SZABALYZAT
TESTULETI DONTES-ELOKESZITESROL ES VEGREHAJTASROL

Az eljaras célja a Titkarsag testilleti dontés-elokészitéssel és végrehajtassal kapcsolatos
feladatainak szabalyozasa.

Az eljarasban szabalyozott tevékenységek végrehajtdsaban az alabbiak illetékesek, illetve
feleldsek:

e azeljaras kidolgozasaért és aktualizalasaért: iroda munkatarsa
e az eljaras alkalmazasaért: az iroda munkatarsai

e az cljaras alkalmazasanak ellenérzéséért: Irodavezetd

A folyamatleiras

A Titkarsag kiemelt tevékenysége a KépviselGtestiilet iiléseinek szervezése, valamint Ocsa Véros
Onkormanyzat Bizottsagainak miikodésével, az iilések lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai és
tigyviteli feladatainak ellatasa.

3.1. Ulésterv

A Képviselotestiilet évente jovahagyott tilésterv alapjan végzi munkajat. Az tiléstervet december
31-ig kell a KépviselGtestillet elé terjeszteni. A tervhez javaslatot kell kérni az
alpolgarmesterekt6l, képviseloktdl, valamint a bizottsagoktol. A beérkezett javaslatokbol a
Titkarsag allitja 0ssze az eldterjesztést. A Képviseldtestiileti iilésterv elfogadasat kdvetden a
bizottsagok elkészitik sajat tilésterveiket.

3.2. Testiileti iilések elokészitése

A testiileti anyagok megfeleld elokészitéséért a téma szerint illetékes irodavezetd a felelds. A tobb
iroda, illetve kozvetlen jegyzoi szervezeti egység feladatkorét érintd ligyekben az irodavezetok
kotelesek egymassal egyiittmiikddni, és tevékenységiiket koordindlni. Véleményeltérés esetén a
feladatokat a jegyz6 hatarozza meg.

A torvényesség betartasa érdekében valamennyi eldterjesztés csak a jegyzo ellenjegyzésével, vagy
torvényességi észrevételével egylitt terjeszthetd a testiiletek elé.
e Az ecldterjesztés elkészitéséért a szakteriilet szerint illetékes iroda, illetve kozvetlen
jegyz6i iranyitasu iroda/csoport a felelds.
e A szakirodak, illetve kozvetlen jegyz6i iranyitast iroda/csoport kotelesek elézetesen
elvégezni az agazati, szakmai jogszabalyokkal valo egybevetést.
e Az cldterjesztéseket a jegyzO torvényességi szempontbodl atvizsgaljak, sziikség esetén
észrevételeket tesznek.
e Az észrevételek alapjan az anyag készitdje az anyagot haladéktalanul kételes atdolgozni
¢és ismételten bemutatni.




A bizottsagok elé keriilo eléterjesztéseket, illetdleg a bizottsagi lilés napirendjét az illetékes
irodavezetd egyezteti a bizottsag elnokével.

A csak bizottsagok elé keriilé anyagokat szignalas és alairatas céljabol a Titkarsagon kell leadni,
amely az anyag alairatasat kovetden visszakeriil az illetékes irodahoz, illetve kozvetlen jegyzoi
iranyitasu irodahoz/csoporthoz. Ez esetben az adott iroda gondoskodik az el6terjesztések
sokszorositasarol, kézbesitésérdl, s a meghivottak értesitésérol.

A Képviselotestiilet elé Keriilé irasos eloterjesztést az évenként késziilo, leadasi hataridoket is
tartalmazo naptar alapjan 2 példanyban kell a Titkarsagon leadni, amely gondoskodik az anyagok
alairatasarol, sokszorositasarol és postazasarol. Az anyag leadasaval egyidejiileg az eloterjesztés
eldlapjan a szakirodanak kozolnie kell az eldterjesztés cimét, az eldterjesztd nevét, az eldterjesztés
készit6jét (név, iroda, csoport), véleményez6 bizottsag nevét és lilésének idépontjat, a szignalo
személy nevét, a napirendi ponthoz meghivandok nevét, cimét, valamint az eldterjesztés leadasi
datumat.

A szakreferens az eldterjesztést jogilag ellendrzi, hiba esetén javitasra visszaadja a készitonek.

A javitott, végleges anyagot a szakreferens atadja a jegyzonek, valamint az eldterjesztonek
alairésra.

Az alairt végleges eloterjesztést a szakiroda elhelyezi a belso elektronikus halozaton.

Az alairast kovetéen a szakreferens az el6terjesztést atadja a képviselStestiileti ligyintézonek, aki
gondoskodik elektronikus postazasrol a Képviselotestiilet iilését megel6zé 9. vagy 10. napon. A
Képviseldtestiileti eléterjesztések a képviseldk részére elektronikus ton, az arra igényt tarto kiilso
bizottsagi tagok részére papir formatumban is megkiildésre keriilnek.

A siirgosségi inditvannyal benyujtott — helyszini kiosztasu — anyagokra mindazok az egyeztetési
kotelezettségek vonatkoznak, amelyek az egyéb eloterjesztésekre.

A silirgdsségi inditvanyt legkésobb az iilést megel6z6 munkanap 12 oraig kell a Képviselotestiilet
polgarmesteréhez benyujtani, aki tovabbitja a Titkarsaghoz. A Titkarsag gondoskodik az
eldterjesztés sokszorositasarol és Képviselotestiileten valo kiosztasarol.

A Titkéarsadg a KépviselOtestiilet iilését megel6z0 napig elkésziti az iilés forgatokdnyvét és atadja
az polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 részére.

3.3. Testiileti iilést koveto feladatok

A Dbizottsagi iilést kovetoen a Dbizottsagi jegyzokonyvvezeté nyolc nap alatt elkésziti a
jegyzokonyvet, melyet alairasa utan megkiild a

e Dbizottsagi tagoknak,

o tisztségviseloknek, a jegyzonek és az aljegyzonek

Amennyiben a bizottsagi {ilés a Képviseldtestiilet hetében keriil megtartasra, eldszor a dontések
kivonatait kell elkésziteni és haladéktalanul atadni Titkarsagnak.

A Képviselotestiilet iilését kovetdoen a jegyzokonyvvezetd 15 napon beliil elkésziti a
jegyzokonyvet, melyet alairas utdn megkiild a

o tisztségviseloknek,

e képviselocsoportok vezetdinek,

e konyvtarnak és levéltarnak.



Amennyiben a bels6 halézaton elhelyezett eldterjesztésben foglaltakhoz képest a
Képviseldtestiilet modositott a hatirozaton, rendeleten, a Képviseldtestiilet altal elfogadott
hatarozatokat, rendeleteket mellékleteikkel egylitt az elterjesztés készitdje az iilést kovetd elsd
munkanapon elektronikus tton eljuttatja az Igazgatasi Irodanak.

A jegyzOkonyvvezetd elkésziti a Kivonatokat, melyeket a vezetdi megbeszélés keretében a jegyzo
atad a végrehajtasért felelOs szervezeti egység vezetdjének.

A irodédk, illetve csoportok — a felelosként megjelolt tisztségviselokkel egyiittmiikodve —
tigykorilkbe tartozoan kotelesek a végrehajtas érdekében sziikséges operativ szervezési
intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsolodo feladatokat elvégezni.

A hatarozatok végrehajtasarol a szervezeti egységek havonta tajékoztatast adnak az Titkarsag
részére, amely ezt Osszesiti a vezetdi értekezlet részére.

A végrehajtasrol szol6 jelentést a felelosnek kell 6sszeallitani, amelynek tartalmaznia kell:
e a hatarozat szamat, targyat, utalast a rendelkezés tartalmara

e abeszamolast a végrehajtas tényérol, eredményérol

e avégrehajtas esetleges elmaradasanak, vagy késedelmes teljesitésének okat

e javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikkség esetén a felelosségre vonasra.

A kivonatok alapjan a Titkarsag haladéktalanul elkésziti a kozlonyt, melyet jegyz6i jovahagyas
utan a Hivatal sokszorosit.

Az elkésziilt kozlony elektronikus postazasarél — szamitogépes lista alapjan — a Titkarsag
gondoskodik.

A hatarozatok naprakész szamitogépes nyilvantartasarél a jegyz6 gondoskodik az Titkarsag
utjan.

HIVATKOZASOK

e a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol szolo 1949. évi XX. tv.

e a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatds altalanos szabalyairdl 2004. évi CXL. tv.
e az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. tv.

a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. tv.

a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. tv.

a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv.

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. tv.

az allamhaztartds miikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet

A mindenkori hatélyos:

- helyi rendeletek

- helyi szabalyzatok.

Ocsa, 2010. junius 9.

dr. Szab6 Gyorgy
jegyzo



