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1. sz. melléklet

A testiileti eloterjesztések elokészitésének, a testiileti dontések

végrehajtasanak rendje

Eloterjesztések

A szabdlyozas szempontjabol eldterjesztésnek mindsiilnek a Képviseld-testiilet és a
bizottsag(ok) munkatervébe felvett, valamint a Képviselo-testiilet, a bizottsag(ok), a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, a bizottsdg(ok) elndke(i) altal eldzetesen
javasolt az iiléseken napirendként targyalando:

a./ rendelet-tervezetek,

b./ hatarozati javaslatok,

c./ beszamolok,

d./ tdjékoztatok.

I1.

Az eloterjesztések alaki kovetelményei

1./ Az elbterjesztések {6 szabalyként irasban keriilnek a Képviseld-testiilet és a

bizottsagok elé. Kivételesen szobeli eldterjesztés is tehetd.

2./ Az irasos elGterjesztés az eléado nevében késziil.
El6terjesztést tehet:
- a polgarmester,
- az alpolgéarmester,
- a jegyz0,
- az Onkormanyzat bizottsaga(i),
- mindazok, akiket a Képviselo-testiilet eldterjesztés elkészitésére felkér, illetve

kotelez, bizottsadg esetében, akiket a bizottsag felkér.
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Az eldterjesztésen fel kell tiintetni az elokészitd munkatars nevét, beosztasat, az
elOkeészitd tisztségviseld nevét, valamint az elkészités idépontjat. Az eldterjesztésen -
az eredeti kivételével - az aldirds s. k. jelzést lehet, bélyegzdlenyomatot nem kell

tartalmaznia.

3./ Az elOterjesztést szamitogépen, Word szovegszerkesztd, illetve Excel tablazatkezeld
programmal A/4-es papirméretben, 1,5-es sortavolsaggal, Times New Roman

betltipussal, 13-as betlimérettel, atiitésmentesen kell elkésziteni.

4./ Az elbterjesztés iktatasa, az elOterjesztésen az iktatoszam feltiintetése az elokészitést

végzo feladata.

5./ Az elbterjesztés terjedelme — hatdrozati javaslat, rendelet-tervezet és mellékletek
nélkiil — lehetéleg 8 oldalnal ne legyen tobb. Az eldterjesztés terjedelmi korlatainak

tullépéséhez a jegyzd engedélye sziikséges.

6./ Amennyiben az elbterjesztés anyagat kiilsd szerv késziti el, akkor a Korjegyzoi

Hivatal az anyagot eléterjesztésbe foglalja és a szabalyoknak megfelelden jar el.

7./ Szobeli eldterjesztés esetén annak vazlatat irdsban csatolni kell, illetve azt az irasos

eldterjesztésekhez hasonldan kell kezelni.

I11.

Az eloterjesztések tartalmi kovetelményei

1./ A Képviselo-testiilet, bizottsag elé keriild eldterjesztés két részbol all:

- atargy é€s a tényallas ismertetésébol, a dontési javaslat indokolasabdl (1. rész);
az eldterjesztés cime, targya, meg kell, hogy egyezzen a munkatervben rogzitettel,
egyeb esetben rovid, egyértelmii €s a témara utalo legyen.

- dontési javaslatbol (hatarozati javaslat, illetve rendelet-tervezet), valamint az ehhez

csatolt mellékletekbdl (II. rész).
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Hatérozati javaslat kidolgozéasa csak akkor mellézhetd, ha az eldterjesztés alapjan dontési

igény nem jelentkezik.

2./ Az elbterjesztés elsd részének tartalma:

a./ az elOterjesztés targyanak pontos meghatarozasa,

b./ foglalkozott-e a testiilet kordbban az adott targykorrel, ha igen, akkor mikor és
milyen tartalmi dontés sziiletett; értékelni kell a dontés hatdsat, a veégrehajtas
eredményeit, esetleges akadalyait, hidnyossagait,

c./ utalas az eldterjesztés targyara vonatkozo legfontosabb jogszabalyokra és testiileti
dontésekre, EU allasfoglalasra, iranyelvre,

d./ értékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos — és a dontés szempontjabol
jelentds — tényeket, koriilmeényeket, osszefiiggeseket, meérlegelve a dontés varhatod
tarsadalmi, gazdasagi stb. kihatasait,

e./ ki kell térni az el6készités soran végzett munkara, a kozremitkodok allaspontjanak,
esetleg eltérd véleményének ismertetésére,

f./ a dontési javaslat — annak egyes pontjai — indokldsa, esetleges mell6zésének
indokolasa,

g./ dontési alternativak esetén az egyes alternativak eldnyeinek ¢€s hatranyainak

targyilagos ismertetését, illetve azok jogszabalyi alapjait.

3./ Az eldterjesztés masodik részének tartalma:

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

b./ szabatosan, pontosan €s tomoren fogalmazzak meg az elérendd célt,

c./ eltérd tartalom esetén kiilon-kiilon pontokban kell a feladatokat meghatarozni,

d./ indokolt esetben javasolni kell a korabbi testiileti hatarozatok modositasat,
kiegészitését vagy hatalyon kiviil helyezését,

e./ az elOterjesztés targyatol, a dontes jellegétol fliggden a dontési alternativakat,

f./ tartalmazza a végrehajtasért felelds szerv vagy személy megnevezését, valamint a

végrehajtas hataridejét,
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”r

g./ a végrehajtas hataridejet naptari napban vagy folyamatos megjeldléssel kell eldirni,
folyamatos hataridé esetén (lehetdség szerint) meg kell jeldlni a végsd €s esetleges
1d6kozonkénti jelentés hataridejét,

h./ a testiileti hatdrozatban kotelezOen eldirt mellékleteket (pl.: konyvvizsgéloi

vélemény, ellenjegyzés stb.).

IV.

Rendeletalkotas

1./ A helyi 6nkormanyzat Képviseld-testiilete a torvény altal nem szabalyozott tarsadalmi
viszonyok rendezésére, tovabba torvényi felhatalmazéasa alapjan, annak végrehajtasara

alkot rendeletet.

2./ A rendeletek elokészitéséhez kapcsolodd feladatok egységes alkalmazédsa, a
rendeletalkotas megalapozottsaganak, hatékonysaganak, végrehajthatosaganak
egyértelmii gyakorlata érdekében az alabbiak szerint kell eljarni.

- A munkafolyamat részeként meg kell hatdrozni a szabélyozési célokat, dssze kell
gyljteni a sziikséges anyagokat, mint példdul adatok gyiijtése, egyeztetések,
jogszabalyok elemzése, lehetdségek felmérése, modellezés, koltséghaszon elemzés
stb.

- Irasos tervezetet kell késziteni és az eljaras soran el kell végezni a rendelet-
tervezet véleményezésével, egyeztetésével jaro feladatokat, tovabba a dontéseket

megeldzden az eldkészitési feladatok elvégzésére elegendd 1dot kell biztositani.

3./ A rendelet-tervezet elkészitésénél a fentieken til az alabbi részletezett szempontok
betartasa sziikséges:
- ajogalkotd neve, az 6nkorményzati rendelet szaméanak pontos megjeldlése,
- arendelet cime
- utaljon a rendelet targyara, legyen rovid, tomor és jellemzd, fejezze ki a

rendelet tartalmanak lényegét, ne legyen tal 4ltalanos,
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- legyen tagolt, attekinthetd
- bevezetd rész:
a felhatalmazast ado jogszabalyok pontos megjeldlése;
- altalanos rendelkezések:
hataly, értelmez0 rendelkezések, fogalmak stb.;
- részletes rendelkezések:
mas jogszabalyra utalast, amennyiben nem sziikséges, melldzni kell;
amennyiben elkeriilhetetlen, kovetelmény, hogy az idézett rendelkezés
utan zardjelben fel kell tiintetni réviden és pontosan az idézett
jogszabalyi rendelkezés megjelolését (pl.: ,,(Alk. 63. § /1/ bek.)”;
rendeleten beliil, egy masik rendelkezésre utaldst lehetdség szerint
keriilni kell;
- zéar6 rendelkezések:
itt célszerl a kovetkezd rendelkezéseket rogziteni:
- hatalyba 1épés,
- felhatalmazas,
- modosuld rendelkezések,
- visszahato hataly,
- hatalyat vesztd rendelet,
- jogharmonizécios klauza;
- melléklet, fiiggelek.
Tovabbi betartando6 rendelet-alkotasi szempontok:
- parhuzamos vagy indokolatlan szabalyozas elkeriilendd,
- azegyes rendelkezések megalkotasat, modositasat indokolni kell,
- a lakossag szélesebb korét érintd, vagy lényeges éEletviszonyokat szabalyozo
rendeleteket a testiilet elé terjesztést megel6zden lakossagi vagy egyéb szakmai

vitara kell bocsatani.
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1./

2./

3./

4./

5./

6./

Az eloterjesztések elokészitésének szabalyai

Az elbterjesztés elokészitéseert, az abban foglaltak megalapozottsagaért az elokészités
soran az érdekelt személyekkel és szervekkel valo egyeztetésekért az eldterjesztés
elokeszitdje a felelds.

Az elbterjesztések elOkészitési szakaszaban egyeztetni kell a polgarmesterrel, illetve

az alpolgarmesterrel.

Az elbterjesztés elkészitéséért felelds munkatarsat a jegyzo jeloli ki, melynek soran
megadja az elOkészitéshez sziikséges szempontokat (hataridd, tartalom, egyeztetés
stb.).

Hatarido: a jegyz0i feladatkiadastol szamitott 1 nap.

Az eldkészitd az eldterjesztést elkésziti a megadott szempontoknak megfeleléen. Az
eldterjesztés elkésziil legkésObb az eldterjesztés leadasara megallapitott hatarnap eldtt

1 héttel.

Az elbterjesztés készitdjének egyeztetni kell az elkésziilt eldterjesztésrdl. Az
eldterjesztést a meghivok kikiildését megel6zOen egy héttel kell torvényességi

ellendrzésre leadni.

Az eldterjesztések leadasaval egyidejiileg javaslatot kell tenni a meghivando
személyekre és szervekre is. A hataridon tal leadott eldterjesztések esetében a

kisér6lapon részletesen indokolni kell a hataridé mulasztast.

Az eldterjesztéseket a jegyz0 ellenOrzi torvényességi szempontbol, illetve tartalmi és

alaki szempontbol.
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7./ A

testiileti elOterjesztések torvényességi ellendrzése alkalmaval kotelezéen

vizsgéalando:

Alaki szempontbdl:

betliméret, betiitipus, sortavolsag szabalyzatnak valé megfeleldsége,

terjedelem,

eldterjesztd, illetve elOkészitd (tisztségviseld, munkatirs) neve, beosztasa,
elkészitése, idOpontja,

eldterjesztés cimének munkatervben foglaltakkal torténd egyezdségének

ellendrzése.

Tartalmi szempontbdl:

a cimmel egyez0 targy, illetve tényallas ismertetése,

az elOterjesztd hataskorének megallapitésa,

a targgyal kapcsolatos kordbbi testiileti vagy egyéb dontések ismertetése, az ezzel
kapcsolatos végrehajtas, illetve ezek hatdsai bemutatasanak megléte,

a vonatkozd jogszabalyok, testiileti dontések konkrét megjelolése, az EU
normakkal valé harmonizéalds megvaldsuldsanak vizsgalata,

a hivatali utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

dontési javaslat(ok) egyértelmli megfogalmazdsa, annak hatdsai, esetleges
alternativak vazolasa, azok elOnyeinek, hatranyainak ismertetése,

a javasolt dontés igényli-e kordbbi hatdrozat modositasat, kiegészitését, esetleg
hatalyon kiviil helyezését, sziikség szerinti megjeldlés ellendrzése,

hatarozati javaslat készitése, az eldterjesztéssel valo 6sszhangjanak vizsgalata,
végrehajtasért felelds(0k) megnevezése, hataridok megjeldlése,

az eldterjesztéshez kotelezden csatolando mellékletek meglétének vizsgalata,

a rendelet formai kovetelményeinek, eldirdsainak vizsgélata: cime, tagoldsa,
szerkezeti felépités ¢és jeldlés, roviditések hasznalata, jogszabalyi hivatkozasok,
felhatalmazast add jogszabalyok, érthetd, logikus, a magyar nyelv szabalyainak
megfeleld fogalmazas, kihirdetés idOpontja stb.,

rendeletalkotasndl a moddositas, kiegészités egységes szerkezetben torténd

bemutatasa is megvalosult-e, az eldterjesztéshez csatolasra kertilt-e.

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 1. sz. melléklet 8

8./ A jegyz6 az ellterjesztést (hatarozati javaslat, rendelet-tervezet) a targyalasra valo
kikiildést megel6zden véleményezi torvényességi szempontbol. Amennyiben az
eléterjesztést nem irja ala, Gigy az atdolgozasra kell, hogy keriiljon egy munkanapon

beliil. Az atdolgozas tartalmat illetéen egyeztetni kell a tisztségviselOkkel.

9./ Amennyiben az eldterjesztés hatariddben nem késziil el, vagy az a torvényességi
kovetelményeknek mindenben nem felel meg, tigy az nem targyalhatd a testiilet soros
iilésén — azzal, hogy ez az Oonkormdnyzat szdmadara hatranyt nem okozhat —, csak a
kovetkezd tlésen, vagy akkor, ha annak tartalma tekintetében mar torvényességi

aggalyok nem meriilnek fel.

VL

A hatarozatok végrehajtasanak rendje

1./ A testiileti és bizottsagi hatdrozatokat a feleldsként megjelolt szerv vagy személy

koteles végrehajtani.

2./ A hatérozatok végrehajtasarol, a végrehajtas érdekében tett intézkedésekrdl a jegyzd

részere rendszeresen — havonta legalabb egy alkalommal — tajékoztatast adnak.

3./ A testiileti hatarozatok végrehajtasat igazold végrehajtasi jelentéseket a végrehajtasra

megallapitott hataridot kovetd 8 napon beliil le kell adni. (2. sz. melléklet)

4./ A beszamolot a polgarmester negyedévente (félévente) terjeszti a Képviseld-testiilet

elé.

Az eldterjesztésnek ki kell térnie az Onkormanyzati intézményeket érintd, lejart
hataridejii hatarozatok végrehajtasdra is, ennek érdekében a jelzett szervezetek
vezetOitdl be kell kérni a végrehajtasrol szolo jelentéseket elektronikus, vagy postai

uton. (3. sz. melléklet)
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A végrehajtasrol szolo jelentésnek tartalmaznia kell:

a jelentést leadd megnevezését,

- atestiileti/bizottsagi hatdrozat szamat és targyat,

- atestiileti/bizottsag hatarozatban foglalt feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasért/a jelentésben foglaltakért, tovabba a hataridében torténd leadasért
felelds szemely(ek) megnevezesét,

- a feladat végrehajtasdnak részletes leirdsat (a végrehajtds érdekében tett
intézkedeés(eke)t, a végrehajtas eredmeényét, az esetleges akadalyozé tényezoket és
azok hatésat, a végrehajtas elmaraddsanak okat stb.),

- a végrehajtason talmutatdé egyéb teenddk, javaslatok megfogalmazasat (az

esetleges modositasra/hatdlyon kiviil helyezésre vagy tovabbi sziikséges

intézkedésre vonatkozé javaslatokat).

(A jelentOlap formanyomtatvanyok mellékelve.)

5./ A testiileti és bizottsagi hatdrozatokat a jegyzOkonyv elkészitését és feldolgozasat

kovetden az eldkészitésért felelds kiildi meg az érintetteknek.

6./ A testiileti és bizottsagi dontésekrdl (rendeletek €s hatarozatok) a kijeldlt munkatars

manualis és szamitogépes nyilvantartast vezet.

VII.

Egves eloterjesztésekre vonatkozo szabalyok

1./ A bizottsagi elbterjesztések esetében — a KépviselO-testiilet elé keriilo, valamint a
bizottsagra atruhazott dontéssel kapcsolatos eldterjesztés kivételével — az alaki €s
tartalmi kdvetelmények alol felmentés adhato.

Felmentés adasara a jegyz0 jogosult.

2./ Onkorményzati intézmény eldterjesztése (beszamoltatasa) esetén az elSkészitd
munkatars felelds azért, hogy az eldterjesztések az eldirt hataridében a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatnak megfelelden elkésziiljenek.
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