




4. sz. melléklet

S Z A B Á L Y Z A T   
     Csongrád Város  Önkormányzatának  Képviselő-testülete  elé  kerülő

     előterjesztések tartalmi és formai követelményeiről, a határozatok

        végrehajtásának és a végrehajtásról történő beszámolásnak a rendjéről.

A képviselő-testület feladatának megfelelő ellátása, a meghozandó döntések megalapozása és az előkészítő munka egységessé tétele érdekében – a polgármesteri hivatallal egyeztetve – szükségesnek tartja a következő szabályozás bevezetését:

I. 

A napirendi anyagok összeállítása

1./
A főnapirendi előterjesztés lehet:

· beszámoló,

· tájékoztató,

· önkormányzati rendelet tervezete.


Önkormányzati rendelet tervezete nem főnapirendi előterjesztések között is történhet. 

2./
Az előterjesztés két részből áll:

· a tárgy és a tényállás ismertetése, a döntési alternatíva indokolása, mellékletek, 

· határozati javaslat.


A döntést igénylő előterjesztés első részének tartalma:

-
   korábbi döntés/ek/ végrehajtásának értékelése, illetve a végrehajtás     

     elmaradásának indokolása, 

· a tárgy és tényállás pontos megjelölése, utalás a tárgyra vonatkozó fontosabb jogszabályokra,

· a téma szakmai elemzésén túl foglalkozni kell a gazdasági, társadalmi összefüggésekkel, a határozati javaslat ezekre gyakorolt várható hatásával, 

· jelezni kell az előkészítés során felmerült vitákat, ellentétes véleményeket, 

· külön figyelmet kell fordítani a testület által elfogadott tervek /munkaprogram, költségvetés stb./ megvalósulására, 

· az előterjesztés tárgyától, illetve jellegétől függően /különösen amikor a kérdés megoldására több lehetőség van/ alternatív javaslatokat kell kidolgozni, amelyek előnyeit és hátrányait is tárgyilagosan kell bemutatni, 

· az előterjesztés részét képezik a téma átfogó értékelését elősegítő mellékletek, táblázatok, jogszabálykivonatok, egyéb dokumentumok.
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3./
Az előterjesztés előkészítéséért a munkatervben megjelölt személy a felelős.

· Az előadó felelős az előterjesztés tartalmáért, a szabályzatban meghatározott tartalmi és formai követelmények betartásáért.

· Közös előterjesztés esetén általában a munkatervben elsőként szereplő előadó koordinálja az anyag összeállítását. 

· Átfogó, több iroda szakterületét, vagy a hivatal egészét érintő beszámoló esetén irodavezetői megbeszélésen célszerű az előkészítés teendőit, menetét meghatározni. 

4./
A napirend előadója, vagy a témafelelős az előterjesztés összeállításánál feldolgozza a képviselő-testület, vagy a bizottság/ok/ által meghatározott tartalmi elvárásokat, a napirendi pont előkészítéséért felelős által adott szempontokat. 

5./
Az előkészítésbe kellő időben be kell vonni a munkatervben megjelölt szerveket, személyeket.


A bizottság/ok/ és a munkatervben szereplő egyéb szervek, személyek véleményét az előadó köteles kikérni és arról tájékoztatnia kell a testületet. 


Az előadó a munkavállalók érdekeit érintő ügyekben az érdekképviseletek véleményét is köteles kikérni. 

6./
Az előterjesztésben az eltérő véleményeket, érdek-összeütközéseket szerepeltetni kell.

7./
Nem az önkormányzathoz tartozó szerv előterjesztése esetén a szerv vezetőjét előadónak az előkészítésért felelős kéri fel. Ugyancsak azt a felsőbb szervet, főhatóságot is, amelynek véleményét ki kell kérni. 

8./
Az előterjesztések maximális terjedelme, egysoros gépeléssel, határozati javaslat nélkül:




beszámoló esetén 
10 oldal 




tájékoztató esetén
  6 oldal 


Mellékletek /táblázatok, egyéb/ száma:




beszámoló esetén 
  6 db   /kivétel a költségvetési javaslat és az éves 








 pénzügyi beszámoló/




tájékoztató esetén      3 db.


A mellékletek számát, tartalmát az előkészítésért felelőssel előzetesen egyeztetni kell.


A fentieknél nagyobb oldalszámra – esetileg – a polgármester, vagy a jegyző adhat engedélyt. 

9./ Önkormányzati intézmény beszámolójához mellékelni kell a hivatal belső ellenőre által végzett gazdasági vizsgálat összefoglaló értékelését. 




Terjedelme: mellékletekkel együtt max. 4. oldal. 
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10./
Intézmény beszámolójához a felügyeleti tevékenységben közreműködő iroda vezetője kiegészítő jelentést készít. 



Ebben: 
- értékeli a beszámolót, az intézmény tevékenységét, 


- megfogalmazza a szükséges intézkedéseket,


- döntési javaslatot készít. 


       Terjedelme: maximum 3 oldal. 

11./
Az egyéb előterjesztések összeállítására a főnapirendi előterjesztésekre vonatkozó szabályok a következő eltérésekkel alkalmazandók:

· Több szakterületet érintő előterjesztés esetén az előterjesztő köteles az érintett irodavezető/k/ véleményét olyan időpontban és formában kikérni, hogy az érdemi véleményt tudjon nyilvánítani. 

· A költségvetést érintő, anyagi fedezetet igénylő és önkormányzati vagyontárgyak hasznosítására vonatkozó előterjesztést a városgazdasági iroda vezetőjével egyeztetni kell. 

· Jogszabályokban, egyéb szabályzatokban előírt előzetes véleményezési jog biztosításáért az előadó felelős. 

· Hatósági egyedi ügyekben előterjesztett határozati javaslatban a 2004. évi CXL. tv. szabályait be kell tartani.

· A hatósági jellegű egyedi ügyekben hozott testületi határozatoknak az értesítő részében foglalt szervek, ill. személyek részére történő kikézbesítéséért az előterjesztő ágazati iroda vezetője a felelős.

A főnapirendi és az egyéb előterjesztések

HATÁROZATI  JAVASLATAIRA vonatkozó szabályok

1./
Az előterjesztéshez általában döntési javaslatot kell készíteni. 

Tájékoztatóhoz, jelentéshez abban az esetben, ha intézkedés szükséges az önkormányzat részéről az anyagban szereplő valamely kérdésben. 

2./
A határozati javaslatnak tartalmaznia kell intézkedést minden, az előterjesztésben felvetett kérdésre, biztosítva az előterjesztés és határozati javaslat logikai kapcsolatát. 


3./ A megszövegezésnél törekedni kell a jó áttekinthetőségre, tömörségre és a végrehajthatóságra. 

4./ Amennyiben az előterjesztésben valamely kérdés megoldására több lehetőség felmerül, alternatív döntési javaslatot lehet készíteni. 
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5./ Az intézkedést tartalmazó döntési javaslatban meg kell jelölni a végrehajtás felelősét /szervezet, vagy személyt/, határidejét, amennyiben a testület a tájékoztatásra igényt tart, a beszámolás határidejét, továbbá az értesítendők körét. 

a./ -    Azonnali határidő csak abban az esetben jelölhető meg, ha a végrehajtás  

feltételei legkésőbb 3 munkanapon belül biztosíthatók. 

· Folyamatos határidő akkor jelölhető meg, ha a végrehajtás legalább 1 éven át tartó, többszöri és konkrét időponttal meg nem határozható cselekményt igényel. 

· Ebben az esetben indokolt feltüntetni az esetleges részhatáridőket, illetőleg 

· a végső határidőt. 

· Konkrét végrehajtási időpont abban az esetben alkalmazható, amikor az előterjesztő, ill. a testület a végrehajtást konkrét időponthoz tudja kötni. 

· Nem kell megjelölni határidőt azon határozati javaslatnál, amely végrehajtási cselekményt nem igényel /tudomásulvétel, ténymegállapítás, stb./

b./ A végrehajtásért felelős megjelölésénél

· biztosítani kell, hogy a határozat /határozati pont/ címzettje és a végrehajtásért felelős azonos legyen, 

· több felelős esetén a sorrendben első helyen szereplő szerv, vagy személy köteles a végrehajtás szervezésével, véleményeztetésével és a végrehajtásról szóló jelentés elkészítésével kapcsolatos feladatokat elvégezni, ez azonban nem csökkenti a többi, felelősként megjelölt közreműködését és felelősségét. 

c./ A felelőst és a határidőt határozati pontonként kell megjelölni.

Amennyiben a határozat végrehajtásáért teljes egészében ugyanazon szerv, vagy személy a felelős, elegendő a felelőst és a határidőt a határozat végén megjelölni.


A határidőt úgy kell megállapítani, hogy az valamennyi határozati pont végrehajtását optimálisan lehetővé tegye. 

6./
A határozati javaslatot tartalmazó előterjesztéseket – az előzetes egyeztetések után – a munkatervben szereplő elkészítési határidőig be kell mutatni a jegyzőnek törvényességi felülvizsgálat céljából. 


A felülvizsgálatot a jegyző – vagy az általa megbízott – kézjegyével igazolja, valamint az előterjesztésen feltünteti, ha a határozati javaslat elfogadásához minősített többség szükséges.


A kézjeggyel el nem látott előterjesztés sem testületi, sem bizottsági ülésre nem sokszorosítható.
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Az önkormányzati rendelet-tervezetek

előkészítése, beterjesztése

1./
Önkormányzati rendelet-tervezet csak szöveges indokolással együtt terjeszthető elő.

2./
Átfogó, jelentős életviszonyokat szabályozó rendelet előterjesztése több fordulóban történhet /meglévő rendelet lényeges módosítása vagy kiegészítése esetén is célszerű lehet/.

3./ A rendelet-tervezet előterjesztésében meg kell jelölni az esetleges törvényi felhatalmazást, a helyi szabályozás kereteit, célját, röviden elemezni kell a várható hatását. 


Szerepeltetni kell a tervezet fő pontjaiban javasoltak indokolását, alternatív javaslat esetén az egyes változatok melletti érveket, ellenérveket. 

4./ A költségvetésről és az éves zárszámadásról szóló rendelet-tervezetekre az előbbiek értelemszerűen alkalmazandók. 

5./ A rendelet-tervezetet általában a jegyző terjeszti elő: irányításával az előkészítést a feladatkört ellátó szakiroda végzi. 

6./
A rendelet-tervezetnek az érintettekkel /bizottságokkal/ történő előzetes megtárgyaltatásáról a téma szerinti szakiroda vezetője gondoskodik. 

II. 

A határozatok végrehajtása és beszámolás a végrehajtásról 

1./ Az önkormányzati határozatok végrehajtását – határidőtől függetlenül – haladéktalanul meg kell kezdeni. 

2./ Amennyiben a végrehajtás el nem hárítható akadályba ütközik, a felelős köteles erről a jegyzőt tájékoztatni.
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3./
Az önkormányzati testületi határozatokról a jegyzői iroda nyilvántartást köteles vezetni, amely kétféle:

· valamennyi határozatról betűsoros rendben,

· azon határozatokról, amelyek végrehajtására a testület határidőt állapított meg.
4./
A testület minden egyes határozat elfogadásával egy időben dönt arról is, hogy a végrehajtásról kér-e, és milyen határnapig, beszámolót. 


Ennek hiányában a végrehajtásért felelős beszámolásra nem köteles. 

5./
A lejárt határidejű testületi határozatok végrehajtásáról a beszámolásért felelős – a határidő lejártát követő testületi ülésre – a polgármesterrel tartalmilag előzetesen egyeztetett jelentést elkészíti. 


A testület elé terjesztés a következők szerint történhet:

· Az aktuális jelentéseket egybefoglaló anyagban.
· Ha a jelentés döntési javaslatot is tartalmaz, azt a beszámolásért felelős külön előterjesztésként terjeszti a testület elé. 

-
Más - indokolt – esetben is a jelentés önálló előterjesztésként elkészíthető. /Terjedelem: max. 2 oldal/

6./
A jelentésnek tartalmaznia kell:

· a végrehajtás eredményét, annak hatását,

· a végrehajtás esetleges elmaradásának okait, mulasztás esetén a felelős szervet vagy személyt, a tett intézkedéseket,

· a végrehajtás során felmerült további intézkedésekre, határidő-módosításra, indokolt esetben a határozat hatályon kívül helyezésére, valamint a felelősségre vonásra vonatkozó javaslatokat.

III. 

Vegyes és záró rendelkezések

1./ Ezen szabályzatban foglaltakat értelemszerűen alkalmazni kell minden olyan előterjesztés, ill. határozati javaslat esetében is, amelyet egyéb önkormányzati / és nem önkormányzati/ szerv terjeszt a testület elé.

Ekkor a szabályzatban foglaltak érvényesítése az előkészítésért felelős személy feladata. 

2./ Az előterjesztés címét, előadóját, az előkészítésért felelőst, a közreműködőket, az elkészítés, ill. leadás határidejét és a meghívandók körét a munkaterv határozza meg. Az előadó – az előterjesztés leadásakor – köteles a jegyzői irodával egyeztetni a meghívandók körét. 
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3./
A főnapirendi beszámolókat és a hozzájárulók kapcsolódó határozati javaslatokat, továbbá az egyéb előterjesztéseket a munkatervben meghatározott napig kell leadni a jegyzői irodán:




alap-példány     50 db  +  az egyes napirendekhez egyéb meghívottak 




        példányszáma.

4./
A leadási határidőtől való eltérésre – rendkívül indokolt esetben – a polgármester adhat engedélyt. 


Az eltérést a jegyzői irodának jelezni kell, amelyért az előterjesztő a felelős. 

5./ A testületi üléseken elfogadott határozatok szakmai szempontból való helyes megszövegezésében a napirendi pont szerint illetékes iroda vezetője köteles – az ülést követően – közreműködni. 

6./
Amennyiben a testület országos, vagy regionális szerv állásfoglalását, közreműködését kéri valamely ügyben, a meghozott határozatot e szerveknek – szakmai indokolást is tartalmazó – felterjesztéssel kell megküldeni. 


Az illetékes tisztségviselő nevében, a tárgykört érintő szakiroda vezetője/i/ készíti/k/ elő az indokolást is tartalmazó felterjesztést. 


A megkeresett szerv válaszát a tisztségviselő ismerteti a testülettel. 

