Budapest Févaros XIII. Keriilet Polgarmesterének
¢és Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Jegyzojének

] XX/7-17/2014. (XI1. 12.) szamu o
POLGARMESTERI-JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS

a képviselé-testileti és bizottsagi eléterjesztések elokészitési rendjérol,
az eloterjesztések alaki kovetelményeirol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torveny 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan e
normativ utasitds — mint kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz — szabalyozza a képviseld-
testileti és bizottsagi elGterjesztések elokeszitési rendjét, az elGterjesztések alaki
kdvetelményeit.

. FEJEZET

Tarsadalmi vita, el6zetes hatasvizsgalat, az eléterjesztés elkészitésének hatarideje

1. Az eléterjesztések tarsadalmi vitara bocsatdsa, kommunikécidja, az elézetes

1.1.

hatésvizsgalat

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Képviselo-testlilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) Ulésére napirendre javasolt
eléterjesztés Vezetsi Ertekezletre leadasakor, annak fiiggelékeként az Onkormanyzat,
illetve a Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az el6terjesztés targya szerint
feladat- és hataskorrel rendelkez6é intézménye, gazdasagi tarsasaga, illetve szervezeti
egysege vezetdjének (a tovabbiakban: E16készit) el kell késziteni a tarsadalmi vitara és
a kommunikaciora vonatkozd javaslatot, valamint az eclézetes hatasvizsgalatot a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen, az utasitas 1. fliggeléke szerinti formaban és
tartalommal. Az 1. fiiggelék szerinti adatlapot a veégleges, papiralapd, alairt
eldterjesztéssel egyiitt a Jegyzo6i Iroda Szervezési Csoportja részére archivalés céljabol
le kell adni a 2.7. pontban megjelolt hataridben.

1.2. A tarsadalmi egyeztetésre bocsatasra vonatkozo javaslatot az E16készit6 allitja ssze és az

1.3.

El6terjeszté hagyja jova. Ennek keretében meg kell hatérozni, hogy mely civil és
szakmai szervezetekkel, a keriiletben €16 jeles szakemberekkel, kozéleti személyekkel,
diszpolgérokkal javasolja az elSterjesztés tervezetének egyeztetését, tovabba, hogy
javasolja-e lakossagi forum tartasat, és ha igen, mikor és milyen tartalommal. Nem kell
tarsadalmi egyeztetésre bocsatani a tervezetet, ha annak siirgs elfogadasahoz
kiemelkedd kozérdek flizodik.

Amennyiben az elGterjesztést az eldterjesztések tarsadalmi véleményezésrél szo6lo
jogszabaly szerint tarsadalmi egyeztetésre kell bocsatani, azt az alabbiakban
meghatarozott modon és hataridében kell végrehajtani.



1.4.

1.5.

1.6.

1.3.1. A Képviselo-testiilet munkatervében meghatarozott, a XIII. kerllet fejlodését
meghataroz6 koncepcidkat, stratégiakat, terveket és azok felllvizsgalatat,
valamint a 26/2011. (VII. 4.) 6nkormanyzati rendelet szerint online tarsadalmi
véleményezésre bocsatandd rendelet-tervezeteket (a tovabbiakban egyutt:
tervezetek) az eldterjesztést targyald bizottsagi lilést megel6z6 két héttel a
honlapon publikélni kell, és el kell inditani a tarsadalmi véleményeztetését. A
lakossagi forumot legkésdbb a bizottsagi iilést megel6z6é héten kell
megszervezni. A meghatarozott iddpontoktdl rendkiviili esetben csak a
polgarmester engedeélyével lehet elterni.

1.3.2. Az El6készitd az 1.3.1. pontban meghatarozott idOpontban elektronikusan
tovabbitja a tervezetet a honlap szerkesztésért felelds munkatarsnak, és rovid
tajékoztatast ad a tervezet Iényegi tartalmarol.

1.3.3. Az informatikai jegyzo6i referens az 1.3.1. pontban meghatarozott idOpontig
létrehozza a tervezethez tartozd funkcionalis e-mail cimet, melyet a honlap
szerkesztéséért felelés munkatarshoz tovabbit.

1.3.4. A honlap szerkesztéséért felelés munkatars a tervezetet, a funkcionalis e-mail
cimet és a hozza tartozo 6sszefoglaldt haladéktalanul publikalja.

1.3.5. A kozzétett tervezetrdl a bizottsagi tilést megel6z0 hét végéig nyilvanithatd
velemény.

1.3.6. A véleménynyilvanitasra nyitva allo id6 alatt a honlap szerkesztéséért felelds
munkatars kezeli a beérkez6 e-maileket, a vélemenyezési id6 lejartaval 6sszesiti
Oket, és az El6készitd részére tovabbitja.

1.3.7. Az El6készit6 a beérkezett véleményeket — szakmai javaslataval egyitt —
mérlegelés céljabol atadja az Elbterjesztonek, aki dont a tervezetbe vald
beépitésiikrol és tajékoztatja a KépviselO-testiiletet a tarsadalmi egyeztetésrol.

1.3.8. Az El6készité a beérkezett véleményeket a tervezet elfogadasat, rendelet esetén
hatalybalépését kovetd 1 évig kdteles megdrizni.

1.3.9. A Képvisel6-testilet adott evi munkatervéhez igazoddan a vélemenyeztetés
elinditasénak idépontjat jelen utasitas 2. sz. fiiggeléke tartalmazza. Az adott évi
munkatervben nem szerepld, a Képviselo-testulet altal targyalt tervezetek
honlapon torténd véleményeztetését a jelen utasitds szerinti eljarasrendben kell
vegrehajtani.

A teleplilésfejlesztési koncepcio, az integralt telepulésfejlesztési stratégia és a
telepllésrendezési eszk6zOk készitésével, modositdsdval kapcsolatos partnerségi
egyeztetés szabalyait a képviselé-testilet altal hatarozattal elfogadott Partnerségi
Egyeztetési Szabalyzat hatarozza meg.

A kommunikécios feladatok meghatarozasat és kidolgozasat a Hivatal sajtoreferense az
Elokészitovel egyiittmiikddve végzi €s terjeszti az Elbterjeszto elé jovahagyasra.

Valamennyi 6nkormanyzati rendelet-tervezet esetén az El6készitének — a rendelet
feltételezett hatasaihoz igazodo részletességii — elézetes hatasvizsgalatot kell végeznie,
melynek keretében fel kell mérni a szabalyozas varhatd kovetkezményeit. Az elézetes
hatasvizsgalat eredményét az utasitas 1. sz. fiiggelék szerinti adatlapon kell rdgziteni, és
a Vezetdi Ertekezletre benyujtott eléterjesztéshez csatolni. Az elézetes hatasvizsgalat
eredményét a rendelet-tervezet eléterjesztésében 6ssze kell foglalni.



2. Az eléterjesztés elkészitésének hataridoéi, a képvisel6i munkat tamogato informatikai
rendszer hasznalata

2.1. Az elbterjesztések készitése, véleményezése, jovahagyasa a képvisel6i munkat
tamogato informatikai rendszerben (a tovabbiakban: KMTR) torténik.

2.2. Az el6terjesztések elkészitéséért, a véleményezési-jovahagyasi folyamat elinditasaért és
végigkovetéséért, illetve az elGterjesztés bizottsagi és képviseld-testileti targyalasra
alkalmas véltozatanak utasitas szerinti kezeléséért az E16készit6 felel6s.

2.3. Az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok, intézmények az altaluk készitett
cloterjesztések  véleményezési,  jovahagyasi  folyamatdnak  elinditasaért  és
végigkovetéséért, illetve az elbterjesztés bizottsagi és képviseld-testuleti targyaldsra
alkalmas valtozatanak utasitas szerinti kezeléséért onalléan felelnek. A gazdasagi
tarsasdgok, intézmények a KMTR-t a Hivatal kozremutkodése nélkil, oOnalldan
alkalmazzak.

2.4. A Képvisel6-testiillet munkatervében szerepld eldterjesztéseket a vezetdi iiléstervben
meghatarozott idépontra kell elkésziteni.

2.5. Az El6készitd javaslatara az Eldterjesztd meghatarozza és az Elokészité a dontésnek
megfeleléen a KMTR-ben rogziti

a) az el6terjesztés targyalasaba bevonni kivant, tovabba az el6terjesztés Képviselo-
testlleti illetve bizottsagi targyalasara meghivand6 személyeket, szervezeteket;

b) az cl6terjesztes Képviselo-testileti, illetve bizottsagi nyilt vagy zart tlés kereteben
torténd targyalas formajat;

c) tovabba azt, hogy az (lés formdjara, az informéacids Onrendelkezési joggal,
informéacidszabadsaggal, a személyes adatok védelmével és a kozzététellel
kapcsolatos jogszabalyokra, utasitasokra, tovabba az érintett személyek
nyilatkozataira, a szervezetek, intézmények és gazdasagi tarsasdgok jogi és
gazdasagi érdekeire is tekintettel az elGterjesztés, annak egyes melléklete,
fuggeléke milyen személyi kor — képvisel6k, nem képviseld bizottsagi tagok, vagy
az el6zbeken thl a testileti, bizottsagi Ulések meghivottjai —, vagy barki szamara
hozzatérhetoek.

2.6. A bizottsag napirendjére keriil6 el6terjesztésnek KMTR-ben legkésébb az eléterjesztést
targyald bizottsagi tilést megel6z6 6. napon bizottsagi véleményezésre jovahagyott
allapotinak kell lennie, errél az ElOkészitonek kell gondoskodnia. A bizottsag elé
véleményezésre keriilé képviseld-testiileti eldterjesztések tervezetének 1 példanyat az
Elokészité alairasaval, a bizottsag sajat hataskorében megtargyaldsra tervezett
eléterjesztések 1 példanyat az Elbterjesztd alairasaval ellatva legkésébb a bizottsagi
iilést megel6z6 napig le kell adni a bizottsag titkaranak.

2.7. Az Képviselo-testuleti eldterjesztésnek a KMTR-ben legkésébb a képviseld-testiileti
tilést megel6z6 hét hétféi napjan 12 oraig jovahagyott allapotinak kell lennie, errdl az
Elokészitonek kell gondoskodnia. Az el6terjesztést papir alapon, az eldirt formaban és
szabalyszer(i formatumban a jelzett hatariddig el kell juttatni a Jegyz0di Iroda Szervezési
Csoportjahoz.



2.8.

2.9.

Az Elokészito felelosséggel tartozik azért, hogy a KMTR-ben véglegesen jovahagyott
¢s a papir alapon leadott elbterjesztés szovege megegyezzen. Ezt az El0készitd a
leadasra kertiil6 eléterjesztés papir alapl peldanyan alairasaval igazolja.

A Képviselo-testilet és a bizottsdg elé a Képviseld-testllet szervezeti és miikodeési
szabalyzatardl szold rendeletben (a tovabbiakban: SZMSZ) és a jelen utasitisban
meghatarozott cléirasoknak megfeleld eléterjesztés keriilhet, ellenkez6 esetben az
cloterjesztést készité szervezeti egység vezetdjének irasbeli igazold jelentést kell
készitenie.

Il. FEJEZET

Az eldterjesztés-tervezet koordinacioja

3. Szakmai koordinacio

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az cloterjesztés tervezetét elOzetesen véleményeztetni kell mindazokkal a
bizottsdgokkal, a Hivatal azon szervezeti egységeivel és egyéb szervekkel, amelyek
feladatait vagy hataskorét az elGterjesztés érinti, vagy amelyekkel az egyeztetési
kotelezettséget jogszabaly irja el6. Az El6készitonek az el6terjesztés-tervezetet gy kell
véleményezésre megkuldenie, hogy a véleményezOnek legalabb 6 nap alljon
rendelkezésére allaspontjanak kialakitasara. Az eldterjesztésnek a végsé koordinacid
eredmeényeként kialakult &llaspontot kell tikrdznie.

Az Eloterjeszté a rendelet-tervezeteket — a szabalyozas targya szerint eérintett
bizottsagon kivil — minden esetben koteles véleményezésre megkildeni a Jogi és
Kozbiztonsagi  Bizottsagnak. A  koltségkihatassal jard donteseket tartalmazd
cloterjesztés-tervezeteket — a dontés targya szerint érintett bizottsdgon kivil — a
Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsagnak is meg kell kuldeni véleményezesre.

Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell a szakmai koordinacid megtorténtét oly mddon,
hogy az elGterjesztés utolsd oldalan a “Megtargyalta:” megjeldlés mellett az
el6terjesztést véleményezd bizottsagokat fel kell tlintetni.

Az Elékészité megnevezéset az elSterjesztés utolso oldalan ,,Készitette:” megjeldles
mellett fel kell tlintetni

4. Torvényességi koordinacio

4.1.

4.2,

A jogi koordinacidos tevékenység elsésorban a rendelet-tervezetek, illetve hatarozati
javaslatok torvényességének, jogalkotasi és formai szabalyossaganak ellenérzésére
terjed ki. Kiterjed tovabba arra is, hogy az el6terjesztés kotelez6 szakmai koordinacioja
megtortént-e, a hatarozati javaslat a hatalyos jogszabalyokkal — igy kiléndsen az
SZMSZ rendelkezéseivel —, a kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzokkel — igy kilondsen
a jelen utasitassal —, és az egyéb intézkedésekkel 6sszhangban van-e.

A Vezetéi Ertekezletre benyujtast megeldzéen a képviselé-testiileti eléterjesztés
tervezetét az EIOGkészitd elbzetes jogi és formai kontroll céljabol — a Vezetdi
Ertekezletre benyUjtds esetén annak feltételeként — az azt megel6z6 harmadik



4.3.

4.4.

4.5.

munkanapig megkuldi a Jogi Osztalynak, amely megvizsgalja és az ellen6rzést végzo
alairasaval igazolja, hogy az eldterjesztés megfelel a hatalyos jogszabalyok és mas
normativ szabalyozasok eldirasainak, a jogalkotds tartalmi €s formai szabdlyainak,
valamint a jogszabaly-nyilvantartas formézasi kovetelményeinek. A bizottsdg sajat
feladatkorében megtargyalasra keriild el6terjesztés-tervezetek tekintetében az utasitas
ezen pontjdban foglaltakat azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a jogi kontrollra
valdo benyujtds idOpontja a bizottsagi iilést megel6z6 hét szerdai napja. Ezen
idépontoktol eltérni csak a polgarmester engedélyével lehet.

A Dbizottsagi megtargyalas utan a képviselé-testileti el6terjesztéseket a Jogi Osztaly
végso elbterjesztoi jovahagyast megel6zé kontrolljat kovetéen — melyet az KMTR-ben
is rogziteni kell — torvényességi szempontbdl a jegyzével egyeztetni kell. A jegyz6
vizsgalja, hogy az elbterjesztés alkalmas-e a testiileti dontés eldkészitésére, a rendelet-
tervezet, illetve a hatarozati javaslat és az el6terjesztés 6sszhangban van-e.

Amennyiben az eldterjesztés a fenti kovetelményeknek megfelel, azt a jegyzd ,,Lattam”
jelzéssel és alairasaval latja el, jovahagyasat a KMTR-ben is jelzi.

Amennyiben az el6terjesztés a fenti kovetelmények barmelyikének nem felel meg, a
jegyz0 aléirasa mellett jelzi, hogy az adott eldterjesztéshez észrevétele van, és errdl az
El6terjesztot, valamint a polgarmestert tajékoztatja.

5. Egyéb kdvetelmények

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

A munkatervben szerepld eldterjesztések esetén — az Eldterjeszté ellenkezd
rendelkezésének hidnyaban — a , Targy” rovatban az elGterjesztés munkatervben
szerepld cimét kell megadni.

Mind a munkatervi, mind a munkatervben nem szereplé elbterjesztések esetén a
,»Largy” rovatnak utalnia kell arra, hogy az el6terjesztés a Képviselo-testiilet milyen
tartalmu dontését késziti eld. Ez lehet:

a) javaslat,

b) beszamolo,

c) tajékoztatas.
Az el6terjesztés értékeld részbol és hatarozati javaslatbdl, rendelet esetében dontési
javaslatbol all, melyeknek egymaéssal szoros d&sszhangban kell allniuk. Az
eléterjesztésnek egyértelmilen megfogalmazott és a végrehajtas szempontjabol

ellendrizhetd feladatokat, hataridoket kell meghataroznia, az eclbterjesztést az
Eléterjesztének ala kell irnia.

Az elbterjesztés értékeld része tartalmazza:

a) mindazokat a tényeket, korilményeket, adatokat, informacidkat, melyek
megalapozott dontés hozatalahoz sziikségesek;

b) amennyiben az adott témakdrben tdbb megoldéas lehetséges, azok ismertetesét;

c) szukség szerint a targyra vonatkoz6 koradbbi hatarozatokra és a végrehajtas
tapasztalataira torténd utalast;



5.5.

5.6.

o.7.

5.8.

5.9.

d) tajékoztatast a lefolytatott tarsadalmi egyeztetésrél, szakmai koordinaciorél, azok
eredményérol.

Az elbterjesztés eldkészitéséért felelos koteles KMTR-ben jeldlni a testuleti Glésre
kilén meghivanddk nevét (e-mail cimét).

Az el6terjesztések szerkezeti felépitésének mintajat jelen utasitas 3. szamu fliggeléke
tartalmazza.

A KMTR-be feltoltott eloterjesztés és a mellékletek file-neveében szokoz, ekezet és
kozpontozas (pont, kettOspont, kotdjel, kivéve: aldhizas) nem hasznalhatd. Az
cloterjesztés allomany elnevezésének formatuma a kovetkezd: ékezet nélkil
eloterjesztes_cim_datum_eloterjeszto_verzioszam. A cim és az ,eloterjeszto” rovatban
lehetdség szerint roviditett elnevezést kell alkalmazni. A datum rovatban az
eloterjesztés készitésének datumat kell megjelolni EEEEHHNN forméatumban, ahol az
E az év teljes szamat, a H a honap szamat két szamjeggyel, a N a nap szamat két
szamjeggyel, arab szdmmal jelenti. A mellékletek elnevezésének formatuma a
kovetkezo: ékezet nelkul melleklet_cim_datum_osztaly verzioszam.

KMTR-be feltltott anyagon végzett barmilyen modositast kdvetden a modositott
dokumentumot ismételten fel kell tdlteni a KMTR-be, és a verzié modosulasat eltérd
verziészammal kell jelezni. Az el6terjesztés a végsé elbterjesztdi jovahagyast kovetden
nem modosithato.

Az eldterjesztést készitd szervezeti egységnek lehetdség szerint tartozkodnia kell a
nagyméreti allomanyok hasznalatatol. Torekedni kell a képek, fajlok tomdoritésére vagy
kicsinyitésére (felbontasanak csokkentésére), amennyiben ez utébbi nem jar
mindségromlassal.

1. FEJEZET

A testuleti dontések formai, tartalmi kovetelményei, a dontések végrehajtasanak

jelentésével kapcsolatos feladatok

6. A donteési- és hatarozati javaslatok formai kévetelmenyei

6.1.

6.2.

6.3.

Rendelet elfogadasa esetén az cléterjesztésnek a rendelet megalkotasara vonatkozé
dontési javaslatot, a Képviselo-testiilet egyéb dontéseire iranyuld eldterjesztésnek és a
bizottsagi dontésre iranyuld el6terjesztésnek hatarozati javaslatot kell tartalmaznia.

A dontési és a hatarozati javaslat kotelezéen alkalmazand6 formajat az utasitas 4. és 5.
sz. fliggeléke tartalmazza. Rendelet-tervezet készitésére a KMTR-ben 1év6 sablont kell
hasznalni.

Amennyiben az eldterjesztés rendelet-alkotasi és hatarozati javaslatot is tartalmaz, ugy
csak a dontési javaslat megnevezest kell feltlintetni.



7. A dontesi- és hatarozati javaslattal kapcsolatos tartalmi kovetelmenyek

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

A dontési- és hatarozati javaslatokkal kapcsolatos legfobb tartalmi kdvetelményeket az
SZMSZ tartalmazza.

Amennyiben a testuleti hatarozat feladatot — igy kulondsen intézkedeések megtételét,
mas szervnek tajékoztatds megadasat — tartalmaz, agy meg kell jel6Ini annak feleldsét
és a végrehajtas hataridejét, amely lehet:

a) folyamatos,
b) hatarozott idépont (amely konkrét idéponttal, hataridével, vagy egy feltétel
bekovetkezésével is meghatarozhato).

Amennyiben a feladat jellege ezt lehet6vé teszi, torekedni kell arra, hogy a
»folyamatos” hatarid6hoz is legyen véghataridd kotve.

A hatérozati javaslatnak nem kell feleldst és hataridot tartalmaznia, ha az eléterjesztés a
Képviselo-testlletnek sz6lo beszdmolot vagy tajékoztatast tartalmaz, vagy a hatarozat
nem jel6l meg feladatot.

8. A hatarozatok végrehajtasanak jelentésével kapcsolatos feladatok

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A Képviselo-testileti és a bizottsagi hatarozatban megjelolt feladat végrehajtasat a
KMTR-ben kell jelenteni.

A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl szold jelentést a képviseld-testuleti
hatérozatokat érintden — a Jegyzdi Iroda Szervezési Csoportjanak eldkészitésével — a
polgarmester havonta, a bizottsagi hatarozatokat érintéen — a bizottsagi titkar
elokészitésével — a bizottsag elndke negyedévente terjeszti a Képvisel-testilet, illetve a
bizottsag ele.

Amennyiben a hatarozat nem tartalmaz feladatot, 4gy — a képvisel6-testlleti dontés
eltér6 rendelkezése hianyaban — a dontés végrehajtasa nem igényli a teljesités
visszajelentését.

Ha a ,,folyamatos™ hataridével megjelolt feladathoz véghataridd is kapcsolodik, ugy
annak elteltével kell a feladat teljesitését jelenteni. Amennyiben a ,folyamatos”
hataridével megjelolt feladathoz nem kapcsolodik véghataridé és a végrehajtds még
nem fejezddott be, akkor a végrehajtas aktualis allapotardl az év utolso képviseld-
testileti, bizottsagi tlésére kell jelentést benyujtani.

IV. FEJEZET

A KMTR miikodtetése és hasznéalata

9. A képviselé-testlleti tevékenység informatikai szervezése

9.1.

A Képvisel6-testileti tlések elektronikus elékészitésének folyamatat a Jegyz6i Iroda
fogja Ossze.



9.2.

9.3.

9.4

A Jegyz6i Iroda, illetve a bizottsagi iilésen targyalt elbterjesztések esetén a bizottsagi
titkarok, a jogszabalyok, az utasitdés és a KMTR alkalmazésaval készitik el a
képviseld-testiileti, illetve a bizottsagi tlést, melynek keretében a 2.5. pontban az
Elokészitd javaslatara az Elbterjesztd altal meghatarozott kornek a 2.5. pont c)
alpontjaban el6irt hozzaférés biztositasaval, elektronikus Gton kildik meg a meghivot a
bizottsagi, illetve a kepvisel6-testiileti Glésekre. A képviselo-testlileti és bizottsagi
meghivo kikiildésével egyidoben a KMTR automatikusan feltélti az adott képvisel6-
testlleti, bizottsagi Ulés napirendi pontjait a honlapra.

Jogszabdly rendelkezése alapjan kotelezOen zart Ulésen targyalhatd el6terjesztéseket,
valamint a mindenkor hatdlyos jogi szabalyozas altal védend6ének mindsitett adatot,
vagy személyes adatot tartalmazo, az Elbterjeszté altal a KMTR-ben ,,Az interneten
nem terjeszthetd” jeloléssel ellatott elSterjesztést, vagy annak mellékletét csak a
meghatdrozott jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok tudjak — eldzetes bejelentkezést
kovetden — az 6nkormanyzat honlapjan megtekinteni.

A KMTR mikodtetéséért, a rendszer folyamatos fenntartasaért, biztonsagéaért a Jegyzoi
Iroda informatikai feladatokat ellato, kijelolt munkatarsa felel. A KMTR-
jogosultsdgokkal kapcsolatos igényeket a mindenkor hatalyos Informatikai Védelmi
Szabalyzatban rogzitettek szerint kell bejelenteni.

10. A jegyzékonyvek nyilvanossaga

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

A képviselo-testiileti iilés jegyzokonyvét a Jegyz6i Iroda Szervezési Csoportjanak
munkatarsa, a bizottsagi iilés jegyzokonyvét a bizottsagi titkar az iilést kdvetd 15 napon
beliil elkésziti, amennyiben jogszabdly azt eldirja, annak megfeleléen €és formaban
megkuildi a torvényességi feligyeletet gyakorld szervnek, tovabba — a jelen utasités
10.3. pontjdban meghatarozottak érvényesitésével — feltdlti a KMTR-be, ahonnan a
nyilvanos iilés jegyz6konyve automatikusan publikalodik az énkormanyzat honlapjéara.

A zart tlésr6l készitett jegyzOkonyvbe csak a mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott személyek tekinthetnek be.

A jogszabalyok altal védett személyes adatokat tartalmazo hatarozatokat — az érintett
irdsos hozzajaruldsa hianyaban — csak a személyes adatok Kkitakarasaval lehet
nyilvanossagra hozni.

A Képviselo-testiilet, a bizottsag nyilvanos iilésérdl készitett jegyzOkonyvbe vald
betekintést a jogszabalyi védelem alatt all6 személyes adatok kitakaradsa mellett lehet
biztositani.

A 10.2. — 10.4. pontokban meghatarozott kovetelmények érvényesitéséért a képviselo-
testiileti dontések, jegyz6konyvek tekintetében a Jegyzoi Iroda Szervezési Csoportja, a
bizottsagi dontések, jegyzOkonyvek vonatkozasdban a bizottsagi titkar tartozik
feleldsséggel.



V. FEJEZET

Utolagos hatasvizsgéalat és a rendeletek tartalmi feltilvizsgalata

11. Utblagos hatasvizsgalat

11.1.

11.2.

11.3.

Az utblagos hatasvizsgélat keretében folyamatosan figyelemmel Kkell kisérni az
onkormanyzati rendeletek hatalyosulasat.

Az utblagos hatasvizsgalat modjat és felel6sét a jelen utasitas 1. fliggeléke szerinti
tablazatban kell az el6készitdnek jelezni a Vezetdi Ertekezletre torténd leadaskor.

A hatalyban 1év6 rendeletek targykore szerint felelés El6késziték — a Jogi Osztallyal
egyiittmiikodve — minden év majus 31-ig irasos jelentést adnak a jegyz6nek, melyben
valamennyi hatdlyos rendelet esetén 6sszevetik a szabalyozas megalkotésa idején vart
hatdsokat a tényleges hatdsokkal. A jelentések alapjan a jegyz6 az utdlagos
hatasvizsgalat eredményérél minden év janius 30-ig tdjékoztatja a Vezetdi Ertekezletet.

12. A rendeletek tartalmi feltlvizsgalata

12.1.

A jogalkalmazas és az utdlagos hatasvizsgalat tapasztalatait is figyelembe véve egy
adott targykort érintd 0j jogi szabalyozas vagy mddositads megalkotdsa soran

a) az elavult, sziikségtelenné valt,
b) ajogrendszer egységébe nem illeszkedo,

C) a szabalyozasi cél sérelme nélkiil egyszeriisitd, a jogszabaly cimzettjei szamara
gyorsabb, kevésbé koltséges eljarasokat eredményezé szabalyozassal felvalthato,

d) a normativ tartalom nélkuli, tartalmilag Kilresedett vagy egyébként alkalmatlan,
vagy

e) az indokolatlanul parhuzamos vagy tobbszintli szabalyozast megvalosito,

onkormanyzati rendeleti szabalyozds hatalyon Kivil helyezését, illetve megfeleld
modositésat is el kell végezni.

12.2. A tartalmi feliilvizsgélatot a Jogi Osztallyal egyiittmiitkddve az E160készitd végzi.

13.1.

VI. FEJEZET

Zaro rendelkezések

Az utasitdas szabalyai a bizottsagi eldterjesztésekre a bizottsagok mikodésével
kapcsolatos jogszabalyi — igy kiléndsen a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és az SZMSZ-ben rogzitett -
rendelkezéseknek betartasaval, valamint a bizottsdgok szervezeti és miikodési
szabélyainak (Ugyrendjeinek) figyelembe vételével megfeleléen alkalmazandoak.
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13.2. Ahol kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz a képviselo-testiileti eldterjesztések
elokészitési rendjérdl, az eldterjesztések alaki kovetelményeirdl szold utasitast emlit,
az alatt ezt az utasitast kell érteni.

13.3. A bizottsagi {ilések szervezésének rendjét a 6. sz. fliggelék, a zart {ilésre és a
jogszabédlyok altal védett személyes adatok miatti korlatozott hozzaférésrél valo
doéntésnél figyelembe veendé szempontokat a 7. sz. fliggelék tartalmazza.

13.4. Ez az utasitas 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

13.5. Hatalyat veszti a képviselo-testiileti elGterjesztések elokészitési rendjérdl, az
eloterjesztések alaki kdvetelményeirdl szolo XXI1/25-26/2010. (XII. 17.) szamt, a
rendelet-tervezetek, koncepciok, stratégidk keriileti honlapon torténd lakossagi
véleményezésének feladatairol szolo XXI1/15-19/2011.(VIL6.) szamu, a képviselo-
testiilleti  eloterjesztések  el6készitési  rendjérél, az  elOterjesztések  alaki
kovetelményeirsl szolo. XX11/25-26/2010. (XII. 17.) szami POLGARMESTERI-
JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS médositasarol szolo XXII/1-10/2012. (VIL. 1.)
szami POLGARMESTERI-JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS.

Budapest, 2014. december 12.

¥ : \ \
= | et A AN A A AN~ t/ (e,
Dr. Téth Jozsef ~.Dr. Prehlik Lajos
polgarmester v jegyzd

Készitette: Jegyzoi Iroda

Intézkedésre kapjak:
* a Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje
a bizottsagi titkarok
a sajtoreferens
az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi
az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok vezet6i

T4jékoztatasul kapjak:
e atisztségviselok
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1. fuggelék
TARSADALMI EGYEZTETES ADATLAP
Igen/nem? Id6pont

Honlapon val6 kdzzététel
Eloterjesztd altal javasolt
tarsadalmi szervek:

[}

[}

[}
Szakszervezetek
Egyhazak
Erdekegyeztet tanacs
Eloterjesztd altal javasolt civil
szervezetek:

[}

[}

[}
Diszpolgarok
Eldterjesztd altal javasolt
keriiletben €16 szakemberek:

[}

[}

[}
Lakossagi forum szervezése
KOMMUNIKACIOS ADATLAP

Igen/nem? Id6pont

Javasolt-e az  eldterjesztés
kommunikaci6ja?

Sajtokodzlemény kiadasa

Cikk megjelentetése a Hirnkben

Hir megjelentetése a TV13-ban

Cikk megjelentetése a honlapon

Szakmai program szervezése

Szorolapok, sajtokiadvanyok
készitése, szakmai anyagok

Tovabbi lakossagi tajékoztatas

A kommunikacio tartalma:
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Részletes kommunikacios terv:

Célcsoport:

FO tizenetek:

Tervezett idOtartam:

Kommunikéacios eszkozok:

A képvisel6-testiileti dontést kdvetd kommunikécios feladatok:

HATASVIZSGALATI ADATLAP

. A rendelet-tervezet hatasai

1. A tarsadalmi hatasok dsszefoglalasa

2. A gazdasagi, koltsegvetési hatasok dsszefoglalasa

3. Akornyezeti kovetkezmeények dsszefoglalasa

4. Az egészségugyi kovetkezmények dsszefoglalasa

Il1. A rendelet megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhatd
kovetkezmenyei

I11. A rendelet alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénzigyi
feltételek

IV. Az utélagos hatasvizsgalat modja, felelose
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2015. évre

1. sz. flggelék
A Képviselo-testiilet altal targyalt tervezetek honlapon torténo véleményeztetése

Cim

Honlapra
publikalas
hatarideje

Bizottsagok
targyaljak

Testuleti
meghivo
kikuldése

Testllet
targyalja

JANUAR

Javaslat a Budapest Fovaros XIII.
Kerileti Onkormanyzat 2015-2019.
évi programjara

2014.
november 28.

2014.
december
15-i hét

2015. januar

7.

2015. januar
15.

FEBRUAR

Javaslat a Budapest Fovaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiletének a lakossag onszervez6do
kdzOsségei, valamint a kerileti
lakosok kozosségi célu igényeinek
teljesitését vallald civil szervezetek
és az egyhazak tdmogatasarél szolo
13/2012. (IV. 16.) o6nkorményzati
rendelete modositasara

2015. januar
9. (péntek)

januar 26-i
hét

februar 4.

februar 12.

Javaslat a Budapest Fovaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiletének a pénzbeli és
természetbeni, valamint a személyes
gondoskodast nyujtdo szocialis és
gyermekjoléti  ellatasokrol  sz6lo
4/2012. (ll. 13.) Onkormanyzati
rendelete modositasara

januar 9.
(péntek)

januar 26-i
hét

februar 4.

februar 12.

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testliletének a tarsashdzaknak eés
szOvetkezeti lakbhazaknak nyujtandd
kamatmentes feldjitasi tamogatasrol
¢s vissza nem téritendd tdmogatasrol
sz616 51/2011. (XI1. 16.)
onkormanyzati rendelete  maodosi-
tasara

januar 9.
(péntek)

januar 26-i
hét

februar 4.

februar 12.

Beszamolo6 a Budapest Fovaros XIII.
Kertleti Onkormanyzat Tajékoztatasi
és  kommunikaciés  koncepcidja
2011-2014. évi feladatainak
veégrehajtasarol; javaslat a Budapest
Fovaros XI1II. Kertileti
Onkormanyzat Kommunikacios
koncepcidjara — 2015-2019

januar 9.
(péntek)

januar 26-i
hét

februér 4.

februar 12.
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Cim

Honlapra
publikalas
hatarideje

Bizottsagok
targyaljak

Testlleti
meghivé
kikuldése

Testulet
targyalja

MARCIUS

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-
testiletének a  XIIl.  kerdleti
Onkormanyzat tulajdondban  allo
lakédsok és helyiségek bérletének,
valamint elidegenitésének feltételei-
6l szolo  19/2011.  (IV. 22)
onkormanyzati rendelete maodosita-
sara

februar 6.
(péntek)

februéar
23-i hét

marcius 4.

marcius 12.

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiiletétnek az ~ Onkormanyzat
tulajdonédban allé passzivhaz
bérbeadasanak feltételeirdl szolo
7/2014. (1. 18) onkormanyzati
rendelete modositasara

februar 6.
(péntek)

februar
23-i hét

marcius 4.

marcius 12.

Beszamolo a Budapest Fovaros XIII.
Kerileti Onkormanyzat Nemzetkozi
kapcsolatok koncepcidjanak végre-
hajtasarol; javaslat a Budapest
Févaros XIII. Keriileti Onkor-
manyzat Nemzetkozi kapcsolatok
koncepciojara — 2015-2019

februar 6.
(péntek)

februar
23-i hét

marcius 4.

marcius 12.

Beszamoldé Budapest Févaros XIII.
Kerileti Onkormanyzat 10 éves
intézmény-felljitasi  programjanak
veégrehajtasarol; javaslat a Budapest
Févaros XIII. Keriileti Onkor-
manyzat 10 éves intézmény-fel(jitasi
programjara

februar 6.
(péntek)

februar
23-i hét

marcius 4.

marcius 12.

Beszamol6 a Budapest Févaros XIII.
Keruleti Onkormanyzat 10 éves
lakdhaz-felujitasi programjarol

februar 6.
(péntek)

februar
23-i hét

marcius 4.

marcius 12.

APRILIS

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiletének a  lakashoz  jutas
tdmogatasanak rendszerérél sz6lo6
49/2003. (X. 15.) Budapest Fovaros
XI1I. keruleti onkormanyzati
rendelete modositasara

marcius 20.
(péntek)

aprilis 6-i
hét

aprilis 15.

aprilis 23.
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Cim

Honlapra
publikalas
hatarideje

Bizottsagok
targyaljak

Testlleti
meghivé
kikuldése

Testulet
targyalja

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testlletének a fiatal hazasok, illetve
élettarsak részere nydjtandd atmeneti
lakhatési tamogatasrol sz0lo
45/2001. (X. 20.) Budapest Févaros
XII. keruleti onkormanyzati
rendelete modositaséra

marcius 20.
(péntek)

aprilis 6-i
hét

aprilis 15.

aprilis 23.

Beszamol6 a Szocialis szolgaltatas-
tervezési  koncepcid  idéaranyos
teljesitésérol; tajékoztatd a helyi
szocidlis intézményhaldzat mikodé-
sérol

marcius 20.
(péntek)

aprilis 6-i
hét

aprilis 15.

aprilis 23.

MAJUS

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiletének a kozOsségi egydttéles
alapvetd  szabalyairol ¢és  ezek
elmulasztasanak jogkovetkezményei-
6l szO0l6  7/2013.  (Ill.  26.)
onkormanyzati rendelete maodosita-
sara

aprilis 24.
(péntek)

majus 11-i
hét

majus 20.

majus 28.

Javaslat a Budapest Fovaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-
testiletének a zajvédelem helyi
szabdlyairol sz6lo 8/2013. (I11. 26.)
onkormanyzati rendelete maodosita-
sara

aprilis 24.
(péntek)

majus 11-i
hét

majus 20.

majus 28.

Beszamolo6 a Budapest Fovaros XIII.
Kerlleti Onkormanyzat Esélyegyen-
16ségi  Programjénak  iddaranyos
vegrehajtasarol

aprilis 24.
(péntek)

majus 11-i
hét

majus 20.

majus 28.

JUNIUS

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Képviseld-

testiletének az Onkormanyzat
tulajdondban  all6  kozterlletek
hasznalatarol és rendjérél sz6lo

6/2013. (Il1l. 26.) ©nkormanyzati
rendelete modositasara

majus 22.
(péntek)

janius 8-i
hét

janius 17.

janius 25.
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Cim

Honlapra
publikalas
hatarideje

Bizottsagok
targyaljak

Testlleti
meghivé
kikuldése

Testulet
targyalja

Beszamol6 a Budapest Févaros XIII.
kertleti Mentélhigiénés és
Drogstratégiaban meghatarozott
feladatok megvalositasarol; javaslat a
Budapest Févaros Xl  kerilet

=77

majus 22.
(péntek)

janius 8-i
hét

janius 17.

janius 25.

Beszamol6 a Budapest Févaros XIII.
Keriileti  Onkormanyzat  Ifjlsag-
politikai koncepciojanak idOaranyos
veégrehajtasarol; javaslat a Budapest
Févaros XlII.  Kerleti  Onkor-
manyzat  Ifjusagpolitikai  koncep-
cidjara — 2015. 1. félév-2019

majus 22.
(péntek)

janius 8-i
hét

janius 17.

janius 25.

Beszamol6 a 2011-2014. évi
blinmegeldzési  koncepcid  végre-
hajtasarél; javaslat a Budapest
Févaros XIII. Keriileti Onkormany-
zat kozbiztonsagi és blinmegeldzési
koncepciojara (k6zmeghallgatas
keretében)

majus 22.
(péntek)

janius 8-i
hét

janius 17.

janius 25.

SZEPTEMBER

Beszamol6 a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkorményzat Idésiigyi
Program id6aranyos végrehajtasarol;
javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkormanyzat Idésiigyi
Programjara — 2016-2019

augusztus 7.
(péntek)

augusztus
24-i hét

szeptember
2.

szeptember
10.

OKTOBER

Javaslat a Budapest Févaros XIII.
Keriileti Onkormanyzat Képviseld-
testlletének a védett épitészeti
értékek megdrzésének tdmogatasarol
sz0l6 23/2007. (V1. 29.) Budapest
Fovaros XIII. keriileti onkormanyzati
rendelete modositésara

szeptember 4.
(péntek)

szeptember
21-i hét

szeptember
30.

oktéber 8.

Javaslat a Budapest Fovaros XIII.
Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletétnek az ~ Onkormanyzat
testnevelési és sport feladatairdl, a
keriileti sportmozgalom fejlesztésérdl
és tamogatasarol szolé 28/2001. (VII.
9.) Budapest Fovaros XIII. keriileti
onkorméanyzati rendelete modosita-
séra

szeptember 4.
(péntek)

szeptember
21-i hét

szeptember
30.

oktober 8.
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Honlapra Bizottsagok | Testuleti Testulet
Cim publikalés targyaljak meghivo targyalja
hatarideje kiklldése
Beszamol6 a Budapest Févaros XIII. | szeptember 4. | szeptember | szeptember | oktdber 8.
Kerileti Onkormanyzat Sportkon- | (péntek) 21-i het 30.
cepcidjanak idéaranyos végrehaj-
tasarol; javaslat a Budapest Févaros
XIII. Kertleti Onkormanyzat
Sportkoncepcidjara — 2016-2019
Beszamol6 a Budapest Févaros XIII. | szeptember 4. | szeptember | szeptember | oktdber 8.
Kerileti Onkormanyzat Csaladbarat | (péntek) 21-i het 30.
Programja iddardnyos végreha;jta-
sarol; javaslat a Budapest Fovaros
XII. Kertleti Onkormanyzat
Csaladbarat Programjara — 2016-
2019
DECEMBER
Javaslat a Budapest Févaros XIII. | november 6. november december 2. | december
Keriileti Onkormanyzat Képvisels- | (péntek) 23-i hét 10.
testiletének az ~ Onkormanyzat
kozmiivelddési  feladatairél  szolo
31/2011. (IX. 9.) onkormanyzati
rendelete modositasara
Beszamol6 a Budapest Fovaros XIII. | november 6. november december 2. | december
Keriileti Onkormanyzat Kézmiive- | (péntek) 23-i hét 10.
16dési  koncepcidjdnak i1ddardnyos
vegrehajtasarol; javaslat a Budapest
Févéaros XIII. Keriileti Onkormany-
zat Kozmiivelddési koncepcidjara —
2016-2019
Beszamol6 a Budapest Fovaros XIII. | november 6. november december 2. | december
keriilet Klimastratégiajanak iddara- | (péntek) 23-i hét 10.
nyos teljesitésérdl; javaslat a tovabbi
feladatokra
Beszamol6 a Budapest Fovaros XIII. | november 6. november december 2. | december
Kerlleti Onkormanyzat Kornyezet- | (péntek) 23-i hét 10.

védelmi-fenntarthatdsdgi  program-
janak  idGaranyos  teljesitésérol;
javaslat a tovabbi feladatokra
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3. sz. fliggelék

ALAKI MINTA
az eléterjesztés szerkezeti felépitésére

(ELOTERJESZTO MEGNEVEZESE)

Targy: az el6terjesztés munkatervben
szerepld cime, illetdleg a 4.2
pontnak megfeleld cim

Tisztelt Képviselé-testilet!

(az eloterjesztés szovege)

Hatarozati javaslat: az Onkormanyzat Képviseld-testiilete Ggy dont, hogy
Hatarido: ..........ccooenvnen.n.
Felelds: .ovvviiiiiiiiiiiien,

Hatarozathozatal mddija: egyszer/mindsitett tobbség

Budapest, 20..................

eléterjesztd
Készitette:
Megtargyalta: ..........cccovveiiiiiiiieinnn.
Lattam:

jegyz6
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Eléterjeszto fejléc szerinti megnevezeése:

Budapest Févaros XI1I. Kerulet Polgarmestere

Budapest Févaros XIII. Kertilet Alpolgarmestere

Budapest Févaros XIII. Keriileti Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje
egyéb, az SZMSZ-ben megjelolt elbterjesztésre jogosult
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4. sz. flggelék

ALAKI MINTA
a dontési javaslat felépitésére

Dontési javaslat: az Onkorményzat Képviselé-testiilete megalkotja a {a
jogszabaly cimére vonatkozé merev hivatkozas} -rél szol6 {a
jogszabaly sorszdméanak helye kipontozva}/{a jogszabaly
kihirdetése évének a szama}. ({a jogszabaly kihirdetés
honapja szdménak a helye kipontozva}. {a jogszabaly
kihirdetése napja szaméanak helye
Kipontozva})dnkorméanyzati rendeletét

Dontéshozatal modja: mindsitett tobbség
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5.sz. melléklet
ALAKI MINTA
a hatarozati javaslat felépitésére

Hatarozati javaslat: az Onkormanyzat Képviselo-testiilete tigy dont, hogy

HataridO: ..ovvvve i

Felelés: ovvviviiiiiiiiiiinn,
Hatarozathozatal mddja: egyszeri/mindsitett tobbség

Tobb pontbol &ll6 hatarozati javaslat esetén:

Hatarozati javaslat: az Onkormanyzat Képviselo-testiilete tigy dont, hogy
2 )
D) e
0
Hatarid6: @)-C) ....ovvvvvvenneineennnnn.
vagy

a)
b)
c)
vagy
a)-b) o
c) .
Felelés: @)-C) cvvvvvvnvviiniannennne,
vagy
a)
b)
c)
vagy
a)-b) .o
c) .
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6. sz. fliggelék

Bizottsagi iilések el6készitésének és lebonyolitasanak menete

Feladatok

Hataridok / Megjegyzések

bizottsagi lilések iddpontja, helye

- Képviselo-testilet munkaterve alapjan a
testiileti tilést megel6z6 masodik héten

- bizottsag sajat (januarban elfogadott)
munkaterve alapjan

Jogi és Kdzbiztonsagi Bizottsag:
kedd 12.30 orakor, z6ld teremben
(2014. december 15-t61 eziist teremben)

Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag:
csutortok 14.00 orakor, zold teremben
Szocialis, Egészsegiigyi és Miivelodesi Biz.:
kedd 13.30 orakor, barna teremben

Tulajdonosi, Kertletfejl. és Lakasgazd. Biz.:
szerda 13.00 6rakor, fehér teremben

a titkarok az elektronikus képvisels-testileti
rendszerben  (tovabbiakban:  elektronikus
rendszer) a munkatervek alapjan rogzitik az
iilések id6pontjat €s az eldterjesztések cimeit

munkatervek elfogadasa utan

a bizottsagok altal megtargyaland6 képviselo-
testiileti  eldterjesztéseket az  eldkészitok
feltoltik az elektronikus rendszerbe

legkés6bb a meghivo kikiildése eldtt
(a bizottsagi tilést megeldz6 hét péntekig)

azt a bizottsag altal megtargyalando
eléterjesztést, amelyet a Képviselo-testilet
nem targyal, az el6készitd elektronikus uton
megkuldi a bizottsag titkaranak, aki az
eléterjesztés cimét rogziti az elektronikus
rendszerben és feltolti az anyagot

legkésdbb a meghivo kikiildése eldtt
(a bizottsagi iilést megel6zd hét péntekig)

az elbterjesztd altal alairt anyagot az el6készitd
atadja a bizottsag titkaranak

legkésdbb a bizottsagi iilést megel6z6 napon

a titkar az elektronikus rendszer
alkalmazasaval kikuldi a bizottsagi tlésre sz610
meghivot,  egylttal az  elbterjesztések
megjelennek a honlapon

legkésdbb a bizottsagi iilést megel6zd hét
péntekén
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Feladatok

Hataridok / Megjegyzések

bizottsagi tlés

jelenléti iv:

- elnok, tagok (ABC sorrendben)

- 4llandd6 meghivottak (tisztségviseldk,
tovabbi allandé meghivottak)

- eseti meghivottak, egyéb jelenlévik

hanganyag rogzitése, megorzése

1d6pontja: az elfogadott munkaterv alapjan

a titkar

a rogzitett hanganyag alapjan elkésziti a
bizottsagi iilés jegyzokonyvét

az alairt  jegyzOokonyvet  (szkennelt
formaban) és az eldterjesztéseket feltolti a
Jegyz6i Iroda altal megadott helyre

az alairt jegyzOkonyvet, a jelenléti ivet, az
alairt elOterjesztéseket (testiileti anyagokat
nem Kkell alairva) és a meghivot atadja a
Jegyzdi Iroda kijelolt munkatarsanak

(aki iktatja és irattarba helyezi azokat)

a bizottsagi tlés jegyzokonyvét feltolti az
elektronikus rendszerbe, ezzel egyidejlileg
az Onkormanyzat honlapjara is publikalja

legkésdbb a bizottsagi iilést kovetd 13. napon

a JegyzOi Iroda munkatarsa a bizottsagi iilés
szkennelt jegyzokonyvét €s az eldterjesztéseket
a Nemzeti Jogszabalytaron keresztil megkuldi
a Korméanyhivatalnak

a bizottsagi tilést kdvetd 15 napon beliil

a

titkar a lejart hataridejii  bizottsagi

hatdrozatok  végrehajtasar6l  eldterjesztést
készit, az eldterjesztd a bizottsag elndke

negyedévente

A személyes adatokat tartalmazo bizottsagi eldterjesztések nyilvanossagarol, elérhetdségérol
az El6készitd javaslatara az El6terjeszté dont.

Budapest, 2014. december 12.
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7. sz. fuggelék

SEGEDLET
A képviselo-testileti és bizottsagi Ulések nyilvdnossagara es személyes adatok védelmére
vonatkozé szabalyozasrol

Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
M6tv.) 46. §
.» (1) A képviselo-testiilet Gilése nyilvanos.

(2) A képviselo-testulet

a) zart Glest tart nkormanyzati hatosagi, 6sszeférhetetlenségi, méltatlansagi, kituntetési
ugy targyaldsakor, fegyelmi bintetés kiszabasa, valamint vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras esetén;

b) zart {ilést tart az érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas
adasa, annak visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa és allasfoglalast igényld
személyi Ugy targyalasakor;

c) zart ulést rendelhet el a vagyonaval valo rendelkezés esetén, tovabba az altala kiirt
palyazat feltételeinek meghatarozésakor, a palyazat targyaladsakor, ha a nyilvanos
targyalas az 6nkormanyzat vagy mas érintett zleti érdeket sértené.

(3) A zart ilésen a képvisel6-testiilet tagjai, a nem a képviselo-testilet tagjai kozul
valasztott alpolgarmester €s a jegyz0, aljegyz0, aljegyzok, tovabba meghivasa esetén a
polgarmesteri hivatal vagy a kozos onkormanyzati hivatal tigyintézdje, az érintett és a
szakértd vesz részt. A nemzetiségi Onkormanyzat elndke kizarolag az altala képviselt
nemzetiséget érintd ligy napirendi targyaldsakor vehet részt a zart iilésen. Torvény vagy
Onkorményzati rendelet eldirhatja, mely esetben kotelezd az érintett meghivasa.”
A Motv. 60. 8-a szerint a bizottsagi tilés nyilvanossagara a Képviseld-testlletre vonatkozd
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.
Foéként a bizottsagok szamos olyan elGterjesztést targyalnak, amelyek esetében a Motv.
rendelkezései alapjan zart {ilés tartdsara vagy elrendelésére nincs jogi lehetdség, de olyan
személyes adatokat, egyes esetekben kilénleges adatokat tartalmaznak, amely adatok
ismerete a dontés meghozatalahoz sziikséges, ugyanakkor az adatkezelésnek meg kell felelnie
a jogszabalyokban meghatarozott adatbiztonsagi kdvetelményeknek, és az érintett szemelyek
személyiségi jogait nem sértheti. A képviselé-testuleti, bizottsagi Ulés nyilvanossaga mellett
biztositani kell a személyes és kulonleges adatok védelmét és biztonsagat, ami azt jelenti,
hogy azok nem hozhatdak nyilvanosségra, tehat nem jelenhetnek meg a honlapon valamely
megtargyalando eldterjesztés részeként, A személyes adatok az eldterjesztés mellékletének
részét kell, hogy képezzék, amely melléklet ,,Az interneten nem terjeszthet6” megjel6léssel a
honlapon csak korlatozott mértékben lesz hozzaférhetd. Az elbterjesztoknek és az
elokészitoknek fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy a barki szamara hozzaférhetd
eléterjesztések a jogszabalyok altal védett személyes vagy kilonleges adatot nem
tartalmazhatnak.

Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban Infotorvény) szabalyozza a személyes adatok védelmét és hatarozza
meg a személyes adat fogalmat.

A torveny alapjan személyes adatnak minésiil az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -
kiléndsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiali,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint
az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. Az eérintett barmely
meghatarozott, szemelyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlenul vagy kozvetve -
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azonosithatd természetes személy. A torvény meghatarozza a kilonleges adat fogalmat is,
amely jellegénél fogva, még fokozottabb jogi védelemben részesiil.

Kulonleges adatnak mindsiil a faji eredetre, a nemzetiseghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, az egészségi
allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes
adat. Biniigyi személyes adat a biintetdeljaras soran vagy azt megeléz6en a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Gsszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara,
illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozo6 személyes adat;

Személyes adat az érintett hozzajarulasaval kezelhetd, vagy ha azt torvény vagy -
torveny felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi 6nkorméanyzat
rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Az utdbbit kotelez6 adatkezelésnek
nevezzik.

Személyes adat kezelheté akkor is, ha az érintett hozzajaruldsanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitése céljabdl szlikséges, vagy az adatkezelé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen erdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Kulonleges adat csak az érintett irasbeli hozzdjarulasaval vagy akkor kezelhetd, ha
torvény az Infotdérvényben meghatarozott feltételek szerint elrendeli.

Az adatkezel6 (adatfeldolgozo) kotelezettségei személyes adatok kezelése esetén:

- koteles az adatkezelési miveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani, hogy az e
torvény és az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az
érintettek maganszférajanak védelmét.

- koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

- az adatokat megfeleld intézkedésekkel védenie kell kulondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisuilés és sérilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kivdl jar el.

Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani.

Ha az adatkezel¢ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni.

Ha az adatkezel¢ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegésevel az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az
adatkezel6tol sérelemdijat kovetelhet.

Budapest, 2014. december 12.
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