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1/2. Bizottsagi el6terjesztések el6készitésének, végrehajtasanak
folyamatszabalyozasa

A bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felelés belsdé szervezeti egység
folyamatosan tervezetet vezet a jogszabalyokban, egyéb dokumentumokban
el6irt vagy korabbi kozgydlési, bizottsagi vagy elnoki dontéseken alapulo
napirendekrél.

Az elbterjesztést elOkészitd belsé szervezeti egység vezetbje a bizottsagi
napirendre felveend6, nem kozgyllési napirendi pont felvétele targyaban
egyeztet a bizottsag elndkével, majd ezt kdvetéen e-mailben jelzi az uj napirend
cimét és a meghivottak személyét a bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felel6s
belsé szervezeti egység felé, amely a napirendek kdzé felveszi a javaslatot.

Az elbterjesztést elbkészitd belsé szervezeti egység vezetdje a bizottsagi
napirenden szerepl6 nem kozgydlési napirendi pont elékészitésének allasarol az
osztalyvezetdi értekezleten beszamol, és a jegyzd — emlékeztetdben rogzitett —
utasitasa szerint folytatja az el6készitést.

Az elGterjesztést — ha egyéb jogszabaly masként nem rendelkezik — az
onkormanyzati SZMSZ-ben megjeldlt el6terjeszté irja ala.

Az elbkészitésért felelés belsé szervezeti egység megjeldli, hogy a
végrehajtashoz sziukséges-e koltségvetési forras, és az rendelkezésre all-e, majd
az el6terjesztés kisérélappal elinditja az elbterjesztést.

Amennyiben az elbterjesztés koltségvetési fedezetet igényel — figgetlentl attdl,
hogy az a koltségvetésben rendelkezésre all-e — a koltségvetésért felelés belsé
szervezeti egység vezetbje leigazolja a fedezet rendelkezésre allasat vagy a
koltségvetési forras biztositasanak sziikségességét.

A jogi feladatokat ellaté belsd szervezeti egység elvégzi a torvényességi kontrollt.

Az aljegyz6 szignalasat kovetben a jegyzé ellatja a torvényesseégi jbvahagyassal
az elbterjesztést, illetve alairja a jegyz6i elbterjesztéseket.

Ezt kovetéen polgarmesteri el6terjesztés esetén az alpolgarmesterek ellatjak
szignojukkal az el6terjesztést.

Az alairé alairja az elbterjesztést.

Amennyiben a 6-10. pontig terjed6 folyamatban az el6terjesztésben modositast
eszkozolnek, a haladéktalanul elvégzett mddositasrol a korabbi jovahagyokat
tajékoztatni kell, érdemi médositas esetén az elbterjesztést ismételten el kell
inditani jévahagyasra.

Az eredeti, alairt eléterjesztést az el6készitést végzb belsd szervezeti egység
megfelel6 példanyszamban sokszorositja, és azokat atadja a bizottsagért a
hivatali SZMSZ szerint felel6s bels6 szervezeti egység részére.



13./

14./

15./

16./

17./

18./

19./

20./

21./

22./

23./
24./

25./

26./

Az elOkészitést vegz6 belsdé szervezeti egység az elbterjesztések alairasat
kovetéen gondoskodik az elbterjesztés és mellékleteinek KBR rendszerbe
torténd feltdltesérdl.

A bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felelés bels6é szervezeti egység az alairt
dokumentumok és a feltdltés dsszevetésével ellenérzi a teljes anyagot.

A bizottsageért a hivatali SZMSZ szerint felel6s belsé szervezeti egység ezt
kovetben értesiti az informatikai feladatokat ellaté belsé szervezeti egységet,
hogy feltolthet6 az elektronikus fellletekre a bizottsag anyaga.

Parhuzamosan a bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felel6s bels6 szervezeti
egység az dnkormanyzati SZMSZ-ben foglalt szabalyoknak megfelel6 formaban
juttatja el a meghivottaknak a bizottsag anyagat.

Az elbterjesztésért felelés belsé szervezeti egység gondoskodik a meghivottak
bizottsagi Ulésen torténd jelenlétérdl.

Az elbterjesztésért felelés bels6é szervezeti egység képviselbje részt vesz az
elbterjesztés bizottsagi targyalasan.

A napirenden lévl elbterjesztésekhez tartozd, az elbkészitésért felelés bels6
szervezeti egység altal el6készitett potlolagos dokumentumok kiosztasat a
bizottsagi elndk hagyja jéva.

A bizottsagi Ulés targyi feltételeinek biztositasa és a zavartalan mikédésének
folyamatos felligyelete és biztositasa, az esetleges hibak azonnali elharitasa a
gondnoksagi és az informatikai feladatokat ellatd belsé szervezeti egységek
feladata.

Az elbterjesztésért felelGs belsd szervezeti egység legkésdbb az ulést megel6z6
napon irasban jelzi a 20./ pontban foglalt felelésdknek, hogy az érintett
napirendhez milyen kulsé el6ado, meghivott érkezik és milyen technikai
feltételeket kér biztositani.

A bizottsag uléséhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat (tobbek k6zott a
jelenléti ivek alairatasa, jegyz6konyv vezetése, kiosztasra kerulé anyagok
sokszorositasa és kiosztasa) a bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felel6s bels6
szervezeti egyseg latja el.

A bizottsag meghozza hatarozatait.

A bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felel6s belsé szervezeti egység elkésziti
a bizottsagi hatarozatokat, amelyek kozul a médositast tartalmazé hatarozatokat
elbézetes jovahagyasra e-mailen megkuldi a jegyz6 részére.

A bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felel6s bels6 szervezeti egység a kivonat
elndki alairasat kovetéen haladéktalanul gondoskodik a hatarozatok elektronikus
tarhelyre torténé feltoltéserdl.

A végrehajtasért felelés belsd szervezeti egységek a vezeték iranyitasaval és
feligyelete mellett megkezdik a hatarozatok végrehajtasat, amelyért a vezetd
felel.



27.] A bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felelés bels6 szervezeti egyseég
elektronikus uton érkezett kérés esetén a kért példanyszamban el6késziti
alairasra a kivonatokat, és alairast kovetéen megkuldi a kérelmez6 szervezeti
egység részére.

28./ A surgbsségi inditvanyra és a napirenden szerepld elbterjesztéshez kapcsolodo
tovabbi dontéstervezetre, a 2-27. pontban foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni
azzal, hogy surg6sségi inditvanyt a bizottsag elndke terjeszthet elb.



