2.melléklet a 11/2024. (X.12.) onkormanyzati rendelethez
,,0. melléklet”

A képviselo-testiileti és bizottsagi meghivd, az eloterjesztés, valamint a testiileti,
bizottsagi iilés elokészitése szakmai kovetelményeinek szabalyai

1. A meghivé alaki (formai) és tartalmi kovetelményei

1.1. A képviselo-testiileti, illetve bizottsdgi meghivét formai szempontbol jelen szabalyzat 1.2.
pont szerinti mintak alapjan kell elkésziteni.
1.2. A meghivoknak tartalmaznia kell az 1.2. mintdk formatumban:

1.2.1. fejlécben a meghivo kiildéjének megnevezését;

1.2.2. az iigyiratszamot - a fejléc alatt baloldalon;

1.2.3. ezt kovetdéen kozépen ritkitva, kivastagitva, 16-os méretii nagybetiikkel irva:
~-MEGHIVO”;

1.2.4. alatta az iilést tart6 testiilet hivatalos megnevezését;

1.2.5. alatta kozépen, kivastagitva, aldhtizva az ilés naptari idépontjat és napjat, valamint
ora és perc kezdési idopontjat;

1.2.6. alatta az {ilés helyét;

1.2.7. alatta a ,,NAPIREND? feliratot, kozépen, vastagitva, 16-os méretli nagybetiikkel,

1.2.8. alatta bal oldalon 12-es méretii, aldhtzott, nagybetiivel irt ,NYILVANOS ULES:”
kifejezést;

1.2.9. alatta jobb oldalon ,,Dontéshozatal modja” szovegrészt;

1.2.10. ezt kovetden arab szdmozassal a napirendek — eldterjesztéssel azonos szovegil -
targy megnevezését baloldalon kezdve a jobb oldalon nagybetiis roviditéssel jelezve a
dontéshozatal modjat (M: a dontéshozatal mindsitett ardnyt szavazast igényel), illetve E: a
dontéshozatal egyszerli szavazati ardnyt igényel);

1.2.11. a napirend targya alatt az elSterjesztd: nevét,

1.2.12. arendkiviili tilésre sz016 €s a bizottsagi iilésre késziilo6 meghivo kivételével - minden
meghivoban ,,Kérdések, interpellaciok” napirendet Kell felvenni utols6 napirendi pontként

1.2.13. a napirendek kozott egy-egy sort iiresen kell hagyni;

1.2.14. a nyilvanos napirendeket koveti a 12-es méretii, alahuzott, nagybetiis > ZART
ULES:” kifejezés;

1.2.15. alatta a napirendek felsorolasa az 1.2.10. — 1.2.11. alpontokban leirtak szerint;

1.3. A meghivo az alairas napjdnak megfeleld daitummal, és az {ilés sszehivasara jogosult elnok
nevével és alairasaval zarul. Amennyiben a sajat kezli alairasra nincs lehetdség, szobeli
egyeztetést kdvetden a név mellett s. k. utalast kell feltlintetni.

1.4. Amennyiben a meghivo tartalma egy oldalnal tobb, a labrészben oldalszamot kell
feltiintetni a lap aljan a 1ablécben, jelolve azt is, hogy dsszesen hany oldalbdl all (pl. 1/3, 2/3,
3/3 sth.)

2. Az eloterjesztések alaki (formai) kovetelményei

2.1.Az eldterjesztéseket formai szempontbdl jelen szabalyzat 2.1. szdmu mintak alapjan kell
elkésziteni, 12-es vagy 11,5-0s betliméretben, Times New Roman betiitipussal.

2.2.Az els6 oldalon az elbterjeszté megnevezését;
2.3. Alatta baloldalon fel kell tiintetni:

2.3.1. az ligyiratszamot;
2.3.2. alatta az ligyintéz6 nevét;



2.4. Alatta jobb oldalon fel kell tiintetni:

2.4.1. a csatolt melléklet(ek) darabszamat, azonositd megnevezését (pl.: 1 db tulajdoni lap
masolat)

2.5. A fejléc alatt, jobb oldalon fel kell tiintetni, amennyiben a napirend zart iilésen keriil
megtargyalasra.

2.6. A kozépre helyezett ELOTERJESZTES sz6 alatt szintén kozépen , Nagyk6ros Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének/Bizottsdganak, .... év... hénap ... nap tartando iilésére”.

2.6.1. Alatta baloldalon az eldterjesztés targyat;

2.6.2. Alatta az el6terjeszto nevét.

2.6.3. Alatta kozépen a cimzett hivatalos megszolitasa: ,,Tisztelt Képvisel6-

testiilet/Bizottsag!”

2.6.4. Alatta keretezve: ,,Az el6terjesztést a Képviselo-testiileti targyalast megeldzden

az alabbi szakbizottsag véleményezi:............. (id6épont):

................................................ Bizottsag” szovegrészt.

2.7. Az elbterjesztés jelen szabalyzat 3. pontja szerinti érdemi szovege utan:

2.7.1. kozépre igazitva a ,Hatdrozati javaslat” szovegrészt — alternativ dontéstervezet
esetén ,,A”, ,,B” stb. jeloléssel, illetve az eldterjesztéshez kapcsolddo, de egymastol fiiggetlen
dontéstervezet esetén ,,1.”” ,I1.” stb. jeloléssel inditva;

2.7.2. alatta sorkizartan a javaslat szovegét, amely minden esetben a ,,Nagykoros Varos
Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete...” szdvegrésszel indul;

2.7.3. majd a hatarozati javaslat rendelkezéseit, arab szamos pontokba rendezve;

2.7.4. amennyiben van melléklete a hatdrozatnak, arra ugy kell hivatkozni, hogy az
egyértelmiien beazonosithatod legyen, €és a mellékleten is vissza kell hivatkozni az elfogadott
hatérozat szamara (lehetdleg fejlécben);

2.7.5. baloldalon a hataridd(k), és alatta a felelds(6k) megnevezését;

2.7.6. a ,,hatarozathozatal mddja: egyszerii/mindsitett tobbség” szovegrészt;

2.8. Az eloterjesztés zarasaként

2.8.1. baloldalon az eldterjesztés keltét (Nagykords, év, honap, nap.)

2.8.2. jobb oldalon az eléterjesztd alairasat, alatta a beosztéasat;

2.9. Az elbterjesztés a hatarozati javaslatot baloldalon kovetd jegyzdi lattamozassal zarul, ha
nem 6 maga az eldterjeszto.

2.10. Az eldterjesztést az els6 oldaltdl kezdve folyamatos oldalszamozassal kell ellatni a lap
aljan a lablécben, jelolve azt is, hogy Osszesen hany oldalbdl all (pl. 1/3, 2/3, 3/3 stb.)

3. Az eléterjesztések tartalmi kovetelményei

3.1. Az eléterjesztés dontéstervezetet megel6zo szovegének (indokolasanak) minden esetben
tartalmaznia kell:

3.1.1. valamennyi tény, koriilmény, adat, informacio - kozottiik jogszabalyi hivatkozasokat
-, amelyek az ligyben a megalapozott érdemi dontés meghozataldhoz sziikségesek;

3.1.2. amennyiben az adott t¢émakdrben tobb megoldas lehetséges, azokat ismertetni kell
(alternativ javaslatot tartalmaz6 eldterjesztés);

3.1.3. utalni kell a targyban sziiletett kordbbi képviselO-testiileti dontésekre, €s a
végrehajtas tapasztalataira;
3.2. Ahol arra lehetdség van, és tényadatokkal kelléen alatdmaszthatd, csatolni kell a dontésre
vonatkoz6 koltség/haszon-elemzést, a varhatd dontés koltségvetési kihatasat-hatasvizsgalatat.
3.3. Ingatlan elidegenitésére iranyuld eldterjesztés esetében a hatarozati javaslatnak minden
esetben tartalmaznia kell az ingatlan azonositd adatait (helyrajzi-szdm, miivelési ag
megjelolése, cim, az eladési ar forintban leirt 6sszege €s a megfizetés mddja, hatarideje).



3.4. A pénziigyi kiadassal jaro eldterjesztés esetében nem melldzhetd a koltségvetési forrasra
vonatkozon utalas.
3.5. Az eldterjesztéshez - sziikség szerint - csatolni kell a kiilon meghivottak nevét, cimét.
3.6. A tajékoztatd, tajékoztatasra iranyuld eldterjesztés esetén nem kell hatarozati javaslatot
késziteni.
3.7. Az eloterjesztésnek sziikség esetén része annak melléklete, amely csak a dontést
megalapozo, ahhoz sziikséges adatokat (tényeket) tartalmazhatja, vagy orientdl6 jellegli lehet
(pl.: helyszinrajz).
3.8. Amennyiben a hatarozati javaslat — terjedelmi, vagy egyéb okbdl pl. okirat-formatum —
mellékletet tartalmaz, erre a hatarozat szovegében utalni kell — a melléklet csatolasaval
egyidejiileg.
3.9. Az dnkormanyzati rendeletek eldterjesztésére is — az Motv. és az SZMSZ rendelkezései
mellett - az ismertetett szabalyok vonatkoznak.
3.10. Amennyiben az elbterjesztés természetes személyt érint, a dontés és a jegyzOkonyv
kozzétételi kotelezettségére vald tekintettel, kiemelt figyelmet kell forditani az érintettre
vonatkoz6 barmely informacio6 jogszabalynak és az érintett akaratanak megfeleld kezelésére:
3.10.1. nyilvanos iilés napirendje esetén az eldterjesztésben — a targyat is beleértve -,
valamint a hatdrozati javaslatban személyes adat csak az érintett irdsbeli hozzajarulasa
birtokaban tiintethetd fel, ellenkezd esetben a név monogrammal, de els6dlegesen a dontés
végrehajtasa szempontjabol alkalmas mas egyedi informécioval — pl. ligyiratszam, helyrajzi
szam — helyettesitendo;
3.10.2. zart iilés napirendje esetén, amennyiben indokolt, személyes adat — a targyat kivéve
— az eloterjesztésben szerepelhet, de a hatarozatban - tekintettel az Motv. 52. § (3) bekezdésére
- csak az érintett irdsbeli hozzajaruldsa birtokaban tiintethetd fel, ellenkezd esetben a név
monogrammal, de elsddlegesen a dontés végrehajtasa szempontjabol alkalmas mas egyedi
informdacioval — pl. ligyiratszdm, helyrajzi szdm — helyettesitendo.
3.11. A Képviseld-testiilet, vagy a bizottsadg iilésén a napirend targyaldsa soran az irasban
eléterjesztett dontéstervezetnek az eldterjesztd részérdl kezdeményezett szobeli modositasara
3.11.1. abban az esetben van lehetdség, ha annak jegyzdvel tortént egyeztetésére elézetesen
sor keriilt. Amennyiben az 1ilés megkezdése eldtt a jegyzdi egyeztetésre nem volt lehetdség, az
eléterjesztonek — tigyrendi felszolaldsban — sziinetet kell kezdeményezni a levezetd elnoknél.
3.11.2. Az elbterjesztd a napirend targyalasa soran, a jegyzo egyetértése esetén, barmikor
visszavonhatja el6terjesztését a dontéstervezettel egyiitt.

4. A képviselo-testiileti és bizottsagi iilés elokészitésének rendje, és altalanos szabalyai

4.1. A képviselo-testiilet, és bizottsdgai iilése (a tovabbiakban egyiitt: iilés) elokészitésével
kapcsolatos szervezési és technikai feladatokat az Onkorményzati Iroda (a tovabbiakban
szakiroda) latja el, azok zokkendmentes, jelen szabalyzatban foglaltak szerinti lebonyolitasaért
a szakiroda vezet6je felel. Tartos tavolléte esetére — a jegyzO egyetértésével — munkakori
leirasban jeloli ki a szakiroda azon dolgozdjat, aki felel a jelen szabalyzatban foglaltak
betartatasaért.

4.2. Az eldterjesztést elkészito ligyintézo, vagy vezetd az eldterjesztés 1 db eredeti példanyat a
képviseld-testiilet/bizottsag iilését megeldzd hét keddi napjan 12.00 o6rdig koteles leadni a
titkarsagon. Az el6terjesztés fenti hataridoben torténd leadasaért az eldterjesztés elkészitésére
koteles szervezeti egység vezetdje felel.



4.3. Ezt kovetden mar csak a polgarmester és a jegyzO egyiittes engedélyével keriilhet
eléterjesztés (slirgdsségi inditvany) az tilés napirendjei kozé, de a fenti — formai és tartalmi —
eléirasok szerint.

4.4. A titkarsag kézi nyilvantartast vezet az atadott eldterjesztésekrdl, feltiintetve a napirend
targyat, az elOterjesztd nevét, a targyalds modjat (nyilt vagy zart), valamint a véleményezd
bizottsago(ka)t.

4.5. A 4.2. pont szerint leadott eldterjesztéseket eldészor a jegyzd, mint jogi lektor, majd azt
kovetden az eldterjesztés benyljtasara jogosult ellendrzi, €s irja ala.

4.6. Kizarolag a teljes korlien aldirt — az esetleges javitasokat is tartalmaz6 — eldterjesztés
keriilhet felvételre az iilés meghivojaban felsorolt napirendek kozé.

4.7. Az eldterjesztéseket és mellékleteit — a 4.6. pont szerinti aldirasokat kovetden —
elektronikus formatumban is elérhetdve kell tenni — halozati hozzaférés vagy adathordozo utjan
— a meghivo kézbesitését elokészitd ligyintézd, valamint a titkarsag szamara. A szakiroda
vezetdjénél valamennyi — bizottsagi €s testiileti — iilés anyaganak elektronikus formaban
fellelhetonek kell lennie.

4.8. A Hivatalon beliili személyes kézbesités a szakiroda feladata.

4.9. Az eloterjesztések érintett bizottsagi, testiileti tagok, valamint hivatali vezetok szamara
4.10. Az 1lés technikai elokészitésérdl — idopont egyeztetés, iilésterem kijeldlése, a szakiroda
vezetdje, a hangfelvétel elkészitésérdl és a szavazdgép miikodtetésérol az informatikus
gondoskodik.

4.11. A rendkiviili ilések elokészitésére a jelen szabdlyzatban foglaltakat értelemszertien kell
alkalmazni.

5. A hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos egyes feladatok

5.1. A Képvisel6-testiilet, és a bizottsag hatarozatait az SZMSZ-ben foglaltak szerint kell
jelolni, s ennek megfelelden kell azokat meghivatkozni, pl.: 1/2020. (II. 13.) 6nkormanyzati
hatarozat, 1/2020. (1. 29.) EEB hatarozat.

5.2. A Képviseld-testiilet, vagy az atruhdzott hataskorben dontést hozo bizottsag hatarozatair6l
készitett jegyz6konyvi kivonatot — az esetleges melléklettel egyiitt - elektronikus formatumban
kell nyilvantartani. A hatarozatok nyilvantartasarol a szakiroda gondoskodik.

5.3. A KépviselO-testiilet hatarozatai a szakirodan targymutatoval egylitt keriilnek elhelyezésre.
A képviselo-testiileti jegyzokonyveket évente be kell kottetni, amelyrdl a szakiroda vezetdje
gondoskodik.

5.4. Amennyiben a Képvisel6-testiilet, vagy az atruhazott hataskorben dontést hozo bizottsag
az elbterjesztett hatarozati javaslat mellékletét modositassal, vagy kiegészitéssel fogadta el, a
valtozas atvezetésérdl — a jegyzkonyvvezetd bevonasaval — legkésébb harom munkanapon
beliil az eldterjesztést elkészitd koteles gondoskodni.

5.5. A Képviseld-testiileti, vagy az atruhdzott hataskdrben meghozott bizottsadgi hatdrozatot —
jegyzOkonyvi kivonat formajaban — a szakiroda az tilést6l szamitott 15 napon beliil — az atvétel
igazolasaval — atadja a dontést megalapozo eldterjesztést elkészitdjének, valamint a jegyz0 altal
kijeldlt, a hatarozat végrehajtasdban érintett mas iligyintézd(k)nek.

5.6. Az elbterjesztést elkészitd ligyintéz0 a fentiek szerint atvett hatarozatot (jegyzokonyvi
kivonat) az tligyiratban koteles elhelyezni, illetve az ligyirattal nem rendelkezd, de tovabbi
intézkedést igénylo (kivétel az érintettek egyszeri értesitése) hatarozat iktatasarol gondoskodni.
5.7. A hatarozat végrehajtasat, €s a sziikséges egyéb intézkedések megtételét a 2.3.2. alpontban
megjelolt ligyintézd koteles azonnal megkezdeni.



1.2. pont szerinti mintak:

Nagykoros Varos (")nkm:mz:l,nyzat
POLGARMESTERETOL
2750 Nagykoros, Szabadsag tér S.

Ugyiratszam: NK/......... -..20..

MEGHIVO

NAGYKOROS VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
20.eunee werrnnesneesncosncone cnnoos -n (csiitortok) 9.00 orakor
tartando iilésére

Az iilés helye:  Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kozpont, Konyvtar és Muzealis
Gylijtemény emeleti diszterem
2750 Nagykoros, Szabadsag tér 7.

NAPIREND

NYILVANOS ULES Dontés-

hozatal

maodja

1. Napirend targya
Eloterjeszto:

2. Napirend targya
Eloterjeszto:

3. Napirend targya
Eloterjeszto:

4. Kérdések, interpellaciok
ZART ULES
1. Napirend targya
Eloterjeszto:
Nagykoros, 20... .co.ooevuinniniiieninn.n

polgarmester



NAGYKOROS VAROS ONKORMANYZAT
......................................... BIZOTTSAGANAK
Elnokétol
2750 Nagykoros Szabadsag tér S.

Ugyiratszam: NK/......... e /20....
MEGHIVO
Nagykéros Varos Onkormanyzat
........................... BIZOTTSAGANAK
7 e o | I T ) 9.00. orakor

tartando ulésére

Az iilés helye: Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal
Nagykoros, Szabadsag tér 5. fsz. 13. targyaloterem

NAPIREND

NYILVANOS ULES homl
modja

1. Napirend targya
Eloterjeszto:

2. Napirend targya
Eloterjeszto:

3. Napirend targya

Eloterjeszto:
ZART ULES

4. Napirend targya

Eloterjeszto:
Nagykoros, 20... .ooceveiieiiiiniieiiecnennnnn.

bizottsag elndke



2.1. szerinti minta

NAGYKOROS VAROS ONKORMANYZAT/POLGARMESTER
NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL/JEGYZO

BIZOTTSAG/ELNOK
I:ngiratszém: NK/...cuvee.. ST /120...... MeEIIEKIEt: ....oovveviiiieieeeeeeeeeeee
UZYINtEZO: .oovvveevieiieeieeeieeieeeee e
(Zart tilés!)
ELOTERJESZTES
Nagykéros Varos Onkormanyzat
Képviselo-testilletének...........cccueenueneee Bizottsaganak
........................................... an tartando iilésére
TATZY: ceoeiiiiiiiinniisninsinsnicstissstessissstesssessstsssssssssssssssssssssssssssssssssssassns
EIGLEIJESZEO: ..cuuvereruricssnresseicssnrcssnnsssasnsssssesssnsesssssessssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssassssssesssnessnness

Tisztelt Képviselo-testiilet/Bizottsag!

Az elGterjesztést a Képviseld-testiileti targyaldst megelézden az alabbi szakbizottsag
véleményezi: .......cccceeeuveennen. (IAOPONL): wererrressercssressassssassssssssasssssssssssssssssasssssossssssasssss Bizottsag

Valamennyi tény, koriilmény, adat, informacid, és azok esetleges jogszabalyi hivatkozasai,
amelyek az érdemi dontés meghozataldhoz sziikségesek.

Amennyiben az adott témakorben tobb megoldéds is lehetséges, az alternativ megoldasok
bemutatasa.

Ha az iigy kapcsan korabbi dontés sziiletett, az arra vald hivatkozas, illetve az esetleges
végrehajtas tapasztalatai.

HATAROZATI JAVASLAT

Nagykéros Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
1. Megéllapitja, biztositja, palydzatot nyujt be, elfogadja, megvalasztja, megbizza, stb.
2. Felhatalmazzaa......

Hatarido:
Felelos:

Hatéarozathozatal modja: egyszerii/mindsitett tobbség
NAGYKOTOS, .veeeeevieeirieeiieeeiieeeiee e enree e ens
aldairas

Az elbterjeszteést lattam.: ................ccccevvnn.
jegyzo




