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Kozgyiilési elbterjesztések elékészitésének, végrehajtasanak

folyamatszabalyozasa
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A kozgyllés el6készitéséért felelés belsé szervezeti egység folyamatosan
tervezetet vezet a jogszabalyokban, szerzddésekben el6irt vagy korabbi
kozgyilési dontéseken alapul6 napirendekrdl.

Minden mas el6terjesztés esetében az el6készit osztaly e-mailben jelzi a jegyz6
felé az uj napirend cimét és rovid indokolasat, a meghivottak személyét, illetve
az illetékes bizottsagokat.

A jegyz6 szlkség esetén egyeztet a tisztségviselbkkel a napirendi pont felvétele
targyaban, majd ezt kovetden kijeldli és értesiti az el6készitésért felelés belsd
szervezeti egységet és a kozremikodd bels6 szervezeti egyseégeket.

A jegyz6 jovahagyasa utan és e-mailen tortént értesitését kovetéen a kozgyillés
el6késziteséért felelés belsé szervezeti egység a napirendek kozé felveszi a
javaslatot.

A felelés belsé szervezeti egység haladéktalanul megkezdi az elbterjesztés
el6készitését, lefolytatia a szikséges egyeztetéseket, megjeldli, hogy a
végrehajtashoz szlikséges-e koltségvetési forras, és az rendelkezésre all-e, majd
az elbterjesztés kisér6 lappal elinditja az elbterjesztést.

Amennyiben az elbterjesztés koltségvetési fedezetet igényel — fuggetlenul attél,
hogy az a koltségvetésben rendelkezésre all-e — a koltségvetésért felelés bels6
szervezeti egyseég vezetbje leigazolja a fedezet rendelkezésre allasat vagy a
koltségvetési forras biztositasanak szikségességét.

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

Az aljegyz6 szignalasat kovetéen a jegyzé ellatja a torvényesseégi jovahagyassal
az el6terjesztést, illetve alairja a jegyzéi elbterjesztéseket.

Ezt kovetben polgarmesteri elbterjesztés esetén az alpolgarmesterek és a
Polgarmesteri Kabinet vezetéje ellatja szigndjaval az elbterjesztést.

Az alairé alairja az elbterjesztést.

Amennyiben a 6-10. pontig terjed6 folyamatban az el6terjesztésben médositast
eszkdzOlnek, a haladéktalanul elvégzett modositasrol a korabbi jovahagyokat
tajékoztatni kell, érdemi moddositas esetén az elbterjesztést ismételten el kell
inditani jévahagyasra.

Az eredeti, alairt el6terjesztést a kozgyllés elbkészitéséért felelés belsd

szervezeti egységnek kell atadni, amely a meghivo aldirasat kovetben
gondoskodik a megfelel§ példanyszamban torténé sokszorositasrol.

A kozgyllés elbkészitéséért felelbs belsd szervezeti egység az elbterjesztések
alairasat kovetden e tényrdl értesiti az el6készitd szervezeti egységet, amelynek
vezetdje gondoskodik az elbterjesztés és mellékleteinek KBR rendszerbe torténd
feltoltésérdl.



14./

15./

16./

17./

18./

19./

20./

21./

22./

23./

24./

25./

A Kkozgyulés el6késziteséert felelés belsé szervezeti egység az alairt
dokumentumok és a feltdltés dsszevetésével ellenérzi a teljes anyagot.

A kdzgyllés el6készitéséért felelés belsd szervezeti egység ezt kdvetben értesiti
az informatikai feladatokat ellaté bels6 szervezeti egységet, hogy feltolthetd az
elektronikus fellletekre a kézgyllés anyaga.

Parhuzamosan a kozgyulés el6készitéséért felelbs belsé szervezeti egység az
SZMSZ szerinti modon megkuldi a meghivottaknak a kozgylés anyagat.

Az elbterjesztésért felelés belsd szervezeti egység gondoskodik a
meghivottaknak a bizottsagi és testlleti Ulésre a KBR rendszeren keresztil
kikldott meghivon fellli kilon, telefonon/e-mailen térténé meghivasaral.

Az elbterjesztésért felelbés bels6é szervezeti egység képviselbje részt vesz az
el6terjesztés bizottsagi és kdzgyulési targyalasan.

A bizottsagért a hivatali SZMSZ szerint felel6s belsd szervezeti egység vezetbje
gondoskodik arrdl, hogy a bizottsagi elnokok az altaluk vezetett bizottsag
hatarozatait a kozgyllés megkezdését megel6z6en megkapjak, kulon megjeldlve
azokat a bizottsagi hatarozatokat, amelyek modositd inditvanyt tartalmaznak
valamely kdzgyilési napirendhez. Az el6terjesztésért felelés belsé szervezeti
egység vezetdje felel azért, hogy a bizottsagi mdédosité inditvanyok a napirend
targyalasa soran a kézgytlésen ismertetésre keriljenek.

A napirenden lévl elbterjesztésekhez tartozo, az elb6készitésért felelés osztaly
altal elbkészitett potldlagos dokumentumok kiosztasat a polgarmester hagyja
jova, az alpolgarmesterek és a jegyz6 szignalasat kovetéen.

A testuleti Glés targyi és személyi feltételeinek biztositasa és a zavartalan
mikodésének folyamatos helyszini feligyelete és biztositasa, az esetleges hibak
azonnali elharitasa a gondnoksagi és az informatikai feladatokat ellaté belsé
szervezeti egységek feladata.

Az elbterjesztésért felels belsé szervezeti egység legkésdbb az ulést megel6z6
napon irasban jelzi a 21. pontban foglalt felelésoknek, hogy az érintett
napirendhez milyen kulsé el6add, meghivott érkezik és milyen technikai
feltételeket kér biztositani.

A kozgydllés Uléséhez kapcsoldodd adminisztracios feladatokat (tobbek kézott a
jelenléti ivek alairatasa, jegyz6konyv vezetése, kiosztasra kerulé anyagok
sokszorositasa és kiosztasa) a kozgyilés el6készitéséért felelés belsd szervezeti
egyseg latja el.

A kozgyllés meghozza hatarozatait, megalkotja rendeleteit. A rendeletekkel
kapcsolatos feladatokat az érintett folyamatleiras tartalmazza.

A jegyz6 a jogi feladatokat ellaté belsd szervezeti egység el6készitését kovetben
a Kozgyllés ulésetdl szamitott 3 munkanapon belul jovahagyja a hatarozatok
szovegeét.
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A jogi feladatokat ellatd belsé szervezeti egység gondoskodik a normativ
hatarozatok kihirdetésérdl, feltdlti a hatarozatokat az elektronikus tarhelyre és
errdl a hivatalnak értesitést kuld.

Az osztalyok az osztalyvezetd iranyitasaval és feligyelete mellett megkezdik a
hatarozatok végrehajtasat, amelyért az osztalyvezetd felel. Az osztalyok e-mailen
jelzik tovabba a jogi feladatokat ellatd belsd szervezeti egységnek, hogy mely
hatarozatokbodl hany darab alairt kivonatra van szukséguk.

A jogi feladatokat ellatd belsé szervezeti egység el6késziti alairasra a
kivonatokat, az aljegyz6 alairja azokat, majd jogi feladatokat ellaté belsé
szervezeti egység kiosztja a kivonatokat az el6készitéknek.

A kozgydlést kdvetd héten a jegyzd egyeztetést hiv dssze a végrehajtassal
kapcsolatos feladatok egyeztetésére. Az egyeztetésrdl a jogi feladatokat ellatéd
belsé szervezeti egység emlékeztetdt készit, amelyet elektronikus uton megkuld
az osztaly- és irodavezetoknek, az aljegyzének és a jegyzének.

A végrehajtasért felelés belsé szervezeti egység vezetbje e-mail utjan
haladéktalanul jelzi a jegyz6nek, ha a dontések végrehajtasa soran akadaly
merul fel.

A végrehajtasért felelés belsd szervezeti egység vezetbje a jegyz6 altal
meghatarozott idépontig leadja a felel6sségi korébe tartozd hatarozatok
végrehajtasara tett intézkedéseikrdl a jelentést, melyet a jegyzd hagy jova.

A jegyz6i jovahagyast kovetben a jogi feladatokat ellato belsé szervezeti egyseég
a jelentéseket bevezeti a lejart hataridejl hatarozatok beszamoldjaba.

A surgdssegi inditvanyra és a napirenden szerepld elbterjesztéshez kapcsolddo
tovabbi dontéstervezetre, tovabba az Ulés napjan a kiegészité polgarmesteri
beszamoldra a 2-32. pontban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.



