ELŐTERJESZTÉS


ELŐTERJESZTÉS

Bozsok községi Önkormányzatának Képviselő-testülete

2022. június 23-i rendkívüli ülésének
1. napirendi pontjához
Tisztelt Képviselő-testület!
2013. január 1-től létrejött a Közös Önkormányzati Hivatal, elfogadásra került az ennek megalapításáról szóló Megállapodás, illetve a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat is jóváhagyásra került, mindkettő már több ízben módosult. 

A népszámlálásról szóló 2018. évi CI. törvény és a népszámlálás végrehajtásával kapcsolatos egyes feladatokról szóló 362/2020. (VII.23.) Korm. rendelet értelmében a népszámlálás területi előkészítéséről és az adatfelvétel végrehajtásáról a települési, illetve a fővárosban a kerületi önkormányzat jegyzője, helyi népszámlálási felelősként, és segítőik (népszámlálási koordinátor, népszámlálási referens), továbbá a felülvizsgálók, és a számlálóbiztosok gondoskodnak, figyelembe véve a Központi Statisztikai Hivatal (a továbbiakban: KSH) szakmai iránymutatásait. 

A népszámlálás végrehajtásával kapcsolatos egyes feladatokról szóló 362/2020. (VII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm.r.) 2. § (1) bekezdés b) pontjában foglaltak szerint a népszámlálás területi előkészítésével és az adatfelvétel végrehajtásával kapcsolatos feladatai körében a KSH a polgármesteri hivatalokkal, közös önkormányzati hivatalokkal együttműködési megállapodást köt. A Korm. r. 7. § (1) bekezdése szerint a KSH fenti feladatok pénzügyi fedezetét az együttműködési megállapodás keretében adja át a polgármesteri hivatalok, közös önkormányzati hivatalok részére.

Az ehhez kapcsolódó pénzügyi feladatok miatt egy kormányzati funkcióval - 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások - szükséges kiegészíteni a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló Szabályzat 2. § (16) bekezdésében rögzített, a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal alaptevékenységeinek kormányzati funkciók szerinti besorolásának felsorolását.
A kormányzati funkciók felsorolását az alapító okirat is tartalmazza, ezért egyidejűleg annak felülvizsgálatáról is intézkedni kell.

Az építésügyi és az építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről szóló 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet alapján a Kormány az építésügyi feladatokat ellátó általános építésügyi hatóságként az építmények, építési tevékenységek tekintetében a fővárosi és megyei kormányhivatalt jelölte ki. Ezért az illetékességi terület változását is át kell vezetni az alapító okiraton.
Fentieknek megfelelően készült el a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat, valamint alapító okirata módosítása, melyet a kőszegi, bozsoki és a velemi képviselő-testületnek is el kell fogadnia. 

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést megtárgyalni, és a határozati javaslatokat elfogadni szíveskedjék.

Kőszeg, 2022. június 7.



Dr. Zalán Gábor s.k.




          jegyző
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I. HATÁROZATI  JAVASLAT

Bozsok községi Önkormányzat Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosítását 2022. július 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal. 

Felelős: Banga Anikó alpolgármester és dr. Zalán Gábor jegyző.

Határidő: azonnal.
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II.  HATÁROZATI  JAVASLAT

Bozsok községi Önkormányzat Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratának K/6167-1/2022. számú Módosító Okiratát, valamint a K/6167-2/2022. számú egységes szerkezetben lévő Alapító Okiratát 2022. július 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal.

Felelős a Magyar Államkincstár felé történő továbbításért: dr. Zalán Gábor jegyző.

Határidő: azonnal 
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A KŐSZEGI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJÉRŐL SZÓLÓ SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA





1. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat (a továbbiakban: Működési rend) 2. § (16) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:



„(16) A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

011130	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011140	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

011220	Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

013210	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

013360	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési egyéb szolgáltatás

016010	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

016020	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

016030	Állampolgársági ügyek

031030	Közterületek rendjének fenntartása

041231	Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232	Start-munka program - Téli közfoglalkoztatás

041233	Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

044310	Építésügy igazgatása

061010	Lakáspolitika igazgatása

076010	Egészségügy igazgatása

082010	Kultúra igazgatása

096015	Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

098010	Oktatás igazgatása

109010	Szociális szolgáltatások igazgatása.”





2. Jelen módosítás 2022. július 1-jén lép hatályba. 



Bozsok, 2022. ……..						Velem, 2022. ……..





		Banga Anikó 						Bakos László

	Bozsok Község Alpolgármestere		             Velem Község Polgármestere





Kőszeg, 2022. ……….. 					Kőszeg, 2022. ………..





 Básthy Béla 					Dr. Zalán Gábor

Kőszeg Város Polgármestere					Jegyző
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Okirat szama: K/632-3/2018.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kdszegi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1.A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Készegi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9730 K&szeg, Jurisics tér 8.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Készegi K6z6és Onkormanyzati Hivatal 9726 Velem, Rakdczi utca 73.

Velemi Kirendeltsége

2.A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye

Készeg Varos Onkormanyzata 9730 K&szeg, Jurisics tér 8.
Bozsok kézségi Onkormanyzat 9727 Bozsok, Rakdczi utca 142.
Velem kozségi Onkormanyzat 9726 Velem, Rakdczi utca 73.






2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
K&szeg Varos Polgarmesteri Hivatala 9730 Kbszeg, Jurisics tér 8.

2 | Bozsok és Velem kozségek Korjegyz8sége | 9726 Velem, Rakoczi utca 73.

3.A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 9730 K&szeg, Jurisics tér 8.

4.A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairoél szél6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a k6zos hivatal ellatja
az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal koézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaval.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1 |841105 Helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal Készeg
Varos, Bozsok és Velem kozségek vonatkozasaban elldtja a Motv.-ben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat. A k6zos hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések o©Onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére és
fenntartasara létrejott megdallapodas tartalmazza. Ellatja az alapitdé és fenntartd
onkormanyzatok és az iranyitasuk ald tartozd koltségvetési szervek, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak vitelével, szamvitelével kapcsolatos
feladatokat






4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kOI‘m?{lYZ,a 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészadm
Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 (011130 P . P ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011140 Orslzagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4 013360 - . . Trars
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 | 016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
6 | 016020 Orslzagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgérsagi ligyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds
10 | 041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas
11 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
12 | 044310 Epitésiigy igazgatas
13 1 061010 Lakaspolitika igazgatdsa
14 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
15 | 082010 Kultira igazgatasa
16 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
17 | 098010 Oktatds igazgatasa
18 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

K&szeg varos, Velem kozség és Bozsok kozség kozigazgatasi teriilete.

Els6 foku épitésiigyi hatosagi feladatokat ellato altalanos épitésiigyi hatosagként az épitésiigyi és
az épitésfeliigyeleti hatésagok kijelolésérol és miikodési feltételeirdl szolo 343/2006. (XI11.23.)
Korm. rendelet 1.§ (1) bekezdésében Kkijelolt illetékességi teriileten latja el feladatait.

5.A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jogszabalyokban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzét - palyazat
utjan - Kdszeg Varos polgarmestere hatarozatlan id6re nevezi ki. A jegyz6 kinevezésére,
felmentésére és ellene fegyelmi eljards elrendelésére a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krol
sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény elbirasait kell alkalmazni. Az egyéb munkaltatéi jogokat
K6szeg Varos polgarmestere gyakorolja.





5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozszolgalati

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel 6krol

megbizasos jogviszony

2013. évi V. torvény a polgari térvénykonyvrol

munkaviszony

2012.évi I. torvény a munka térvénykonyvérol

B IN (e

kozcéli munka

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol







Okirat száma: K/6167-1/2022.

Módosító okirat



 A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete, Bozsok községi Önkormányzat Képviselő-testülete és Velem községi Önkormányzat Képviselő-testülete által 2018. szeptember 18. napján kiadott K/632-3/2018. számú alapító okiratát az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján –Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete …../2022.(VI.30.), –Bozsok községi Önkormányzat Képviselő-testülete …../2022.(VI.   .), –Velem községi Önkormányzat Képviselő-testülete ……./2022.(VI.    .) határozatára figyelemmel –a következők szerint módosítom:





1. Az alapító okirat 4.4. pontjában szereplő a költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése a következő kormányfunkcióval egészül ki az azt követő sorszámozás értelemszerű megváltoztatásával: 

„

		4

		013210

		Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások





„

2. Az alapító okirat 4.5. pontjában szereplő a költségvetési szerv illetékessége, működési területe szövegrész második mondata törlésre kerül. 

3. Az alapító okirat 5.2. pontjában szereplő a költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 4. pontja pontosításra kerül:



„közfoglalkoztatási”.



Jelen módosító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni.





Kelt: Kőszeg, időbélyegző szerint

PH.

Básthy Béla

Kőszeg Város Önkormányzata

polgármestere

PH.

Banga Anikó

Bozsok községi Önkormányzat

polgármestere

PH.

Bakos László

Velem községi Önkormányzat

polgármestere



PH.

Dr. Zalán Gábor 

Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal  

jegyzője
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Okirat száma: K/6167-2/2022.

Alapító okirat
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki:

1. A költségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A költségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal

1.2. A költségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.

1.2.2. telephelye(i):



		

		telephely megnevezése

		telephely címe



		1

		Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Velemi Kirendeltsége

		9726 Velem, Rákóczi utca 73.





2. A költségvetési szerv
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2013. január 1.





2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv



		

		megnevezése

		székhelye



		1

		Kőszeg Város Önkormányzata 

		9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.



		2

		Bozsok községi Önkormányzat 

		9727 Bozsok, Rákóczi utca 142.



		3

		Velem községi Önkormányzat 

		9726 Velem, Rákóczi utca 73.











2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének



		

		megnevezése

		székhelye



		1

		Kőszeg Város Polgármesteri Hivatala

		9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.



		2

		Bozsok és Velem községek Körjegyzősége

		9726 Velem, Rákóczi utca 73.







3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének

3.1.1. megnevezése: Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

3.1.2. székhelye: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.

4. A költségvetési szerv tevékenysége

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése alapján a közös hivatal ellátja az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásával.  



4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:





		

		szakágazat száma

		szakágazat megnevezése



		1

		841105

		Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége







4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége:   A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Kőszeg Város, Bozsok és Velem községek vonatkozásában ellátja a Mötv.-ben és egyéb jogszabályokban meghatározott feladatokat. A közös hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza. Ellátja az alapító és fenntartó önkormányzatok és az irányításuk alá tartozó költségvetési szervek, valamint a nemzetiségi önkormányzatok gazdálkodásának vitelével, számvitelével kapcsolatos feladatokat















4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:



		

		kormányzati funkciószám

		kormányzati funkció megnevezése



		1

		011130

		Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége



		2

		011140

		Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége



		3

		011220

		Adó-, vám- és jövedéki igazgatás



		4

		013210

		Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások



		5

		013360

		Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások



		6

		016010

		Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek



		7

		016020

		Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek



		8

		016030

		Állampolgársági ügyek



		9

		031030

		Közterület rendjének fenntartása



		10

		041231

		Rövid időtartamú közfoglalkoztatás



		11

		041232

		Start-munka program- Téli közfoglalkoztatás



		12

		041233

		Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás



		13

		044310

		Építésügy igazgatás



		14

		061010

		Lakáspolitika igazgatása



		15

		076010

		Egészségügy igazgatása



		16

		082010

		Kultúra igazgatása



		17

		096015

		Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben



		18

		098010

		Oktatás igazgatása



		19

		109010

		Szociális szolgáltatások igazgatása







4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

Kőszeg város, Velem község és Bozsok község közigazgatási területe.



5. A költségvetési szerv szervezete és működése

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:

A jogszabályokban meghatározott képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt  - pályázat útján -  Kőszeg Város polgármestere határozatlan időre nevezi ki. A jegyző kinevezésére, felmentésére és ellene fegyelmi eljárás elrendelésére a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény, valamint a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény előírásait kell alkalmazni. Az egyéb munkáltatói jogokat Kőszeg Város polgármestere gyakorolja. 



5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:



		

		foglalkoztatási jogviszony

		jogviszonyt szabályozó jogszabály



		1

		közszolgálati

		2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről



		2

		megbízásos jogviszony

		2013. évi V. törvény a polgári törvénykönyvről



		3

		munkaviszony

		2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről



		4

		közfoglalkoztatási

		2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról
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SZABALYZAT
A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

[Elfogadva Bozsok Kézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete 164/2012. (XII. 13.),
KGszeg Vidros Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 242/2012. (XII. 13.) és
Velem Kiozség Onkormdnyzatdnak Képvisel-testiilete 174/2012. (XI1. 13.) hatdrozatdval. |
Hatdlyos 2021, jiilius 1-tot






SZABALYZAT

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1. §

(1) Készeg Viros Onkorményzatinak  Képviselo-testilete, Bozsok  Kozség
Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete és Velem Kozség Onkormanyzalanak Képviseld-
testillete kozds onkormdnyzati hivatalt hoz létre Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel az onkormanyzatok mikdodésével, valamint az adllamigazgatdsi ligyek dontésre
valé elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok elldtdsdra.

(2) A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal PIR torzsszdma: 805366, alapitdsinak kelte:
2013. janudr 1, alapit6 okiratdnak kelte: 2013. janudr 1. Az alapité okiratot Készeg Varos
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 241/2012. (XIL 13.) hatdrozatival, Bozsok Kozség
Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete a 163/2012. (XII. 13.) hatdrozatival, Velem Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiilete a 175/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval hagyta jéva.

6(3) A Készegi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal 6n4llé jogi személyiségge! rendelkezo, helyi
Onkormdényzati koltségvetési szerv.

(4) A Készegi Kozos Onkorminyzati Hivatal székhelye: Készeg, Jurisics tér 8.

Telephelye:
Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal Velemi Kirendeitsége 9726 Velem, Rakéczi u. 73.

(5) A kozos Onkormdnyzati hivatalt a képviselo-testiiletek dontései szerint és sajat
onkormdnyzati jogkdrében Készeg Vdros Polgarmestere irdnyitja €s a vdros jegyzdje vezeti.

243 76) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal ellitja az alapité és fenntarté Snkor-
manyzatok és az irdnyitdsuk ald tartozd koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
dnkorményzatok gazdilkodasdnak vitelével, szimvitelével kapcsolatos feladatokat:

a) Koszeg Viros Onkorményzata, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8. PIR tdrzsszdma:733623;
b) Bozsok kozségi Onkorményzat, 9727 Bozsok, Rékéczi u. 142, PIR torzsszdam: 423584,
c) Velem kozségi Onkormanyzat, 9726 Velem, Rakéczi u. 73. PIR torzsszdm: 423616,
d) Készegi Vérosi Mizeum és Konyvtér, 9730 Készeg, Jurisics tér 6., PIR tdrzsszdma:
809209;

¢ Médositva Készeg Viros Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatirozataval, Bozsok
kozségi Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. januar 1-tdl.

? Médositva Kdszeg Vdros Onkormdnyzatidnak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatarozatdval, Velem Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozataval.

* Médositva Koszeg Vdaros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015, (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-t6l.

5 Médositva Készeg Vidros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kézségi Onkormanyzai Képviseld-testilletének 20/2016. (II. 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 23/2016, (11. 24.) hatirozatival. Hatdlyos 2016, mircius 1-181,

7 Médosiiva Készeg Viros Onkormidnyzatinak Képviseld-testiilete 33/2018. (1. 1.) hatirozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzal Képviselé-testitletének 10/2018, (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 14/2018, (11 26.) hatdrozatival. Hatdlyos 2018, janudr 1-18].

1" Médositva Készeg Vdros Polgdrmestere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatdrozaldval, Bozsok Kézség
Polgarmestere 12/2021. (I 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere §1/2021, (11, 15)
polgirmesteri hatirozatival. Hatdlyos: 2021. mircius 1-181.





e) Jurisics-var Mivel6dési Kozpont és Virszinhdz, 9730 Koszeg, Rajnis u. 9. PIR
torzsszdma: 574499;

f) Készegi Horvat Nemzetiségi Onkormdanyzat, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663467

g) Koszegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663456;

h) Készegi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR t6rzs-
szama: 663478;

'¥i) Hatdlyon kiviil helyezve.

211 i) Készeg Meseviros Ovoda és Bolcséde 9730 Koszeg, Varkor 42., PIR torzsszdm:

574543,

k) Koszegi Szocidlis Gondozdsi Kozpont, 9730 Kdészeg, Ddzsa Gy. u. 24. PIR torzs-
szama:574509,

"' 1) Hatalyon kiviil helyezve.

' (7) A Hivatal nem gyakorol alapit6i, tulajdonosi jogokat mds gazdilkoddsi szervek felett.

2.8

(1) A kozds dSnkormdnyzati hivatal alapveto feladata a jegyz6 hatdskorébe tartozé
dllamigazgatdsi ligyek intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtdsdnak
szervezése €s ellendrzése.

(2) A kodzds dnkormdnyzati hivatal segiti a képviselo—testiiletek és bizottsdgaik, tovabbd az
dltaluk étrehozott szervek munk4djdt, tovibbi feladata a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok
tisztségvisel6i munkdja eredményességének elosegitése.

(3) A kzds dnkormdnyzati hivatal képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgdlja a tdrvényességet,

b) nyilvéntartja a képviselo—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtisdt, a végrehajtis
ellendrzését,

d) elldtja a képviselo—testiiletek munkdjival kapcsolatos egyéb nyilvéntartdsi, igyviteli,
adminisztrdcids feladatokat.

(4) A k6z6s dnkormdnyzati hivatal a képviselo—testiiletek bizottsdgai miikGdésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mikodés€hez sziikséges
iigyviteli feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsigi eloterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,
c) tdjékoztatdst nyijt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitdsi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkez6 kéreimeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsigi dontések nyilvdntartdsdrdl, végrehajidsarol.

(5) A kozos onkormanyzati hivatal a képviselok munkdjanak segitése €rdekében:
a) elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

® Médositva Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képvisclé-testitletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020. (11. 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2020. mdrcius 1-t61.

1 Modositva Készeg Viros Polgdrmestiere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatirozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (IL. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgirmestere 11/2021. (11 15.)
polgirmesteri hatirozatdval. Hatdlyos: 2021, marcius 1-161.
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b) koteles a képviseldket a kdzds dnkormanyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni €s
részére a sziikséges felvildgositast megadni,
¢) kézremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.
(6) A kodzos onkormdnyzati hivatal a polgdrmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit elo, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselé—testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi levékenységet,
c) nyilvdntartja a polgdrmesterek dontéseit.

(7) A kozos dnkormdanyzati hivatal a nemzetiségi Snkorményzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag eldkésziti a testiileti eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgilja a térvényességet,

b) a nemzetiségi onkormanyzatok iiléseinek jegyzOkonyvet a jegyzd altal kijelolt szemely
vezeti,

c) nyilvéntartja a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi dnkorminyzatok rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtis
ellendrzését,

e) elldtja a nemzetiségi onkormdnyzatok munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvdntartast,
tigyviteli, adminisztracids feladatokat.

27(7a) Hatélyon kiviil helyezve.

(8) A kozds Onkormdnyzati hivatal az ©6nkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet
folytat.

{9) A kozos dnkormdnyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodds ellendrzési feladatok korében elldtja:

a) az intézményi tervezeés, beszamoltatds, intézményi gazdilkodas irdnyitdsat,
b) a beruhazis, felijitds elokészitését, lebonyolitdsat,
c) a belsé gazdilkodds szervezését, a belsd 1étszdm- és bérgazdilkodast, intézményi

pénzellatast,
d)a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
irdnyitdsat,

e) az onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A kbzos onkormdnyzati hivatal feladata az Snkormanyzatok miikddésével, valamint az
dllamigazgatdsi tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok
elldtdsa, a térvényesség betartdsa, a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtdsa az dllampolgdri
Jjogok érvényesiilése.

(11} A kozos Onkorményzati hivatal kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mds dllamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartdsban.

4(12) A Kodszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal az elldtandé feladatok fajtdi €s jellege alapjdn

a kovetkezd (iligy) osztilyokra, illetve iroddkra — mint belsé munkaszervezeti egységekre -

tagolodik:

a) Jegyz0i Iroda

? Kiegészitve Készeg Viaros Onkormanyzatinak Képviscld-testillete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkorményzata
Képviseld-testillete a 65/2013. (VIII. 8.) hatdrozatdval.

7 Médositva Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiilete 33/2018. (IIL. 1.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 10/2018. (1L 12.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének 14/2018. (1L 26.) hatdrozatdval, Hatdlyos 2018. janudr 1-161.

+ Médositva Kdszeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (X1, 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorményzat
Képviseld-testileténck 128/2015. (XI. 05.) hatdrozataval. Hatdlyos 2016. janudr 1-16l.
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’b) Igazgatdsi Osztdly

c) Pénziigyi és Gazddlkodasi Osztdly

d) Virosiizemeltetési Osztdly

e) Fejlesztési Iroda

f) Kirendeltségi Iroda
147(13) A (12) bekezdés b)-f) pontjaban meghatérozott szervezeti egységek élén osztilyvezetdi
munkakorrel rendelkez6 koztisztviselok dllnak. A Jegyz6i Iroda vezetdje a jegyz6. A Fejlesziési
Irodit a polgdrmester irdnyit)a.

311(14) Az informatikusi, a jogtandcsosi, az 6nkormdanyzati fé€pitészi és az egyéb dllandd
jellegii feladatok, amelyek nem igényelnek szervezeti egységbe val6 besoroldst megbizdssal is
ellattathatdak.

3(14a) A belsd ellenéri feladatok villalkozéi szerzodés keretében keriilnek megszervezésre.
A hivatal belsé ellendrzésének megszervezését, rendszerének kialakitdsdt az dllamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. térvény és a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és a belso
ellendrzésrdl sz616 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a hivatal
vezetdje szervezi meg.

A belso ellenbrzés feladatkore magdba foglalja a hivatalban folyé

-  szakmai tevékenységgel dsszefliggo és

—  gazddlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos

ellenorzési feladatokat.

Az ellen6rzési munka megtervezéséhez, a belso ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjin
stratégiai tervet, kozéptavi ellen6rzési tervet és éves ellendrzési tervet készit.

A belsd ellenorzést a jegyzd dltal jévdhagyott Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a hivatalvezeté folyamatosan értékeli €s azok alapjin a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

(15) A Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal a Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatairdl
sz616 2011 évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat latja
el.

2 Médositva Készeg Viros Onkorminyzata Képvisel-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok kdzségi
Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormdnyzat Képvisel-
testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatdrozatdval. Hatdiyos 2020. mdrcius 1-161.

I Mddositva Készeg Varos Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 258/2012. (XIL. 20.) hatirozatdval, Bozsok
Kozség Onkormédnyzatinak Képviselo-testiilete 2/2013. (1. 22.) hatdrozatival, Velem Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 2/2013, (1. 22.) hatdrozataval.

4 Médositva Koszeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatirozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorményzat
Képviselé-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. janudr 1-161.

7 Médositva Kdszeg Vdros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 33/2018. (IIL. 1.) hardrozataval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 14/2018. (IL 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018, janudr 1-161.

3 Moddositva és kiegdszitve Koszeg Varos Onkormdnyzatinak Képviselb-testilete 57/2014. (11 27.)
hatirozatival, Bozsok Kozség Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete 24/2014. (IV. 10.) hatdrozatdval, Velem
Kozség Onkormdnyzala Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatdval, hatilyos 2014. 4prilis 10-t61.

I Modositva Koszeg Vdros Polgdrmestere 29/2021. (I1. 25.) polgirmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatirozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (I 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021, marcius 1-161.
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435(16) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk
szerinti besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és éltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatisi tevékenysége

011220 Adé-, vam- €s jovedéki igazgatds

013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi, lizemeltetési egyéb
szolgdltatds

016010 Orszéaggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselévilasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsagi tigyek

031030 Kozteriiletek rendjének fenntartasa

041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatdsa

061010 Lakaspolitika igazgatdsa

076010 Egészségiigy igazgatdsa

082010 Kuluira igazgatisa

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatésa

109010 Szocidlis szolgiltatdsok igazgatdsa.

4(17) A Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal gazdaségi szervezetének feladatait a Pénziigyi
€s Gazdalkodasi Osztily létja el.

113'§

(1) A kozos hivatal képviseletében eljarni jogosult személy a jegyzd. A jegyzét az aljegyzd
helyettesiti, elldtja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat.

(2) A kiadmidnyozds, kotelezetiségvillalds, ellenjegyzes, teljesités igazoldsa, érvényesites,
utalvinyozds rendjét a jegyz0 kiilon utasitisban szabdlyozza a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény és az dllamhdaztartdsrél szol6 toérvény
végrehajtdsdra kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezésinek megfeleloen.

(3) A jegyzo gyakorolja a munkaltatéi jogokat a k6z06s hivatal koztisztviseldi, az iigykezelok
és a Munka Térvénykonyve alapjdn foglalkoztatott kdzszolgdlati munkavillalék tekintetében.

(4) A ko6zos hivatal milkédésével €s a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjével kapcsolatos
szabdlyokat a jegyzo6 dllapitja meg a kbzszolgdlati szabdlyzatban. Ez torténhet a polgdrmester
altal meghatarozhat6 szabdlyokkal egybefoglalt egyiittes utasitds formajaban is.

* Mddositva Készeg Viros Onkorményzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiileténck 5172015, (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiileiének 128/2015, (X1, 03.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016, janudr 1-16l.

% Mddositva Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testilletének 20/2016, (1L 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiletének 23/2016. (11 24.) hatdrozatival. Hatilyos 2016. méircius 1-161.

& Mdédositva Kdszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 250/2016. (XIIL. 15.) hatdrozaidval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatirozatival, Velem kozségi Onkormdanyzat
Képviseld-testiileiének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017, januir 1-t8.

" Moédositva Kbszeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kizség
Polgdarmestere 12/2021. (Il 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgirmestere 11/2021, (II, 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021, marcius 1-16.
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(5) A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkori
jegyzékét a szabdlyzat 1. melléklete, szervezeti felépitését 2. melléklete, az aljegyzd €s az
osztilyvezetok feladat- és hatdskoreinek jegyzékét 3. melléklete tartalmazza, amelyek
naprakészen tartisa a jegyzo feladata.

(6) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL t6rvény 4. § -
dnak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk jegyzékét a
szabdlyzat 4. mellékiete tartalmazza

13/A. §

A belso szervezeti egységek tigyrendje: az osztilyvezetdk, irodavezetok kotelesek az osztily,
iroda tigyrendjét elkésziteni, illetve folyamatosan aktualizdlni.
Az iigyrendnek tartalmaznia Kell:
a) A belsé szervezeti egység felépitésél
b) Az osztdly/iroda fobb feladatait
¢) Az osztily/iroda mikodésének rendjét
d) Az osztily- &s irodavezetok feladatait
e) A feladatkorilkbe tartozé ©nkormdnyzati intézmények, gazdasdgi tdrsasiagok
felsoroldsat.

4. §

(1) Készeg Viros Polgirmestere, alpolgdrmestere, jegyzdje €s aljegyz6je — egymas kdzotti
megéllapodés alapjin — egymadst valtva minden hét szerddjin tartanak iigyfélfogadast. Ennek
beosztisdt elore, legalibb negyedéves iitemezésben a * kzos hivatal hirdetétdbidjdn, valamint
az Onkormdnyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni.

219(2) A Készeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rdkdcezi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kozos
tnkormdnyzati hivatal osztdlyvezetdi, irodavezetéi €s beosztott koztisztviselOi a kdvetkezok
szerint tartanak iigyfélfogadast:

héifé 13 - 15.30-ig
szerda 8 —12és 13 - 15.30-ig ©°.

A Bozsok, Rdkdéezi u. 142. alatti iigyfélfogaddsra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetdje: minden pdros héten kedden, 8-11 6rdig tart iigyfélfogadast.

A jegyzé illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfén 13-15.30 driig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgdlaton minden pdros héten, kedden 8-11 Grdig tart iigyfélfogadast.

" Mddositva Koszeg Vidros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgirmesieri hatirozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (II. 15.) polgarmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (IL. 13.)
polgdrmesteri hatdrozatdval, Hatdlyos: 2021, marcius 1-t6l.

2 Médosilva Készeg Viros Onkorminyzatdnak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkorminyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval.

0 Kgszeg Vidros Onkormdnyzata Kdpviseld-testiilete 70/2020. (VIL. 2.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 19/2020. (VL. 23.) hatdrozatdval, Velem kdzségi Onkormanyzat Képviselé-
testiletének 22/2020. (VI, 23.) hatdrozatival. Hatdlyos 2020. augusztus 1-161.

¢ Médositva Készeg Viros Onkorminyzatdnak Képviselé-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (XI1. 30.) hatdrozatdval, Velem kizségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-161.

? Készeg Vidros Onkormanyzata Képviseld-testilete 33/2020. (11 27.) hatdrozavival, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (IL. 13.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 5/2020, (11, 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2020. marcius 1-16l.





(3) Az anyakdnyvvezetd a (2) bekezdésben foglalt ligyfélfogaddsi id6n til, csak a haldleset
anyakonyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 6ra kozobit tart
igyfélfogadast. Az iigyfélfogadas ideje pénteken 8-12 6rdig tart.

5.8

Jelen szabdlyzat 2013. janudr 1-)én napjdn Iép hatdlyba.

Darabos Béla s. k. Horvith Miklés s. k.
Bozsok K6zség Polgarmestere Velem Kozség Polgarmestere
Huber Liszl6 s. k. Dr. Téth Laszl6 s. k.
Kdszeg Viros Polgiarmestere jegyzb

Zaradék:

Jelen szabilyzat a Bozsok Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete 164/2012. (X1I. 13.),
Készeg Véros Onkorményzatinak Képviseld-testillete 242/2012. (XI1. 13.) és Velem Kozség
Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 174/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval jovahagyott,

Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testilete 258/2012. (XII. 20.), Bozsok Kézség
Onkorminyzatinak Képviseld-testillete 2/2013. (I. 22.), Velem Kbozség Onkormdnyzata
Képviseld-testiilete a 2/2013. (I. 22.) hatdrozatival mddositott,

Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 90/2013. (VL. 27.), Bozsok Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.), Velem Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete 65/2013. (VIIL. 8.) hatirozatdval médositott,

Készeg Viros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 57/2014. (III. 27.), Bozsok Kozség
Onkormdnyzatinak Képvisel6-testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem Kozség Onkorményzata
Képviselo-testiilete 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatdval médositott,

Készeg Viros Onkormdnyzata Képvisel-testiilete 199/2015. (X. 29.), Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatirozatdval, valamint Velem
kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval médositott,

Kaoszeg Viros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 35/2016. (I1. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 20/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormianyzat Képviseld-testiiletének 23/2016. (I1. 24.) hatdrozataval mddositott,

Koészeg Viros anorményzaténak Képviselo-testiillete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozataval,
Bozsok kizségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 76/2016. (XL 30.) hatdrozatdval, Velem
kdzségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatirozatival médositott,

Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete 33/2018. (111. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (II. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiiletének 14/2018. (II. 26.) hatarozatdval médositott,

Készeg Viéros Onkormdnyzatinak Képvisel6-testiilete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval,
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Bozsok kozségi pnkorményzat Képviselé-testiiletének 39/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatival,
Velem kozségi Onkormdnyzat Képviselo-tesiiiletének 84/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatival
modositott

Koszeg Viros Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének 5/2020. (II. 11.) hatdrozatdval médositott

Kdszeg Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 70/2020. (VII. 2.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 19/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiiletének 22/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval médositott

Koszeg Viros Polgdarmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozataval, Bozsok Kozség
Polgéarmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatirozatdval, Velem Koézség Polgdrmestere
11/2021. (IL. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval médositott

Koszeg Viros Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete 5/2021. (V1. 24.) képvisel6-testiileti
hatdrozatival, Bozsok Kozség Alpolgiarmestere 29/2021. (V. 31.) alpolgirmesteri
hatdrozatdval, Velem Kozség Polgarmestere 29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatirozatival
mddositott

szovegének 2021. jilius 1-t6l hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt szovegét tartalmazza.

Bozsok, 2021. jinius o 2 Velem, 2021. jinius &O

s S

Bakos Laszlé

polgdrmester

Bozsok Kézségi Onkorményzat Velem Kozségi Onkor

& =

Készeg Viros Onkorvpdy y it

Kdszeg, 2021. jinius ,,&O o

Dr. Zaldn Gibor
Jegyz6






478911121 melléklet a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal mitkédési rendjérél sz6lé
szabalyzathoz:

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

1. Jegyzéi Iroda
Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda Iétszamat a képviseld-testiilet dltal jévahagyott hivatali
létszamkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat latja el Kdszeg varos vonatkozasaban:

1.1. A koszegi képviselo-testiilet €s bizottsagai miikédésével kapcsolatos feladatai:

a) a képvisel6-testiilet munkdjdval kapcsolatos szervezési és adminisztricids feladatok,

b) a testiileti iilések elokészitése, szervezése,

c) a bizottsdgok munkdjanak koordindldsa, segitése,

d) atestiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése, a jegyzdkényv
¢és a hatdrozatok érdekeltek részére tdrténé megkiildése,

e) az onkormdnyzati rendeletek nyilvéntartisa,

f) aképviseld-testiileti hatdrozatok nyilvintartdsa.

1.2. A tisztségviselok munkdjdnak segitése:

a) a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyz0 munkdjidhoz sziiks€éges szervezési €s
agyviteli feltételek biztositasa,

b) a polgdrmester, a jegyz0 dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorébe tartozd — altaluk
meghatdrozott igyek — dontésre valé eldkészitése,

c) -a képviselo-testiilet dltal a polgidrmesterre és a jegyzdre dtruhdzott — az iroda
feladatkorébe tartozé — onkormdnyzati hatésdgi tigyek dontésre vald elokészitése, a
dontések végrehajtasa.

1.3.-.Szervezési feladatok:

a) a nemzetiségi Onkormdnyzatokok részére biziositja az ©Onkormanyzati mikodés
személyi és tirgyi feltételeit, szakmai segitséget nyijt, tovdbbd gondoskodik a

* Modositva Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozataval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-161.

7 Médositva Koszeg Vdros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2018. (II1. 1.) hatirozatival, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormidnyzat
Képviseld-testilletének 14/2018. (11, 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. janudr 1-t6l.

& Mddositva Készeg Vdros Onkormanyzatnak Képviseld-testiilete 155/2018. (1X. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képvisel@-testilletének 39/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiileténck 84/2018. (VIIL 28.) hatirozatdval. Hatdlyos: 2018. oktéber 1-181.

% Mddositva Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének 4/2020. (1L 13.) hatdrozatival, Velem kizségi Onkorményzat
KépviselG-testiileténck 5/2020, (II. 11.) hatdrozataval. Hatdlyoes: 2020. mdrcius 1-tdl.

" Mddosilva Készeg Viros Polgdrmesiere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021, (11, 15.) polgdrmesteri hatirozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (I 15.)
polgdrmestert hatdrozatival. Hatdlyos: 2021. mircius 1-t81.

12 Médosilva Kdszeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiilete 5/2021. (V1. 24.) hatirozatdval, Bozsok Kozség
Alpolgdrmestere 29/2021, (V. 31.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgdrmestere 29/2021. (V. 31)
polgdrmesteri hatirozatdval. Hatdlyos: 2021, jilius 1-t6l.
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b)

c)
d)

b

miikddéssel kapcsolatos gazddlkoddsi €s adminisztrativ végrehajtdsi feladatok
elldtdsard] egyiittmiikodési megdllapodds alapjdn (testiileti iilések jegyz6konyveinek
elkészitése, nyilvantartisa, kezelése, a jegyz6kdnyv €s a hatdrozatok érdekeltek részére
torténd megkiildése, a képviseld-testiileti hatdrozatok nyilvantartisa stb.),

vilasztissal, népszavazdssal kapcsolatos szervezési €s jogi feladatok elldtdsa (Bozsok
€és Velem telepiilések vonatkozéasédban is),

testvérvdrosi €s kiilkapcsolatok szervezése,

civil szervezetekkel 16rténd egyiittmiikodés, az Onkormanyzati Kiemelt Civil Alapbél
nydjtott tdmogatisok intézése egyiittmiikodési és feladatdtvillaldsi megdllapodis
alapjan, polgarmesteri keretb6l nydjtott tAimogatasok intézése,

alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

kommunikdciés feladatok (sajtéval kapcsolatos ligyintézés, kozdsségi média),
kitiintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos ligyintézés,

hivatalos honlap 6nkormanyzati részének koordinaldsa,

hivatali gépjarmiivek iizemeltetése,

lakossdgi kapcsolatok szervezése,

az iroda feladatkorébe tartozo kozérdekii adatok megismerése irdanti igények teljesitése,
Kdszeg viros cimere haszndlatdnak engedélyezése,

m) Ko6szeg vdros névhaszndlatinak engedélyezése

n}

1.4.

a)

b)

]
d)

L.5.

1.6.

az iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgdltatasok teljesitése.
Személyzeti feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozadsaban is):

elldtja az dnkormdnyzat iltal fenntartott kdznevelési, k6zmiivelodési, kdzgyiijteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselkkel, kozfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos személyzeti és munkaligyi feladatokat (nyilvantartisok vezetése,
szabadsdgolisok engedélyezésének eldkészitése),

a polgdrmester és a jegyzé munkaltatdi jogkorébdl fakadd dontések eldkészitése,
végrehajtdsa,

a személyzeti adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

képzési tervek €s tovabbképzési kotelezetts€gek nyilvantartasa (Probono).

Informatikai feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is):

ellitja a kozds hivatal szdmitogépes hdlézatdnak €s programjainak rendszer-
feliigyeletét,

elkésziti a koltségvetéshez kapcsolédéan az informatikai €s szamitdstechnikai
fejlesztési €s karbantartdsi tervet, a jovadhagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzésekel,

kozremiikodik az Onkormanyzat informatikai rendszere korszerisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

elkésziti €és mikodteti a hivatal kdzponti adatbdzisdt, a hivatal targyban érintett
dolgozéinak kdzremiikodésével gondoskodik az adatbazis naprakészen tartdsirdl,
elldtja az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban a rendszergazda részére meghatdrozott
feladatokat,

kozremikodik a vilasztdsok és népszavazasok informatikai timogatdsaban.

Ellitja a kézos hivatal készegi székhelyének, valamint Bozsok €s Velem teleplilések

vonatkozdsiban a Koszegen intézett ligyiratok iktatdsi, iigyirat kezelési feladatait,
miikddteti a hivatal irattarat.





1.7.

Elldtja a kozds hivatal székhelyének €s telephelyének mikddéssel kapcsolatos

gondnoksdgi feladatokat.

1.8.

Végzi az iroda dltal elokészitett szerzédésekkel Osszefiiggd adminisztrativ iigyintézést,

ennek keretében rogziti a szerzoédéseket az Onkormdnyzati Integrdlt Adatkezelé Rendszer
wozerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzédésnyilvantartds szervezeti egységen

beliili

2.1

teljes folyamatat.

gazgatisi Osztaly

Az oszldly élén osztilyvezetdéi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a

képvi

sel6-testiilet dltal jévahagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyzd hatdrozza meg.

Az osztily az aldbbi feladatokat litja el Koszeg varos vonatkozasdban:

2.1.

a)

A képviselo-testiilet és bizottsdgai miikbdésével kapcsolatban:

elldtja a képvisel6-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe tartozd
testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testillet elé keriild, az osztdly feladatkdrébe tartozd

c)

eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk, tdjékoztatdk, dontést igényld ligyek szakmai
elokészitésérdl, a testiileti dontések végrehajtdsinak megszervezésérol,

ellatja a Kulturdlis, Oktatasi, Szocidlis, Egészségiigyi €s Sport Bizottsig miikddésével
Osszefilggd adminisztracids feladatokat, gondoskodik a képviseld-testiilet dltal e
bizottsdgra és a polgdirmesterre dtruhdzott dnkormdnyzati ligyek €s onkormdnyzati
hat6sdgi iigyek dontésre vald elokészitésérol, a dontések végrehajtasarol,

d) igény szerint segitséget nydjt a képviselék munkdjihoz.

2.2

a)

A tisztségviselok munkdjanak segiiése:

a polgirmester, a jegyz6 dllamigazgatasi feladat- €s hatdskorébe tartozé — altaluk
meghatdrozott, az osztly feladatkorébe tartozé — ligyek dontésre vald eldkészitése,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet dltal a polgdrmesterre és a jegyzbre dtruhdzott — az

2.3

24.

osztily feladatkorébe tartozé — Onkormdnyzati hatésdgi ligyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtdsardl.

Adéval kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is):

a) elldtja az adbigazgatdsi feladatokat, szakmailag elokésziti a helyi adékra vonatkozé
rendeleteket,

b) ellitja a hatiskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval,
beszedésével, behajtasival, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja az ad6- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

e) vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

f) adék mddjira behajthaté koztartozdsokkal kapcsolatos iigyek intézése, tartozasok
megkeresésen alapuld behajtasa,

g) termdofold bérbeaddsa utdni adoval kapesolatos iigyek intézése.

Ellitja a jegyzo hatdskorébe tartozé igazgatasi feladatok eldkészitését €s végrehajtdsit,

tgymint:





a) anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok,

b) dllampolgarsigi eskiit megel6z6 hatdsdgi €s szervezeési feladatok,

c} hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok és hatdskorok,

d) taldlt tirgyak kezelése,

e) birtokvédelmi iigyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),

f) kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatok (Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozasiban is),

g) piacok, vasdrok, bevasdrlékdzpontok, helyi termeléi piacok engedélyezése,
nyilvintartisba vétele, ellenérzése (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsaban is),

h) zenés, tincos rendezvényekre vonatkozéd rendezvénytartisi engedélyek kiaddsadval
kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is),

i) szdllashely-szolgdltatassal kapcsolatos iligyek (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozasiban is),

j) nem iizleti céli kozosségi, szabadidbs szdllashely-szolgiltatassal kapcsolatos
hatésdgi iigyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is),

k) allatvédelmi hatésdgi jegyz6i feladatok ellatdsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsdban is),

1) ebnyilvintartds vezetése,

m) ipari tevékenységek végzésével kapcsolatos hatdsdgi iigyek (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsaban is),

n) cimkezeléssel kapcsolatos jegyz6i feladatok,

o) 3,5 tonna Ossztomeget meghaladé tehergépjdrmiivek tdroldsdra alkalmas teriiletrol
igazolds kiaddsa,

p) egyéb dltalanos igazgatdsi feladatok.

2.5. Ellitja a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyzd hatdskorébe tartozé szocialis,
valamint gyermek és ifjasiagvédelmi feladatok eldkészitését €s végrehajtasdt, valamint
végzi az egészségiigyi elldtds szervezésével, milkddtetésével kapcsolatos dnkormdnyzati
feladatokat, kozremiikodik az egészségiigyi ellatdst nyijté intézmények munkajaval
kapcsolatos feladatok végzésében, iigymint:

a) gyermekvédelmi térvénybol adédé feladatok, gydmhatdsagi ligyek,

b} szocidlis torvényb6l adddé feladatok, telepiilési tdmogatdsokkal, koztemetéssel
kapcsolatos tigyek,

c) a gyermek és ifjisdgvédelmi, a szocidlis €s egészségiigyi intézményekkel vald
egylittmikodes,

d) egészségiigyi alapelldtdssal kapcsolatos feladatok,

e) siirgdsségi orvosi ellatissal kapcsolatos feladatok — varakozasi engedélyek kiaddsa,

f) kozponti orvosi iigyelet megszervezésével kapesolatos feladatok,

g) jarébeteg szakrendeléssel kapcsolatos feladatok,

h) Bursa Hungarica Felsdokiatisi Onkormdnyzati Oszténdijpilydzat kapcsolatos
feladatok,

i) Helyi Esélyegyenl6ségi Programmal (HEP) kapcsolatos feladatok.

2.6. Intézi a bérlakdsok bérbeaddsdval kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Virosiizemeltetd ¢és Kommundlis Szolgéltatd Nonprofit Kft. lakdsgazdilkoddsi
tevékenységének ellendrzését.





2.7. Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) ellitja az Onkormdnyzat fenntartdsiaban miikodé koznevelési, kdzmiivelddési,
kozgyiijteményi és szocidlis intézmények fenntartéi irdnyitisdval, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a koznevelési, kozmiivelddési, kozgyijteményi ¢€s szocidlis
intézmények munkajat,

c) véleményezi a koznevelési, kozmiivelodési, kozgyljteményi és szocidlis
intézmények szervezeti €s mikodési szabdlyzatait, eldkésziti azokat fenntariéi
jovdhagydsra.

2.8. Ellaya a tirsashazak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

1.9. Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsériése esetén induld kdzigazgatdsi
eljdrdsok lefolytatdsa.

1.10. Végzi az osztdly dltal elOkészitett szerzodésekkel Osszefiiggé adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormanyzati Integralt
Adatkezelé Rendszer ,SzerzOdések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvantartas szervezeti egységen beliili teljes folyamatét.

1.11. Az osztdly feladatktrébe tartozé statisztikai adatszolgdltatdsok teljesitése.

1.12. Az osztdly feladatktrébe tartozd kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztily élén osztalyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviselo all. Létszamat a
képviselo-testiilet dltal jévdhagyott hivatali 1€tszdmkereten beliil a jegyz0 hatdrozza meg.

Az osztily az aldbbi feladatokat litja el Készeg vdros, Bozsok €s Velem telepiilések
vonatkozdsdban:

3.1. Az alapité oOnkormdnyzatok képvisel6-testiiletei €s bizottsdgaik mikddésével
kapcsolatos feladatai:

a) ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkérébe
tartozo testiileti eldterjesziések készitésével kapesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild, az osztdly feladatkorébe tartozé
eléterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztaték, dontést igényld iigyek
szakmai elokészitésérdl, a testiileti dontések végrehajtasdnak megszervezésérdl,

c) ellitja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizottsig mikddésével osszefiiggd
adminisztricids feladatokat, gondoskodik a képviselo-testiilet dltal e bizottsdgra €s
a polgdrmesterre dtruhdzott 6nkormdnyzati iigyek és 6nkormdnyzati hatdsigi iigyek
dontésre val6 elokészitésérdl, a dontések végrehajtisardl,

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkajihoz.

3.2. A tisztségviselok munkdjdnak segitése: a polgdrmester, a jegyzé dllamigazgatdsi
feladat- és hatiskorébe tartozd — dltaluk meghatarozott, az osztdly feladatkorébe tartozé —

igyek dontésre vald elokészitése.

3.3. Szervezési feladatok:
a) igény szerint segitséget nyjt a képviselok munkdjihoz,
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3.4.

b)

c)
d)
€)

végzi a nemzetiségi 6nkormdnyzatokkal kapcsolatos, az 6nkormanyzati SzMSz-ben
és az egyiitimilkodési megdllapoddsban az osztily szdmara meghatdrozott
feladatokat,

kdzremiikodik az el6zetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzésben,

kozremiikodik a belsd kontrollok miikddésével kapesolatos feladatokban,

elkésziti a pénziigyi jellegli szabalyzatokat, gondoskodik naprakészen tartdsukrol.

Gazddilkodasi feladatok:

3.4.1. Ellitja az alapité Onkormanyzatok €s az irdnyitott int€zmények valamint a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok koltségvetési terveinek, gazddlkoddsi beszamoldinak,
informdcios jelentéseinek Osszeallitdsit és tovabbitja a Magyar Allamkincstdr Teriileti
Igazgatdsiga felé.

Ennek keretében:

a)
b)

c)
d)
e)

H
g

elemi koltségvetés dsszeallitdsa, intézményi bevételek €s kiadasok tervezése,
elemi koltségvetés Osszedllitdsa, oOnkormanyzati bevételek és kiaddsok
tervezése,

a jévdhagyott elemi koltségvetés véglegesitése, kincstdri rendszerbe t6rténd
rogzitése,

KGR-K11-es rendszerben véglegesitett elemi koltségvetés feladdsa jévahagyas
céljabdl az irdnyito szerv fel€,

az Onkormdnyzati képviselo-testiilet és a kincstar dltal jévahagyott elemi
koltségvetési eldirdnyzatok analitikus és fokonyvi konyvelése,

intézményi hatisktrben végrehajtandd eldirdnyzat-mdédositasok,
eléirdnyzat-maradviny Osszedllitdsa, éves koltségvetési beszdmolod részeként
maradviny kimutatds kidolgozisa,

3.4.2, Elkésziti az alapité Onkormdnyzatok €s az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok évkozi és éves gazddlkoddsdrdl széld beszamoldt,
elokésziti a képviselb-testiilet erre vonatkozd rendelet-tervezetét.

Ennek keretében:

a)
b)
c)

havonkénti el6iranyzat-forgalom rovatrendenként torténd egyeztetése,
idokozi mérlegjelentés és 1d6kozi koltségvetési jelentés dsszedllitdsa,
éves koltségvetési beszamold, mérleg, eredménykimutatds osszedllitdsa.

3.4.3. Ellitja az alapité Gnkormdnyzatok €s az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkorményzatok bérfelhaszndldsival kapcsolatos kényvviteli teendoket.

Ennek keretében:

a)
b)

személyi jellegi kiaddsok, munkaadét terhelé jarulékok ¢€s szocidlis
hozzijaruldsi adéval kiaddsok elszdmoldsa,

személyi jellegli kifizetések, munkaadot terheld jarulékok é&s szocidlis
hozzdjdruldsi adéval kapcsolatos kotelezettségek teljesités.

3.4.4. Nyilvdntartja és beszedi a bevételeket.

Ennek keretében:

a)
b)

kovetelések, addsok, vevok analitikus és fékonyvi nyitdsa,
kovetelések, ad6sok, vevok nyilvantartisba vétele,
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c)
d)

e)

£
g)
h)
i)
i)

kévetelések, addsok, vevok dllomanyviltozisa,

a szerzodésszegésbol eredo kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jeizéssel és a hatdaskorrel rendelkezok fel€,

ellitja a lakossdgi elszamoldsok, nyilvintartdsok vezetését, a kintlévéségek
kezelésében kozremiikodik a jogtandcsossal,

kévetelés analitika és fokonyv havi-, negyedéves €s éves zdrisa,

koveltelés analitika €s fokonyv havi-, negyedéves €s €ves zarisa,
onkormanyzatok mikddési bevételek elszimolasa,

intézményi miikédési bevételek elszamolisa,

elldtja az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozd forgatdsdval kapcsolatos
feladatokat.

3.4.5. Nyilvantartdst vezet a vdllalt kotelezettségekrol és teljesiti a kiadési
megbizasokat.

Ennek keretében:

a)

b)
c)

dologi kiadisok elszdmoldsa (készletbeszerzések, szolgdltatasi kiaddsok, egyéb
kiilonféle dologi kiaddsok, stb.),

egy€b miikodési célid kiaddasok elszdmolasa,

felhalmozdsi kiaddsok (kis-, és nagy ért€éki beruhdzdsok, feldjitisok)
elszdmolasa,

kotelezettségek analitikus €s fékdnyvi nyilvantartdsa,

kotelezettségvillalasok nyilvantartisba vétele,

szillitoi kotelezettségek teljesitese,

kotelezettségek allomdnyvaltozdsa,

kotelezettségek, kotelezettségvillaldsok nyomon kdvetése,

kotelezettség analitika és f6konyv havi-, negyedéves és éves zdrdsa,

végzi a szocidlis timogatdsok pénziigyi lebonyolitdsat,

kozremikodik az Onkormdnyzati  beruhdzdsokkal é&s felujitasokkal, a
kozbeszerzési eljdrasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmiikddik a
vdrosiizemeltetési osztillyal, valamint a fejlesztési iroddval az e tdrgyban
hozandé testiileti dontések szakmai elokészitésében.

3.4.6. Kezeli az onkormanyzatok és az intézmények koliségvetési elszamolasi szamlait,
az elkiilonitett szimldkat, pénztdrait €s végzi az ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

Ennek keretében:

a)

b)

c)
d)

e)
1Y)

hdzipénztdri be- és kifizetések elszdmoldsa, hazipénztirban kezelt pénzeszk6zok
leltara,

hédzipénztdri ellatmany biztositdsa,

elszamoldsi bankszdmldak analitikus €s fokdnyvi nyitdsa,

elszamoldst bankszdmldk évkozi forgalmdnak konyvelése (befolyt bevételek,
teljesitett kiaddsok),

elszamolasi bankszamlak analitikus és fokdnyvi zdrisa,

bankszamldk, pénztir egyenlegek egyezletése, banki €s pénztarkartonok napi
egyeztetése.

3.4.7. Ellitja az onkormdnyzati vagyon nyilvdntartdsdt, a vagyonkataszter pénziigyi
adatainak vezetését.

Ennek keretében:
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a)
b)
c)
d)
€)

34.

targyieszkoz analitika és fokonyv nyilvantartdsa,

dllomdnyndvekedés (vdsdrlds, beruhdzas, feldjitds, izemeltetésre dtvétel stb.),
dllomdnycsokkenés (€rtékcstkkenés, értékesités, selejtezés, leltirhidny stb.),
targyi eszk6zok december 3 1-ei mérlegforduldnapi leltirozasa,

Kozponti  Statisztikai  Hivatal felé teljesitendd negyedéves, éves
adatszolgaltatasok,

kapcsolatot tart a hivatal osztdlyaival a vagyonnyilvintartdshoz sziiks€ges
adatok beszerzése targyaban.

8. Koltségvetési gazddlkoddssal kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, meglévok

aktualizaldsa.

3.5. Végzi az oszaly dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennck keretében résgziti a szerzédéseket az Onkorminyzati Integrélt Adatkezeld
Rendszer ,,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzodésnyil vintartas szervezeti
egységen beliili teljes folyamatat.

3.6. Az

osztily feladatkorébe tartozé kozérdeki adatok megismerése iranti igények

teljesitése.

4. Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztily élén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Léiszdmait a
képviseld-testiilet dltal jévdhagyott hivatali 1étszaimkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.

Az osztaly

4.1. Ak
a)

b)

d)

az aldbbi feladatokat 14tja el Készeg Viros vonatkozdsaban:

épviselo-testiilet €s bizottsagai milkodésével kapcsolatban:

ellitja a képviselé-testillet munkatervének megfeleloen az osztdly feladatkorébe
tartozo testiileti eléterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselé-testiilet elé keriild, az osztdly feladatkorébe tartozé
eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk, tidjékoztatdék, doéntést igényld ligyek
szakmai el6készitésérol, a testiileti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérol,
ellitja a Vdrosfejlesztési, Idegenforgalmi, Koémyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsdg mikddésével bsszefiiggd adminisztricids feladatokat, gondoskodik a
képviselo-testiilet dltal e bizottsdgra €s a polgdrmesterre dtruhdzott dnkormanyzati
ligyek €s tnkormdnyzati hatésagi iigyek dontésre vald elkészitésérol, a dontések
végrehajtasarol.

igény szerint segitséget ny\jt a képviselok munkdjihoz.

4.2, A tisztségviseldk munkdjdnak segitése:

a)
b)

a polgdrmester, a jegyz6 dllamigazgatisi feladat- €s hatdskorébe tartozd — dltaluk
meghatdrozott, az osztly feladatkorébe tartozd — ligyek dontésre valé eldkészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzore atruhazott — az
osztily feladatkorébe tartozé — Onkormanyzati hatdsagi iigyek déntésre valo
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

4.3, Ellitja a jegyzdé dllamigazgatdsi hatdskorébe tartozé viziigyi, kornyezet- és
természetvédelmi, levegdtisztasdg-védelmi, zaj €s rezgésvédelmi feladatokat (Bozsok és
Velem telepiilések vonatkozdsdban is).

4.4. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok:
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a)

b)

g)

az Onkormdnyzat gazdasdgi programjira alapozva kozremikédik a vagyonnal valé
gazdilkodads irdnyelveinek kidolgozdsiban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
Onkormdnyzat vagyondrdl €s vagyonnal torténd gazddlkodds szabdlyairdl szélé
rendelet-tervezetet, ennek elfogaddsit, mddositdsat kovetden végzi az
onkormdnyzati vagyon Kezelésé€vel, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,

ellitja az 6nkormdnyzati vagyon értékesitésével, bérbeaddsdval, hasznositdsdval
kapcsolatos doniés-el6készitési feladatokat, déntés utin gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

gondoskodik az onkormdnyzati intézmények haszndlatiban 1évé 16rzsvagyonra
vonatkoz6, a vagyonrendeletben foglalt el6irdsok betartdsdnak ellen6rzésérol,
kezdeményezi az onkormdnyzati vagyonnal valé eredményes gazdilkodis
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalit,

gondoskodik az Onkormdnyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok
elldtdsarél, ennek keretében ellitja az Onkormanyzati vagyonbiztositdssal
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a Koszegi Virosiizemeltetési €s Kommundlis Szolgdltatd
Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet eldirasainak megfeleloen elldtja az Onkormdanyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositdsat, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartassal Osszefiiggé feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi €s
Gazddlkoddsi Osztdllyal egyiittmiikddve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgdltatdst,

4.5, Varosiizemeltetési feladatok:

a)

b)

c)

i)
D
k)

)

n)

ellditja az oOnkormdnyzati tulajdonban lévd mezogazdasdgi, rekredciés céli
foldteriiletek haszonbérbe adadsdval kapcsolatos feladatokat,

ellitja a kozteriilet foglaldssal kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a kdozteriilet-
haszndlat irdnti engedélyezési eljarisokat, elokésziti a kozteriilet-haszndlati
szerzodéseket,

ellitja az onkormdnyzati utakon a kovetkezd iitkezel6i feladatokat: kozteriilet-
felbontdsi engedélyek kiaddsa, kozitkezeldi hozzdjarulisok, szakhatdsdgi
dllasfoglaldsok kiaddsa, behajtdsi és varakozdsi engedélyek kiaddsa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrdl, koziti jelzdtablak
kihelyeztetésérol, forgalomszabalyozdsi, kozlekedéshatésdgi feladatok elldtdsa,
hidak, jardak, kozmiivek kezeldi feladatai,

kézmiinyilvantartasok vezetése,

kozvildgitasi, diszvildgitdsi igyek intézése,

tavkozléssel, villamosenergia-elldtdssal kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozasdban is),

energetikdval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

helyi autébusz-kozlekedéssel, tdvhoszolgdltatissal, viz- ¢€s csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok elldtdsa,

tdjékoztatds a helyi épitési szabdlyzattal kapcsolatban, telepiilésrendezési eszkdzok és
telepiilésképi rendelet elfogaddsinak, modositasinak eldkészitése (Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozdasdban is),

elokésziti a helyi jelentdségii természeti értékek védetté nyilvanitdsat, Snkormdnyzati
tulajdond természeti értékek megdvisa,

fakivdgdssal kapcsolatos iigyek intézése,

hulladékkezelési kozszolgdltatas szervezése, fenntartisa, a nem kozmivel
Osszegyijtott hdztartdsi szennyviz begyiijtésére vonatkozd kozszolgdltatds
megszervezese, fenntartdsa (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),
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0) vizgazdilkoddsi feladatok elldtdsa, viziigyi igazgatdssal kapcsolatos iigyek, kiit
bejelentés, kit engedélyezési eljards lefolytatisa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsdban is),

p) kiilfoldiek ingatlanszerzési ligyeinek intézése,

q) vdrosrehabiliticids kdlesonok iigyintézése,

r) Koszegi Vdrosiizemeltetési €s Kommundlis Szolgdltatd Nonprofit Kft-vel valé
szerzédéses €s megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellittatdsa,

s) Onkormdnyzati halgazdalkodasi joggal Gsszefiigg ligyintézés,

1) temetd Gzemeltetési feladatok ellitdsa,

u) mezodgazdasdgi ligyek (novényi €s dllati kdrtevok elleni védekezés, méhészet,
vadkdrok) intézése (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozésdban is),

v) a termdfold védelmérdl széld jogszabdly alapjdn a term6fdld mascéld
hasznositdsdval (belteriiletbe vondsdval) valamint a termoféldre vonatkozé
elévasdrldsi €s eléhaszonbérleti joggal kapcsolatos iigyek intézése,

w) utcik elnevezésével kapcsolatos dontések elokészitése,

x) kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdisiban is),

y) az osztdly feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgéltatdsok,

z) a koszeg.hu honlap 6nkormdnyzatot érintd feliileteinek kezelése, Onkorményzati
Integrélt Adatkezeld Rendszer kezelése.

4.6. Kozremiikddik a polgdri védelmi feladatok ellatiasaban, koordindlja a hivatali és az
intézményi tiiz- €s munkavédelmi feladatokat.

4.7. Behajtdsi tilalom, korldtozott Ovezet (zéna), kotelezd haladdsi irdny megsértdivel
szemben kozigazgatdsi birsdgoldssal kapcsolatos eljaris lefolytatdsa.

4.8. Telekalakitdsi eljardsban szakhatésagi alldsfoglalds addsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdisédban is).

4.9. Kozremiikodik a foépitész hatdsdgi bizonyitvany kidllitdsdra irdnyulé -
rendeltetésviltozast igazold - kérelmekkel kapcsolatos feladatainak ellatdsdban, valamint
a telepiilésképi vélemények, telepiilésképi bejelentések kiadasdban, szakmai konzulticio
lefolytatisdban (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsiban is, a teleplilésképi
vélemény kivételével).

4.10. Elldtja a kozteriilet-feliigyelet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, a
feliigyelet elldtja a jogszabdlyban eléirt feladatait.

4,11, Végzi az osztdly dltal elokészitett szerzode€sekkel oOsszefliggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzddéseket az Onkormdnyzati Integrilt
Adatkezeld Rendszer ,Szerzddések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

4.12. Az osztily feladatkorébe tartozé kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.





5. Fejlesztési Iroda

Az iroda élén irodavezetd, osztilyvezetéi munkakorrel rendelkezé koztisztviselo all.
Létszimdt a képviselé-testiilet dltal jévdhagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyzd
hatdrozza meg.

Az osztily az aldbbi feladatokat litja el Készeg Vidros vonatkozasidban:

5.1. A képviseld-testiilet és bizottsdgai milkddésével kapcsolatban:

a) ellatja a képvisel-testiilet munkatervének megfelelden az iroda feladatkorébe tartozd
testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild, az iroda feladatkdrébe tartozé
eloterjesztések, rendeletek, beszdmolok, tdjékoztatdk, dontést igényld ligyek szakmai
elokészilésérol, a testiileti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérol,

c) gondoskodik a képviselé-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzore dtruhdzott — az
osztily feladatkorébe tartozd — 6nkormanyzati ligyek dontésre vald elékészitésérdl, a dontések
végrehajtasarol,

d) igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjihoz.

5.2. A tisztségviselok munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyz0 4llamigazgatisi
feladat- €s hataskorébe tartozd — dltaluk meghatdrozott, az osztaly feladatkdrébe tartozd — ligyek
dontésre valo elokészitése.

5.3. Fejlesztési feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is az n) - r) pontok
kivételével):

a) hazai €s eurépai unids pdlyazatok figyelése, javaslattétel pilyazat benyijtisira, a
pélyazathoz kapcsolddod eldterjesziés eldkészitése,

b) a pdlydzati anyag elokészitése (pl. Onerd vizsgdlata, miiszaki tervdokumentdcio
elkészitése, engedélyek beszerzése),

c) nyertes pdlydzat esetén a timogatdsi szerz6dés el6készitése,

d) a palydzat szabdlyszerii megvaldsitisa, folyamatkovetés, a felmeriild kockazatok
figyelése, jelzése, kezelése,

e) a projektekhez kapcsolodé forrisok felhaszndldsdnak nyomon kovetése,
ellenérzése,

f) szakmai és pénziigyi beszdmoldk benyjtdsa, jelentéstételi hataridok betartdsa,

g) kozbensé-, zard-, fenntartdsi helyszini szemlék, ellenorzések lebonyolitisa,

h) pidlydzathoz tartozé dokumentumok szabélyos kezelése, tdroldsa,

i) kozbeszerzési eljarisokkal kapcsolatos feladatok ellétdsa,

j) kozremiikddés a teriilet- €s telepiilésfejlesztési programok eldkészitésében €s a
kapcsoldédé feladatok ellatasdban,

k) az integrilt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével és a benne foglalt célok
megvalésulasanak segitésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

1) a fejlesztési programok és koncepciSk végrehajtasiaval kapcsolatos feladatok
egyeztetése és koordinadldsa a hivatal illetékes belsO szervezeti egységeivel, valamint
az érintett intézményekkel,

m) a viros stratégiai fejleszt€seinek megvaldsitdsa érdekében az érintett és érdekelt
szervezetekkel vald egyeztetésekben vald részvétel,

n) a KRAFT program végrehajtasdban valé részvétel,

0) aFejlesziési iroda hatdskoreébe tartozo rendezvények elokészitése, lebonyolitdsa,
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p) végzi az iroda dltal eldkészitett szerzOdésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormanyzati Integralt
Adatkezeld Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

q) az iroda feladatk6rébe tartozé kozérdeki adatok megismerése irdnti igények
teljesitése

r) aziroda feladatkdrébe tartozé statisztikai adatszolgaltatdsok.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda élén a kirendeltségvezetd, osztdlyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all.
Létszamat a képviseld-testiilet dltal jévahagyott hivatali létszimkereten belill a jegyz6 —-Bozsok
és Velem polgdrmestereinek el6zetes véleményezési joganak biztositasaval — hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat latja el Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozédsdban:

a) Bozsok, Velem kozségek onkormdanyzati iigyeinek intézése, a bozsoki és a velemi
képviseld-testiileti, bizottsagi iilésekkel dsszefiiggd szervezémunka,

b) a bozsoki és a velemi képviselG-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkényveinek
elkészittetése, nyilvintartdsa, kezelése,

c) Bozsok €s Velem kozségek kozigazgatisi teriiletén a polgdrmester, a jegyz6
dllamigazgatdsi feladat- és hataskorébe tartozoé iigyek dontésre valé elokészitése, a
dontések végrehajtdsa, (az 1-5. pontokban jel6ltek kivételével)

d) gondoskodik a bozsoki €s velemi képviselo-testiilet dltal a polgarmesterre és a
jegyzore atruhdzott nkormanyzati hatdsagi iigyek déniésre valé eldkészitésérdl, a
dontések végrehajtasaro!,

e) ellitja a kdz6s hivatal kirendeliségen az iktatdsi, iigyirat kezelési feladatokat,
miukodteti az irattdrat,

f) elldtja a vdlasztassal, népszavazassal kapcsolatos szervezési feladatokat,

g) ellitta a bozsoki €és a velemi Onkormdnyzat altal foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyzeti €s
munkaiigyi feladatokat (nyilvdntartdsok vezetése, szabadsagoldsok
engedélyezésének eldkészitése),

h) végzi az iroda dltal elokészitett szerzédésekkel o©sszefiiggd adminisztrativ
tigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkorményzati Integralt
Adatkezel6 Rendszer ,Szerz6dések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

i) aziroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatds teljesiiése,

j) az iroda feladatkorébe tartozé kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.
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4 11 3 melléklet a Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodési rendjérél szolé
szabalyzathoz:

A KOZOS HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
FELADATAI

1. Az aljegyzo feladat és hatiskirei

1. Tavoliétében helyettesiti a jegyz6t.

2. Torvényeségi szempontbdl megvizsgdlja a képviseld-testiilet elé keriild eloterjesziések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

3. Rendszeresen részt vesz a képviselo-testiileti iiléseken, valamint a jegyzOvel tortént
feladatmegosztds alapjdn a bizottsagi liléseken.

4. A jegyzbvel torténd munkamegosztds alapjin tdrvényességi szempontbdl szignilja a
tisztségviselok aldirasival kiadmdnyozasra keriilo tervezeteket.

5. Gondoskodik mindazon feladatok ellatdsdarél, amelyre a képviselo-testiilet, a
bizottsagok a tisztségviselok vagy a jegyz6 felkéri.

6. Felelos a kozds Oonkormdnyzati hivatal munkdjit elésegité informdciéaramlisért, az
ardnyos  munkamegosztis  biztositdsdért, a  bels6 szervezeti egységek
egyiittmilkodésének biztositasaért.

7. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott 6nkormdnyzati dontések végrehajtdsdnak ellenérzését.

9. Biztositja a képviselo-testiilet, valamint a bizottsdgok torvényes miikodésének
feltételeit.

s

2. Az osztilyvezetok/irodavezetok feladat- és hataskore

1.1. Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az osztdly munkdjat.

1.2. Meghatdrozza az osztdly ellenérzési nyomvonaldban a vezetdi és a munkafolyamatba
épitett ellendérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

1.3. Felelds az osztdly egész munkdjaért, annak szakszert, torvényes muiikodéséert.

1.4, Gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyokban, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a
Hivatal Miikddési rendjében, valamint a belsé utasftdsokban és szabdlyzatokban eléirt
feladatok pontos végrehajtasardl.

1.5. Felelos az osztily hatékony €s célszerii munkamegosztisdnak megszervezéséért, az
osztily iigyrendjének, tovabba az osztily dolgozéi munkakori leirdsdnak elkészitéséért
¢€s naprakész dllapotban tartdséért, valamint az iigyrend megtartasaért.

1.6. Felelés az osztily dolgozéi munkarendjének betartdsaért, a koztisztviselok
munkakoriilményeinek a jogszabdlyi eléirdsok szerinti biztositasaért.

1.7. Felelés a munkavédelmi eldirasok betartdsaért.

1.8. Felelds a tdlmunka indokoltsagédnak vizsgalatdért €s elrendelésének szabalyossagaért.

1.9. Felel6sséggel tartozik a tilmunka és a pihendidore vonatkozd szabélyok betartdsaért.

1.10. Koteles részt venni a képviselo-testiileti iilésen. Ennek sorin az iilés
megnyitdsatd] a napirend elfogaddsdig kéiteles (akadilyoztatisa esetén iigyrend szerinti

1 Médositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatirozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-161.

1 Mddositva Koszeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgiarmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Koézség Polgdrmestere 11/2021. (11, 15.)
polgdrmesteri hatirozataval. Hatdlyos: 2021. mdrcius 1-tdl.
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helyettese) az iilésteremben tartézkodni. Az egyes eldterjesziések targyaldsa sordn az
elkészitésben részt vett osztilyvezetdk és irodavezetOk a napirend tdrgyaldsa alatt
ugyancsak kotelesek az iilésteremben tartézkodni.

L.11. Meghivis esetén személyesen vagy - akaddlyoztatdsa esetén - az altala kijeldlt
eldadoé ttjan koteles részt venni a bizotisagi iilésen.

1.12. Gondoskodik mindazon feladatok elldtdsardl, amelyekre a képviselo-testiilet, a
bizottsdgok, a tisztségviselok, a jegyz6 vagy az aljegyz6 felkéri.

1.13. Felelos a hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi, illetve dnkormdnyzati hatésagi
tigyek elokészitéséért €s intézeéséért.

1.14. Felelos az osztdlyok, iroddk kozotti informdciddramlasért, a kozos

onkormanyzati hivatal munkdjét el6segitd, az egyes belsd egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartisért.

1.15. Kiadmanyozdsi jogot gyakorol a polgarmester €s a jegyzd dltal utasitdsban
meghatdrozott kérben.
1.16. Elkésziti az osztdly dolgozéi teljesitménykdvetelmény megdillapitasaval és

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaériékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

I.17. Koteles az osztily feladatkdrébe tartozé Onkormdnyzati intézmények
(koltségvetési szervek), gazdasdgi tirsasdgok tevékenységét figyelemmel kisérni és az
intézmény vagy a gazdasagi tarsasdg munkdjirél, gazdalkodasardl, tapasztalatairdl a
tisztségviseloket tdjékoztatni.

1.18. Felelos a feladat- €s hatdskorét €rintd koltségvetési eldiranyzatok takarékos €s
pontos felhasznalasaért.
1.19. Felelos a feladat- és hatdskorét érinté cél- és cimzett tdimogatdsok, a kdzponti

koltségvetés terhére kiirt pdlydzatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok
figyelemmel kiséréséért, a pdlyédzati feltételek Osszedllitdsdért, tovabba az illetékes
bizottsdg €s képviseld-testiilet elé terjesztéséert.

1.20. Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valé hivatalos és magancéld
(szabadsig, fizetés nélkiili szabadsdg, tdppénz, engedélyezett tanulminyi, egyéb)
tivollétre, az iigyfélfogaddsra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére €s az
ligyiratkezelésre  vonatkozé  szabdlyok hatdlyosuldsdrdl, a munkafegyelem
megtartasarol.

1.21. Felelos a feladat- és hatdskorébe tartozé képviselO-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések elokészitésért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.
1.22. Felel6s a feladat- €s hatdskorébe tartozé intézmény, gazdasdgi tdrsasag, illetve

egyéb kiilso szerv dltal készitett képviseld-testiileti, bizottsdgi el6terjesztés hatdrozati
javaslatdnak elokészitéséért, torvényességéért.

1.23. Elkésziti a feladat- €s hatdskdrét érintd dnkormanyzati rendelet-tervezeteket €s
részt vesz az dgazatot €rintd rendelet-tervezetek kidolgozdsdban.
1.24. Felelos a feladatkorét érintd bizottsigi €s képviselo-lestiileti hatdrozatok

végrehajtdsdnak megszervezéséért, a végrehajtisrdl szolo jelentés elkészitésééri és
annak a Jegyzéi Iroda rendelkezésére bocsatasaért.

1.25. Kozremiikodik a feladatkdrét érintd bizottsdg tigyviteli munkajanak elldtdsiban,
valamint kijel6li a bizottsagi jegyzokdnyvvezetdt.
1.26. Felelos az osztily feladat- €s hatdskorét érintd beszerzések tekintetében a

P

kozbeszerzési torvény és a vonatkozo szabalyzatok, belso utasitisok hatdlyosuldsaért, a
beszerzés értékének megfeleld eljaras elokészitéséért.

1.27. Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd beszerzés/beruhdzds tekintetében az
Onkormdnyzati vagyon aktivaltatdsarol.





1.28. Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintden az Onkormdanyzati
vagyon kezelését, haszndlatdt, mikddietését, amennyiben a vagyontargy kezelésében,
haszndlatiban, muikodtetésében hibdt, hidnyossdgot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

1.29. Kozremiikodik az osztaly feladatkdrét €rinten a vdrosi honlap készitésében.
1.30. Gondoskodik a honlapon kotelezéen kozzéteendd, az osztdly feladat- €és

hatdskorébe tartozé kozérdekii adatok Vdrosiizemeltetési Osztaly részére torténd
folyamatos szolgalatdsardl, frissitésérol, karbantartdsardl.
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1 4, melléklet a Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal mikddési rendjérdl szolé
szabalyzathoz:

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALLAL KOZSZOLGALATI
JOGVISZONYBAN ALLO, VAGYONNYILATKOZAT BENYUJTASARA
KOTELEZETT KOZTISZTVISELOI KOR

1. Evente tesz vagyonnyilatkozatot:
I.1. Jegyzo
1.2. Aljegyzd
1.3. Pénziigyi és Gazddlkodaisi osztidlyvezetd
1.4. Varosiizemeltetési osztilyvezetd és iigyrendi helyettese
1.5. Kézbeszerzési eljardsban kézremilkodok (az elokészitd munkacsoport tagjai)
1.6. Fejlesztési Iroda vezetdje €s dolgozdi

2. Kétévente tesz vagyonnyilatkozatot:
2.1, Pénziigyi és Gazdalkodasi osztilyvezetd ligyrendi helyettese
2.2, Igazgatdsi osztdlyvezeto €s ligyrendi helyettese
2.3. Kirendeltségi irodavezeto é€s iigyrendi helyettese
2.4. Jegyz6i referens

3. Otévente tesz vagyonnyilatkozatot:

3.1. Birtokvédelmi, anyakonyvi, hagyatéki ligyintézo, adéiigyi iigyintézd

3.2. Szocidlis €s oktatdsi ligyintézd

3.3. Magasépitési {igyintéz0, mélyépitési iigyintéz0, vagyonhasznositdsi €s beruhazdsi
elokészitd tigyintézo

' Médositva Koszeg Viros Onkormdnyzatdnak Polgdrmestere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval,
Bozsok Kiozség Polgdrmestere 1272021, (I1. 15.) polgirmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgdrmestere
1172021, (11. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatilyos: 2021, marcius 1-t61.
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