csatolt mellékletek belső döntés-előkészítő iratokat nem tartalmazhatnak.

7. A képviselő-testület ülésének napirendjei hivatali előkészítésének határidejét a munkaterv tartalmazza az alábbiak szerint:

- Leadási határidők

- Előkészítő: jegyző

- Belső egyeztetés időpontja:

- Törvényességi ellenőrzésre történő leadás határideje:

- Polgármesteri Kabinetre:

- Sajtóanyag: igen/nem 

4.2.
 Az előterjesztés törvényességi vizsgálata:

1. Az előterjesztéseket az előzetes egyeztetések után törvényességi vizsgálat céljára

- képviselő-testület által tárgyalandó előterjesztések esetén a testületi ülés időpontja előtt a munkatervben meghatározott időpontig

- bizottsági előterjesztések esetén a bizottsági ülés napja előtt 15 nappal

kell leadni a jegyzőnél, aki azt 5 munkanapon belül törvényességi szempontból felülvizsgálja.

Az előterjesztés szakmai tartalmának megfelelősségéért az előkészítő a felelős.

2. A jegyző az előterjesztés felülvizsgálata során ellenőrzi, hogy

a.) a képviselő-testületnek, illetve a bizottságnak van-e hatásköre a kérdés eldöntésére.

b.) az előterjesztés megfelel-e az előírt tartalmi és formai követelményeknek,

c.) ellenőrzi, hogy az előterjesztés megfelel-e jogszabályokban foglaltaknak, illetve

d.) a határozati javaslat összhangban van-e az előterjesztéssel és megfelel-e a hatályos jogszabályoknak, 

3. Amennyiben a jegyző azt állapítja meg, hogy az előterjesztés törvényességi szempontból nem felel meg, az Mötv. 81.§-ának (3) bekezdése e) pontjában foglalt jogszabálysértés bekövetkezésének megelőzése érdekében értesíti az előterjesztés készítőjét.

4. A jegyző észrevétele alapján - amennyiben az abban foglaltakkal egyetért - a szakmai felettes 2 napon belül az előterjesztést átdolgozza, és ismételten bemutatja  a jegyzőnek. 

5. Amennyiben az előterjesztő az észrevételeket nem fogadja el, a jegyző javaslatot tesz  az előterjesztés elnapolására. Ha az előterjesztő ezt nem veszi figyelembe, a jegyző törvényességi észrevételét csatolja az előterjesztéshez. A törvényességi észrevételt az előterjesztéssel együtt meg kell küldeni a képviselőknek.  

6. A Polgármesteri Hivatal a munkatervben megjelölt időpontig a rendelettervezeteket  - előzetes tájékoztatásul – megküldi a Fővárosi Önkormányzatnak.

7. A polgármester (alpolgármesterek) aláírása, láttamozása után az előterjesztés előkészítéséért felelős személy az előterjesztést leadja a Polgármesteri Kabinetre.

8. A képviselő-testületi meghívóval együtt meg kell küldeni a tájékoztatót azokról az előterjesztésekről, javaslatokról is, amelyeknek napirendre tűzését a polgármester mellőzte. A mellőzés indokáról  rövid tájékoztatást kell adni. 

4.3. Az előterjesztések benyújtási rendje:

1. A testületi és bizottsági előterjesztéseket a polgármesternél kell írásban benyújtani,      

               -   testületi előterjesztések esetén a munkatervben szereplő határidőig, 

· bizottsági előterjesztések esetén a bizottsági ülés napját megelőzően legalább 12 nappal, a jegyző láttamozásával ellátva. 

2. Szóbeli előterjesztés esetén is írásban kell a határozati javaslatot benyújtani.

3. A testületi és a bizottsági munkatervben nem szereplő előterjesztések napirendi pontként történő felvételére a polgármester, illetve a bizottság elnöke tesz javaslatot.

4. Az önálló indítvány és a sürgősségi javaslat esetén is be kell tartani a formai és tartalmi követelményekre vonatkozó előírásokat.

5. A képviselő-testület munkatervében szereplő előterjesztéseket a munkatervnek megfelelő időpontra kell elkészíteni.

6. a.) Az előterjesztés-tervezeteket – szakmai szempontból - a tárgykör szerint érintett bizottság elé kell terjeszteni, illetve mindazon szervekkel és személyekkel egyeztetni kell, akikkel történő egyeztetést jogszabály írja elő.

b.) Az előterjesztést megtárgyaló bizottsági ülésre meg kell hívni az előterjesztőt, a polgármestert, a jegyzőt és az előterjesztésért felelős hivatali egység vezetőjét.

c.) A bizottságok a véleményükről írásban tájékoztatják az előterjesztőket.

d.) Az előterjesztésnek a végső koordináció eredményeként kialakult  álláspontot kell tükröznie.

e.) Az egyetértés, vagy egyet nem értés tényét , illetőleg azt a körülményt, hogy a megkérdezett szerv nem tett észrevételt, az előterjesztés első oldalán – név szerint is megjelölve - fel kell tüntetni.

f.)Véleményezés esetén az előterjesztőnek csatolnia kell az eltérő vélemény lényegét, és ki kell térnie az ezzel kapcsolatos álláspontjára.

4.4. A zárt ülés anyagainak kezelése:

1.
Az ülés résztvevői a zárt ülésen szereplő előterjesztéseket írásban, a zárt ülés tényének megjelölésével, a nyílt ülés dokumentumaira vonatkozó határidőben kell kézbesíteni. A zárt ülés előterjesztéseit kézhez vevő jogosultak azokat zárt minőségüknek megfelelően kezelik, a tárgyalás befejezésekor pedig visszaadják.

2. A zárt ülésre szánt előterjesztéseket annyi példányban kell elkészíteni, amennyi a döntésben résztvevők, illetve a Budapest Főváros Kormányhivatala tájékoztatásához szükséges.

3. A zárt ülés anyagait „zárt ülésre” jelzéssel, valamint sorszámozással kell ellátni és az egyes példányok átvételét és visszaadását regisztrálni kell.

5. A képviselő-testület és a bizottságok által tárgyalandó anyagok tartalmi követelményei

5.1. Általános szabályok:

1. Az előterjesztésnek tartalmaznia kell: 

a. az előterjesztésre vonatkozó valamennyi előzményt, 

b. a beterjesztés szükségességének indoklását, szükség esetén előzetes tanulmányokat

c. az értékelő rész tartalmazza mindazokat a tényeket, körülményeket, adatokat és információkat, amelyek a megalapozott döntés meghozatalához szükségesek,

d. az elérendő célt tömören és világosan (az általánosság kerülésével kell megfogalmazni).

2. Az előterjesztésben szerepelnie kell a tárgyra vonatkozó valamennyi jogszabályi hivatkozásnak. 

3. Ismertetni kell azokat a mérlegeléseket, összefüggéseket, amelyek a döntés meghozatalával hatással lehetnek a kerületre. Amennyiben az adott témakörben több megoldás is lehetséges, azokat ismertetni kell.

4. Ismertetni kell az előkészítés során bevont szervek álláspontját.

5. Az előterjesztés záró része a határozati javaslat, amelynek a megalapozott döntéshez szükséges adatok ismeretében logikusan kell kapcsolódnia az előterjesztés megállapításaihoz. Az előterjesztés tartalma alapján a határozati javaslat több pontban is megfogalmazható.

5.1.a Az önkormányzati Fejlesztési Alapot érintő, abból megvalósuló beruházások előterjesztésének formai és tartalmi követelményeinek különös szabályait az önkormányzati beruházások és felújítások rendjéről szóló önkormányzati rendelet szabályozza.

5.2. A határozati javaslatnak tartalmazni kell 

1. a képviselő- testület vagy a bizottság döntését,

2. a döntés alapjául szolgáló jogszabályok pontos meghatározását, (a határozati javaslat végén attól elkülönítve és megkülönböztetett betűhasználattal fel kell tüntetni a döntés alapjául szolgáló jogszabályhelyeket.)

3. 
a) határozat végrehajtásáért felelős személy megjelölését,

b) a határidőt ( amennyiben a határozat több, egymástól elkülönülő intézkedést is magában foglal, az egyes intézkedésekhez szükséges határidőket külön kell megjelölni) 

4. A határozat állandó szövege:

A képviselő-testület/ bizottság úgy dönt, hogy

(1) ……..

(2) ……..

A döntés alapjául szolgáló jogszabályhelyeket követően tartalmazza a határozat elfogadásához szükséges szavazati arányt.

5. Az átfogóbb és már elfogadott terveknek, koncepcióknak a döntéssel összefüggő megjelenítését.

6. Amennyiben az előterjesztés alapján több érintett van, akkor minden egyes érintettre külön határozati javaslatot kell megfogalmazni.

6. A rendeletalkotásra vonatkozó különös szabályok

Az önkormányzati rendelet előkészítésére – az általános szabályokon túl az alábbiak az irányadóak:

1. Az önkormányzati rendeletek, módosítások tervezeteinek előkészítése a kezdeményező feladata.

2. A kezdeményező a jegyző kézjegyével ellátott előterjesztést – csatolva a jegyző esetleges törvényességi észrevételét is – a tárgykör szerint illetékes bizottságok elé terjeszti. 

3. A Pénzügyi és Jogi Bizottság minden rendelettervezetet megtárgyal.

6.2. A rendeletalkotásra, módosításra irányuló tervezetek  formai követelményei

1. A rendeleteket a jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény, a jogszabályszerkesztésről szóló 61/2009.(XII.14.) IRM rendelet, és a Magyar Közlöny kiadásáról, valamint a jogszabály kihirdetése során történő és a közjogi szervezetszabályozó eszköz közzététele során történő megjelöléséről szóló 32/2010.(XII.31.) KIM rendelet rendelkezéseinek megfelelően kell megalkotni.

2. Az 1. pontban hivatkozott jogszabályok alapján a rendelet megnevezése és jelölése: Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormányzata Képviselő-testületének ..…/20.. (…) önkormányzati rendelete a ……ról/ről .

Az évszám után szereplő dátum a kihirdetés időpontja.

3. A rendelet hatályba lépésének idejét az 1. pontban hivatkozott jogszabályoknak  megfelelően kell meghatározni. Eszerint a  hatálybalépés napja lehet konkrétan meghatározott nap ( pl. május 15-e, vagy a kihirdetését követő hónap első napja), vagy a kihirdetését követő nap.

4. A rendeletet a polgármester és a jegyző írja alá.

5. A rendelettervezethez általános és részletes indokolást kell készíteni.

6. A rendelet szövegének szerkesztésénél és a módosításánál a jogszabály szerkesztési formát és jelöléseket kell alkalmazni. Az előterjesztésnek tartalmaznia kell a szabályozás célját és szükségességének indokait, a vonatkozó magasabb szintű jogforrásokból fakadó felhatalmazást, az azokra történő utalást.

7. A rendeleteket kéthasábos szerkesztési móddal, „Times New Roman” betűtípussal, 12-es betűnagysággal kell elkészíteni. E szabály alól kivételt képeznek a kerületi szabályozási tervek, amelyek egyhasábos szerkesztéssel készülnek.

8. Az önkormányzati rendelet módosítására, illetve kiegészítésére vonatkozó javaslatot úgy kell megszerkeszteni, hogy ebből egyértelműen kitűnjön, hogy mely rendelkezés szorul kiegészítésre, illetve módosításra. Az önkormányzati rendeletek hatályon kívül helyezésére, módosítására és kiegészítésére vonatkozó eljárás azonos a rendeletalkotásra vonatkozó eljárással. Amennyiben az önkormányzati rendelet ellentétessé válik a később megjelent magasabb szintű jogszabály rendelkezéseivel, vagy más okból hatályon kívül helyezésre, módosításra vagy kiegészítésre szorul, ezt a tárgy szerint illetékes belső szervezeti egység vezetője jelzi a jegyzőnek és elkészíti az erre irányuló javaslatot.
9. 6.3. A rendelet kihirdetése, egységes szerkezetbe foglalása:

1. A képviselő-testület által elfogadott rendelet normaszövegét az előterjesztő az ülést követően elkészíti, amely összevetésre kerüli a testületi döntés szövegével.

2. Ezt követően a rendelet eredeti példányát a polgármester és a jegyző aláírja, majd a jegyző kihirdetési záradékkal látja el.

3. A rendeletet az Ügyfélszolgálati Csoport hirdetőtábláján kell kihirdetni. Ezt követően közzé kell tenni az Önkormányzat hivatalos lapjában és honlapján. A közzétételi normaszövegen a polgármester és a jegyző neve mellett „SK” jelezés szerepel.

4. A rendelet első lapjának alján eltérő betűtípussal jelölni kell az elfogadás tényét.

5. A rendelet-módosítások esetén az egységes szerkezetű normaszöveg elkészítésekor a módosításokat a szövegben és a lap alján ( ) sorszámozással ellátva jelölni kell a módosító rendelet feltüntetésével.

7. Az előterjesztésekkel kapcsolatos egyéb rendelkezések

1. Az előterjesztések írásos anyagát csak az indokolt példányszámban lehet elkészíteni.

2. Az előterjesztések anyagait – az SZMSZ rendelkezései alapján - az alábbiak szerint kell az ülés résztvevőinek eljuttatni:

a) A képviselő-testület ülésének

aa) valamennyi anyagát meg kell küldeni:


- a tisztségviselőknek


- a képviselőknek


- a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei vezetőinek

ab) téma szerinti anyagait meg kell küldeni: 


- a nem képviselő bizottsági tagoknak


- azoknak, akiket a polgármester meghatároz

b) A bizottsági ülések

ba) valamennyi anyagát meg kell küldeni: 


- a polgármesternek


- a jegyzőnek

bb) téma szerinti anyagait meg kell küldeni:


- az illetékes alpolgármesternek


- az illetékes bizottság tagjainak

bc) a bizottsági meghívókat:



- valamennyi képviselőnek


- azoknak, akiket a polgármester meghatároz
� Módosította a 25/2013.(VI.28.) önkormányzati rendelet 10. § j) pontja. Hatályos 2013. július 1-jétől.


� Módosította a 25/2013.(VI.28.) önkormányzati rendelet 10. § k)-l) pontja. Hatályos 2013. július 1-jétől.





