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1. AZ ELJÁRÁS CÉLJA
A szabályozás célja a hivatal testületi döntéshozatali tevékenységének/folyamatának megtervezése és dokumentálása, a meghatározott munkafolyamatok végrehajtásának segítése, ellenőrzése és fejlesztése.

2. AZ ELJÁRÁS LEÍRÁSA
A testületi döntéshozatal szabályait a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló törvény, valamint az önkormányzat szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ) határozza meg.

Testületi szervek: a képviselő-testület és bizottságai.

Az előterjesztések az ELJ-11/M01 számú melléklet szerintiek, követelményeit, rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete állapítja meg.

2.1.
Tervezés
2.1.1. 
Képviselő-testület
A képviselő-testület éves munkaterv alapján tartja üléseit. A munkaterv alapja az önkormányzatnak a gazdasági ciklusprogramja. Tervezetéhez a jegyző előkészítésével a polgármester napirendi javaslatokat kér az SZMSZ-ben meghatározottaktól. A jegyző az érkezett javaslatokat egyezteti a polgármesterrel, ezt követően vezetői értekezlet is megvitatja. Mindezek után a jegyző elkészíti a munkaterv tervezetét, amelyet az illetékes bizottság megtárgyal. A jegyző tájékoztatás céljából a tervezetet megküldi a javaslattevőknek, valamint a tervezetben érintett külső szervezeteknek (rendőrség, önkormányzati szervek és gazdasági társaságok, tömegközlekedési vállalatok stb.) is. A véleményezett munkaterv-tervezetet a jegyző egyezteti a polgármesterrel, változtatási javaslat esetén elkészíti a második munkaterv-tervezetet. Ezt a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé. A képviselő-testület által elfogadott munkatervet a jegyző az SZMSZ előírásai szerint kezeli.

2.1.2. 
Bizottságok
Bizottsági munkaterv készítésére csak kivételes esetben, a bizottság ezt előíró döntése esetén kerül sor, amely a hivatal ügyrendjében kijelölt bizottsági referens feladata.

A bizottsági munkaterv tervezetéhez a bizottsági referens napirendi javaslatokat kér a polgármestertől, bizottsági elnöktől, a bizottság tagjaitól, illetve az érintett vezetőtől. A bizottsági referens az érkezett javaslatokat egyezteti a bizottság elnökével, majd az egyeztetés alapján elkészíti a bizottsági munkaterv-tervezetet, amelyet a bizottság elnöke terjeszt a bizottság elé. 

A bizottság által elfogadott munkatervet a bizottsági referens kezeli.

2.2.
Ülés-előkészítés

2.2.1. 
Képviselő-testület
Az ülésterv készítés alapja a képviselő-testület éves munkaterve. Az ülések napirendjei egyrészt a munkatervben tervezettek, másrészt az azon kívül szükségessé válók. 

A soron következő testületi ülés időpontját a polgármesterrel a jegyző egyezteti, jegyzőkönyvének iktatószámát az aljegyző kéri meg. Az ülés pontos napját és a készítendő előterjesztések ügyiratszámát az aljegyző elektronikusan küldi meg az alább megjelölt munkatársaknak legalább 10 nappal a testületi ülés napját megelőzően:

· valamennyi szervezeti egység vezetője,

· minőségügyi vezető,

· szervezési ügyintéző,
· főépítész,

· önkormányzati tulajdonú cégek vezetői,

· belső ellenőrzési vezető,

· irodai adminisztrátorok,
· egyéb, az előterjesztések elkészítésében részt vevő személyek.

Az előterjesztések leadási határideje az ülést megelőző hét első munkanapja, melynek pontos naptári napját szintén az aljegyzői értesítés határozza meg. Az értesítés kitérhet arra is, hogy az előző testületi ülésen elhangzott kérdésekre, interpellációkra mely vezetők kötelezettsége a válaszadás. 

Testületi előterjesztést – a hivatal vonatkozásában – a jegyző (aljegyző), az irodavezetők, az irodavezető-helyettesek, valamint a főépítész tehetnek. 

A képviselő-testületi előterjesztések készítésének formai követelményeit jelen eljárás ELJ-11/M02 számú melléklete szabályozza.
Az előterjesztések leadását követően a jegyző elvégzi, illetve elvégezteti a törvényességi ellenőrzést, melyet a jegyző vagy az aljegyző kézjegyével igazol. Így keletkezik az előterjesztés első tervezete. Ezt követően a jegyző (aljegyző) – szükség szerint készítőik, felelőseik bevonásával – az előterjesztéseket egyezteti a polgármesterrel, aki az előterjesztés tervezeteket vagy változatlan formában engedélyezi a testület elé terjeszteni, vagy jogosultság szerinti utasítása esetén korrigáltatja azokat.
Sokszorosításra és kiküldésre csak a polgármester által engedélyezett előterjesztés kerülhet, mivel a Magyarország önkormányzatairól szóló törvény szerint ő tesz javaslatot az ülés napirendjére. 

Az előterjesztések polgármester által történő engedélyezését követően az aljegyző összeállítja a képviselő-testületi ülés meghívójának tervezetét. Ezt követően egyezteti (polgármesteri egyet nem értés esetén rendelkezése szerint megváltoztatja), véglegesíti, és a polgármesterrel aláíratja a képviselő-testületi ülés meghívóját, elkészíti az előterjesztések bizottságok általi tárgyalási tervét, és a bizottsági referenseknek valamint a bizottság jegyzőkönyvvezetőinek továbbítja.
Az ülés feltételeit az aljegyző biztosítja.

Az előterjesztés-készítőknek az előterjesztést elektronikus formában meg kell küldeniük az aljegyzőhöz. Az aljegyző a hivatal belső hálózatán elhelyezi a meghívót és az előterjesztéseket (kivéve a zárt ülés előterjesztéseit), erről elektronikusan értesítést küld az önkormányzati Internet-portál szerkesztőjének.

2.2.2. 
Bizottságok
A bizottsági ülések előkészítését – figyelemmel a képviselő-testületi ülés meghívójára és bizottsági tárgyalási tervére – a bizottság referense végzi.

Az ülésterv készítés alapja a képviselő-testületi ülés meghívója, az esetleges bizottsági munkaterv, illetve az előzőekben nem szereplő, de bizottság saját hatáskörében történő döntést igénylő ügyek.
A napirendre tűzni szükséges előterjesztések címeit a bizottsági referens összegyűjti és egyezteti a bizottság elnökével. Ezt egyetértése esetén láttamoztatja a bizottság elnökével (az elnök egyet nem értése esetén rendelkezése szerint megváltoztatja azt). Ezt követően a bizottsági referens összeállítja és a bizottság elnökével aláíratja a bizottsági ülés meghívóját.
Amennyiben az egyes napirendi pontok külön előterjesztést igényelnek (nem képviselő-testületi), a bizottsági referens gondoskodik azok elkészítéséről. Az elkészített előterjesztéseket láttamozza. Az ily módon véglegesített előterjesztések (beleértve a képviselő-testület elé kerülő, de a bizottság állásfoglalását is igénylő előterjesztéseket is) kódszámos megjelölését, összegyűjtését, sokszorosítását, továbbítását a bizottsági referens végzi, egyben biztosítja az ülés feltételeit.
2.3.
Továbbítás

2.3.1. 
Képviselő-testület
A véglegesített előterjesztések kódszámos megjelölését, összegyűjtését, sokszorosítását, továbbítását az aljegyző végzi.

Az aljegyző a polgármester által aláírt meghívó, valamint az egyes előterjesztések elektronikus példányát – úgy, hogy az az ülést megelőzően legalább 5 nappal megérkezzen a címzetthez – továbbítja az alábbi személyeknek:  

· a képviselő-testület tagjainak,

· a jegyzőnek,

· akit a munkaterv megjelöl,

· a város országgyűlési képviselőjének,

· az előterjesztőnek, illetve a napirend által érintett szerv vezetőjének,

· az önkormányzati tulajdonú cégek vezetőinek,

· a polgármesteri hivatal vezetőinek, szakértőinek, és esetenként az érintett bizottságok nem képviselő tagjainak,

· a polgárok várospolitikai célú és kihatású önszerveződő közösségeinek a tevékenységi körüket érintő témákban,

· a nemzetiségi önkormányzat elnökének,

· a város díszpolgárainak, 

· indokolt esetben – különösen kérésre – a kormányhivatal vezetőjének,

· a helyi médiának (Hajdúszoboszló Városi Televízió, Hajdúszoboszló Lapkiadó Intézmény),

· a belső ellenőrzési vezetőnek,

· Kovács Máté Városi Művelődési Központ és Könyvtárnak, 

· a szervezési ügyintézőnek.
Az aljegyző a meghívóhoz csatolja az előterjesztések elektronikus változatát (a meghívó szerinti sorrendben) az IKeR testületi döntéstámogató rendszeren keresztül haladéktalanul továbbítja

· a képviselőknek,
· az irodavezetőknek.
Az aljegyző a hivatal belső hálózatán elhelyezi a meghívót és az előterjesztéseket (a zárt anyag kivételével), erről elektronikusan értesítést küld az elektronikus szervezési ügyintézőnek, aki elhelyezi azokat az Internet-portálon.  

2.3.2. 
Bizottságok
A véglegesített előterjesztések kódszámos megjelölését, összegyűjtését, sokszorosítását, továbbítását a bizottsági referens végzi.

A bizottsági referens a bizottsági elnök által aláírt meghívó, valamint a véglegesített előterjesztések egy-egy példányát – úgy, hogy az az ülést megelőzően legalább 5 nappal megérkezzen a címzetthez – továbbítja az alábbi személyeknek:
· a polgármesternek,

· a bizottság tagjainak,

· a jegyzőnek,

· a hivatal érintett vezetőinek,

· szükség esetén az egyes napirendi pontokban érintett külső szerveknek/személyeknek,

· a bizottság elnökének a bizottsági referenssel legkésőbb a meghívó aláírásakor közölt döntésében megnevezett személyeknek,

2.4.
Testületi ülés

A képviselő-testületi ülések jegyzőkönyvét, a döntéskivonatokat a szervezési ügyintéző készíti el.

A jegyzőkönyv elkészítését követően a szervezési ügyintéző megkeresi a jegyzőt a jegyzőkönyv aláíratása céljából. A jegyző a jegyzőkönyvet aláíratja a polgármesterrel is, majd visszajuttatja azt a szervezési ügyintézőhöz.

A szervezési ügyintéző a jegyzőkönyv egy másolati példányát és mellékleteit átadja az aljegyzőnek, aki azokat irattárba helyezi. 

A nyilvános ülés jegyzőkönyvét 
elektronikus formában meg kell küldeni a városi könyvtárnak is.

Az aljegyző a dokumentumok másolati példányát elektronikus úton az ülést követő 15 napon belül megküldi a megyei kormányhivatalnak, az eredeti példányt bekötés céljából megőrzi. 

A szervezési ügyintéző a nyilvános ülés jegyzőkönyvét és annak kivonatát a belső hálózaton elhelyezi, erről elektronikusan értesíti az önkormányzati INTERNET-portál szerkesztőjét, aki a nyilvános ülés jegyzőkönyvét publikálja a városi honlapon.

A testületi ülésen elfogadott rendeleteket az aljegyző aláíratja a jegyzővel és a polgármesterrel, valamint papír alapon és elektronikusan, négy évre visszamenőlegesen nyilvántartja. A nyilvántartás tartalmazza az összes önkormányzati (hatályos és hatálytalan) rendeletet.
Az alkotott rendeleteket az aljegyző teszi közzé az ELJ-11/B01 szerinti hirdetménnyel.

Az aljegyző
· az alaprendeleteket és a módosító rendeleteket egységes szerkezetben haladéktalanul elhelyezi a helyi hálózaton, a hatályos rendeletek tárában;

· az alaprendeleteket és a módosító rendeleteket haladéktalanul elhelyezi a helyi hálózaton, az összes rendelet tárában (amely a hatályos és a hatályon kívül helyezett rendeleteket is tartalmazza);

· az alaprendeleteket és a módosító rendeleteket egységes szerkezetben megküldi az elektronikus szervezési ügyintézőnek, aki haladéktalanul elhelyezi a városi honlapon.
A kapott anyagok alapján haladéktalanul, de legkésőbb az ülést követő 8. napig az ülésről az egyes fontosabb döntések lényegét közérthetően megfogalmazó tájékoztatót készít a jegyző.
Az aljegyző felettese utasítására rendelet-tervezeteket készít, továbbá a megalkotott módosító rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja az alaprendeletekkel.
A bizottsági ülések jegyzőkönyvének elkészítése/elkészíttetése, iktatása, kezelése, őrzése, valamint a jegyzőkönyvhöz a képviselő-testület elé nem került előterjesztések csatolása és az így összeállított anyag egy példányban a kormányhivatalhoz történő megküldése a bizottság referensének feladata. Jelen eljárás ELJ-11/M03 számú melléklete rögzíti a jegyzőkönyvek készítésének szabályait, az ELJ-11/B02 számú bizonylat pedig bizottsági jegyzőkönyv mintát nyújt. 

A bizottság döntéseiről az érintettek tájékoztatása a bizottság referensének feladata.

2.5.
Végrehajtás

A hivatal szervezeti egységeinek vezetői és szakreferensei felelősek a tevékenységi körükbe tartozó önkormányzati rendeletek előírásainak folyamatos érvényesítéséért, a képviselő-testületi és bizottsági határozatok végrehajtásáért és az arról történő jelentésadásért.

2.5.1. 
Képviselő-testületi határozatok
A képviselő-testületi határozatokat erre szolgáló számítógépes programban a szervezési ügyintéző kezeli, a jegyzővel egyeztetetten ülést követően feltünteti a határozatok hivatali belső felelőseit is. A jegyző külön kérésére folyamatosan figyelemmel kíséri a végrehajtási határidőket és a hivatali felelősnek a határidő lejártát megelőzően legkésőbb 10 nappal elektronikus levélben megküldi a határozatot, jelentést kérve – ugyancsak elektronikus formában – a végrehajtásról. (Az átfogó, több évre szóló végrehajtási határidejű határozatok időarányos teljesítéséről az időszak közepén is tájékoztatást kér a hivatali felelőstől.) A végrehajtásról kapott jelentést rögzíti a számítógépes rendszerben. 

A határozatok végrehajtásának hivatali felelősei a szervezési ügyintéző kérése nélkül is továbbíthatják neki végrehajtási jelentéseiket, ezt meg kell tenniük minden olyan esetben, amikor a végrehajtás a határidő lejárta előtt már megtörtént, vagy olyan akadály merült fel – annak közlésével –, amely a határozat végrehajtását határidőben, avagy egyáltalán nehezíti, vagy lehetetlenné, okafogyottá teszi. Az akadály elhárítására a szervezési ügyintéző erről történő haladéktalan tájékoztatása alapján a jegyző intézkedhet.

2.5.2. 
Jelentéstétel határozatok végrehajtásáról
A lejárt határidejű testületi határozatok végrehajtásáról negyedévente kell jelentést adni.
Az aljegyző a jelentés tervezetét az alábbi tartalommal állítja össze és az azt tárgyaló ülést megelőző legkésőbb 15. napig e-mailben továbbítja a jegyzőnek:

· lejárt határidejű és teljes mértékben, határidőben végrehajtott határozatok jegyzéke (határozatok száma, tárgya, határideje);

· lejárt határidejű és nem teljes mértékben, vagy határidőn túl végrehajtott határozatok (határozatok száma, tárgya, határideje, valamint a végrehajtás elmaradásának, késésének hivatali felelős által közölt oka);

· határidő lejárta előtt végrehajtott határozatok jegyzéke (határozatok száma, tárgya, határideje, végrehajtás időpontja);

· határidő-hosszabbításra vonatkozó kérések (határozatok száma, tárgya, határideje, hosszabbítás indoka, új határidő megjelölése);

· okafogyottá vált határozatok (határozatok száma, tárgya, határideje, visszavonás indoka).

Indokolt esetben a jegyző a határidő közeledtét és a jelentéstétel időszakát meg nem várva előterjesztést készíttet, vagy készíttethet az egyes határozatokra vonatkozóan (visszavonásra, határidő-hosszabbításra, avagy akadály elhárítására vonatkozóan).

A határozatok végrehajtásáról adott testületi jelentéseket a szervezési ügyintéző az elfogadásukat követő 15 napon belül rögzíti a számítógépes rendszerben.

2.5.3. 
Kérdések, interpellációk
Az ülésen meg nem válaszolt kérdésre, interpellációra az SZMSZ szerint legkésőbb 15 napon belül írásban kell válaszolni a képviselőnek, amelyet a képviselő-testület következő ülésén is elő kell terjeszteni. A választ a jegyző (aljegyző) vagy az általa kijelölt hivatali felelős köteles megadni.

3. HIVATKOZÁSOK

· 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
4. MELLÉKLETEK JEGYZÉKE
ELJ-11/M01:
Az előterjesztések rendszerezése 

ELJ-11/M02:
A képviselő-testületi előterjesztések készítésének formai követelményei

ELJ-11/M03:
Önkormányzati bizottsági jegyzőkönyvek készítésének formai 

követelményei
ELJ-11/B01:
Hirdetmény
ELJ-11/B02:
Bizottsági jegyzőkönyv (minta)
Hajdúszoboszló, 2016. június 17.
	KÉSZÍTETTE:

dr. Korpos Szabolcs
aljegyző

	ELLENŐRIZTE ÉS JÓVÁHAGYTA:
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jegyző


AZ ELŐTERJESZTÉSEK RENDSZEREZÉSE

Előterjesztések fajtái (tartalom szerint):






 
új szabályozás

· rendeletalkotásra irányulók 
módosító rendelet




beszámoló: 
egy terület, vagy szerv/szervezet  

  
helyzetéről, tevékenységéről

       
számadás

· határozathozatalra irányulók
településpolitikai kérdésben döntést szolgálók

       

jelentés:    
jogszabály, vagy testület által 

     
megszabott feladat


     
teljesítéséről számadás

egyedi ügyben történő döntésre szolgálók: 

tulajdonosi jogkörben (pl. ingatlanértékesítés)












          

közhatalmi jogkörben (önkormányzati 

hatósági ügyek) 

· tájékoztatást szolgálók

Forma szerinti fajták:

· munkatervben tervezettek

· munkaterven kívül szükségessé válók

A képviselő-testületi előterjesztések készítésének 

formai követelményei

Az SZMSZ 2. sz. melléklete szabályozza a testületi előterjesztések tartalmi követelményeit, rendjét, ezért ez a szabályozás csak a formai követelményeket rögzíti.
Fejrész: (12-es betűnagyság, a kódszám felirat kivételével, mely 8-as)

Testületi előterjesztést a hivatalból a jegyző, az aljegyző, az irodavezetők, valamint a főépítész tehetnek. A fejrészben ennek megfelelően kell az érintett irodát megjelölni. Az itt feltüntetett telefon/faxszámot az érintett határozza meg. 

A kódszám megegyezik a meghívó szerinti napirendi pont tárgyalási sorszámával (ez később kerül az előterjesztésre, az aljegyző irányításával).

A fejrész alatti táblázatban szereplő adatok 11-es betűnagysággal.

Ügyintéző: Annak a vezetőnek/ügyintézőnek a neve és munkaköre, aki ténylegesen az anyagot előkészítette. Ha ez az előterjesztést aláíró személlyel azonos, akkor abban az esetben erre kell hivatkozni, és az ügyintéző melletti cellában az „aláíró” megjelölést kell beírni.

Ellenőrizte: Az előterjesztések leadását követően a jegyző elvégzi, illetve elvégezteti a törvényességi ellenőrzést, melyet a jegyző vagy aljegyző kézjegyével igazol.

Megtárgyalja: Itt kell nevesíteni azokat a bizottságokat, amelyeknek az előterjesztést meg kell tárgyalniuk. Kivéve azt az esetet, amikor valamennyi bizottság megtárgyalja: ekkor „valamennyi bizottság” megjelölést kell használni és nem nevesítünk.
Ügyiratszám:
Valamennyi testületi ülési jegyzőkönyvet külön főszámra iktatjuk. A főszámot az aljegyző kéri meg az iktatótól, és adja meg az előterjesztést készítőknek – kérésükre.

Valamennyi előterjesztés, amely ugyanarra a testületi ülésre készül, ugyanazt a főszámot fogja kapni, az egyedi azonosíthatóságot a kódszám fogja biztosítani.
Az ügyiratszám alatt zárójelben a testületi ülés napját is fel kell tüntetni.
Cím: (16-os betűnagyság, ELŐTERJESZTÉS csupa nagybetűvel, a további címrész kisbetűvel)

Fogalom-magyarázat: Az SZMSZ 2. sz. melléklete alapján az „előterjesztés” a képviselő-testület ülésére terjesztendő anyagok általános megnevezése, jellemzően az egyedi ügyekben történő döntésre irányulóknál kell használni. A rendelet alkotására, módosítására irányulókat „javaslat”-nak kell nevezni. A nem egyedi ügyekben történő határozathozatalt célzó előterjesztéseket a 2. sz. SZMSZ mellékletnek megfelelően „Jelentés”-ként vagy „Beszámoló”-ként kell megnevezni. A határozathozatalt nem célzó információs anyagokat „Tájékoztató”-ként kell megcímezni. A csak határozat-tervezetet tartalmazó előterjesztés címe: „Határozati javaslat”, de tárgyát is alá kell írni (pl. „Határozati javaslat … ügyben történő döntésre”).
A cím megfogalmazásakor kerülni kell az általánosságokat, pontos, konkrét címekre kell törekedni. (Kerüljük a „vonatkozó”, „kapcsolatos”, „irányuló” fogalmakat).

Megszólítás: Ha – a testület mellett – csak egy bizottságnak kell megtárgyalnia az anyagot, abban az esetben, azt az egy bizottságot nevén szólítjuk. Ha több bizottságnak kell foglalkoznia az előterjesztéssel, abban az esetben „Tisztelt Bizottságok!” megszólítást használjuk, és a táblázat jobb oldali oszlopában – az előbb leírtak szerint – nevesítjük a bizottságokat.
Szöveg: (14-es betűnagyság, 5 oldalt meghaladó szöveg esetében 12-es betűnagyság is megengedett.) A minta alapján.
Határidő: (14-es betűnagyság)

Lehet: 
- fix időpont („azonnal” vagy naptári időpont: év/hó/nap),

- „folyamatos, illetve jelentéstételi határidő (év/hó/nap megjelöléssel)”

A határidő nem lehet csak folyamatos.
Az utóbbi lehetőséget akkor használjuk, ha a döntés végrehajtása tőlünk részben vagy

teljesen független, a végrehajtás bizonytalan. Ebben az esetben is meg kell jelölni egy időpontot, amikor az eltelt időszak eseményeiről be kell számolni a testületnek (jelentéstételi határidő).

Oldalszámozás: Két vagy annál több oldal esetén kötelező. Az oldal tetején, középen, az első oldal kivételével.
Az előterjesztéseket Times New Roman betűtípussal kell készíteni, a szövegen belül lehetnek kiemelések (aláhúzással, vastagítással jelölve). Az idézetek jelölésére dőlt betűt kell alkalmazni.
E szabályozás a csak bizottságok elé kerülő előterjesztésekre is értelemszerűen vonatkozik.

***

FEJRÉSZ MINTÁK

Jegyzői fejrész:

	Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Jegyzője

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Telefon: 52/557-300, Fax: 52/557-302

E-mail: jegyzo@hajduszob.hu
	………………………………...

kódszám


Aljegyzői fejrész:
	Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Aljegyzője

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Telefon: 52/557-372, Fax: 52/557-302

E-mail: farkasne@hajduszob.hu
	………………………………...

kódszám


Irodavezetői fejrész:

	Hajdúszoboszlói Polgármesteri Hivatal

………………….. Iroda

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Telefon: 52/557-……, Fax: 52/557-…….
	………………………………...

kódszám


ELŐTERJESZTÉS-MINTA

	Hajdúszoboszlói Polgármesteri Hivatal

………………….. Iroda

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Telefon: 52/557-…..,   Fax: 52/557-……..
	……..…………… ………………...

kódszám


	Ügyiratszám: …………… / 200….

A 200… ……………… …-i testületi ülés jegyzőkönyvének melléklete


	Ügyintéző:
	

	
	Ellenőrizte:
	………..…… (jegyző/aljegyző  kézjegye)

	
	Megtárgyalja: 

(bizottságok megnevezése)
	……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………


ELŐTERJESZTÉS


asdfggghghgh……………………………………. ra/re

Ha egy bizottság tárgyalja:

Tisztelt Képviselő-testület!

Tisztelt ………………… Bizottság!

Ha több bizottság tárgyalja:

Tisztelt Képviselő-testület!

Tisztelt Bizottságok!

……………………

……………………

Határozati javaslat:

aaaaaaaaaaaaa

aaaaaaaaaaaaa

Határidő: 
………….

Felelős:
…………..

Hajdúszoboszló, 20…… ………………………… …………….

	
	……………………………………….

név
jegyző/irodavezető/……………


ÖNKORMÁNYZATI BIZOTTSÁGI JEGYZŐKÖNYVEK készítésének 

formai követelményei

1. A jegyzőkönyvet a csatolt formanyomtatványon számítógépes szövegszerkesztővel kell elkészíteni, amely tartalmazza

· megjelent bizottsági tagok és meghívottak nevét (célszerűen mellékelt jelenléti íven);

· a tárgyalt napirendi pontok és előadóik feltüntetését;

· a tanácskozás lényegét az alábbiak szerint

· kérdésfeltevők, válaszadók neve;

· hozzászólók neve, hozzászólásuk lényege néhány összefoglaló mondatban;

· a szavazás (napirend és határozat elfogadásáról) számszerű eredményét;

· a hozott határozatokat a következő pont szerint.

2. A bizottság minden napirendre vonatkozóan (napirendről levételt, elnapolást is beleértve) határozatot hoz.
A határozat megjelölése magában foglalja:

· az arab számmal a határozat számát (évenként január 1-től 1. számmal kezdődően), folyamatos számmal, meghozatalának idejét (évét, valamint zárójelben hónapját és napját),

· a határozatot hozó bizottság rövidített megnevezését az alábbiak szerint:

· gazdasági bizottság: GB

· városfejlesztési, mezőgazdasági bizottság: VMB

· turisztikai, kulturális, sport bizottság: TKSB
· igazgatási, nevelési, egészségügyi, szociális bizottság: INESZB
· a határozat megnevezését és tárgyát (címét).


Például: 1/2016. (V. 11.) GB határozat a 2016. évi költségvetési előterjesztésről.

3. A 2. pont szerint megjelölt határozat értelemszerűen tartalmazza az elfogadott bizottsági döntés szövegét, ha szükséges a végrehajtásra adott határidőt és a felelőst. Indokolás – az államigazgatási eljárási törvény vonatkozó rendelkezései szerint – csak önkormányzati hatósági (tehát a képviselő-testületre telepített és általa rendeletben átruházott – nálunk szociális) ügyekben, a kérelem nem teljesítése esetén szükséges (mert teljesíthető határozat egyszerűsített formában hozható meg.) Ez az indokolás kétféle módon oldható meg jogszerűen:

· a bizottság illetékes irodánál maradó jegyzőkönyvi példányához szükség esetén csatolható indoklást tartalmazó egyedi határozatokkal;
· a jegyzőkönyv határozati része tartalmazza a döntés rövid indokát és azt a rendelkezést, hogy ügyfelet a döntésről az illetékes hivatali szervezeti egység indokolt (alakszerű) határozattal értesítse.

4. A bizottsági jegyzőkönyveket törvényességi, valamint egyezőségi szempontból (megegyezik-e a jegyzőkönyv az ülésen elhangzottakkal) az illetékes irodavezető ellenőrzi, melynek megtörténtét kézjegyével igazolja a jegyzőkönyv hivatalnál maradó példányán.
	
	Hajdúszoboszló Város Önkormányzatának Jegyzője 

4200 Hajdúszoboszló, Hősök tere 1.

Telefon: 52/557-300        Fax: 52/557-302

www.hajduszoboszlo.eu
	


HIRDETMÉNY

önkormányzati rendelet kihirdetéséről

Hajdúszoboszló Város Képviselő-testülete 20... ……………… ülésén alkotott alábbi rendeletét az önkormányzat szervezeti és működési szabályzatának megfelelően

kihirdetem.

Önkormányzati rendelet(ek) száma, tárgya és hatályba lépése:

Kihirdetés módja:

Hirdetőtáblán elhelyezés





INTERNET-en






A rendelet(ek) megtekinthető(k) a polgármesteri hivatal titkársági jogászánál („A” épület, 113. számú irodahelyiség), a városi könyvtárban vagy a www.hajduszoboszlo.eu városi portálrendszer önkormányzati oldalán.

Hajdúszoboszló, 20 …………………

Hirdetőbe kihelyezés: ………………               Hirdetőből bevéve: …………………

Ügyiratszám: ………../……….

JEGYZŐKÖNYV
(minta)

a ………………………………bizottság 20.... ………………….-én tartott üléséről.

Jelen vannak: a csatolt jelenléti ív szerinti alábbi bizottsági tagok, képviselők és 



meghívottak: …………………………………………………….

A napirendet a bizottság ……… igen ………. nem szavazattal ………… tartózkodás mellett az alábbiak szerint fogadta el:

NAPIREND: (utalva írásos vagy szóbeli-e az előterjesztés):

1./ ……………………………………………………………………………………………...........     …………………………………………………………………………………………………..

     Előadó: …………………

2./ ……………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………

     Előadó: …………………

stb.

Az írásos előterjesztések a jegyzőkönyvhöz mellékelve.

A bizottsági ülés lefolyása napirendként

(Napirendenként kérdésfeltevők, válaszadók neve, hozzászólók neve

hozzászólásuk lényege, hozott határozatok)

A jegyzőkönyv végén: 

jegyzőkönyvvezető és a bizottsági elnök aláírása

A hivatali szervezeti egységnél maradó példányon: 


- az illetékes irodavezető kézjegye (ellenőrzés igazolásaként).

HAJDÚSZOBOSZLÓI POLGÁRMESTERI HIVATAL – HIVATALI DOKUMENTÁLT ELJÁRÁSOK


