4. melléklet

Az eloterjesztések készitésének rendje, tartalmi és formai kovetelményei

1.F6 napirendek elokészitése és dsszeallitasa

1.1. A jegyzo6 felelds azért, hogy a napirendi anyagok (egyéb eloterjesztések) a testiilet altal
meghatdrozottaknak megfelelden keriiljenek eldterjesztésre.

1.2. Az elterjesztés elokészitéséért és az abban foglaltakért a napirend eldadodja a felelds. Tobb
el6terjesztd esetén a feleldsség értelemszertien kiterjed valamennyi eléadora.

1.3. Az eloterjesztéseket — az eldzetes egyeztetések utan — a testiileti iilés idépontja elott
legalabb 7 nappal kell a jegyzOhoz elektronikus uton benytjtani. Ekkor kell javaslatot tenni a
meghivando személyekre vagy szervekre is.

1.4. A jegyz0 az elbterjesztést véleményezi torvényességi szempontbol, valamint vizsgalja a
jelen utasitasban foglaltaknak valéo megfelelést.

1.5. A hataridon tal leadott vagy jogsérto eldterjesztések Képviselo-testiilet elé vitelérdl a
polgarmester dont.

1.6. Az eldterjesztd az anyagot az esetleges jegyz0i észrevételek alapjan koteles 2 napon beliil
atdolgozni és ismételten bemutatni.

1.7. Képviselo-testiileti iilésen csak a polgarmester engedélyével szabad el6terjesztést
kiosztani.

2. Az eléterjesztések formai kovetelményei

2.1. Az el6terjesztések és a beszamolok kizarolag irasban terjeszthetoek be a Képviseld-testiileti
iilésre megtargyalasra.

2.2. Az Onkormanyzat szamara technikai jellegii, formai tdjékoztatok szobeli elterjesztésére a
polgarmester adhat engedélyt.

2.3. Az elbterjesztést 12 pt betlinagysaggal, (1 vagy 1,5 sortavolsaggal) kell elkésziteni. Az
el6terjesztést elektronikus uton kell megkiildeni a jegyzo@biharnagybajom.hu email cimre,
valamint eredeti aldirassal (bélyegzdvel) ellatott papir alapt példanyat a Polgarmesteri Hivatal
jegyzdjehez kell eljuttatni.

3. Az eléterjesztések tartalmi kovetelményei

3.1. A Képviseld-testiilet elé keriild dontést igényld javaslatok iranyulhatnak:

a) dnkormanyzati rendelet megalkotasara,

b) hatdrozat meghozatalara,

c) tajékoztato jellegli anyagok tudomasul vételére.

3.2. Az el6terjesztés cimét és eldaddjat a polgarmester, illetve a jegyz6 hatdrozza meg.

3.3. A Képviselo-testiilet elé keriild eléterjesztés altalaban harom részbdl all:

a) fedlap

b) elbterjesztés részbol,

C) hatarozati (dontési) javaslatbol.

3.4. Hatérozati javaslat kidolgozasa csak akkor melldzhetd, ha az iigy ismertetésébdl — az
elfogadason tul — dontési igény nem jelentkezik.

3.5. T4jékoztato tartalmu eldterjesztés altalaban nem tartalmaz hatarozatot. Ha annak keretében
dontési igény meriil fel, azt a testiilet az illetékes bizottsagi allasfoglalds, illetve az irdsos anyag
elkészitése utan targyalja.
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3.6. Az eloterjesztés elso, eloterjeszto részének tartalma:

a) Ismertetni kell azt a helyzetet, ami az eldterjesztés elkészitését sziikségessé tette.

b) Emlékeztetni kell a képviseloket arra, ha a testiilet mar korabban foglalkozott a témaval. Ez
esetben a testiilet korabbi dontését mellékelni kell az eldterjesztéshez.

c) Utalni kell az eldterjesztés targyara vonatkozo legfontosabb jogszabalyokra és testiileti
hatarozatokra, a végrehajtds érdekében tett intézkedésekre, ismertetve a dontés hatasat, az
esetleg tapasztalt hianyossagokat, a végrehajtas esetleges akadalyait, elmaradasanak okait.

d) Ertékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos — és a dontés szempontjabol jelentds
tényeket, kovetelményeket, 0sszefiiggéseket, mérlegelve a dontés varhatd hatasat is.

e) Ki kell térni az eldkészités soran végzett 6sszehangold munka, a kozremiikodo szervek és
személyek (bizottsag, képviseld) allaspontjanak, és az esetleges eltérd vélemények
ismertetésére.

f) Kiilon figyelmet kell forditani a képviseldtestiilet altal mar elfogadott fontosabb tervek,
programok, rendeletek és a jelen el6terjesztés dsszefliggéseinek ismertetésére.

g) A hatarozati javaslat — annak egyes pontjai — indokolasat is az el6terjesztés elsé részében
kell szerepeltetni.

h) Javaslatot kell tenni — annak indokolasaval - a hatarozati javaslatban szereplé dontés
elfogadasara, vagy annak elutasitasara.

3.7. Az eléterjesztés masodik, dontési részének tartalma:

a) A dontési javaslatokat logikus sorrendben kell beépiteni, hogy pontosan és tomoren - az
altalanossag kertilésével - fogalmazzak meg az elérendd célt/célokat és feladatokat.

b) Eltérd tartalom esetén kiilon-kiilon pontokban kell meghatarozni a feladatokat.

¢) Kiilon kell szerepeltetni a felelosok felhatalmazasat, megbizasat a feladat végrehajtasara, és
kiilon, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felelds személy megnevezését.

d) Tobb felelds esetén - ha maga a hatarozat eltéréen nem rendelkezik - az els6ként megnevezett
koteles a végrehajtdst megszervezni, és annak eredményérdl a testiiletet tdjékoztatni. A
hatarozati javaslatokban feleldsként a polgarmester, alpolgarmester, bizottsagi elndk, a jegyzo
¢s az intézményvezetdk nevezhetdek meg.

e) Az eldterjesztés targyatol, jellegétdl fliggden — kiilondsen, amikor a dontéssel elérni kivant
célnak tobb megoldasi lehetdsége van — két vagy tobb valtozatban kell a hatarozati javaslatot
kidolgozni. Ilyenkor az egyes alternativak elOnyeinek, illetve hétranyainak targyilagos
ismertetése kotelezo.

f) A tobbvaltozatii (alternativ) dontési javaslatokat egymastol vildgosan elkiilonitve kell
megfogalmazni.

g) A végrehajtas hatdridejét naptari napban vagy — egy éven tuli folyamatos feladat
meghatarozasakor — ,,folyamatos” jeloléssel kell eldirni.

h) Az eldterjesztéseket vildgosan, kdzérthetd modon, a magyar nyelv szabalyainak betartasaval
kell megszovegezni.

1) Az elbterjesztésen az alairas lehet s. k. jelzésti, de ebben az esetben az elGterjesztés eredeti €s
irattari példanyan bélyegzdlenyomatot minden esetben alkalmazni kell.

4. A hatarozatok végrehajtasanak rendje

4.1. A Képviselo-testiilet dontéseiben, rendeleteiben valamint hatarozataiban foglaltaknak a
végrehajtasa, az abban feleldsként megjeldlt szerv vagy személy feladata.

4.2. A végrehajtasért felelosoknek: polgarmesternek, alpolgarmesternek, bizottsagi elndknek, a
jegyzének és az intézményvezetdknek, gondoskodniuk kell arrél, hogy a megfeleld személy
vagy szerv bevonasaval a hatarozat végrehajtasa az eldirt hataridore teljesiiljenek.

4.3. A hatarozatot — a jegyzOkonyv elkészitését kovetd 5 napon beliil — a jegyz6 kiildi meg a
végrehajtasért felelosnek.



4.4. A hatarozatok végrehajtasarol, azok hataridejének lejartat kovetd testiileti tilésen kell
beszamolni. Ha a lejart hataridé és a legkdzelebbi iilés kozott 5 napnal kevesebb id6 all
rendelkezésre, a beszamolo a hataridot koveté masodik tilésen esedékes.

4.5. A hatarozatok naprakész nyilvantartasaért a jegyzo6 felelds.
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