250/2016. (XII. 15.) képviselő-testületi határozat:

Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosítását 2017. január 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal. 

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

Határidő: azonnal.
Melléklet a 250/2016. (XII. 15.). határozathoz

A KŐSZEGI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

MŰKÖDÉSI RENDJÉRŐL SZÓLÓ SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA

1. Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 1. § (3) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:

„(3) A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal önálló jogi személyiséggel rendelkező, helyi önkormányzati költségvetési szerv.”

2. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 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

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.”

3. Hatályát veszti a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat 4. § (2) bekezdésében az „és behajtási engedélyek kiadását végző ügyintéző” szövegrész. 
Jelen módosítás 2017. január 1-jén lép hatályba. 


            Darabos Béla 



Szél Józsefné


      Bozsok Község Polgármestere

Velem Község Polgármestere

Huber László

Kőszeg város polgármestere

Dr. Zalán Gábor

jegyző
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SZABALYZAT

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

MUKODESI RENDJEROL

[Elfogadva Bozsok Kézség Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete 164/2012. (XII. 13.),
Kdszeg Varos Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 242/2012. (XI1. 13.) és
Velem Kézség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete 174/2012. (XII. 13.) hatdrozataval. ]
Hatdlyos 2017, janudr 1-t61
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SZABALYZAT
A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1.§

(1) Készeg Varos Onkormanyzatinak  Képviselo-testiilete, Bozsok Kozség
Onkorméanyzatanak Képviselo-testillete és Velem Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete kozos Gnkormanyzati hivatalt hoz létre Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel az onkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre
valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal PIR térzsszama: 805366, alapitdsanak kelte:
2013. januar 1, alapité okiratanak kelte: 2013. januar 1. Az alapité okiratot Kdszeg Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 241/2012. (XIL. 13.) hatarozataval, Bozsok Kézség
Onkormanyzatinak Képviseld-testillete a 163/2012. (XII. 13.) hatarozataval, Velem Kézség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 175/2012, (XII. 13.) hatarozataval hagyta jova.

8(3) A Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal 6nalls jogi személyiséggel rendelkez, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

(4) A Készegi K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye: Kdszeg, Jurisics tér 8.

Telephelye:
Készegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Velemi Kirendeltsége
9726 Velem, Rakéczi u. 73.

(5) A kozos onkormdnyzati hivatalt a képviselO-testiiletek dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkdrében Kdszeg Varos Polgarmestere iranyitja és a varos jegyzGje vezeti.

24 3(6) A Kdszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal ellatja az alapité és fenntartdé Snkor-

manyzatok és az iranyitasuk ala tartozo koltségvetési szervek, Készeg Varos és Térsége
Tarsulisa és az irdnyitasa ald tartozo kdltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi 6n-
kormdanyzatok gazdalkoddsanak vitelével, szimvitelével kapcsolatos feladatokat.

~ Kdszeg Viros Onkormanyzata, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzsszama:733623;

— Bozsok kozségi Onkormanyzat, 9727 Bozsok, Rakéczi u. 142, PIR tdrzsszam: 423584,

~ Velem kizségi f)nkorrnényzat, 9726 Velem, Rakoczi u. 73. PIR torzsszam: 423616,

— Chernel Kdlméan Varosi Koényvtar, 9730 Koszeg, Varkdér 35-37., PIR tdrzsszama:

574488,
— Jurisics-var Miivelodési Kozpont és Varszinhdz, 9730 Készeg, Rajnis u. 9. PIR
torzsszama: 574499,

¢ Médositva Készeg Varos Onkorméanyzatinak Képvisels-testillete 250/2016. (XII. 15. ) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatarozatival, Velem kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatirozataval. Hatalyos 2017. januar 1-t5l.

2 Modositva Készeg Viros Onkormédnyzatinak Képviselo-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatirozatival, Bozsok
Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 52/2013. (VIII. 8.) hatarozatival, Velem Kdzség Onkorminyzata
Kepwselo—tesmlele & 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozataval.

* Médositva Koszeg Viros Onkormanyzata Képviseld-testilete 199/2015. (X. 29.) hatarozataval, Bozsok
kézségi Onkormanyzat Képviselo-testilletének 51/2015. (XI. 05.) hatirozatival, Velem kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015, (XI. 05.) hatdrozataval. Hatdlyos 2016. januér 1-t6l,

5 Médositva Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 35/2016. (II. 25.) hatarozataval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testilletének 20/2016. (IL 24.) hatarozatival, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének 23/2016, (I1. 24.) hatdrozataval, Hatalyos 2016. mircius 1-tél.






— Készegi Horvat Nemzetiségi Onkormdnyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663467,

~ Készegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663456,

~ Koszegi Roma Nemzetiségi Onkormz’myzat, 0730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR térzs-
szama: 663478;

~ Ujvérosi Ovoda, 9730 K8szeg, Dedk Ferenc u. 2. PIR torzsszama: 574565,

— Kozponti Miivészeti Ovoda és Bolesdde, Tobbeéln Kozos Igazgatasi Koznevelési
Intézmény, 9730 Koszeg, Varkor 42. PIR térzsszama: 574543,

~ Koszegi Szocidlis Gondozasi Kézpont, 9730 Koszeg, Dozsa Gy. u. 24. PIR torzs-
szama:574509,

— Koszegi Varosi Miizeum, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 6. PIR térzsszdma: 809209

— Koszeg Varos és Térsége Tarsulasa 9730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR szama: 574466.

2. §

(1) A k6zos onkormanyzati hivatal alapvet6 feladata a jegyz6 hataskoérébe tartozo
allamigazgatasi ligyek intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése és ellendrzése.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal segiti a képviseld—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az
altaluk létrehozott szervek munkdjat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségviseldi munkaja eredményességének elosegitése.

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

a) szakmailag elOkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasit, a végrehajtas
ellendrzését,

d) ellatja a képviselo—testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A kozos 6nkormanyzati hivatal a képviselo—testiiletek bizottsagai miikodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miik6déséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elOterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,
c) tajékoziatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetGségerdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.
(5) A kozos dnkormdanyzati hivatal a képviselok munkdajinak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselGk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviselbket a kzds Gnkormanyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni €s
részére a szilkséges felvilagositast megadni,
c) kozremitkodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.
(6) A kdzés onkormanyzati hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.






(7) A kozos onkormanyzati hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint

vizsgalja a torvényesseéget,

b) a nemzetiségi Onkormanyzatok (léseinek jegyzokdnyvét a jegyzd altal kijelslt

személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas

ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartisi,

ligyviteli, adminisztracios feladatokat.

2(7a) A kozos dnkormanyzati hivatal a Készeg Varos és Térsége Tarsulasa tevékenységével

kapcsolatban;

a) szakmailag elokésziti a tarsulasi tandcs elGterjesztéseit, a hatarozati javaslatokat,

beszamolokat, egyéb anyagokat, valamint vizsgdlja a torvényességet,

b) nyilvantartja a tarsulasi tanacs dontéseit,

c) szervezi a tarsuldsi tandcs rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellatja a tarsulasi tanacs munkdjiaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,

adminisztracios feladatokat,

) elosegiti a tagok jogainak gyakorlasat, kézremikodik a tagok tajékoztatasanak

megszervezésében,

f) biztositja a tarsulas bizottsaganak miikodéséhez sziikséges iigyviteli feltételeket,

g) szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb

anyagokat,

h) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

i} segiti az elntk tarsulasi tandccsal kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységét.”

(8) A kdzos onkormanyzati hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

(9) A kdzos dnkormdnyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellen6rzési feladatok korében elltja:

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

b) a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

c)a belsé gazdalkodas szervezését, a belsd létszam— és bérgazdalkodast, intézményi
penzellatast,

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

) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A kozGs onkormanyzati hivatal feladata az 6nkormanyzatok miik6désével, valamint az
allamigazgatasi iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatok
ellatasa, a torvényesség betartasa, a képviselé-testillet dontéseinek végrehajtasa az
allampolgari jogok érvényesiilése.

(11) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal kzremiikdik az igazgatas szakmai kérdéseinek
korszerisitésében, mas dllamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartasban.

Klegeszuve Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 90/2013. (VL. 27.) hatarozataval, Bozsok
Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.) hatirozataval, Velem Kézség Onkorméanyzata
Képviselo-testiilete a 65/2013. (VIIIL. 8.) hatarozataval.






“(12) A Készegi Koézos Onkorményzati Hivatal az ellitando feladatok fajtai és jellege
alapjan a kovetkezd (iigy) osztalyokra, illetve irodakra — mint belsé munkaszervezeti
egységekre - tagolodik:

a) Jegyz0i [roda

b) Igazgatasi és Epitéshatosagi Osztaly

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztély

d) Varosiizemeltetési Osztaly

€) Fejlesztési Iroda

f) Knrendeltsegl Iroda

a3 A (12) bekezdés b)-d) és f) pontjdban meghatirozott szervezeti egységek élén
osztalyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviselok allnak. A Jegyzéi Iroda vezetdie a
jegyzo. A Fejlesztési Irodat a polgarmester iranyitja.

3(14) Az informatikusi, a jogtanicsosi és az egyéb allando jellegii feladatok, amelyek nem
1genyelnek szervezeti egységbe valo besorolast megbizassal is ellattathatoak,

?(14a) A belsé ellenéri feladatok vallalkozoi szerzédés keretében keriilnek megszervezésre.
A hivatal belst ellenbrzésének megszervezését, rendszerének kialakitasat az allamhaztartasrol
szOolo 2011, évi CXCV, tdrvény és a kéliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a
belsé ellendrzésrdl szolo 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint a
hivatal vezetOje szervezi meg.

A belso ellendrzés feladatkre magaba foglalja a hivatalban folyé

—~  szakmai tevékenységgel 6sszefliggo és

—~  gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat,

Az ellendrzési munka megtervezéséhez, a belsd ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, kdzéptavu ellenérzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit.

A belsd ellendrzést a jegyzé altal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetdé folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

(15) A Készegi Kézds Onkormanyzati Hivatal a Magyarorszag helyi dnkorményzatairl
52016 2011 évi CLXXXIX. t6rvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott kozfeladatokat latja
el.
43 516) A Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységének korményzati
funkciok szerinti besoroldsa:

* Modositva Készeg Varos Onkorményzata Képviselb-testillete 199/2015. (X. 29.) hatdrozataval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatirozataval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatarozatdval. Hatalyos 2016, januér 1-t6l,

' Médositva Készeg Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 258/2012. (XI1. 20.) hatarozataval, Bozsok
Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 2/2013. (1. 22.) hatérozataval, Velem Kozség Onkorményzata
Képvisel-testiilete a 2/2013, (1. 22.) hatarozatival.

> Modositva és kiegészitve Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 57/2014. (111 27.)
hatérozatival, Bozsok Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 24/2014. (IV. 10.) hatirozataval, Velem
Kozseg Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hatdrozataval, hatalyos 2014. aprilis 10-t8l.

* Modositva Készeg Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete 199/2015, (X. 29.) hatarozataval, Bozsok
kdzségi Onkormanyzat Képviselb-testilletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozataval, Velem kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatarozatdval. Hatalyos 2016, januar 1-15l,

5 Modositva Kdszeg Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 35/2016. (I1. 25.) hatarozataval, Bozsok
kdzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 20/2016. (I1. 24.) hatarozataval, Velem kdzségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 23/2016, (11, 24.) hatarozataval, Hatalyos 2016, marcius 1-tdl.

8 Mddositva Készeg Varos Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete 250/2016. (X11. 15.) hatarozataval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 76/2016, (XI. 30.) hatirozatival, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 116/2016. (X1, 30.) hatarozataval. Hatalyos 2017, januar 1-16).






011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési egyéb
szolgaltatas

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s europai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos es helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi igyek

031030 Kézteriiletek rendjének fenntartdsa

041231 Rovid id6tartami kézfoglalkoztatds

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségiigy ipazgatisa

082010 Kultara igazgatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatdsa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa.

1 (17) A Készegi Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly latja el.

3.§

A kozos hivatal milkddésével és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjével kapcsolatos
szabalyokat a jegyzo allapitja meg a kozszolgalati szabalyzatban. Ez t6érténhet a polgarmester
altal meghatarozhat6 szabalyokkal egybefoglalt egyiittes utasitas formajaban is. A Koszegi
Kozds Onkormdnyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkdri jegyzéke a jelen
szabalyzat mellékletét képezi, amelynek naprakészen tartasa a jegyz6 feladata.

4.§

(1) Készeg Varos Polgarmestere, alpolgarmestere, jegyz6je €s aljegyzdje — egymas kozotti
megallapodas alapjan — egymast valtva minden hét szerdajan tartanak iigyfélfogadast. Ennek
beosztasat elére, legalibb negyedéves iitemezésben a * kozos hivatal hirdet6tablajan, valamint
az 6nkormanyzat hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni.

%(2) A Kdszeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rakdczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kozos
dnkormdnyzati hivatal osztalyvezetdi, irodavezetdi és beosztott kiztisztviseldi a kovetkezok
szerint tartanak Ggyfélfogadast:

hétfo 13 - 15.30-ig
szerda 8- 12¢s 13 -15.30-ig
péntek 8 — 12 drdig — kivéve épitéshatosagi iigyintézok®.

? Madositva Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 90/2013. (VL. 27.) hatdrozataval, Bozsok
Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 52/2013. (VIIL, 8.) hatarozatival, Velem Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozataval.

% Madositva Készeg Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 250/2016. (XI1. 15.) hatarozataval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatarozataval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének 116/2016. (XL. 30.) hatirozatival. Hatdlyos 2017. januar 1-tél.






A Bozsok, Rakoczi u. 142. alatti tigyfélfogadasra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetGje: minden paros héten kedden, 8-11 6rdig tart ligyfélfogadast.

A jegyzd illetve az altala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfon 8-11 oraig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgalaton minden paros héten, kedden 8-11 6raig tart {igyfélfogadast.

(3) Az anyak&nyvvezeto a (2) bekezdésben foglalt iigyfélfogadasi idon tal, csak a halaleset
anyakonyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 ora kozott tart
igyfelfogadast. Az tigyfélfogadas ideje penteken 8-12 oraig tart.

5. §

Jelen szabalyzat 2013. januar 1-jén napjan Iép hatalyba.

Darabos Béla s. k. Horvath Miklos s. k.
Bozsok Kdzség Polgarmestere Velem Kdzség Polgarmestere
Huber Laszlo s. k. Dr. Toth Laszlo s. k.
Kdszeg Viéros Polgarmestere jegyzd

Zaradék:

Jelen szabalyzat a Bozsok Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 164/2012. (XII.
13.), K8szeg Varos Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete 242/2012. (XII. 13.) és Velem
Koézség Onkormédnyzatinak Képviseld-testilete 174/2012. (XII. 13)) hatérozataval
jovahagyott,

Készeg Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 258/2012. (XII. 20.), Bozsok Kdzség
Onkormanyzatanak Képvisels-testillete 2/2013. (I. 22.), Velem Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testillete a 2/2013. (1. 22.) hatarozataval médositott,

Készeg Viros Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 90/2013. (VI. 27.), Bozsok Kozség
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 52/2013. (VIIL 8.), Velem Kozség Onkormanyzata
Kepviseld-testiilete 65/2013. (VIII. 8.) hatarozataval médositott,

Készeg Viros Onkorményzatanak Képvisels-testillete 57/2014. (111. 27.), Bozsok Kézség
Onkormanyzatinak KépviselG-testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem K&zség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete 42/2014. (IV. 9.) hatarozataval médositott,

Készeg Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete 199/2015. (X. 29.), Bozsok kozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozataval, valamint Velem
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatival médositott,

Készeg Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatival,
Bozsok kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 20/2016. (1. 24.) hatarozataval, Velem
kézségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 23/2016. (I1. 24.) hatarozataval médoesitott,

Készeg Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testillete 250/2016. (XII. 15.) hatarozataval,
Bozsok kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozataval,
Velem kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatarozatéval
méddositott szovegének 2017, januar 1-t6l hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt szévegét
tartalmazza.
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1. sz. melléklet a Kdszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal mitkédési rendjér6l sz616
szabalyzathoz:

1.

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

Jegyzéi Iroda

Az iroda élén a jegyzG all. Az iroda létszamdt a képviselo-testiilet altal jovahagyott hivatali
létszamkereten beliil a jegyz6 hatarozza meg.
Az iroda az alabbi feladatokat latja el

1.1.

1)

A koszegi képviselo-testiilet és bizottsagai mitkdésével kapcsolatos feladatai:

a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok,

a testiileti ilések eldkészitése, szervezése,

a testiileti iilések meghivojanak elkészitése,

a képviseld-testiileti munkaterv, eldterjesztések elékészitése,

a képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztések egyeztetése,

a bizottsagok munkajanak koordinalasa, segitése,

a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, nyilvantartasa, kezelése, a
jegyzokonyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

az 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

a képviselo-testiileti hatarozatok nyilvantartasa.

A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyzd munkajihoz sziikséges szervezési €s
tgyviteli feltételek biztositasa,

a polgarmester, a jegyzé allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozd — altaluk
meghatarozott iigyek — déntésre valo elokészitése,

a képvisel6-testiilet altal a polgdrmesterre atruhazott — az iroda feladatkorébe tartozo -
onkormanyzati hatosagi iigyek dontésre valo elékészitése, a dontések végrehajtasa.

Szervezési feladatok;

a tisztségviselok, a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok kézétti koordinacio,
a nemzetiségi dnkormanyzatok teveékenységeének adminisztracios segitése,
a képvisel6k munkajinak segitése,

vilasztasi €s népszavazasi feladatok szervezése,

nemzeti, 6nkormanyzati jelképekkel kapcsolatos feladatok,

testvérvarosi és killkapcsolatok szervezése,

civil kapcsolatok bonyolitasa,

alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

reprezentacios feladatok ellatasa,

sajtoval kapcsolatos ligyintézeés,

kitiintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos iigyintézés,

hivatalos honlap 6nkormanyzati részének szerkesztése,

m) hivatali gépjarmiivek tizemeltetése,






0)
p)

1.4.

g)

h)

lakossagi kapcsolatok szervezése,

be nem sorolhaté egyéb térzskari feladatok (pl. cimerhasznalat engedélyezése),
vilasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési és jogi
feladatok.

Személyzeti feladatok:

ellitja az dnkormanyzat altal fenntartott kéznevelési, k6zmiivelddési, kozgyhjteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel kapcsolatos személyzeti és
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartasok vezetése, szabadsagolasok engedélyezésének
elokészitése)

a polgarmester és a jegyzé munkaltatoi jogkorébol fakadd dontések eldkészitése,
végrehajtasa,

a személyzeti adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése.

Informatikai feladatok:

ellitja a kozds hivatal szamitdégépes hdlozatinak és programjainak rendszer-
feliigyeletét,

iizemelteti és feliigyeli a hivatal hirk6zlési és masoloberendezéseit,

elkésziti a koltségvetéshez kapcsoléddéan az informatikai és szdmitdstechnikai
fejlesztési és karbantartdsi tervet, a jovahagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,

kézremiikodik az oOnkormanyzat informatikai rendszere Korszeriisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

elkésziti és miikddteti a hivatal kézponti adatbazisat, a hivatal targyban érintett
dolgozdinak kdzremiikddésével gondoskodik az adatbazis naprakészen tartasarol,
6nallo szoftverfejlesztéssel és vasarlassal kozremiikddik a hivatal egyes iigytipusainal
az ligymenet egyszeriisitéseben,

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

kozremiikodik a valasztasok és népszavazasok informatikai tamogatésaban.

1.6. Ellatja a tarsashazak szerveinek torvényességi feligyeletét.

1.7.

Ellitja a koz6s hivatal kdszegi székhelyének iktatasi, tigyirat kezelési feladatait,

miikodteti a hivatal irattarat.

1.8.

Ellatja a kozds hivatal kdszegi székhelyének mikddéssel kapcsolatos gondnokséagi

feladatokat,

2. Igazgatisi és Epitéshatdsagi Osztaly

Az osztaly élén osztilyvezetdi munkakérrel rendelkezo koztisztviseld all. Létszamat a
képviseld-testiilet dltal jovahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el

2.1.

A képviselo-testiilet és bizottsagai mitkdésével kapesolatban:






d)

22,

b)

2.3.

a)

ellaitja a képviseld-testillet munkatervenek megfeleléen az osztily feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild elSterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igénylé ligyek szakmai eldkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasinak megszervezéséro!,

ellatja a Kulturalis, Oktatasi, Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag mitkddésével
Osszeflippd szervezési és adminisztracios feladatokat, gondoskodik a képviseld-
testiilet altal e bizottsdgra és a polgarmesterre atruhdzott dnkorményzati ligyek és
6nkormanyzati hatésagi tigyek dontésre vald elokészitésérdl, a dontések
veégrehajtasarol,

igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjahoz.

A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a polgarmester, a jegyzd allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo — altaluk
meghatdrozott az osztaly feladatkorébe tartozd — {igyek dontésre valo elokészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott — az osztily
feladatkorébe tartozo — 6nkormanyzati hatdsagi tigyek dontésre valo elokészitésérél, a
dontések végrehajtasarol.

Adoéval kapcsolatos feladatok

ellatja az addigazgatasi feladatokat, szakmailag el6késziti a helyi adokra vonatkozo
rendeleteket,

b} gondoskodik a gépjarmiiaddval, az ado- és értékbizonyitvinyokkal kapcsolatos

c)

feladatok ellatasarol,
biztositja a helyi és a kzponti adojogszabalyok telepiilésen valo érvényesitését,

d) biztositja a helyi addkrdl szold torvény, illetve a képviselS-testiilet addzassal

kapcsolatos rendeletének végrehajtasat,

¢) intézi a koézponti addkkal, valamint a helyi addkkal Osszefiiggé bejelentéseket,

kérelmeket,
f) elokésziti az 5nkormdnyzat hataskorébe tartozo méltanyossagi iigyeket,
g) tajékoztatja a varos lakossagat ¢s a gazdalkodd szervezeteket - az

adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében — az addjogszabdlyok
eloirasairol,

h) ellenérzi az adojogszabélyok érvényesiilést az adokotelezettség teljesitését, az

i)
)

adobefizetések és elszamolasok helyességét,

ellaitja a hataskorébe tartozéd addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval,
beszedésével, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast keér,
helyszini ellenérzést tart,

k) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

D)

m

vagyoni bizonyitvany kiallitasa,
)} adok modjira behajthatd koztartozasokkal kapcsolatos iigyek intézése, tartozasok
megkeresésen alapulé behajtasa,

n) term6fold bérbeadasa utani adoval kapcesolatos iigyek intézése.

24,

Ellatja a jegyz6 hatdskdrébe tartozé igazgatasi feladatok eldkészitését és végrehajtasat,

ugymint:






a) Ptk.-bol eredo feladatok,

b} anyakGnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

c) allampolgarsagi eskiit megel6z6 hatosagi és szervezési feladatok,

d) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok és hataskorok,

e) taldlt targyak kezelése,

f) birtokvédelmi ligyek,

g) kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
ugyek,

h) piacok, vasdrok, bevasarlokézpontok, helyi termel6i piacok engedélyezése,
ellendrzése,

i) zenés, tancos rendezvényekre vonatkozd rendezvénytartasi engedélyek,

J) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyek,

k) nem iizleti célo kozosségi, szabadidds szillashely-szolgaltatassal kapcsolatos
hatosagi iigyek,

1) allatvédelmi hatosagi jegyzdi feladatok ellatasa,

m) telepengedélyek kiadasival, ipari tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével
kapcsolatos hatdsagi ligyek,

n) cimképzéssel kapcsolatos jegyz06i feladatok,

0) egyeb altalanos igazgatasi feladatok.

2.5. Ellatja a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyzé hatask&rébe tartozd szociilis,
valamint gyermek és ifjisagvédelmi feladatok elokészitését és végrehajtasat, valamint
végzi az egészségiigyi alapellatas szervezésével, miikSdtetésével kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat, kézremiik6dik az egészségiigyi ellatast nynjté intézmények
munkdjaval kapcsolatos feladatok végzésében, Gigymint:

a) gyermekvédelmi térvénybdl adédoé feladatok,

b) szocidlis térvénybdl adédé feladatok,

c) a gyermek es ifjusagvédelmi, a szocialis és egészségiigyi intézményekkel valo
egyiittmiiksdés.

2.6. Intézi a bérlakdsok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Virosiizemelteté ¢s Kommundlis Szolgiltatd Nonprofit KHf. lakasgazdélkodasi
tevékenységenek torvényességi ellendrzését.

2.7. Kozremiikddik az 6nkormanyzat
a) koéznevelési, kozmiivelddési és kdzgylijteményi feladatainak koordindlasaban,
b) a varosi szintii kulturdlis és sport rendezvények koordinalasaban,
c) a varosi verseny, szabadidds és didksportot szervezésében.

2.8. Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) ellitja az Gnkormdnyzat fenntartdsaban miksédo koznevelési, kozmiiveldési és
kézgytijteményi intézmények fenntartoi iranyitasaval, torvényességi ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a koznevelési, kozmiivelodési és kbzgylijteményi intézmények
munkajat,

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

2.9. Ellatja a jegyzd hataskérébe tartozo épitéshatdsagi feladatokat jardsi illetékességgel.






3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztily élén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezé kéztisztviseld all. Létszamat a
képviselo-testiilet altal jovahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

3.1. Az alapitd dnkormanyzatok képviseld-testiiletei és bizottsagaik miikodésével
kapcsolatos feladatai:

a) ellitja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleloen az osztaly feladatkdrébe
tartoz6 testiileti elterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képvisel-testiilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek,
beszamoldk, tdjékoztatdk, dontést igénylé iigyek szakmai elbkészitésérbl, a
testiileti dontések végrehajtasinak megszervezésérol,

c) ellatja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizottsag miikddésével Osszefiigpd
szervezesi €s adminisztracios feladatokat,

d) pondoskodik a képviselo-testiilet altal e bizottsagra és a polgarmesterre atruhazott
onkormanyzati iigyek és Onkormanyzati hatosagi igyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasardl.

3.2. A tisztségviselok munkdjanak segitése: a polgarmester, a jegyzé allamigazgatasi
feladat- és hataskorébe tartozo — altaluk meghatarozott, az osztaly feladatkorébe tartozo —
tigyek dontésre valo elbkészitése.

3.3. Szervezési feladatok:

a) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkajahoz,

b) végzi a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos, az 6nkormanyzati SzMSz-
ben és az egyiittmiik6dési megallapodasban az osztily szamara meghatarozott
feladatokat,

c) kozremiikodik az eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésben,

d) kozremiiksdik a belsd kontrollok miikddésével kapcsolatos feladatokban,

e) elkésziti a pénziigyi jellegii szabdlyzatokat, gondoskodik naprakészen tartasukrol.

3.4. Gazdalkodasi feladatok:

a) Veégzi az 1. § (6) bekezdésében felsorolt kéltségvetési szervek és az 6nkormanyzatok
koltségvetésével, a pénzellatdsaval, az 6nkormanyzatok gazdalkodasaval, kozponti
tamogatasok, palyazatok igénylésével €s elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Kézremitkédik az dnkormanyzati beruhizasokkal és felijitasokkal, a kdzbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmiikbdik a Varosiizemeltetési
Osztaltyal, valamint a Fejlesztési és Projekt Irodaval az e targyban hozand6 testiileti
dontések szakmai el6készitéseében.

b) Ellitja az alapité Onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok és az altaluk
fenntartott koltségvetési szervek szervezési, eloiranyzat felhasznalasi, eldiranyzat
modositasi, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, a pénzforgalommal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmoldssal, adatszolgaltatassal kapcsolatos
szamviteli feladatokat.
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Ennek keretében:

ba) vezeti a gazdilkodassal Osszefiiggd szamviteli nyilvantartasokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat,

bb) nyilvantartja és beszedi a bevételeket,

be) nyilvantartast vezet a vallalt kitelezettségekrol és teljesiti a kiadasi megbizasokat,

bd) a szerzddésszegésbol eredd kintlévosépek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel él a hataskorrel rendelkezok felé,

be) kezeli az onkormanyzat kdliségvetési elszamolasi szamlait, az egyéb elkiilonitett
szamldkat, végzi az ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatokat,

bf) végzi a hivatal dolgozdinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teendGket
a megbizasi és tiszteletdijakkal, a kikildetési, utazasi, cafeteria koltségeivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

bg) ellatja az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozd forgatiasaval kapcsolatos
feladatokat,

bh) ellitja az alapité Onkormanyzatok és az iranyitott intézmények koltségvetési
terveinek, gazdalkodasi beszamoloinak, informacios jelentéseinek Gsszedllitasat €s
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga felé,

bi) Osszedllitja az alapité 6nkormanyzatok éves koltségvetését, eldkésziti a képviseld-
testiiletek erre vonatkozo rendelet-tervezetét,

bj) elkésziti az alapité Onkormanyzatok évkdzi és éves gazdalkodasarol szolo
beszamolot, elokésziti a képviseld-testiilet erre vonatkozo rendelet-tervezetét,

bk) a Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Gsszefiiggésben
eloterjesziéseket készit a képviselo-testillet elé és véleményezi a tdrsosztalyok
pénziigyi kihatas el6terjesztését,

bl) végzi a szocidlis timogatasok pénziigyi lebonyolitasat,

bm)ellatja a lakossagi elszamolasok, nyilvantartasok vezetését, a kintlévGségek
kezelésében kdzremiikddik a jogtanacsossal,

bn) ellatja az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartisat,

bo) ellatja az onkorményzati vagyonkataszter peénziigyi adatainak vezetését, valtozasok
kovetését egyiittmiikddve a Varosiizemeltetési Osztallyal.

4. Virosiizemeltetési Osztaly

Az osztily élén osztalyvezetéi munkakorrel rendelkezd kéztisztviselé all. Létszamat a
képviselO-testiilet altal jovahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztily az alabbi feladatokat latja el:

4.1.

A képviselt-testiilet és bizottsigai milkodésével kapesolatban:

a) ellatja a képviselo-testillet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe
tartozo testiileti eloterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiillet elé keriild eloterjesztések, rendeletek,
beszamolok, tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai elGkészitésérol, a
testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

c) ellitja a Varosfejlesztési, Idegenforgalmi, Koérmyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsag miikdésével &sszefliggé szervezési és adminisztracids feladatokat,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal e bizottsdgra és a polgdrmesterre dtruhazott
onkormanyzati {igyek ¢és Onkormanyzati hatosigi {gyek dontésre valo
el6készitésérdl, a dontések végrehajtasardl.
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d)

42. A
a)

b}

igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkajahoz.

tisztségviselok munkajanak segitése:
a polgarmester, a jegyzO allamigazgatasi feladat- és hatdskdrébe tartozé — altaluk
meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozo — iigyek dontésre vald elokészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgarmesterre dtruhdzott — az osztaly
feladatkorébe tartozo -~ Onkorményzati hatosagi iigyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

4.3. Ellitja a jegyz6 dllamigazgatasi ¢s atruhdzott hatdskorébe tartozo viziigyi, kérnyezet-
és természetvédelmi, levegltisztasig-védelmi, zaj és rezgésvédelmi, valamint a
kdzosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak elmulasztasaval kapcsolatos feladatokat.

4.4. Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok:

a)

b}

g)

az onkormanyzat gazdasagi programjara alapozva kézremiikddik a vagyonnal valé
gazdalkodas iranyelveinek kidolgozasdban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
onkormanyzat vagyonardl €s vagyonnal torténd gazdalkodas szabalyairdl szolo
rendelet-tervezetet, ennek elfogadasat, wmoddositasat kovetben végzi az
onkormanyzati vagyon kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,

ellitja az 6nkormanyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasaval, hasznositasival
kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat, dontés utan gondoskodik ezek
veégrehajtasarol,

gondoskodik az &nkormanyzati intézmények hasznalatdban lévg torzsvagyonra
vonatkoz0, a vagyonrendeletben foglalt elbirasok betartasanak ellendrzésérél,
kezdeményezi az Onkormanyzati vagyonnal vald eredményes gazdalkodas
szempontjabodl sziikséges dontések meghozatalat,

gondoskodik az Onkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

figyelemmel kiséri K&szegi Varosiizemelteté Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet eldirasainak megfelelden ellitja az Gnkormanyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositasat, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartassal 0sszefliggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi és
Gazdalkoddsi  Osztallyal egylittmikddve, végzi az ezzel kapcesolatos
adatszolgaltatast.

4.5. Varosiizemeltetési feladatok:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

végzi az onkormanyzati tulajdonban lévo mezOgazdasagi €s egyéb foldteriiletek
haszonbérbe adasival, tovibba a kozteriilet foglalassal kapcsolatos feladatokat,
el6késziti a kdzteriilet-hasznalati szerzodéseket,

ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az onkorményzati utakon a kovetkezd utkezeldi feladatokat: kdzteriilet-
felbontasi engedélyek kiadasa, kdzutkezeldi hozzajarulasok, szakhatosagi
allasfoglalasok kiadasa, behajtdsi és varakozasi engedélyek kiadasa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrol, kézuti jelz6tablak
kihelyeztetésérol,

elokésziti a helyi jelentOségii természeti értékek védetté nyilvanitasat,
Onkormanyzati tulajdonti természeti értékek megovasa,

hulladékgazdalkodas,

hidak, jardak, kozmiivek kezeldi feladatai, tajékoztatas a helyi épitési szabdlyzattal
kapcsolatban
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i)
i)
k)
b
m)
n)

0)

p)
q)
r)

s}
t)
u)
v)

w)

X)
y)
z)

kézvilagitasi ligyek,

kézmiinyilvantartasok vezetése,

forgalomszabalyozasi, kozlekedéshatdsagi feladatok,

vizgazdalkodasi feladatok ellatasa,

kiilfoldiek ingatlanszerzési ligyei,

varosrehabilitacids kdleséndk iigyintézése,

helyi autdbusz-kozlekedéssel, tavhoszolgdltatassal, viz- és csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa,

belteriiletbe vonassal kapcsolatos iigyek,

Koészegi Varostizemeltetési és Kommunilis Szolgaltato Nonprofit Kft-vel vald
szerzOdéses és megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatasa,
dnkormanyzati halgazdalkodasi joggal 6sszefliggd tligyintézés,

temetd tizemeltetési feladatok ellatasa,

vadaszteriiletek haszonbérleti feladatai,

mezdgazdasagi ligyek (kilteriileti elévasarlasi jog érvényesitése, nvényi és allati
kartevok elleni védekezés, méhészet, gyiimolcs iiltetvények engedélyezése,
vadkarok),

a term6fold védelmérdl sz0l6 jogszabaly alapjan a termdfold mascélu
hasznositasdval (belteriiletbe vondsiaval) valamint a terméfldre vonatkozo
eldvasarlasi 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. Kozremiikddik a polgari védelmi feladatok ellatasaban, koordinalja a hivatali tiz- és
munkavédelmi feladatok ellitasa, intézményi szintii koordinalasa.

5. Fejlesztési Iroda

5.1. Onkorminyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

g)

eldzetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvaldsithatdésigi tanulmanyokat
készittet,

ellitja az Onkormanyzati beruhdzasokkal és fejlesztésekkel, a kozbeszerzési
eljarasokban vald kézremitkbdéssel kapesolatos feladatokat, az e targyban hozandé
testiileti dontések szakmai elokészitése soran egylittmikodik a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztéllyal,

figyeli a megjelend hazai és eurdpai unios péalyazatokat, javaslatot tesz palyazat
benytjtasara,

elokésziti a palydzatokat, nyertes palydzat esetén gondoskodik azok
megvalositasarol,

kézremiikddés a teriilet- és térségfejlesztési feladatok ellatasaban, a kistérségi
feladatok végrehajtasaban,

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

egyezteti és koordinalja a képviselo-testiilet dltal elfogadott fejlesztési programok
és koncepcick végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsd
szervezeti egységeivel, valamint az érintett intézményekkel,
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h)

D
k)
D

kdozremiiktdik a véaros stratégiai fejlesztéseinek megvaldsitisa érdekében az
érintett és érdekelt szervezetekkel,

egyiittmiikodik, részt vesz a KRAFT program végrehajtasaban az Gnkormanyzat
részérol,

felveszi a kapcsolatot a feladatai elokészitése érdekében az érintett nkormanyzati
és egyéb intézményekkel, kiils6 szervezetekkel,

kdzremiiksdik a varos és a térség lejlesziési programjainak elékészitésében,
eurdpai unios palydzatok utankévetése.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda élén a kirendeltségvezet6, osztalyvezetdi munkakorrel rendelkezo koztisztviselé all.
Létszamat a képviselo-testiilet altal jovahagyott hivatali 1étszamkereten beliil a jegyzé —
Bozsok és Velem polgarmestereinek elozetes véleményezési joganak biztositasaval —
hatarozza meg,.

Az iroda az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

d)

Bozsok, Velem kozségek onkormanyzati iigyeinek intézése, a bozsoki és a velemi
képviseld-testiileti, bizottsagi iilésekkel 6sszefiiggd szervezOmunka,
képvisel6-testiileti,  bizottsagi  {ilések  jegyzékonyveinek  elkészittetése,
nyilvantartasa, kezelése,

Bozsok és Velem kozségek kozigazgatasi teriiletén a polgarmester, a jegyzd
allamigazgatasi feladat- €s hataskdrébe tartozd tigyek dontésre valo eldkészitése, a
dontések végrehajtasa,

ellitja a k6zos hivatal kirendeltségen az iktatdsi, lgyirat kezelési feladatokat,
miikddteti az irattarat.
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