199/2015. (X. 29.) képviselő-testületi határozat:

Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosítását 2016. január 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal. 

Felelős: Huber László polgármester és dr. Zalán Gábor jegyző.
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Melléklet 

A KŐSZEGI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJÉRŐL SZÓLÓ SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA

1. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 1. § (6) bekezdésének a hatodik, hetedik, nyolcadik francia bekezdése helyébe az alábbi rendelkezés lép: 

„- Kőszegi Horvát Nemzetiségi Önkormányzat, 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. PIR törzsszáma: 663467;

-
Kőszegi Német Nemzetiségi Önkormányzat, 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. PIR törzsszáma: 663456;

- Kőszegi Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8. PIR törzsszáma: 663478;”

2. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 2. § (12)-(13) bekezdése helyébe a következő rendelkezések lépnek: 

„(12) A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal az ellátandó feladatok fajtái és jellege alapján a következő (ügy) osztályokra, illetve irodákra – mint belső munkaszervezeti egységekre - tagolódik: 

a) Jegyzői Iroda

b) Igazgatási és Építéshatósági Osztály

c) Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály

d) Városüzemeltetési Osztály

e) Fejlesztési Iroda
f) Kirendeltségi Iroda
(13) A (12) bekezdés b)-d) és f) pontjában meghatározott szervezeti egységek élén osztályvezetői munkakörrel rendelkező köztisztviselők állnak. A Jegyzői Iroda vezetője a jegyző. A Fejlesztési Irodát a polgármester irányítja. ”
3. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 2. § (16)-(17) bekezdése helyébe a következő rendelkezések lépnek:

„(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

016010 
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

016020 
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

016030
Állampolgársági ügyek



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

098010
Oktatás igazgatása

109010
Szociális szolgáltatások igazgatása”
(17) A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének feladatait a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály látja el.”
4. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 4. § (1) bekezdésében a „polgármesteri hivatal” szövegrész helyébe „közös hivatal” szöveg lép. 
5. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 1. számú melléklete helyébe e szabályzat 1. melléklete lép. 
6. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 2. számú melléklete helyébe e szabályzat 2. melléklete lép. 
7. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 3. számú melléklete hatályát veszti. 

Jelen módosítás 2016. január 1-jén lép hatályba. 



Darabos Béla 




Szél Józsefné

      Bozsok Község Polgármestere

Velem Község Polgármestere

Huber László

Kőszeg város polgármestere

Dr. Zalán Gábor
jegyző
1. melléklet a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosításához

„1. melléklet
KŐSZEGI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL 

egyes szervezeti egységeinek feladatköri jegyzéke

1. Jegyzői Iroda

Az iroda élén a jegyző áll. Az iroda létszámát a képviselő-testület által jóváhagyott hivatali létszámkereten belül a jegyző határozza meg.

Az iroda az alábbi feladatokat látja el:

1.1.
A kőszegi képviselő-testület és bizottságai működésével kapcsolatos feladatai:

a) a képviselő-testület munkájával kapcsolatos szervezési és adminisztrációs feladatok,

b) a testületi ülések előkészítése, szervezése,

c) a testületi ülések meghívójának elkészítése,

d) a képviselő-testületi munkaterv, előterjesztések előkészítése,

e) a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések egyeztetése,

f) a bizottságok munkájának koordinálása, segítése, 

g) a testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, nyilvántartása, kezelése, a jegyzőkönyv és a határozatok érdekeltek részére történő megküldése,

h) az önkormányzati rendeletek nyilvántartása,

i) a képviselő-testületi határozatok nyilvántartása.

1.2.
A tisztségviselők munkájának segítése:

a) a polgármester, az alpolgármester, a jegyző munkájához szükséges szervezési és ügyviteli feltételek biztosítása,

b) a polgármester, a jegyző államigazgatási feladat- és hatáskörébe tartozó – általuk meghatározott ügyek – döntésre való előkészítése,

c) a képviselő-testület által a polgármesterre átruházott – az iroda feladatkörébe tartozó – önkormányzati hatósági ügyek döntésre való előkészítése, a döntések végrehajtása.

1.3.
Szervezési feladatok:

a) a tisztségviselők, a képviselő-testület, valamint a bizottságok közötti koordináció,

b) a nemzetiségi önkormányzatok tevékenységének adminisztrációs segítése,

c) a képviselők munkájának segítése,

d) választási és népszavazási feladatok szervezése,

e) nemzeti, önkormányzati jelképekkel kapcsolatos feladatok,

f) testvérvárosi és külkapcsolatok szervezése,

g) civil kapcsolatok bonyolítása,

h) alapítványokkal kapcsolatos feladatok ellátása,

i) reprezentációs feladatok ellátása,

j) sajtóval kapcsolatos ügyintézés,

k) kitüntetésekkel és elismerő címekkel kapcsolatos ügyintézés,

l) hivatalos honlap önkormányzati részének szerkesztése,

m) hivatali gépjárművek üzemeltetése,

n) lakossági kapcsolatok szervezése,

o) be nem sorolható egyéb törzskari feladatok (pl. címerhasználat engedélyezése),

p) választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési és jogi feladatok.

1.4.
Személyzeti feladatok:

a) ellátja az önkormányzat által fenntartott köznevelési, közművelődési, közgyűjteményi intézmények vezetői, valamint a hivatali köztisztviselőkkel kapcsolatos személyzeti és munkaügyi feladatokat (nyilvántartások vezetése, szabadságolások engedélyezésének előkészítése)

b) a polgármester és a jegyző munkáltatói jogköréből fakadó döntések előkészítése, végrehajtása,

c) a személyzeti adatok, nyilvántartások, vagyonnyilatkozatok kezelése.

1.5.
Informatikai feladatok:

a) 
ellátja a közös hivatal számítógépes hálózatának és programjainak rendszer-felügyeletét,

b)  üzemelteti és felügyeli a hivatal hírközlési és másolóberendezéseit,

c) elkészíti a költségvetéshez kapcsolódóan az informatikai és számítástechnikai fejlesztési és karbantartási tervet, a jóváhagyott költségvetés szerint intézi a beszerzéseket,

d) közreműködik az önkormányzat informatikai rendszere korszerűsítési, fejlesztési tervének elkészítésében, kivitelezésében,

e) elkészíti és működteti a hivatal központi adatbázisát, a hivatal tárgyban érintett dolgozóinak közreműködésével gondoskodik az adatbázis naprakészen tartásáról,

f) önálló szoftverfejlesztéssel és vásárlással közreműködik a hivatal egyes ügytípusainál az ügymenet egyszerűsítésében,

g) 
szakmai segítséget nyújt az önkormányzati intézményeknek az informatikai és számítástechnikai feladataik ellátásához, ha azok ezt igénylik,

h) közreműködik a választások és népszavazások informatikai támogatásában.

1.6. Ellátja a társasházak szerveinek törvényességi felügyeletét.

1.7.
Ellátja a közös hivatal kőszegi székhelyének iktatási, ügyirat kezelési feladatait, működteti a hivatal irattárát.

1.8.
Ellátja a közös hivatal kőszegi székhelyének működéssel kapcsolatos gondnoksági feladatokat. 

2.
Igazgatási és Építéshatósági Osztály

Az osztály élén osztályvezetői munkakörrel rendelkező köztisztviselő áll. Létszámát a képviselő-testület által jóváhagyott hivatali létszámkereten belül a jegyző határozza meg.

Az osztály az alábbi feladatokat látja el:

2.1.
A képviselő-testület és bizottságai működésével kapcsolatban:

a) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről,

c) ellátja a Kulturális, Oktatási, Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság működésével összefüggő szervezési és adminisztrációs feladatokat, gondoskodik a képviselő-testület által e bizottságra és a polgármesterre átruházott önkormányzati ügyek és önkormányzati hatósági ügyek döntésre való előkészítéséről, a döntések végrehajtásáról,

d) igény szerint segítséget nyújt a képviselők munkájához.

2.2.
A tisztségviselők munkájának segítése:

a) a polgármester, a jegyző államigazgatási feladat- és hatáskörébe tartozó – általuk meghatározott az osztály feladatkörébe tartozó – ügyek döntésre való előkészítése,

b) gondoskodik a képviselő-testület által a polgármesterre átruházott – az osztály feladatkörébe tartozó – önkormányzati hatósági ügyek döntésre való előkészítéséről, a döntések végrehajtásáról.

2.3.
Adóval kapcsolatos feladatok

a) ellátja az adóigazgatási feladatokat, szakmailag előkészíti a helyi adókra vonatkozó rendeleteket, 

b) gondoskodik a gépjárműadóval, az adó- és értékbizonyítványokkal kapcsolatos feladatok ellátásáról,

c) biztosítja a helyi és a központi adójogszabályok településen való érvényesítését,

d) biztosítja a helyi adókról szóló törvény, illetve a képviselő-testület adózással kapcsolatos rendeletének végrehajtását,

e) intézi a központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, kérelmeket,

f)    előkészíti az önkormányzat hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket,

g) tájékoztatja a város lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket – az adókötelezettségük teljesítésének elősegítése érdekében – az adójogszabályok előírásairól,

h) ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülést az adókötelezettség teljesítését, az adóbefizetések és elszámolások helyességét,

i) 
ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával kapcsolatos feladatokat,

j) 
az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni ellenőrzést tart,

k) ellátja a talajterhelési díjjal kapcsolatos feladatokat,

l)    vagyoni bizonyítvány kiállítása,

m) adók módjára behajtható köztartozásokkal kapcsolatos ügyek intézése, tartozások megkeresésen alapuló behajtása,

n) termőföld bérbeadása utáni adóval kapcsolatos ügyek intézése.

2.4.
Ellátja a jegyző hatáskörébe tartozó igazgatási feladatok előkészítését és végrehajtását, úgymint:

a)  Ptk.-ból eredő feladatok,

b) anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatok,

c) állampolgársági esküt megelőző hatósági és szervezési feladatok,

d) hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok és hatáskörök,

e) talált tárgyak kezelése,

f) birtokvédelmi ügyek,

g) kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos hatósági ügyek,

h) piacok, vásárok, bevásárlóközpontok, helyi termelői piacok engedélyezése, ellenőrzése,

i) zenés, táncos rendezvényekre vonatkozó rendezvénytartási engedélyek,

j) szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos ügyek,

k) nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos hatósági ügyek,

l) állatvédelmi hatósági jegyzői feladatok ellátása,

m) telepengedélyek kiadásával, ipari tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos hatósági ügyek,

n) címképzéssel kapcsolatos jegyzői feladatok, 

o) egyéb általános igazgatási feladatok.

2.5.
Ellátja a képviselő-testület, a polgármester és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális, valamint gyermek és ifjúságvédelmi feladatok előkészítését és végrehajtását, valamint végzi az egészségügyi alapellátás szervezésével, működtetésével kapcsolatos önkormányzati feladatokat, közreműködik az egészségügyi ellátást nyújtó intézmények munkájával kapcsolatos feladatok végzésében, úgymint:

a) gyermekvédelmi törvényből adódó feladatok,

b) szociális törvényből adódó feladatok,

c) a gyermek és ifjúságvédelmi, a szociális és egészségügyi intézményekkel való együttműködés.

2.6. Intézi a bérlakások bérbeadásával kapcsolatos feladatokat, végzi a Kőszegi Városüzemeltető és Kommunális Szolgáltató Nonprofit Kft. lakásgazdálkodási tevékenységének törvényességi ellenőrzését.

2.7.
Közreműködik az önkormányzat 

a) köznevelési, közművelődési és közgyűjteményi feladatainak koordinálásában,

b) a városi szintű kulturális és sport rendezvények koordinálásában,

c) a városi verseny, szabadidős és diáksportot szervezésében.

2.8.
Intézményfelügyeleti feladatok:

a) ellátja az önkormányzat fenntartásában működő köznevelési, közművelődési és közgyűjteményi intézmények fenntartói irányításával, törvényességi ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat,

b) koordinálja a köznevelési, közművelődési és közgyűjteményi intézmények munkáját,

c) véleményezi a köznevelési, közművelődési és közgyűjteményi intézmények szervezeti és működési szabályzatait, előkészíti azokat fenntartói jóváhagyásra.

2.9.
Ellátja a jegyző hatáskörébe tartozó építéshatósági feladatokat járási illetékességgel.

3.
Pénzügyi és Gazdálkodási Osztály

Az osztály élén osztályvezetői munkakörrel rendelkező köztisztviselő áll. Létszámát a képviselő-testület által jóváhagyott hivatali létszámkereten belül a jegyző határozza meg.

Az osztály az alábbi feladatokat látja el:

3.1.
Az alapító önkormányzatok képviselő-testületei és bizottságaik működésével kapcsolatos feladatai:

a) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről,

c) ellátja a Pénzügyi, Jogi és Rendészeti Bizottság működésével összefüggő szervezési és adminisztrációs feladatokat,

d) gondoskodik a képviselő-testület által e bizottságra és a polgármesterre átruházott önkormányzati ügyek és önkormányzati hatósági ügyek döntésre való előkészítéséről, a döntések végrehajtásáról.

3.2.
A tisztségviselők munkájának segítése: a polgármester, a jegyző államigazgatási feladat- és hatáskörébe tartozó – általuk meghatározott, az osztály feladatkörébe tartozó – ügyek döntésre való előkészítése.

3.3.
Szervezési feladatok:

a) igény szerint segítséget nyújt a képviselők munkájához,

b) végzi a nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatos, az önkormányzati SzMSz-ben és az együttműködési megállapodásban az osztály számára meghatározott feladatokat,

c) közreműködik az előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzésben, 

d) közreműködik a belső kontrollok működésével kapcsolatos feladatokban,

e) elkészíti a pénzügyi jellegű szabályzatokat, gondoskodik naprakészen tartásukról.

3.4.
Gazdálkodási feladatok:

a)
Végzi az 1. § (6) bekezdésében felsorolt költségvetési szervek és az önkormányzatok költségvetésével, a pénzellátásával, az önkormányzatok gazdálkodásával, központi támogatások, pályázatok igénylésével és elszámolásával kapcsolatos feladatokat.


Közreműködik az önkormányzati beruházásokkal és felújításokkal, a közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatos feladatok végzésében, együttműködik a Városüzemeltetési Osztállyal, valamint a Fejlesztési és Projekt Irodával az e tárgyban hozandó testületi döntések szakmai előkészítésében.

b)
Ellátja az alapító önkormányzatok, a nemzetiségi önkormányzatok és az általuk fenntartott költségvetési szervek szervezési, előirányzat felhasználási, előirányzat módosítási, beruházással, a vagyon használatával, a pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, a beszámolással, adatszolgáltatással kapcsolatos számviteli feladatokat.


Ennek keretében:

ba)
vezeti a gazdálkodással összefüggő számviteli nyilvántartásokat, biztosítja a gazdálkodási folyamatok gépi adatfeldolgozását, figyelemmel kíséri a pénzforgalmi folyamatokat,

bb)
nyilvántartja és beszedi a bevételeket,

bc)
nyilvántartást vezet a vállalt kötelezettségekről és teljesíti a kiadási megbízásokat,

bd)
a szerződésszegésből eredő kintlévőségek beszedéséről gondoskodik, illetve jelzéssel él a hatáskörrel rendelkezők felé,

be)
kezeli az önkormányzat költségvetési elszámolási számláit, az egyéb elkülönített számlákat, végzi az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatokat,

bf)
végzi a hivatal dolgozóinak bérfelhasználásával kapcsolatos könyvviteli teendőket a megbízási és tiszteletdíjakkal, a kiküldetési, utazási, cafeteria költségeivel kapcsolatos adminisztratív feladatokat,

bg)
ellátja az átmenetileg szabad pénzeszközök kamatozó forgatásával kapcsolatos feladatokat, 

bh)
ellátja az alapító önkormányzatok és az irányított intézmények költségvetési terveinek, gazdálkodási beszámolóinak, információs jelentéseinek összeállítását és továbbítja a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósága felé,

bi)
összeállítja az alapító önkormányzatok éves költségvetését, előkészíti a képviselő-testületek erre vonatkozó rendelet-tervezetét,

bj)
elkészíti az alapító önkormányzatok évközi és éves gazdálkodásáról szóló beszámolót, előkészíti a képviselő-testület erre vonatkozó rendelet-tervezetét,

bk)
a Hivatal gazdálkodással, pénzügyekkel kapcsolatos feladataival összefüggésben előterjesztéseket készít a képviselő-testület elé és véleményezi a társosztályok pénzügyi kihatású előterjesztését,

bl)
végzi a szociális támogatások pénzügyi lebonyolítását,

bm)
ellátja a lakossági elszámolások, nyilvántartások vezetését, a kintlévőségek kezelésében közreműködik a jogtanácsossal,

bn)
ellátja az önkormányzati vagyon nyilvántartását,

bo)
ellátja az önkormányzati vagyonkataszter pénzügyi adatainak vezetését, változások követését együttműködve a Városüzemeltetési Osztállyal.

4.
Városüzemeltetési Osztály

Az osztály élén osztályvezetői munkakörrel rendelkező köztisztviselő áll. Létszámát a képviselő-testület által jóváhagyott hivatali létszámkereten belül a jegyző határozza meg.

Az osztály az alábbi feladatokat látja el:

4.1.
A képviselő-testület és bizottságai működésével kapcsolatban:

a) ellátja a képviselő-testület munkatervének megfelelően az osztály feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések készítésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, rendeletek, beszámolók, tájékoztatók, döntést igénylő ügyek szakmai előkészítéséről, a testületi döntések végrehajtásának megszervezéséről,

c) ellátja a Városfejlesztési, Idegenforgalmi, Környezetvédelmi és Vagyonügyi Bizottság működésével összefüggő szervezési és adminisztrációs feladatokat, gondoskodik a képviselő-testület által e bizottságra és a polgármesterre átruházott önkormányzati ügyek és önkormányzati hatósági ügyek döntésre való előkészítéséről, a döntések végrehajtásáról.

d) igény szerint segítséget nyújt a képviselők munkájához.

4.2.
A tisztségviselők munkájának segítése:

a) a polgármester, a jegyző államigazgatási feladat- és hatáskörébe tartozó – általuk meghatározott az osztály feladatkörébe tartozó – ügyek döntésre való előkészítése,

b) gondoskodik a képviselő-testület által a polgármesterre átruházott – az osztály feladatkörébe tartozó – önkormányzati hatósági ügyek döntésre való előkészítéséről, a döntések végrehajtásáról.

4.3.
Ellátja a jegyző államigazgatási és átruházott hatáskörébe tartozó vízügyi, környezet- és természetvédelmi, levegőtisztaság-védelmi, zaj és rezgésvédelmi, valamint a közösségi együttélés alapvető szabályainak elmulasztásával kapcsolatos feladatokat.

4.4.
Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok:

a) az önkormányzat gazdasági programjára alapozva közreműködik a vagyonnal való gazdálkodás irányelveinek kidolgozásában, ennek figyelembe vételével elkészíti az önkormányzat vagyonáról és vagyonnal történő gazdálkodás szabályairól szóló rendelet-tervezetet, ennek elfogadását, módosítását követően végzi az önkormányzati vagyon kezelésével, hasznosításával kapcsolatos feladatokat,

b) ellátja az önkormányzati vagyon értékesítésével, bérbeadásával, hasznosításával kapcsolatos döntés-előkészítési feladatokat, döntés után gondoskodik ezek végrehajtásáról,

c) gondoskodik az önkormányzati intézmények használatában lévő törzsvagyonra vonatkozó, a vagyonrendeletben foglalt előírások betartásának ellenőrzéséről,

d) kezdeményezi az önkormányzati vagyonnal való eredményes gazdálkodás szempontjából szükséges döntések meghozatalát,

e) gondoskodik az önkormányzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

f) figyelemmel kíséri Kőszegi Városüzemeltető Nonprofit Kft. tevékenységét, 

g) a vagyonrendelet előírásainak megfelelően ellátja az önkormányzati vagyon forgalomképesség szerinti csoportosítását, folyamatosan végzi az ingatlan-nyilvántartással összefüggő feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztállyal együttműködve, végzi az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatást.

4.5.
Városüzemeltetési feladatok:

a) végzi az önkormányzati tulajdonban lévő mezőgazdasági és egyéb földterületek haszonbérbe adásával, továbbá a közterület foglalással kapcsolatos feladatokat, előkészíti a közterület-használati szerződéseket,

b) ellátja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

c) ellátja az önkormányzati utakon a következő útkezelői feladatokat: közterület-felbontási engedélyek kiadása, közútkezelői hozzájárulások, szakhatósági állásfoglalások kiadása, behajtási és várakozási engedélyek kiadása,

d) gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokról, közúti jelzőtáblák kihelyeztetéséről,

e) előkészíti a helyi jelentőségű természeti értékek védetté nyilvánítását,

f) önkormányzati tulajdonú természeti értékek megóvása,

g) hulladékgazdálkodás,

h) hidak, járdák, közművek kezelői feladatai, tájékoztatás a helyi építési szabályzattal kapcsolatban 

i) közvilágítási ügyek,

j) közműnyilvántartások vezetése,

k) forgalomszabályozási, közlekedéshatósági feladatok,

l) vízgazdálkodási feladatok ellátása,

m) külföldiek ingatlanszerzési ügyei,

n) városrehabilitációs kölcsönök ügyintézése,

o) helyi autóbusz-közlekedéssel, távhőszolgáltatással, víz- és csatornadíjakkal kapcsolatos feladatok ellátása,

p) közterület-használati engedélyek kiadása,

q) belterületbe vonással kapcsolatos ügyek,

r) Kőszegi Városüzemeltetési és Kommunális Szolgáltató Nonprofit Kft-vel való szerződéses és megrendeléses településüzemeltetési feladatok elláttatása,

s) önkormányzati halgazdálkodási joggal összefüggő ügyintézés,

t) temető üzemeltetési feladatok ellátása,

u) vadászterületek haszonbérleti feladatai,

v) mezőgazdasági ügyek (külterületi elővásárlási jog érvényesítése, növényi és állati kártevők elleni védekezés, méhészet, gyümölcs ültetvények engedélyezése, vadkárok),

w) a termőföld védelméről szóló jogszabály alapján a termőföld máscélú hasznosításával (belterületbe vonásával) valamint a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti joggal kapcsolatos ügyek intézése,

x) statisztikai adatszolgáltatás,

y) utcák elnevezésével kapcsolatos döntések előkészítése,

z) közbeszerzési eljárásokkal kapcsolatos feladatok ellátása.

4.6.
Ellátja a közterület-felügyelet fenntartásával kapcsolatos feladatokat.

4.7.
Közreműködik a polgári védelmi feladatok ellátásában, koordinálja a hivatali tűz- és munkavédelmi feladatok ellátása, intézményi szintű koordinálása.

5. Fejlesztési Iroda 

5.1.
Önkormányzati beruházásokkal kapcsolatos feladatok:

a) előzetes célszerűségi vizsgálatot végez, megvalósíthatósági tanulmányokat készíttet,

b) ellátja az önkormányzati beruházásokkal és fejlesztésekkel, a közbeszerzési eljárásokban való közreműködéssel kapcsolatos feladatokat, az e tárgyban hozandó testületi döntések szakmai előkészítése során együttműködik a Pénzügyi és Gazdálkodási Osztállyal,

c) figyeli a megjelenő hazai és európai uniós pályázatokat, javaslatot tesz pályázat benyújtására,

d) előkészíti a pályázatokat, nyertes pályázat esetén gondoskodik azok megvalósításáról,

e) közreműködés a terület- és térségfejlesztési feladatok ellátásában, a kistérségi feladatok végrehajtásában, 

f) ellátja az integrált településfejlesztési stratégia elkészítésével, és benne foglalt célok megvalósulásának segítésével kapcsolatos feladatokat,
g) egyezteti és koordinálja a képviselő-testület által elfogadott fejlesztési programok és koncepciók végrehajtásával kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belső szervezeti egységeivel, valamint az érintett intézményekkel,
h) közreműködik a város stratégiai fejlesztéseinek megvalósítása érdekében az érintett és érdekelt szervezetekkel,

i) együttműködik, részt vesz a KRAFT program végrehajtásában az önkormányzat részéről,
j) felveszi a kapcsolatot a feladatai előkészítése érdekében az érintett önkormányzati és egyéb intézményekkel, külső szervezetekkel,
k) közreműködik a város és a térség fejlesztési programjainak előkészítésében,
l) európai uniós pályázatok utánkövetése.
6.
Kirendeltségi Iroda

Az iroda élén a kirendeltségvezető, osztályvezetői munkakörrel rendelkező köztisztviselő áll. Létszámát a képviselő-testület által jóváhagyott hivatali létszámkereten belül a jegyző –Bozsok és Velem polgármestereinek előzetes véleményezési jogának biztosításával – határozza meg. 
Az iroda az alábbi feladatokat látja el:

a) Bozsok, Velem községek önkormányzati ügyeinek intézése, a bozsoki és a velemi képviselő-testületi, bizottsági ülésekkel összefüggő szervezőmunka,

b) képviselő-testületi, bizottsági ülések jegyzőkönyveinek elkészíttetése, nyilvántartása, kezelése,

c) Bozsok és Velem községek közigazgatási területén a polgármester, a jegyző államigazgatási feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítése, a döntések végrehajtása,

d) ellátja a közös hivatal kirendeltségen az iktatási, ügyirat kezelési feladatokat, működteti az irattárat.”

2. melléklet a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosításához

„2. melléklet
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SZABALYZAT

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

MUKODESI RENDJEROL

[Elfogadva Bozsok Kézseg Onkormdnyzaténak Képvisels-testiilete 164/2012. (XII 13,),
Készeg Varos Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 242/2012. (XII. 13) és
Velem Kozség Onkormdnyzatinak Képvisel-testiilete 174/2012. (XI1. 13.) hatarozataval ]






SZABALYZAT
A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1.§

(1) Kdszeg Véaros Onkormanyzatinak  Képvisel-testiilete, Bozsok Kozség
Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete és Velem Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete k6z0s Onkorményzati hivatalt hoz létre Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel az onkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara.

(2) A Készegi K6z6s Onkorményzati Hivatal PIR torzsszdma: 805366, alapitasanak kelte:
2013. janudr 1, alapitd okiratanak kelte: 2013. januar 1. Az alapité okiratot Kdszeg Varos
Onkormanyzatanak Képvisel§-testitlete a 241/2012. (XII. 13.) hatdrozataval, Bozsok Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a 163/2012. (XII. 13.) hatarozataval Velem Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 175/2012. (XII. 13. )hatarozataval hagyta jova.

(3) A K6szegi Kozos Onkormanyzati Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezs, helyi
onkormanyzati, dndlléan mik6dd és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

(4) A K6szegi Kozss Onkorményzati Hivatal székhelye: Készeg, Jurisics tér §.

Telephelye:
Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal Velemi Kirendeltsége
9726 Velem, Rakoczi u. 73.

(5) A kozds onkorményzati hivatalt a képviselo-testiiletek dontései szerint és sajat
onkormanyzatl jogkorében Kdszeg Varos Polgdrmestere iranyitja €s a varos jegyzdje vezeti.

26) A Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal ellatja az alapitd Snkorményzatok, az

onalléan miikddd valamint az dndlldan mitksdd és gazdilkodo koltségvetési szervek és a
nemzetiségi  Onkormanyzatok, tovabbd Koszeg Viaros és Térsége Tarsulasa
gazdalkodasanak vitelével és szamvitelével kapcsolatos feladatokat.

Koszeg Varos anormanyzata 9730 Készeg, Jurisics tér 8., PIR tdrzsszama:733623;

— Bozsok Kozség Onkormanyzata 9727 Bozsok, Rakdcziu. 142. PIR torzsszam: 423584,

— Velem Kdzség Onkormanyzata, 9726 Velem, Rakdczi u. 73. PIR torzsszam: 423616,

~ Chernel Kélman Viérosi Konyvtar, 9730 Készeg, Varkoér 35-37., PIR torzsszdma:
574488,

Jurisics-var Mlivel6dési Kozpont és Varszinhaz, 9730 Készeg, Rajnis u. 9., PIR
torzsszdma: 574499;
Készegi Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR
torzsszama: 663467,
Koszegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR
torzsszama: 663456,

? Médositva Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 90/2013, (VI. 27.) hatarozataval, Bozsok
Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatérozataval, Velem Kézség Onkorményzata
Kepvnselo-testulete a 65/2013. (VIIL 8.) hatarozataval.

4 Moadositva Készeg Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatirozataval, Bozsok
kézségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének 51/2015. (XL 05. ) hatérozataval, Velem kozségi Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatarozataval, Hatalyos 2016. januar 1-t].






K&szegi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR tdrzsszama:
663478;

- Ujvérosi Ovoda, 9730 Készeg, Deak Ferenc u. 2. PIR torzsszama: 574565,

— Kozponti Miivészeti Ovoda és Bolesode, Tobbcéli Kozos Igazgatast Koznevelési
Intézmény, 9730 Koszeg, Varksr 42. PIR térzsszama: 574543,

~ Szocialis Gondozasi Kézpont, 9730 Készeg, Ddzsa Gy. u. 24. PIR t6rzsszama:574509,
Koszegi Varosi Mizeum, 9730 Készeg, Jurisics tér 6. PIR torzsszama: 809209
Készeg Varos és Térsége Tarsuldsa 9730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR szdma: 574466

2.§

(1) A koz8s dnkormanyzati hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskérébe tartozé
allamigazgatasi tigyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése €s ellendrzése.

(2) A koz6s dnkormanyzati hivatal segiti a képvisel6—testiiletek és bizottsagaik, tovabbd az
altaluk létrehozott szervek munk4jat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok
tisztségviseldi munkaja eredményességének elbsegitése.

(3) A koz8s onkormanyzati hivatal képviselo—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testilleti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit,

c)szervezi a képviselo—testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

d) ellatja a képviselo-testilletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A kozbs dnkormanyzati hivatal a képviselé—testiiletek bizottsigai mitkodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsigok milkddéséhez sziikséges
ligyviteli feltételeket,
b} szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,
c) tdjékoztatdst nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetSségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.
(5) A kozds onkormanyzati hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
b) kdteles a képviseloket a kézds dnkormanyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a sziikséges felvilagositast megadni,
c) kdzremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
(6) A k6z0s 6nkormanyzati hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit els, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgadrmesterek dontéseit.

(7) A k6z6s 6nkorményzati hivatal a nemzetiségi nkormanyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag eldkésziti a testiileti eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a tOrvényességet,

b) a nemzetiségi Onkormanyzatok {iléseinek jegyzOkoényvét a jegyz6 altal kijelslt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormdanyzatok dontéseit,






d) szervezi a nemzetiségi dnkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellen6rzését,

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

2(7a) A kozos onkormanyzati hivatal a K6szeg Varos és Térsége Tarsulasa tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elkésziti a tarsuldsi tandcs elOterjesztéseit, a hatirozati javaslatokat,
beszamolokat, egyéb anyagokat, valamint vizsgélja a térvényességet,

b) nyilvantartja a tarsulasi tanacs dontéseit,

c) szervezi a tarsulasi tanacs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,
d) ellatja a tarsulasi tandcs munkéjival kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat,

€) elosegiti a tagok jogainak gyakorldsat, kozremikodik a tagok tdjékoztatasanak
megszervezésében,

f) biztositja a tarsulas bizottsdganak milkodéséhez sziikséges iigyviteli feltételeket,

g) szakmailag elSkésziti a bizottsagi elOterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

h) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasardl.

1) segiti az elndk tarsuldsi tanaccsal kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységét.”

(8) A ko6zds dnkormanyzati hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezeési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasiban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

(9) A kozds dnkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellentrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

b} a beruhazas, felgjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsd gazdalkodéds szervezését, a belsd létszam— és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d)a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat,

¢) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A kdzos Onkormanyzati hivatal feladata az 5nkormanyzatok miikédésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellatasa, a térvényesség betartasa, a képviseld-testiilet déntéseinek végrehajtasa az
allampolgari jogok érvényesiilése.

(11) A kdzos dnkormanyzati hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mas allamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartdsban,

*(12) A Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal az ellatandé feladatok fajtai és jellege

alapjan a kovetkezd (ligy) osztalyokra, illetve iroddkra — mint belsé munkaszervezeti

egységekre - tagolodik:

a) Jegyzdi Iroda

b) Igazgatasi és Epitéshatésagi Osztaly

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

? Kiegészitve Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatarozataval, Bozsok
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.) hatarozataval, Velem Kézség Onkormanyzata
Képvisel§-testiilete a 65/2013. (VIIL. 8.) hatdrozataval.

* Modositva Készeg Véros Onkorményzata Képviselo-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatarozataval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 51/2015. (XL 05.) hatirozataval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatirozataval. Hatalyos 2016. januar 1-t6].






d) Varosiizemeltetési Osztaly

e) Fejlesztési Iroda

f) Kirendeltségi Iroda

' 4 (13) A (12) bekezdés b)-d) és f) pontjaban meghatirozott szervezeti egységek élén

osztalyvezet6i munkakorrel rendelkezé koztisztviseldk allnak. A Jegyzdi Iroda vezetdje a
jegyz6. A Fejlesztési Irodat a polgdrmester iranyitja.

3(14) Az informatikusi, a jogtanacsosi és az egyéb allando jellegii feladatok, amelyek nem
igényelnek szervezeti egységbe valo besorolast megbizassal is ellattathatoak.

*(14a) A belsb ellenéri feladatok vallalkoz6i szerzédés keretében keriilnek megszervezésre,
A hivatal belsd ellendrzésének megszervezését, rendszerének kialakitasit az 4llamhéztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény €s a kodltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a
bels6 ellendrzésrél sz616 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint a
hivatal vezetdje szervezi meg.

A belsé ellenorzés feladatksre magaba foglalja a hivatalban folyo

—  szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd €s

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez, a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégial tervet, kdzéptavi ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit.

A belsd ellendrzést a jegyzd altal jovahagyott Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

(15) A Koszegi Kozos Onkorményzati Hivatal a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l
sz616 2011 évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat latja
el
‘ae6) A K6szegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok
szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyhlési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

041231 Rovid idotartama kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas

' Médositva Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 258/2012. (XII, 20.) hatarozatiaval, Bozsok
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2/2013. (L. 22.) hatérozataval, Velem Koézség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete a 2/2013. (L. 22.) hatarozataval.

* Médositva és kiegészitve Koészeg Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 57/2014. (Il 27.)
hatirozatdval, Bozsok Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 24/2014. (IV. 10.) hatarozataval, Velem
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hatdrozataval, hatalyos 2014. aprilis 10-t6l.

* Modositva Készeg Varos Onkorményzata Képviselé-testillete 199/2015. (X. 29.) hatarozataval, Bozsok
kdzségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatarozataval, Velem kézségi Onkorméanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatarozataval. Hatalyos 2016. januar 1-t6.






044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

an A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly latja el.

3.8

A kozds hivatal miikédésével és a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével kapcsolatos
szabilyokat a jegyz allapitja meg a k6zszolgalati szabalyzatban. Ez torténhet a polgarmester
altal meghatérozhaté szabalyokkal egybefoglalt egytittes utasitas forméajaban is. A K&szegi
Koz6s Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke a jelen
szabalyzat mellékletét képezi, amelynek naprakészen tartdsa a jegyzo feladata.

4. §

(1) Készeg Varos Polgarmestere, alpolgarmestere, jegyzoje és aljegyzije — egymas kizitti
megallapodas alapjan — egymast valtva minden hét szerd4jan tartanak tigyfélfogadast. Ennek
beosztasat elére, legalabb negyedéves iitemezésben a * kozos hivatal hirdetétablajan, valamint
az onkormanyzat hivatalos honlapjan k&zzé kell tenni.

%(2) A Készeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rakdczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kozos
dnkormanyzati hivatal osztalyvezetdi, irodavezetdi és beosztott kdztisztviseldi a kdvetkezok
szerint tartanak iigyfélfogadast:

hétfd 13- 15.30-ig
szerda 8—-12¢s13-15.30-ig
pentek 8 — 12 oraig — kivéve épitéshatdsagi ligyintézok és behajtasi engedélyek

kiadasét végz6 ligyintézo.

A Bozsok, Rakdczi u. 142. alatti tigyfélfogadasra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetdje: minden paros héten kedden, 8-11 oraig tart iigyfélfogadast.

A jegyzd illetve az altala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétftn 8-11 oraig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgalaton minden paros héten, kedden 8-11 oraig tart iigyfélfogadast.

(3) Az anyakdényvvezetd a (2) bekezdésben foglalt tigyfélfogadasi idén thl, csak a halaleset
anyakOnyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 o6ra kozott tart
igyfélfogadast. Az ligyfélfogadas ideje pénteken 8-12 oraig tart.

5.8
Jelen szabdlyzat 2013. januar 1-jén napjan lép hatalyba.
Darabos Béla s. k. Horvath Miklos s. k.
Bozsok Kézség Polgarmestere Velem Kozség Polgarmestere
Huber Laszlo s. k. Dr. Téth Laszl6 s. k.
Koészeg Viaros Polgarmestere Jegyzd

! Médositva Kdszeg Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatérozataval, Bozsok
Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete 52/2013. (VIII. 8.) hatarozatival, Velem Kozség Onkormanyzata
Képviseli-testiilete a 65/2013. (VIII. 8.) hatarozataval.






Zaradék:

Jelen szabilyzat a Bozsok Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 164/2012. (XIL
13.), K6szeg Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 242/2012. (XII. 13.) és Velem
Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testilete 174/2012. (XIL. 13.) hatérozatéval
jovahagyott, Készeg Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 258/2012. (XII. 20.),
Bozsok Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testilete 2/2013. (I. 22.), Velem Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatdrozatdval moédositott, Készeg Varos
Onkormanyzatanak  Képviselo-testillete  90/2013. (VI  27), Bozsok Kozség
Onkormaényzatanak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.), Velem Kdozség Onkormanyzata
Képviselo-testillete 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozataval, Koszeg Varos Onkorményzatanak
Képviselo-testillete 57/2014. (III. 27.), Bozsok Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete 42/2013. (IV.
9.) hatarozatdval, Készeg Varos Onkormanyzata Képviselo-testillete 199/2015. (X. 29.),
Bozsok kozségi Onkorményzat Képviselé-testiletének 51/2015. (XI. 05.) hatarozataval,
valamint Velem kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilletének 128/2015. (XI. 05.)
hatarozataval mddositott szévegének 2016. janudr 1-t6] hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt
szbvegét tartalmazza.

Készeg, 2015. november 5.

$eb {Pof -

Dardlos Bé Szél Jézsefné
polgarmeste polgarmester
Bozsok Kozség Onkormanyzata -~ Velem Kozségi Onkorményzata






1. sz. melléklet a Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal mitkodési rendjérdl szol6

szabalyzathoz:
KOSZEGI KOZ(OS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke
1. JegyzdiIroda

Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda létszamat a képviseld-testiilet altal jovahagyott hivatali
létszamkereten beliil a jegyzd hatarozza meg.
Az iroda az alabbi feladatokat latja el:

1.1.

D

A készegi képviseld-testiilet és bizottsagai mitkddésével kapcsolatos feladatai:

a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos szervezési €s adminisztraciés feladatok,

a testiileti iilések elokészitése, szervezése,

a testiileti lilések meghivdjanak elkészitése,

a képvisel§-testiileti munkaterv, eléterjesztések eldkészitése,

a képviselo-testiilet elé kerillo eloterjesztések egyeztetése,

a bizottsagok munkajanak koordinalasa, segitése,

a testiileti ilések jegyzOkdnyveinek elkészitése, nyilvantartasa, kezelése, a
jegyzOkonyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

az dnkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

a képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasa.

A tisztségviselok munkajanak segitése:

a polgarmester, az alpolgérmester, a jegyzd munkéjdhoz sziikséges szervezési és
ligyviteli feltételek biztositasa,

a polgarmester, a jegyz0 allamigazgatasi feladat- és hataskdrébe tartozdé — altaluk
meghatarozott ligyek — dontésre valo elokészitése,

a képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott — az iroda feladatkorébe tartozo
dnkormanyzati hatosagi tigyek dontésre valo el6készitése, a dontések végrehajtasa.

Szervezési feladatok:

a tisztségviselok, a képviselo-testiilet, valamint a bizottsdgok kézotti koordinacio,
a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységének adminisztracios segitése,
a képvisel6k munkajinak segitése,

valasztasi és népszavazasi feladatok szervezese,

nemzeti, dnkormanyzati jelképekkel kapcsolatos feladatok,

testvérvarosi €s killkapcsolatok szervezése,

civil kapcsolatok bonyolitasa,

alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

reprezentacids feladatok ellatasa,

sajtdval kapcsolatos ligyintézés,

kitiintetésekkel és elismeré cimekkel kapcsolatos ligyintézés,

hivatalos honlap énkormanyzati részének szerkesztése,

m) hivatali gépjarmiivek tizemeltetése,






n)
0)
p)

1.4,

2
h)

lakossagi kapcsolatok szervezése,
be nem sorolhat6 egyéb torzskari feladatok (pl. cimerhasznalat engedélyezése),

valasztassal, népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési és jogi
feladatok.

Személyzeti feladatok:

ellatja az onkormanyzat altal fenntartott kéznevelési, kézmiivelodési, kozgyiijteményi
intézmények vezetoi, valamint a hivatali k6ztisztviselokkel kapcsolatos személyzeti és
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartasok vezetése, szabadsagolasok engedélyezésének
elokészitése)

a polgarmester és a jegyzd munkaltatéi jogkorébdl fakado dontések elOkészitése,
vegrehajtasa,

a személyzeti adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése.

Informatikai feladatok:

ellatja a kozos hivatal szamitégépes halézatdnak €s programjainak rendszer-
feliigyeletét,

izemelteti s feliigyeli a hivatal hirkdzlési és méasoloberendezéseit,

elkésziti a koltségvetéshez kapcsolddéan az informatikai és szamitastechnikai
fejlesztési és karbantartasi tervet, a jovahagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,

kozremitkddik az oOnkormdanyzat informatikai rendszere korszerisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

elkésziti és miikddteti a hivatal kdzponti adatbazisat, a hivatal targyban érintett
dolgozéinak kdzremiikddésével gondoskodik az adatbazis naprakészen tartasardl,
onallo szoftverfejlesztéssel €s vasarlassal kozremiikodik a hivatal egyes ligytipusainal
az ligymenet egyszerisitésében,

szakmai segitséget nyujt az Onkormanyzati intézményeknek az informatikai és
szamitastechnikai feladataik ellatasahoz, ha azok ezt igénylik,

kdzremiikddik a valasztasok és népszavazasok informatikai tAmogatasaban.

1.6. Ellatja a tarsashazak szerveinek térvényességi feligyeletét.

1.7.

Ellatja a kozos hivatal koszegi székhelyének iktatasi, ligyirat kezelési feladatait,

miikddteti a hivatal irattarat.

1.8.

Ellatja a k&zos hivatal koszegi székhelyének mitkddéssel kapcsolatos gondnoksagi

feladatokat.

2. Igazgatasi és Epitéshatésagi Osztaly

Az osztadly élén osztalyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a
képviselo-testiilet altal jovahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyzd hatdrozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

2.1.

A képviseld-testiilet és bizottsdgai mitkodésével kapcesolatban:






a) ellatja a képviselo-testilet munkatervének megfelelden az osztily feladatkérébe
tartozo testiileti el6terjesztések készitésével kapcesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testillet elé keriild elterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tajekoztatdk, dontést igényldé lgyek szakmai elokészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtdsdnak megszervezésérol,

¢) ellatja a Kulturalis, Oktatasi, Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag milkddésével
osszefliggd szervezési é€s adminiszirdciés feladatokat, gondoskodik a képviseld-
testiilet altal e bizottsagra és a polgarmesterre atruhazott dnkorményzati ligyek és
Oonkormdnyzati hatbésagi ligyek déntésre valo eldkészitésérdol, a dontések
végrehajtasarol,

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkajahoz.

2.2. A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a) a polgarmester, a jegyzé allamigazgatasi feladat- és hatdskorébe tartozé — altaluk
meghatarozott az osztaly feladatkdrébe tartozd — ligyek dontésre vald eldkészitése,

b) gondoskodik a képviselo-testillet altal a polgarmesterre atruhdzott — az osztaly
feladatkorébe tartozd — dnkormanyzati hatosagi tigyek dontésre vald eldkészitésérdl, a
dontések végrehajtasarol.

2.3. Adéval kapcsolatos feladatok

a) ellatja az addigazgatasi feladatokat, szakmailag eldkésziti a helyi adokra vonatkozo
rendeleteket,

b) gondoskodik a gépjarmiiadoval, az ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatdsarél,

c) biztositja a helyi és a kozponti addjogszabalyok telepiilésen vald érvényesitését,

d) biztositja a helyi adokrol sz6ld torvény, illetve a képviseld-testillet adozassal
kapcsolatos rendeletének végrehajtasat,

e) intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal osszefiiggd bejelentéseket,

kérelmeket,

f) elokésziti az nkormanyzat hataskrébe tartozo méltanyossagi tigyeket,

g) tajékoztatja a varos lakossagat €és a gazdalkodd szervezeteket az
adokotelezettségiik teljesitésének elosegitése érdekében — az adodjogszabalyok
eloirasairdl,

h) ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilést az adokotelezettség teljesitését, az
addbefizetések és elszamolasok helyességét,

i) ellatja a hataskorébe tartozo addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisival,
beszedésével, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

j) az adokotelezettség megidllapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér,
helyszini ellendrzést tart,

k) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

1) vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

m) adék modjara behajthaté koztartozasokkal kapcsolatos ligyek intézése, tartozasok
megkeresésen alapulé behajtasa,

n) terméfold bérbeadasa utani adoval kapesolatos tigyek intézése.

2.4. Ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo igazgatasi feladatok elokészitését és végrehajtasat,
ugymint:

10





a) Ptk.-bol eredé feladatok,

b) anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

¢) allampolgarsagi eskiit megel6z6 hatosagi €s szervezési feladatok,

d) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok és hataskordk,

e) talalt targyak kezelése,

f) birtokvédelmi tigyek,

g) kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos hatésagi
ugyek,

h) piacok, vésirok, bevasarlokdzpontok, helyi termeldi piacok engedélyezése,
ellenérzése,

i) zenés, tancos rendezvényekre vonatkozé rendezvénytartasi engedélyek,

j) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos iigyek,

k) nem (zleti céli kozdsségi, szabadidés szallashely-szolgiltatissal kapcsolatos
hatdsagi iigyek,

1) allatvédelmi hatosagi jegyzoi feladatok ellatasa,

m) telepengedélyek kiaddsaval, ipari tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével
kapcsolatos hatésagi ligyek,

n) cimképzéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

0) egyéb altaldnos igazgatasi feladatok.

2.5. Ellatja a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzé hataskérébe tartozo szocidlis,
valamint gyermek és ifjisagvédelmi feladatok elkészitését és végrehajtdsat, valamint
végzi az egészségligyi alapellatas szervezésével, mikaodtetésével kapcsolatos
onkorményzati feladatokat, kézremiikodik az egészségligyi ellatast nyUjté intézmények
munkajaval kapcsolatos feladatok végzésében, Ggymint:

a) gyermekvédelmi torvénybdl adodo feladatok,

b) szocialis torvénybdl adddoé feladatok,

c) a gyermek és ifjisdgvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel vald
egylittmuikodés.

2.6. Intézi a bérlakasok bérbeadasdval kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Varostizemeltetd ¢és Kommunalis Szolgaltaté Nonprofit Kft. lakasgazdalkodasi
tevékenységének torvényességi ellendrzését.

2.7. Kozremiikodik az onkormanyzat
a) kdznevelési, kézmiivelddési és kdzgyiijteményi feladatainak koordinalasaban,
b) a vérosi szintli kulturalis €s sport rendezvények koordinalasaban,
¢) a varosi verseny, szabadidds €s didksportot szervezésében.

2.8. Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) ellatja az Onkormanyzat fenntartasaban miik8dé koéznevelési, kozmivelodési és
kdzgyiljteményi intézmények fenntartdi irdnyitasaval, torvényességi ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordinalja a kodznevelési, kdzmiivelddési és kozgylijteményi intézmények
munkajat,

c) véleményezi a koznevelési, kozmiivelodési €s kozgylijteményi intézmények
szervezeti és miikodési szabalyzatait, elokésziti azokat fenntartoi jovahagyasra.

2.9. Ellatja a jegyzé hataskorébe tartozd épitéshatdsagi feladatokat jarasi illetékességgel.






3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztdly élén osztilyvezet6i munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a
képvisels-testiilet altal jovahagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

3.1. Az alapité Onkorményzatok képviselO-testiiletei és Dbizottsdgaik mikodésével
kapcsolatos feladatai;

a) ellatja a képviselo-testlilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe
tartozo testiileti eléterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek,
beszamolok, tajékoztatok, dontést igénylé igyek szakmai elékészitésérdl, a
testiileti dontések végrehajtasdnak megszervezésérol,

c) ellatja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizottsdg muikodésével Osszefiiggd
szervezési és adminisztracios feladatokat,

d) gondoskodik a képviseld-testiilet altal e bizottsagra és a polgarmesterre atruhazoft
Onkorméanyzati tigyek és Onkormanyzati hatosagi Ugyek dointésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

3.2. A tisztségviselok munkdjanak segitése: a polgarmester, a jegyzé allamigazgatési
feladat- és hataskorébe tartozod — altaluk meghatarozott, az osztaly feladatkorébe tartozé —
ligyek dontésre valo eldkészitése.

3.3. Szervezési feladatok:

a) igény szerint segitséget ny(jt a képviseldk munk4jahoz,

b) végzi a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos, az énkorméanyzati SzMSz-
ben és az egylittmilkk6dési megallapodasban az osztaly szamara meghatarozott
feladatokat,

c) kozremiikddik az elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzesben,

d) kozremiikddik a bels6 kontrollok miikédésével kapcesolatos feladatokban,

e) elkésziti a pénziigyi jellegh szabédlyzatokat, gondoskodik naprakészen tartdsukrol.

3.4. Gazdalkodasi feladatok:

a} Végzi az 1. § (6) bekezdésében felsorolt koltségvetési szervek €s az dnkormanyzatok
koltségvetésével, a pénzellatasaval, az Onkormanyzatok gazdalkodasaval, kozponti
tAmogatasok, palyazatok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikddik az 6nkormanyzati beruhazasokkal és felgjitasokkal, a kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmiikédik a Varostizemeltetési
Osztallyal, valamint a Fejlesztési és Projekt Irodaval az e targyban hozando testlileti
dontések szakmai elokészitésében.

b) Elldtja az alapité Onkorményzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok ¢és az Aaltaluk
fenntartott koltségvetési szervek szervezési, elGirAnyzat felhasznalasi, eldiranyzat
mddositasi, beruhdzdssal, a vagyon Thasznalataval, a pénzforgalommal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos
szamviteli feladatokat.
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Ennek keretében:

ba) vezeti a gazdalkodassal Osszefliggd szédmviteli nyilvantartasokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat,

bb) nyilvantartja €s beszedi a bevételeket,

bc) nyilvantartast vezet a vallalt kételezettségekrol és teljesiti a kiadasi megbizésokat,

bd) a szerzédésszegésbdl eredd kintlévoségek beszedésérél gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezék felé,

be)} kezeli az dnkormanyzat kiltségvetesi elszamolasi szamlait, az egyéb elkiilonitett
szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat,

bf) végzi a hivatal dolgozdinak bérfelhasznalasaval kapcesolatos kdnyvviteli teendket
a megbizasi ¢€s tiszteletdijakkal, a kikiildetési, utazasi, cafeteria koltségeivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

bg) ellitja az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozo forgatasaval kapcsolatos
feladatokat,

bh) elldtja az alapité Onkormdanyzatok és az irdnyitott intézmények koltségvetési
terveinek, gazdalkodasi beszémoloinak, informacios jelentéseinek Gsszedllitasat és
tovabbitja a Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatésaga felé,

bi) Osszedllija az alapité onkormanyzatok éves koltségvetését, elokésziti a képviseld-
testiiletek erre vonatkozo rendelet-tervezetét,

bj} elkésziti az alapitd Onkormanyzatok évkézi és éves gazdalkodasarol szélo
beszamoldt, elOkésziti a képviseld-testiilet erre vonatkozo rendelet-tervezetét,

bk) a Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Osszefliggésben
eloterjesztéseket készit a képviselo-testiilet elé és véleményezi a tarsosztalyok
pénziigyi kihatasu eldterjesztését,

bl) végzi a szocialis tamogatasok pénziigyl lebonyolitasat,

bm)ellatjia a lakossagi elszamolasok, nyilvantartisok vezetését, a kintléviségek
kezelésében kdzremilkodik a jogtanacsossal,

bn) ellatja az 6Gnkormanyzati vagyon nyilvantartasat,

bo) ellatja az 6nkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi adatainak vezetését, valtozasok
kovetését egyiittmikddve a Varosiizemeltetési Osztallyal.

4. Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztaly élén osztalyvezetéi munkakorrel rendelkezd koztisztviselé all. Létszamat a
képviseld-testiilet altal jovahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyz6 hatarozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

4.1.

A képviselO-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a képviselo-testillet munkatervének megfeleléen az osztdly feladatkdrébe
tartozo testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild elGterjesztések, rendeletek,
beszdmolok, tdjékoztatok, dontést igénylé iigyek szakmai el6készitésérol, a
testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl,

c} ellatja a Varosfejlesztési, Idegenforgalmi, Kornyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsag miikodésével Osszefliggd szervezési €s adminisztracios feladatokat,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal ¢ bizottsagra és a polgérmesterre atruhazott
Onkormdanyzati iigyek és Onkormanyzati hatésagi tigyek dontésre vald
elokészitésérol, a dontések végrehajtasarol.






d)

42. A
a)

b)

igény szerint segitséget nyujt a képviseldk munkajahoz.

tisztségviselok munkajanak segitése:
a polgarmester, a jegyz0 4llamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozd — édltaluk
meghatarozott az osztaly feladatkdrébe tartozo — ligyek dontésre valo eldkészitése,
gondoskodik a képviselO-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott — az osztaly
feladatkdrébe tartozé6 — Onkormanyzati hatosagi lgyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

4.3. Ellatja a jegyz6 allamigazgatasi és atruhazott hataskodrébe tartozd viziigyi, kérmyezet-
és természetvédelmi, levegbtisztasag-védelmi, zaj és rezgésvédelmi, valamint a
kozosségi egylittélés alapvetd szabalyainak elmulasztasaval kapcsolatos feladatokat.

4.4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)

2

az dnkormdanyzat gazdasagi programjara alapozva kézremilkddik a vagyonnal vald
gazdalkodas iranyelveinek kidolgozasaban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
Onkormanyzat vagyondrdl €s vagyonnal torténé gazdalkodds szabdlyair6l sz6ié
rendelet-tervezetet, ennek elfogadasat, modositasat kovetden végzi az
Onkormanyzati vagyon kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az Onkormanyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasaval, hasznositasaval
kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat, dontés utan gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények hasznalatiban 1évé tdrzsvagyonra
vonatkozo, a vagyonrendeletben foglalt eldirasok betartasanak ellenorzésérol,
kezdeményezi az Onkorményzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat,

gondoskodik az Onkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

figyelemmel kiséri Kdszegi Varosiizemeltetd Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet elbirasainak megfeleléen ellatja az Onkormanyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositasat, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi és
Gazdalkodasi  Osztallyal egyiittmikédve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatast,

4.5. Varostizemeltetési feladatok:

a)

b}
<)

végzi az Onkormdnyzati tulajdonban 1évé mezdgazdasagi és egyéb foldteriiletek
haszonbérbe adasaval, tovabba a kozteriilet foglalassal kapcsolatos feladatokat,
elokésziti a kozteriilet-hasznalati szerzodéseket,

ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az Onkormanyzati utakon a kovetkezd Utkezeldi feladatokat: kozteriilet-
felbontasi engedélyek kiadasa, kozutkezeldi hozzédjarulasok, szakhatdsagi
allasfoglalasok kiadasa, behajtasi és varakozasi engedélyek kiadasa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrél, kozuti jelzotablak
kihelyeztetésérol,

elokésziti a helyi jelentéségii természeti érickek védetté nyilvanitasat,
onkorményzati tulajdonu természeti értékek megédvasa,

hulladékgazdalkodas,

hidak, jardak, kézmiivek kezel6i feladatai, tajékoztatas a helyi épitési szabalyzattal
kapcsolatban
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i)
3)
k)
Y
m)
n)
0)

)
Q)
1)

5)
t)
w
V)

w)

x)
y)
z)

kozvilagitasi ligyek,

kdzminyilvantartasok vezetése,

forgalomszabalyozasi, kdzlekedéshatosagi feladatok,

vizgazdalkodasi feladatok ellatésa,

kiilfoldiek ingatlanszerzési ligyei,

varosrehabilitacios kélesondk ligyintézése,

helyi autobusz-kozlekedéssel, tavhOszolgaltatassal, viz- és csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadésa,

belteriiletbe vonassal kapcsolatos tigyek,

Koszegi Varosiizemeltetési €s Kommunalis Szolgaltaté Nonprofit Kft-vel valé
szerzOdéses és megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatasa,
Onkormanyzati halgazdalkodasi joggal Gsszefiiggd ligyintézés,

temetd lizemeltetési feladatok ellatasa,

vadaszteriiletek haszonbérleti feladatai,

mezbgazdasagi iigyek (killteriileti elévasarlasi jog érvényesitése, ndvényi €s allati
kartevok elleni védekezés, mehészet, gyiimdles iiltetvények engedélyezése,
vadkarok),

a termdfold védelmérdl szdlé  jogszabdly alapjdn a termofold mascéla
hasznositasaval (belteriiletbe vonasaval) valamint a terméfsldre vonatkozo
elovasarlasi és eléhaszonbérleti joggal kapcsolatos iigyek intézése,

statisztikai adatszolgaltatas,

utcak elnevezésével kapcsolatos dontések elokészitése,

kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.6. Ellatja a kozteriilet-feliigyelet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

4.7. Koézremiikodik a polgari védelmi feladatok ellatasaban, koordinalja a hivatali tiiz- és

munkavédelmi feladatok ellatasa, intézményi szinti koordinalésa.

5. Fejlesztési Iroda

5.1

Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

2)

elozetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvalosithatésagi tanulmanyokat
készittet,

ellatja az Onkormanyzati beruhdzasokkal és fejlesztésekkel, a kozbeszerzési
eljarasokban val6 kézremiikddéssel kapesolatos feladatokat, az e targyban hozandé
testiileti dontések szakmai el6készitése soran egyiittmikodik a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztallyal,

figyeli a megjelend hazai €és eurdpai unids palyazatokat, javaslatot tesz palyazat
benyijtasara,

elokésziti a palyazatokat, nyertes palyazat esetén gondoskodik azok
megvaldsitasarol,

kozremikodés a teriilet- és térségfejlesztési feladatok ellatdsaban, a kistérségi
feladatok végrehajtasaban,

ellatja az integralt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével, és benne foglalt
célok megvalosulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat,

egyezteti és koordindlja a képvisel6-testiilet altal elfogadott fejlesztési programok
és koncepciok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé
szervezeti egysegeivel, valamint az €rintett intézményekkel,
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h)

D
k)
D

kézremiikodik a varos stratégiai fejlesztéseinek megvalositasa érdekében az
érintett és érdekelt szervezetekkel,

egytittmiikodik, részt vesz a KRAFT program végrehajtasaban az 6nkormanyzat
részerol,

felveszi a kapcsolatot a feladatai el6készitése érdekében az érintett dnkormanyzati
és egyéb intézményekkel, kiilsé szervezetekkel,

kézremikddik a varos €s a térség fejlesztési programjainak elokészitésében,
europai unios palyazatok utdnkdvetése.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda élén a kirendeltségvezetd, osztilyvezetéi munkakdrrel rendelkezé kztisztviselo all.
Létszamat a képviselo-testiilet altal jovahagyott hivatali 1étszamkereten belill a jegyz6d —
Bozsok és Velem polgarmestereinek elézetes véleményezési joginak biztositasdval —
hatarozza meg.

Az iroda az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

)

d)

Bozsok, Velem kozségek Onkormanyzati ligyeinek intézése, a bozsoki €s a velemi
képviseld-testiileti, bizottsagi lilésekkel sszefiiggd szervezémunka,
képviseld-testiileti,  bizottsdgi  iilések  jegyzOkdnyveinek  elkészittetése,
nyilvantartasa, kezelése,

Bozsok és Velem kozségek kozigazgatasi teriiletén a polgarmester, a jegyzo
dllamigazgatési feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald eldkészitése, a
dontések végrehajtasa,

ellatja a k6zos hivatal kirendeltségen az iktatasi, {igyirat kezelési feladatokat,
mikddteti az irattarat,
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