Szam: 4| ho. wis~G|Lolo,
VEZETOI ERTEKEZLET ELJARASRENDJE

Az informécioaramlas biztositasa, valamint a kiadott feladatok szdmon kérhetésége érdekében
2010. julius 1. napjatél az alabbiak szerint szabalyozom a vezetdi iilések rendjét.

1.) A vezetdi értekezlet szikkség szerint, de legaldbb heti 1 alkalommal kerill megtartisra. Az
iilésrol emlékeztetd késziil (1. szamt melléklet).

2.) Vezetdi értekezlet allandé meghivottjai:

* Polgarmester
* Alpolgarmester
* Osztalyvezetdk
* sajtoreferens

3.) A vezetdi értekezlettel kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasat a Titkarsagvezetd
végzi. Feladatai: a korabbi vezetdi értekezleten elhangzott feladatok emlékeztetdk alapjan torténd
ismertetése, valamint a kiadatott feladatok végrehajtisanak ellendrzése, tovabba a vezetdi
értekezlet emlékeztetdjének vezetése, kozos meghajton torténd kezelése.

4.) A vezet6i értekezlet témai:

« a bizottsagi és testiileti el6terjesztések elékészitése tekintetében a vezetd tisztségviselokkel valé
egyeztetés, valamint az érintett osztilyok egyiittmiikddésének biztositdsa (testiileti {ilés
eldkészitése iitemezésének ismertetése, az eldterjesztésekrdl eldzetesen készitett feljegyzések
egyeztetése (killonds tekintettel a problémékra, kérdésekre), az osztalyok altal készitett
eléterjesztés-tervezetek sziikség szerinti egyeztetése, a leadési hatarid6t kovetden készitendd
eldterjesztések megvitatasa, a korabbi testiileti iilések hatdrozatainak végrehajtasa),

« a jogszabalyvaltozisok figyelemmel kisérése, egységes jogalkalmazasi gyakorlat kialakitasa,

« a tobb osztalyt érinté feladatok (pl.: nagyprojektek, szabélyozési terv modositsok, koltségvetés
tervezés, stb.) esetében a hivatali munkamegosztds meghatérozasa,

« a jegyz0 kiilon utasitaséra adott igyben alldsfoglalas kialakitasa,

« az osztalyok, intézmények aktualis, konkrét feladatainak attekintése.

5.) Informatikai feliilet

A vezetdi értekezletrdl készitett emlékeztetok vezetése a Polgarmesteri Hivatal kdzos (Y)
meghajtéjan ,,vezetdi értekezlet” elnevezésii konyvtarban az egyes tilések datuméanak megjelolése
alapjén torténik.

Keszthely, 2010. junius 15.

HGen xy)




EMLEKEZTETO A VEZETOI ERTEKEZLETROL

Téargy: Vezetbi értekezlet

Ugyiratszdm: Taldlkozd datuma és
idépontja:
Taldlkozd helye:

Készitette: Készités datuma:

Kapja: Masolat:

Napirend:

Résztvevok:

Kapcsolodo

dokumentumok:

2.
3.
4.
S.
6.
7.
8.
Egyéb megjegyzések:

Keszthely, ..o




