5/2021. (VI. 24.) képviselő-testületi határozat:

Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosítását 2021. július 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal. 

Felelős: Básthy Béla polgármester és dr. Zalán Gábor jegyző.

Határidő: azonnal.
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A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESI RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT MODOSITASA

. A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal miikodési rendjéré] szolé szabdlyzat (a
tovibbiakban: Miikédési rend) 1. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

2. Jelen médositas 2021. julius i-jén I1ép hatdlyba.

Bozsok, 2021. jinius ‘“,:} Velem, 2021. jinius Rver:
Qj&nt(’)o\ Pwu 5}; B
Banga Aniké Bakos Laszlé
Bozsok Kozség Alpolgarmestere Velem Kozség Polgarmg

Készeg, 2021. jénius ... ..

Dr. Zalin Gib
Jegyzo

Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédési rendjérdl szolé szabdlyzat médositasat 2021, julius 1-i
hatdllyal Készeg Viros Onkormdnyzatanak Képviseld-testillete 5/2021. (VI. 24.) képviseld-testiileti hatdrozatdval,
Bozsok Kozség Alpolgirmestere 29/2021. (V. 31.) alpolgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere
29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatdrozatdval jovihagyta és elfogadia,






1.

melléklet a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédési rendjérdl sz6l6 szabdlyzat
mdédositdsihoz

»1. melléklet a Koszegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal mikodési rendjérél szélé

szabdlyzathoz:
KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke
1. Jegyzéi Iroda

Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda létszamdt a képviseld-testiilet dltal jévdhagyott hivatali
létszdmkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat litja el Koszeg vidros vonatkozasiban:

1.1

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

1.2.

1.3.

a)

b)

c)
d)

A kbszegi képviselo-testiilet és bizottsdgai miikkddésével kapcesolatos feladatai:

a képviselé-testiilet munkdjdval kapcsolatos szervezési és adminisztricids feladatok,

a testiileti iilések elokészitése, szervezese,

a bizottsagok munkéjinak koordindldsa, segitése,

a testiileti lilések jegyzOkonyveinek elkészitése, nyilvintartisa, kezelése, a jegyzokdnyv
és a hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

az onkormdanyzati rendeletek nyilvéntartasa,

a képviselo-testiileti hatdrozatok nyilvdntartdsa.

A tisztségviselok munkdjdnak segitése:

a polgirmester, az alpolgirmester, a jegyz6 munkdjdhoz sziikséges szervezési €s
tgyviteli feltételek biztositdsa,

a polgarmester, a jegyzo dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorébe tartozé — dlialuk
meghatdrozott tigyek — dontésre valo elokészitése,

a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre és a jegyzore dtruhdzott — az iroda
feladatkorébe tartozdé — Onkormadnyzati hatésagi ligyek dontésre vald elkészitése, a
dontések végrehajtisa.

Szervezési feladatok:

a nemzetiségi Onkormdnyzatokok részére biztositja az Onkormdnyzati mikodés
személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabbd gondoskodik a
miitkbdéssel kapcsolatos gazddlkoddsi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok
ellatdsard] egyiittmikodési megallapodds alapjan (testiileti iilések jegyzdkdnyveinek
elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése, a jegyzokonyv €s a hatdrozatok érdekeltek részére
torténd megkildése, a képviselo-testiileti hatirozatok nyilvantartdsa stb.),

vilasztassal, népszavazdssal kapcsolatos szervezési €s jogi feladatok elldtdsa (Bozsok
€s Velem telepiilések vonatkozasdban is),

testvérvarosi és kiilkapcsolatok szervezése,

civil szervezetekkel t6rténd egyiittmiikédés, az Onkormdnyzati Kiemelt Civil Alapbél
nyijtott timogatdsok intézése egyiittmiikddési €s feladatdtvallaldsi megallapodas
alapjdn, polgirmesteri keretbdl nyujtott timogatdsok intézése,

alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

kommunikdcids feladatok (sajtéval kapcsolatos ligyintézés, kozosségi média),






b

kitiintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos iigyintézés,

hivatalos honlap dnkormanyzati részének koordindldsa,

hivatali gépjarmiivek iizemeltetése,

lakossdgi kapcsolatok szervezése,

az iroda feladatkorébe tartozé kozérdekl adatok megismerése irdnti igények teljesitése,
Készeg varos cimere hasznilatinak engedélyezése,

m) Koészeg viros névhasznalatinak engedélyezése

n)
1.4,

a)

b)

<)
d)

1.5.
a)

b)

1.6.

az iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgéltatisok teljesitése.
Személyzeti feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsiban is):

elldtja az &nkormanyzat altal fenntartott kbznevelési, kozmiivelddési, kdzgyiijteményi
intézmények vezet6i, valamint a hivatali koztisztviselokkel, kozfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi feladatokat (nyilvantartisok vezetése,
szabadsdgolasok engedélyezéseének elbkészitése),

a polgirmester és a jegyzd munkdéltatéi jogkorébdl fakadé dontések eldkészitése,
végrehajtasa,

a személyzeti adatok, nyilvintartdsok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

képzési tervek és tovdbbképzési kotelezettségek nyilvantartdsa (Probono).

Informatikai feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is):

ellitja a kozos hivatal szamitdgépes hdldzatdnak €s programjainak rendszer-
feliigyeletét,

elkésziti a koltségvetéshez kapcsoléddan az informatikai €s szdmitastechnikai
fejlesztési ¢s karbantartdsi tervet, a jovahagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,

kozremlkodik az Onkormanyzat informatikai rendszere korszerisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, Kivitelezésében,

elkésziti és mukodteti a hivatal kézponti adatbazisat, a hivatal targyban érintett
dolgozdinak kdzremiiktidésével gondoskodik az adatbdzis naprakészen tartasdrdl,
ellatja az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatban a rendszergazda részére meghatarozott
feladatokat,

kozremiikodik a vdlasztdsok és népszavazdsok informatikai tdmogatdsaban.

Elldtja a k6zos hivatal koszegi székhelyének, valamint Bozsok €s Velem telepiilések

vonatkozdsdban a KoOszegen intézett {igyiratok iktatdsi, iigyirat kezelési feladatait,
milkddteti a hivatal irattarat.

1.7.

Ellitja a ko6zos hivatal székhelyének és telephelyének mikodessel kapcsolatos

gondnoksagi feladatokat.

1.8.

Végzi az iroda dltal elokészitett szerzodeésekkel Osszefiiggd adminisztrativ ligyintézést,

ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkorminyzati Integrilt Adatkezeld Rendszer
~azerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzodésnyilvantartis szervezeti egységen
beliili teljes folyamatat.






2. Igazgatasi Osztily

Az osztily €lén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld dll. Létsziamit a
képviselO-testiilet altal jévahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztily az aldbbi feladatokat latja el Kdszeg viros vonatkozasdban:

2.1

a)

b)

c)

d)

2.2,

b)

2.3.

a)

A képviselo-testiilet €s bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

elldtja a képvisel6-testiilet munkatervének megfeleloen az osztily feladatkdrébe tartozé
testiileti eléterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselG-testiilet elé Keriilé, az osztdly feladatkérébe tartozé
eléterjesztések, rendeletek, beszdmolok, tdjékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai
elokészitéserdl, a testileti dontések végrehajtdsanak megszervezésérol,

ellatja a Kulturdlis, Oktatdsi, Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsdg miikodésével
Osszefiiggd adminisztricidés feladatokat, gondoskodik a képviselo-testiilet dltal e
bizottsdgra €s a polgirmesterre dtruhdzott dnkormdnyzati ligyek €s Onkormdnyzati
hatdsdgi ligyek dontésre vald el6készitésérol, a dontések végrehajtasarol,

igény szerint segitséget nyiijt a képviselék munkajihoz.

A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a polgdrmester, a jegyzd dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorébe tartozé — alialuk
meghatirozott, az osztily feladatkorébe tartozd — ligyek dontésre vald el6készitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgiarmesterre és a jegyzdre atruhdzott — az
osztdly feladatk6rébe tartozd6 - Onkormdnyzati hatdsdgi ligyek dontésre vald
elokészitéserdl, a dontések végrehajtasardl.

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

elldtja az addigazgatasi feladatokat, szakmailag elokésziti a helyi adékra vonatkozd
rendeleteket,

b} ellitja a hatiskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsival,

c)

beszedésével, behajtdsdval, ellentrzésével kapcsolatos feladatokat,
elldtja az ad6- és értékbizonyitvianyokkal kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

e)
)

vagyoni bizonyitvany kidllitdsa,
adok mdédjara behajthatd koztartozdsokkal kapcesolatos iigyek intézése, tartozdsok
megkeresésen alapulé behajtasa,

g) tlermofold bérbeaddsa utdni adéval kapesolatos tigyek intézése.

24.

Elldtja a jegyzo hatdskorébe tartozd igazgatasi feladatok elokészitését €s végrehajtdsat,

dgymint:

a) anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

b) dllampolgdirsagi eskiit megelozd hatdsagi €s szervezési feladatok,

c) hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok €s hataskorok,

d) taldlt tirgyak kezelése,

e) birtokvédelmi tigyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsaban is),

f) kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem

telepiilések vonatkozdsdban is),






g) piacok, vidsdrok, bevasarl6kozpontok, helyi termeléi piacok engedélyezése,
nyilvdntartisba vétele, ellenorzése (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdisdban is),

h) zenés, tincos rendezvényekre vonatkozd rendezvénytartdsi engedélyek kiadasdval
kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),

1) szallashely-szolgaltatissal Kapcsolatos iligyek (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozasaban is),

j) nem iizleti céld kozosségi, szabadidds szdllashely-szolgdltatissal kapcsolatos
hatésdgi iigyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),

k) dllatvédelmi hat6sdgi jegyzéi feladatok ellatdsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozisdban is),

1) ebnyilvantartas vezetése,

m) ipari tevékenységek végzésével kapcsolatos hatdsdgi ligyek (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsiban is),

n) cimkezeléssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

0) 3,5 tonna Ossztdomeget meghaladd tehergépjdrmiivek tiroldsdra alkalmas teriiletrél
igazolas kiaddsa,

p) egyéb dltaldnos igazgatdsi feladatok.

2.5. Elldtja a képviselo-testiilet, a polgdrmester €s a jegyzé hatdskorébe tartozé szocialis,
valamint gyermek és ifjisagvédelmi feladatok eldkészitését és végrehajtisat, valamint
végzi az egészségiigyi ellatas szervezésével, miikidtetésével kapcsolatos Snkormdnyzati
feladatokat, kozremilkddik az egészségiigyi ellatdst nydjtd intézmények munkdjival
kapcsolatos feladatok végzésében, dgymint:

a) gyermekvédelmi torvénybol ad6dé feladatok, gydmhatdsagi ligyek,

b) szocidlis t6rvényb6l adédé feladatok, telepiilési tdmogatdsokkal, koztemetéssel
kapcsolatos tigyek,

c) a gyermek és ifjusdgvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel vald
egyiittmiikddés,

d) egészségiigyi alapelldtdssal kapcsolatos feladatok,

e} siirgdsségi orvosi elldtdssal kapcsolatos feladatok — varakozdsi engedélyek kiadasa,

f) kozponti orvosi iigyelet megszervezésével kapcsolatos feladatok,

g) jardbeteg szakrendeléssel kapcsolatos feladatok,

h) Bursa Hungarica Felsooktatdsi Onkormanyzati Oszténdijpdlydzat  kapcsolatos
feladatok,

i) Helyi Esélyegyenloségi Programmal (HEP) kapcsolatos feladatok.

2.6. Intézi a bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Virosiizemeltetd €s Kommundlis Szolgdltaté Nonprofit Kft. lakasgazddlkodasi
tevékenységének ellenorzését.

2.7. Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) ellitja az Onkormdnyzat fenntartdsiban mikodo koéznevelési, kozmiivelddési,
kozgyijteményi €s szocidlis intézmények fenntartéi irdnyitdsdval, ellen6rzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a koznevelési, kozmuvelddési, kozgyijteményi €s szocidlis
intézmények munkdjat,

c) véleményezi a koznevelési, kozmuvelddési, kozgyijteményi &s szocidlis
intézmények szervezeti €s mukddési szabalyzatait, elokésziti azokat fenntartdi
joévdhagydsra.






2.8. Elldtja a tarsashdzak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

2.9. Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsértése esetén indulé kozigazgatasi
eljarasok lefolytatasa.

2.10. Végzi az osztdly A4ltal eldkészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzodéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezeld Rendszer ,,Szerzddések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvintartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

2.11. Az osztély feladatktrébe tartozo statisztikai adatszolgiltatisok teljesitése.

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

3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztily élén osztilyvezet6i munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamdt a
képvisel6-testiilet dltal jévahagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyzd hatdrozza meg.

Az osztily az alibbi feladatokat litja el Készeg viros, Bozsok €s Velem telepiilések
vonatkozasdban:

3.1. Az alapité Onkorminyzatok képviseld-testiiletei €s bizottsigaik muikodésével
kapcsolatos feladatai:

a) elldtja a képviselo-lestiitet munkatervének megfelelden az osztily feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilo, az osztaly feladatkorébe tartozé
eloterjesztések, rendeletek, beszdmolok, tdjékoztatdk, dontést igényld iigyek
szakmai elokészitésérol, a testilleti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérol,

c) ellitja a Pénziigyi, Jogi ¢és Rendészeti Bizotisig miikodésével Osszefiiggd
adminisztricids feladatokat, gondoskodik a képviselo-testiilet dltal e bizottsdgra és
a polgdrmesterre dtruhdzott nkormdnyzati ligyek €s dnkormdnyzati hatdsdgi ligyek
dontésre valo elokészitésérol, a dontések végrehajtisarol,

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkdjihoz.

3.2, A tisztségviselok munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyz0 dallamigazgatdsi
feladat- és hatiskorébe tartozé — dltaluk meghatdrozott, az osztily feladatkorébe tartozo —
iigyek dontésre vald elokészitése.

3.3. Szervezési feladatok:

a) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkdjahoz,

b) végzi a nemzetiségi onkormdanyzatokkal kapcsolatos, az onkormédnyzati SzZMSz-ben
és az egyiittmiik6dési megdllapoddsban az osztdly szdmdra meghatdrozott
feladatokat,

c) kozremiikddik az elozetes, utélagos €s vezetoi ellenorzésben,

d) kozremuikodik a belso kontrollok miikddésevel kapcsolatos feladatokban,

e) elkésziti a pénziigyt jellegl szabéalyzatokat, gondoskodik naprakészen tartdsukrél.

3.4. Gazdalkodasi feladatok:






3.4.1. Ellitja az alapité Onkormdnyzatok €s az iranyitott intézmények valamint a
Nemzetiségi Onkorményzatok koltségvetési terveinek, gazdilkoddsi beszdmolGinak,
informdcids jelentéseinek osszedllitisat és tovibbitja a Magyar Allamkincstédr Teriileti
Igazgatdsaga felé.

Ennek keretében:

a)  elemi koltségvetés Osszedllitisa, intézményi bevételek és kiadasok tervezése,

b) elemi koltségvetés Osszedllitdsa, Onkormdnyzati bevételek és kiaddsok
tervezése,

c) a jovidhagyott elemi koltségvetés véglegesitése, kincstdri rendszerbe torténéd
régzitése,

d) KGR-KI1-es rendszerben véglegesitett elemi koltségvetés feladdsa jovahagyds
céljabol az irdnyité szerv felé,

e) az Onkormdnyzati képviselé-testiilet €s a kincstdr 4ltal jévdhagyott elemi
koltségvetési eldirdnyzatok analitikus és fokonyvi kényvelése,

f)  intézményi hataskorben végrehajtandd eldirinyzat-mdédositisok,

g) eloirdnyzat-maradvany Osszedllitdsa, €ves koltségvetési beszamold részeként
maradvany kimutatas kidolgozdsa,

3.4.2. Elkésziti az alapitd onkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkorményzatok évkozi €s éves gazdilkoddsarél szélé beszamoldt,
elokeésziti a képviselo-testiilet erre vonatkozé rendelet-tervezetét.

Ennek keretében:

a)  havonkeénti eldirdnyzat-forgalom rovatrendenként tdrténd egyeztetése,
b)  id6kdzi mérlegjelentés és idokozi koltségvetési jelentés sszeallitdsa,

c)  éves koltségvetési beszaimold, mérleg, eredménykimutatds dsszedllitdsa.

3.4.3. Elldtja az alapité onkormdnyzatok €s az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzatok bérfelhasznaldsaval kapcsolatos konyvviteli teendoket.

Ennek keretében:

a) személyi jellegli kiaddsok, munkaadét terheld jdarulékok és szocidlis
hozzdjaruldsi ad6val kiadasok elszamoldsa,

b) személyi jellegii kifizetések, munkaadét terheld jarulékok és szocidlis
hozzajarulasi adéval kapcsolatos kitelezettségek teljesités.

3.4.4. Nyilvintartja és beszedi a bevételeket.

Ennek keretében:

a) kovetelések, adosok, vevok analitikus €s fokonyvi nyitdsa,

b)  kovetelések, adésok, vevok nyilvintartiasba vétele,

c) kovetelések, adésok, vevok dllomdnyvaltozasa,

d) a szerzodésszegésbol eredd kintlévoségek beszedésérél gondoskodik, illetve
jelzéssel és a hataskorrel rendelkezék felé,

e) ellatja a lakossdgi elszdmoldsok, nyilvantartdsok vezetését, a kintléviségek
kezelésében kozremuikddik a jogtandcsossal,

f)  kovetelés analitika és fokonyv havi-, negyedéves és éves zdrdsa,

g)  kovetelés analitika és fokonyv havi-, negyedéves €s éves zdrisa,

h)  Onkorminyzatok mikddési bevételek elszdmoldsa,






1)

intézményi mikodési bevételek elszdmolasa,

j)  elldtja az dtmenetileg szabad pénzeszktzok kamatozé forgatdsdval kapcsolatos
feladatokat.

3.4.5. Nyilvdntartdst vezet a villalt kotelezettségekrdl é&s teljesiti a kiaddsi

megbizaisokat.

Ennek keretében:

a)

b)
c)

d)
e)
f
g)
h)
i)
)
k)

dologi kiaddsok elszamolasa (készletbeszerzések, szolgdltatisi kiaddsok, egyéb
kiilonféle dologi kiaddsok, stb.),

egyéb miiktdési céli kiadasok elszamoldsa,

felhalmozdsi kiaddsok (kis-, és nagy értékil beruhdzdsok, felijitdsok)
elszamoldsa,

kotelezettségek analitikus €s fokdnyvi nyilvantartasa,

kotelezettségvallaldsok nyilvintartdsba vétele,

szalliti kotelezettségek teljesitése,

kotelezettségek allomdnyvaltozisa,

kitelezettségek, kotelezettségvillaldsok nyomon kovetése,

kotelezettség analitika €s f6konyv havi-, negyedéves €s éves zdrdsa,

végzi a szocidlis timogatdsok pénziigyi lebonyolitdsat,

kozrem{ikodik az Onkormdnyzati beruhdzasokkal €s feldjftdsokkal, a
kdzbeszerzési eljirasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmiikodik a
virosiizemeltetési osztillyal, valamint a fejlesztési iroddval az e tirgyban
hozandé testiileti dontések szakmai elokészitésében.

3.4.6. Kezeli az 6nkorméanyzatok és az intézmények koltségvetési elszdmoldsi szamlait,
az elkiilonitett szimldkat, pénztarait és végzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

Ennek keretében:

a)

b}
c)
d)

e)
f)

hazipénztari be- €s kifizetések elszdmoldsa, hazipénztirban kezelt pénzeszkdzok
leltara,

hdzipénztari ellitmdny biztositésa,

elszdmoldsi bankszdmldk analitikus és fokdnyvi nyitdsa,

elszdmoldsi bankszdmldk évkézi forgalmanak konyvelése (befolyt bevételek,
teljesitett kiaddsok),

elszamolasi bankszamldk analitikus és fokonyvi zdrdsa,

bankszdmldk, pénztir egyenlegek egyeztetése, banki és pénzidrkartonok napi
egyeztetése.

3.4.7. Ellitja az 6nkormdnyzati vagyon nyilvdntartisit, a vagyonkataszter pénziigyi
adatainak vezetését.

Ennek keretében:

a)
b)
c)
d)
e)

targyieszkoz analitika €s fokdnyv nyilvantartdsa,

dllomdnyndvekedés (vdsdrlds, beruhdzds, felijitds, iizemeltetésre dtvétel stb.),
allomanycstkkenés (értékcsokkenés, értékesités, selejtezés, leltdrhidny stb.),
targyi eszkozok december 3 1-ei mérlegfordulénapi leltdrozasa,

Ko6zponti  Statisztikai Hivatal felé teljesitendd negyedéves, éves
adatszolgaltatdsok,






f)  kapcsolatot tart a hivatal osztilyaival a vagyonnyilvantartishoz sziikséges
adatok beszerzése targyaban.

3.4.8. Koltségvetési gazddikoddssal kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, meglévok
aktualizdldsa.

3.5. Végzi az osztily dital elokészitett szerzOdésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzddéseket az Onkorményzati Integrilt Adatkezelé
Rendszer ,,Szerzédések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzddésnyilvantartds szervezeti
egységen beliili teljes folyamatat.

3.6. Az osztily feladatkdrébe tartozd kozérdekil adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

4, Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztdly €élén osztilyvezet6i munkakdrrel rendelkezd koztisztviselo dll. Létszdmdt a
képviselo-testiilet dltal jévahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyz6 hatirozza meg.
Az osztdly az aldbbi feladatokat latja el Kdszeg Varos vonatkozasdban:

4.1. A képviselo-testiilet €s bizottsdgai milkodésével kapcsolatban:

a) ellitja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe
tartozé testiileti eldterjesziések készitésével kapesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild, az osztily feladatkorébe tartozé
eliterjesziések, rendeletek, beszamoldk, tajékoztatSk, dontést igényld iigyek
szakmai el6készitésérol, a testiileti dontések végrehajtdsanak megszervezésérol,

c) ellitja a Virosfejlesztési, Idegenforgalmi, Ko&rnyezetvédelmi €s Vagyoniigyi
Bizottsdg miikodésével Osszefiiggé adminisztricids feladatokat, gondoskodik a
képviseld-testiilet dltal e bizottsigra €s a poigdrmesterre dtruhdzott Snkormanyzati
ligyek és onkormdnyzati hatosagi iigyek dontésre vald eldkészitésérdl, a dontések
végrehajtdsarol.

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkdjahoz.

4.2. A tisztségviselok munkdjinak segitése:
a) a polgdrmester, a jegyzo dllamigazgatdsi feladat- €s hatdskorébe tartozé — dltaluk
meghatdrozott, az osztdly feladatktrébe tartozé -~ ligyek dontésre valé elokészitése,
b) gondoskodik a képviselo-testiilet dltal a polgdrmesterre és a jegyzore dtruhdzott — az
osztdly feladatkorébe tartoz6 — Onkormdnyzati hatdsdgi ligyek dontésre vald
elokészitésérol, a dontések végrehajtasardl.

4.3. Ellatja a jegyzd dllamigazgatdsi hatdskorébe tartozé viziigyi, kOrnyezet- é€s
természetvédelmi, levegotisztasidg-védelmi, zaj és rezgésvédelmi feladatokat (Bozsok €s
Velem telepiilések vonatkozisdban is).

4.4. Vagyongazdilkoddssal kapcsolatos feladatok:

a) az Onkormdnyzat gazdasdgi programjéra alapozva kozremiikodik a vagyonnal valé
gazdilkodds iranyelveinek kidolgozdsdban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
Onkormdanyzat vagyonardl €s vagyonnal torténd gazdilkodds szabalyairdl széld
rendelet-tervezetet, ennek elfogaddsdt, mddositasat kovetden végzi az
Onkormdnyzati vagyon kezelésével, hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat,






b)

g)

ellitja az onkormdnyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasdval, hasznositdsdval
kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat, dontés utdn gondoskodik ezek
végrehajtdsardl,

gondoskodik az onkormdnyzati int€zmények hasznilatiban 1évd tGrzsvagyonra
vonatkozé, a vagyonrendeletben foglalt el6irdsok betartdsanak ellen6rzésérol,
kezdeményezi az Onkormdnyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat,

gondoskodik az Onkormdnyzati vagyon védelmeével kapcsolatos feladatok
ellitdsirol, ennek keretében ellitja az ©Onkormdnyzati vagyonbiztositissal
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a Koszegi Vdrosiizemeltetési és Kommunilis Szolgiltat
Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet elbirasainak megfelelden ellitja az Onkormdnyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositdsdt, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartdssal Osszefiiggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi €s
Gazdilkoddsi  Osztillyal egyiittmiikddve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast.

4.5, Virosiizemeltetési feladatok:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

i)

k)

)

m)

0)

P)

ellitja az Onkormdnyzati tulajdonban lév0 mezdgazdasdgi, rekredcids céli
foldteriiletek haszonbérbe addsaval kapcsolatos feladatokat,

ellitja a kozteriilet foglaldssal kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a kozieriilet-
haszndlat irdnti engedélyezési eljdrdsokat, el6késziti a kozteriilet-hasznalati
szerzodéseket,

ellitja az 6nkormdnyzati utakon a kovetkezd ttkezeldi feladatokat: koézteriilet-
felbontdsi engedélyek kiadasa, kozitkezeldi hozzdjarulasok, szakhatdsdgi
dllasfoglaldsok kiaddsa, behajtési és vdrakozasi engedélyek kiaddsa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrdl, koziti jelzoétiblik
kihelyeztetésérol, forgalomszabdlyozdsi, kozlekedéshatosdgi feladatok elldtdsa,
hidak, jarddk, kozmiivek kezel6i feladatai,

kozmiinyilvintartasok vezetése,

kozvilagitasi, diszvildgitdsi ligyek intézése,

tivkozléssel, villamosenergia-ellatdssal kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsdban is),

energetikdval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

helyi autébusz-ktzlekedéssel, tdvhoszolgaltatissal, viz- ¢€s csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok elldtdsa,

telepiilésképi rendelet elfogaddsinak, médositasdnak elokészitése (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsaban is),

elokésziti a helyi jelentoségli természeti értékek védetté nyilvanitdsét, SGnkormanyzati
tulajdony természeti értékek megdvasa,

fakivdgdssal kapcsolatos ligyek intézése,

hulladékkezelési kozszolgdltatis szervezése, fenntartdsa, a nem kézmiivel
Osszegyujtott haztartdsi szennyviz begyljtésére vonatkozé kozszolgaltatds
megszervezése, fenntartdsa (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),
vizgazdilkoddsi feladatok elldtdsa, viziigyi igazgatdssal kapcsolatos iigyek, kiit
bejelentés, kit engedélyezési eljaras lefolytatisa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozasdban is),

kiilfoldiek ingatlanszerzési ligyeinek intézese,
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q) vdrosrehabiliticids kdlcsondk iigyintézése,

r) Készegi Vdrosiizemeltetési €s Kommunilis Szolgdltaté Nonprofit Kft-vel vald
szerzodéses €s megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatdsa,

s) ©Onkormdnyzati halgazdilkoddsi joggal 6sszefiiggd tigyintézés,

t) temetd Gizemeltetési feladatok ellitisa,

u) mezdgazdasdgi lgyek (novényi és allati kartevok elleni védekezés, méhészet,
vadkarok) intézése (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is),

v) a termofold védelmérdé! szold jogszabdly alapjdn a termofold mdscéli
hasznositisaval (belteriiletbe vondsdval) valamint a termdéfdldre vonatkozd
elovasarldsi és eléhaszonbérleti joggal kapcsolatos ligyek intézése,

w) utcdk elnevezésével kapcsolatos dontések elokészitése,

x) kozbeszerzési eljdrasokkal kapcsolatos feladatok elldtisa (Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozdsaban is),

y) az osztdly feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgéltatdsok,

z) a koszeg.hu honlap 6nkorminyzatot érinté feliileteinek kezelése, Onkormanyzati
Integralt Adatkezel6 Rendszer kezelése.

4.6. Kozremikodik a polgédri védelmi feladatok elldtdsdban, koordinilja a hivatali €s az
intézményi tiiz- és munkavédelmi feladatokat.

4.7. Behajtisi tilalom, korldtozott Gvezet (zona), kotelez6 haladdsi irdny megsértdivel
szemben kozigazgatdsi birsdgoldssal kapcsolatos eljaras lefolytatdsa.

4.8. Telekalakitasi eljardsban szakhatdsagi dllasfoglalds adasa (Bozsok €s Velem telepiilések
vonatkozdsdban is).

4.9. Kozremiikodik a fOépitész hatésdgi bizonyitvany kidllitdsdra irdnyuld -
rendeltetésviltozast igazold - kérelmekkel kapcsolatos feladatainak elldtdsdban, valamint
a telepiilésképi vélemények, telepiilésképi bejelentések kiaddsdban, szakmai konzultdcid
lefolytatisiban (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is, a telepiilésképi
vélemény kivételével).

4.10. Ellitia a kozteriilet-feliigyelet fenntartisival kapcsolatos feladatokat, a
feligyelet ellitja a jogszabdlyban el6irt feladatait.

4.11. Végzi az osztily dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminiszirativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormanyzati Integralt
Adatkezeld6 Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvintartds szervezeli egységen beliili teljes folyamatat.

4.12. Az osztdly feladatkorébe tartozd kozérdeku adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

5. Fejlesztési Iroda

Az iroda élén irodavezeto, osztilyvezet6i munkakorrel rendelkezd koztisziviseld All.
Létszimdt a képviselo-testiilet altal jovahagyott hivatali létszimkereten beliill a jegyzd
hatdrozza meg.

Az osztily az alibbi feladatokat ldtja el Koszeg Viaros vonatkozdsdban:






5.1. A képvisel6-testiilet €s bizottsigai milkédésével kapcsolatban:

a) elldtja a képvisel6-testiilet munkatervének megfeleloen az iroda feladatkorébe tariozé
testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testilet elé keriilo, az iroda feladatkdrébe tartozé
eloterjeszi€sek, rendeletek, beszamoldk, tdjékoztaték, dontést igényld iligyek szakmai
elokészitéserdl, a testiileti dontések végrehajtdsianak megszervezésérol,

c) gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzére dtruhizott — az
osztdly feladatkorébe tartozé — Gnkormanyzati iigyek dontésre vald el6készitésérdl, a doniések
végrehajtasardl,

d) igény szerint segitséget nyiijt a képviselok munkdjdhoz.

5.2. A tisztségviselok munkdjdnak segitése: a polgdrmester, a jegyzd allamigazgatasi
feladat- €s hatdskorébe tartozo — altaluk meghatdrozott, az osztdly feladatkdrébe tartozé — ligyek
dontésre vald elokészitése.

5.3. Fejlesziési feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is az n) - r) pontok
kivételével):

a) hazai és eurdpai unids pdlydzatok figyelése, javaslattétel pilydzat benyijidsara, a
palyazathoz kapcsolédo eloterjesztés eldkészitése,

b) a pdlydzati anyag elokészitése (pl. onerd vizsgdlata, miszaki tervdokumenticié
elkészitése, engedélyek beszerzése),

c) nyertes palydzat esetén a timogatdsi szerzodés elokészitése,

d) a pdlydzat szabdlyszeri megvalSsitdsa, folyamatkovetés, a felmeriilé kockdzatok
figyelése, jelzése, kezelése,

¢) a projektekhez kapcsolédé forrasok felhaszndldsdnak nyomon kdévetése,
ellendrzése,

f) szakmai és pénziigyi beszimoldk benyijtdsa, jelentéstételi hatdridok betartisa,

g) kozbenso-, zard-, fenntartasi helyszini szemlék, ellendrzések lebonyolitasa,

h) pélydzathoz tartozé dokumentumok szabilyos kezelése, tiroldsa,

i) kozbeszerzési eljirdsokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,

j) kozremiikddés a teriilet- €s telepiilésfejlesztési programok elokészitésében és a
kapcsolddé feladatok ellatdsaban,

k) az integralt telepiilésfejlesziési stratégia elkészitésével és a benne foglalt célok
megvaldsuldsdnak segitésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

) a fejlesztési programok €s koncepcidk végrehajtisaval kapcsolatos feladatok
egyeztetése és koordinaldsa a hivatal illetékes bels6 szervezeti egységeivel, valamint
az érintett intézményekkel,

m) a varos stratégiai fejlesztéseinek megvaldsitdsa érdekében az érintett és érdekelt
szervezetekkel vald egyeztetésekben valé részvétel,

n) a KRAFT program végrehajtdsdban valé részvétel,

0) a Fejlesztési iroda hatdskorébe tartozo rendezvények elokészitése, lebonyolitdsa,

p) végzi az iroda dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezelo Rendszer ,Szerzodések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvéantartas szervezeti egységen beliili teljes folyamatit,
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q) az iroda feladatkorébe tartozé kozérdeki adatok megismerése irdnti igények
teljesitése
r) az iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgdltatdsok.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda élén a kirendeltségvezeto, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviselo all.
Létszdmat a képviseld-testiilet altal jdvahagyott hivatali létszimkereten beliil a jegyz6 —Bozsok
és Velem polgirmestereinek elozetes véleményez€si jogdnak biztositdsdval — hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat latja el Bozsok és Velem telepiilések vonatkozisaban:

a) Bozsok, Velem kozségek onkorményzati iigyeinek intézése, a bozsoki €s a velemi
képviseld-testiileti, bizottsdgi iilésekkel Osszefiiggd szervezimunka,

b) a bozsoki és a velemi képvisel-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek
elkészitietése, nyilvintartisa, kezelése,

c) Bozsok és Velem kozségek kozigazgatdsi teriiletén a polgdrmester, a jegyzo
dllamigazgatasi feladat- és hatiskérébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitése, a
dontések végrehajtasa, (az 1-5. pontokban jeldltek kivételével)

d) gondoskodik a bozsoki és velemi képviselO-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a
jegyzore dtruhdzott énkormanyzati hatdsagi ligyek dontésre vald elokészités€rdl, a
dontések végrehajtasarol,

e) ellitja a kozos hivatal kirendeliségen az iktatdsi, {igyirat kezelési feladatokat,
mukodteti az irattdrat,

f) ellitja a vilasztassal, népszavazassal kapcsolatos szervezési feladatokat,

g) elldtia a bozsoki ¢és a velemi Onkormdnyzat altal foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyzeti és
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartdsok vezetése, szabadsagolasok
engedélyezésének elokészitése),

h) végzi az iroda adltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzodéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezeldo Rendszer ,.Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

i) az iroda feladatkoOrébe tartozé statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,

j) az iroda feladatkorébe tartozé kozérdeku adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.
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Velem Kizség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete 174/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval.]
Hatdlyos 2021, jikius 1-tol






SZABALYZAT

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1. §

(1) Koszeg Viros Onkorményzatzinak Képviselo-testiilete, Bozsok  Kézség
Onkorminyzatanak Képvisel6-testiilete és Velem Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete kizos onkorméanyzati hivatalt hoz létre Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel az onkormdnyzatok milkddésével, valamint az dllamigazgatasi ligyek dontésre
valé elokészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Koészegi Kozos Onkormanyzati Hivatal PIR t&rzsszdma: 805366, alapitdsinak kelte:
2013. janudr 1, alapité okiratdnak kelte: 2013. janudr 1. Az alapitd okiratot Kdszeg Viros
Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete a 241/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete a 163/2012, (XTI 13.) hatdrozatdval, Velem Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 175/2012. (XI1. 13.) hatdrozatdval hagyta jéva.

5(3) A Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd, helyi
onkormdanyzati kdltségvetési szerv.

(4) A Készegi Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelye: Koszeg, Jurisics tér 8.

Telephelye:
Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal Velemi Kirendeltsége 9726 Velem, Rakéczi u. 73.

{5) A kOzos Onkormdnyzati hivatalt a képviselO-testiiletek dontései szerint €s sajat
dnkormdnyzati jogkorében Koszeg Viros Polgdrmestere irdnyitja €s a vdros jegyzoje vezeti.

143 76) A Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal elldtja az alapité €s fenntarté nkor-
ményzatok és az irdnyitdsuk ald tartozé koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
Onkorményzatok gazdilkodadsdnak vitelével, szamvitelével kapcsolatos feladatokat:

a) Koszeg Véros Onkormanyzata, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR térzsszdma:733623;
b) Bozsok kidzségi Onkorményzat, 9727 Bozsok, Rdkéczi u. 142, PIR torzsszam: 423584,
c} Velem kozségi Onkorményzat, 9726 Velem, Rikéczi u. 73. PIR torzsszdm: 423616,
'1d) Készegi Varosi Miizeum és Konyvtdr, 9730 Készeg, Jurisics tér 6., PIR torzsszdma:
809209;

6 Madositva Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 250/2016. (X11. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 116/2016. (X1. 30.) hatdrozatdval. Hatilyos 2017. janudr 1-t6l.

? Médositva Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testillete 90/2013. (VL. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkormdnyzata
Képviselo-testiilete a 65/2013. (VIIL. 8.) hatdrozatdval.

+ Médositva Kdszeg Viros Onkormdnyzata Képviselé-testilleie 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testilletének 51/2015. (X1, 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselb-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-tdl.

5 Modositva Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 35/2016. (IL 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiileténck 20/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testilleiének 23/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. mdrcius 1-t61.

7 Médositva Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 33/2018. (III. 1.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 14/2018. (I1. 26.) hatdrozatdaval. Hatdlyos 2018. janudr 1-tél.

1 Médositva Koszep Vdros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgirmesteri hatdrozataval, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (I1. 15.) polgdrmesieri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgarmestere 11/2021. (IL 15.)
polgirmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 202 1. marcius [-16l.





e) Jurisics-var Miivelodési Kozpont és Vdarszinhdz, 9730 Készeg, Rajnis u. 9. PIR
torzsszdma: 574499;

f) Készegi Horvit Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663467,

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

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

'1§) Hatdlyon kiviil helyezve.

211 j) Készeg Meseviros Ovoda és Bolcsdde 9730 Koszeg, Virkor 42., PIR torzsszam:

574543,

k) Koészegi Szocidlis Gondozasi Kozpont, 9730 Készeg, Dézsa Gy. u. 24. PIR tOrzs-
szama:574509,

'T1) Hatdlyon kiviil helyezve.

1 (7) A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat mds gazdalkoddsi szervek felett.

2.8

(1) A koz6s dnkormdnyzati hivatal alapvetd feladata a jegyz0 hatdskorébe tartozé
dllamigazgatdsi ligyek intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése €s ellenorzése.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal segiti a képvisel6-testiiletek €s bizottsdgaik, tovabba az
dltaluk létrehozott szervek munkijat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségviseldi munkdja eredményességének elosegitése.

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

a) szakmailag el6késziti az Onkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesziéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgilja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtds
ellentrzését,

d) ellitja a képviselo—testiiletek munkdjaval kapcsolatos egy€b nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4} A kozos onkormadnyzati hivatal a képviseld—testiiletek bizottsdgai mitkddésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,
b) szakmailag elokésziti a bizottsdgi elbterjesztéseket, jelentést, beszimolokat, egyéb
anyagokat,
c) tdj€koztatast nyuijt a bizottsdgi kezdeményezések megval6sitdsi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz €rkezd kérelmeket, javasiatokat,
d) gondoskodik a bizottsigi dontések nyilvantartasdrdl, végrehajtdsardl.

(5) A k6z6s Onkormdnyzati hivatal a képviselok munkéjinak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviselok jogainak gyakorldsit,

® Mddositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete 33/2020. (1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testilletének 4/2020. (11 13.) hatdrozataval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviscld-testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2020. marcius 1-161.

' Mddositva Készeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgarmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Pelgiarmestere 11/2021. (II. 15.)
polgdrmesteri hatdrozaidval. Hatdlyos: 2021, marcius 1-tol.
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b) koteles a képviseloket a kozos Onkormdnyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni €s
részére a sziikséges felvildgositdst megadni,
c) kozremiikddik a képviselok tdjékoztatdsinak megszervezésében.
(6) A kozds onkormdnyzati hivatal a polgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselo—testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c¢) nyilvintartja a polgdrmesterek ddntéseit.

(7) A kozos onkormdnyzati hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a torvényességet,

b) a nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseinek jegyzokonyvét a jegyzo dltal kijeldlt személy
vezelti,

c¢) nyilvintartja a nemzetiségi Onkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormdnyzatok rendelkezéseinek végrehajtisdt, a végrehajtas
ellenoOrzését,

e) ellatja a nemzetiségi onkormdnyzatok munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi,
iigyviteli, adminisztracids feladatokat.

27(7a) Hatalyon kiviil helyezve.

(8) A kozOs Onkormanyzati hivatal az Onkormdinyzatok intézményeivel kapcsolatos
szerveze€si, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatisdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet
folytat.

(9) A kozos onkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazddlkoddasi, vagyonkezelési, intézményi
gazddlkodis ellendrzési feladatok kérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdilkodds irdnyitasat,
b) a beruhdzas, feldjitds elokészitését, lebonyolitdsat,
c) a belsé gazdilkodds szervezésél, a belsd létszdm— €s bérgazdilkodast, intézményi

pénzellitdst,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szdmviteli munkdjinak
iranyitasat,

e) az onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A kozds Onkormanyzati hivatal feladata az Snkorményzatok miiktdésével, valamint az
dllamigazgatdsi tigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok
elltdsa, a torvényesség betartdsa, a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtdsa az dllampolgdri
jogok érvényesiilése.

(11) A kozds Onkormdnyzati hivatal kdzremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mas dllamigazgatasi, dnkormdnyzati szervekkel vald kapcsolattartasban.

*(12) A Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal az elldtandé feladatok fajtdi és jellege alapjdn

a kovetkez6 (iigy) osztilyokra, illetve iroddkra — mint belsé munkaszervezeti egységekre -

tagolédik:

a) Jegyzoi Iroda

? Kiegészitve Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviselé-testiilete 90/2013. (VL. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete 52/2013, (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkorminyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) haidrozatdval.

7 Madositva Kdszeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 33/2018. (II1. 1.) hatdrozatdval, Bozsok kozség
Onkormdnyzat Képviselo-testilletének 10/2018. (11, 12.) hatdrozatdval, Velem kdzségi Onkorminyzat Képviseld-
testiifetének 14/2018. (1. 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2018. janudr 1-tél.

+ Médosiftva Kbészeg Viros Onkorminyzata Képviselo-testillete 199/2015. (X. 29.) hatirozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI1. 05.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016, janudr 1-16].
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’b) Igazgatisi Osztily

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

d) Varosiizemeltetési Osztaly

e) Fejlesztési Iroda

f) Kirendeltségi Iroda
'47(13) A (12) bekezdés b)-f) pontjaban meghatdrozott szervezeti egységek élén osztalyvezetdi
munkakdrrel rendelkezo koztisztviselok dllnak. A Jegyz6i Iroda vezetdje a jegyzo. A Fejlesztési
Iroddt a polgdrmester irdnyitja.

31(14) Az informatikusi, a jogtandcsosi, az 6nkormanyzati foépitészi és az egyéb dllandé
jellegti feladatok, amelyek nem igényelnek szervezeti egységbe val6 besoroldst megbizissal is
ellattathatéak.

3(14a) A belsé ellendri feladatok vallalkoz6i szerzddés keretében keriilnek megszervezésre.
A hivatal belso ellendrzésének megszervezését, rendszerének kialakitdsat az dllamhaztartasrol
52616 201 1. évi CXCV. torvény és a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és a belsé
ellendrzésrol szolé 370/2011. (X1. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a hivatal
vezetdje szervezi meg.

A belsé ellendrzés feladatkre magaba foglalja a hivatalban folyé

—  szakmai tevékenységgel dsszefiiggo és

—  gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ellenérzési munka megtervezéséhez, a belso ellenorzési vezetd kockidzatelemzés alapjan
stratégiai tervet, kozéptavi ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit.

A belsé ellenérzést a jegyzo dltal jévihagyott Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjin a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

(15) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal a Magyarorszdg helyi énkorményzatairdl
sz616 2011 évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében meghatdrozott kozfeladatokat litja
el.

* Médositva Készeg Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 572020, (11, 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2020, mdrcius 1-tdl.

I Médositva Kdszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 258/2012. (XIIL. 20.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 2/2013. (I. 22.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkormdnyzata
Képviselb-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatdrozatdval.

+ Médositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testitletének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval, Hatdlyos 2016. janudr 1-t6l.

7 Médosiiva Készeg Viros Onkormdanyzatdnak Képvisel-testiilete 33/2018. (IIL. 1.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 10/2018. (Il 12.) hatdrozatival, Velem kdzségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének 14/2018. (11, 26.) hatdrozatdaval. Hatdlyos: 2018. janudr i-tdl.

¥ Maddositva és kicgészitve Koszeg Vdiros Onkorminyzatinak Képviseld-testillete 57/2014, (1. 27.)
hatdrozatival, Bozsok Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 24/2014. (IV. 10.) hatirozatdval, Velem
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatdval, hatdlyos 2014, dprilis 10-151,

" Moédositva Készeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozsig
Polgirmestere 12/2021. (IL. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgarmestere 1172021, (1L 15.)
polgdrmesteri hatdrozatival. Hatdlyos: 2021. mércius 1-t0l.
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436(16) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcick
szerinti besoroldsa:

011130 Onkorminyzatok €és Onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és dltaldnos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszdgos €s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedeki igazgatds

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, iizemeltetési egyéb
szolgaltatis

016010 Orszdggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovilasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszdgos €s helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgirsagi iigyek

031030 Kozteriiletek rendjének fenntartisa

041231 Rovid id6tartamy kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatds

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatds

044310 Epitésiigy igazgatdsa

061010 Lakaspolitika igazgatisa

076010 Egészségiigy igazgatisa

082010 Kultira igazgatdsa

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgdliatdsok igazgatdsa.

*(17) A Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait a Pénziigyi
és Gazdélkodasi Osztaly latja el.

113, §

(1) A kozds hivatal képviseletében eljarni jogosult személy a jegyzd. A jegyz6t az aljegyzd
helyettesiti, elldtja a jegyz06 dltal meghatdrozott feladatokat.

(2) A kiadmdnyozis, kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, €rvényesités,
utalvinyozds rendjét a jegyzé kiilon utasitisban szabdlyozza a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény és az dllamhdaztartasrél szolo torvény
végrehajtisira kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet rendelkezésinek megfelel6en.

(3) A jegyz6 gyakorolja a munkdltatSi jogokat a kdzds hivatal kdztisztvisel6i, az ligykezelék
és a Munka Torvénykdnyve alapjan foglalkoztatott kdzszolgalati munkavéllalSk tekintetében.

(4) A kozos hivatal mitkodésével és a munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjével kapcsolatos
szabdlyokat a jegyz6 dllapitja meg a kozszolgdlati szabalyzatban. Ez torténhet a polgarmester
dltal meghatdrozhaté szabalyokkal egybefoglalt egyiittes utasitas formdjaban is.

+ Mddositva Koszeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzal Képviselo-testilletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testilletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatalyos 2016. janudr 1-t6l.

5 Mddositva Koszeg Vdros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiileie 35/2016. (I1. 25.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiileténck 20/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiileténck 23/2016. (11 24.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. mircius 1-19].

¢ Médositva Kdszeg Viros Onkorminyzatdnak Képviseld-testiilete 250/2016. (XI1. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 76/2016, (X1. 30.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkorményzat
Képviselo-testitletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval, Hatdlyos 2017. janudr 1-t6l.

" Madositva Koszeg Viros Polgdrmestere 29/2021, (IL 25.) polgdarmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (I1. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (11. 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021. marcius 1-t6l.
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(5) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkori
jegyzékét a szabdlyzat 1. melléklete, szervezeti felépitését 2. melléklete, az aljegyzd és az
osztilyvezetok feladat- és hatisktreinek jegyzékét 3. melléklete tartalmazza, amelyek
naprakészen tartdsa a jegyz0 feladata.

{6) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. térvény 4. § -
dnak megfelelden a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzékét a
szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza

3/A. §

A belso szervezeti egységek ligyrendje; az osztilyvezetdk, irodavezetdk kotelesek az osztdly,
iroda iigyrendjét elkésziteni, illetve folyamatosan aktualizalni.
Az ligyrendnek tartalmaznia kell:
a) A belso szervezeti egység felépitését
b) Az osztily/iroda fébb feladatait
c) Az osztily/iroda mikédésének rendjét
d) Az osztily- €s irodavezetok feladatait
e) A feladatkoriikbe tartozé ©Onkormdnyzati int€zmények, gazdasdgi tdrsasdgok
felsoroldsat.

4.§

(1) Készeg Viros Polgdarmestere, alpolgarmestere, jegyzoje €s aljegyzdje — egymas kozotti
megdallapodds alapjan — egymadst valtva minden hét szerddjdn tartanak ligyfélfogadast. Ennek
beosztisat elére, legaldbb negyedéves iitemezésben a # kézos hivatal hirdetdtabldjan, valamint
az 6nkormdnyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni.

2182y A Készeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rakdczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kézés
Gnkormdnyzati hivatal osztdlyvezetdi, irodavezetdi és beosztott kdztisztviseldi a kovetkezok
szerint tartanak tigyfélfogadast:

hétfé 13-15.30-ig
szerda 8- 12 és 13— 15.30-ig ¢°.

A Bozsok, Rakoczi u. 142. alatti iigyfélfogadasra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezet6je: minden paros héten kedden, 8-11 ordig tart Gigyfélfogadast.

A jegyz6 illetve az iltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfén 13-15.30 6rdig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgdlaton minden pdros héten, kedden 8-11 6rdig tart ligyfélfogadast.

Il Médositva Készeg Vdros Polgdrmestere 29/2021. (1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (1I. 15.) polgdrmesteri hatirozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (1. 15.))
polgdrmesteri hatirozatdval, Hatdlyos: 2021, mdrcius 1-t6l.

? Médositva Készeg Varos Onkormdnyzatanak Képviseld-testitlete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.) hatdrozatdval, Velem Kézség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013, (VIIL 8.) hatirozatdval.

10 Készeg Viros Onkormidnyzata Képviseld-testilete 70/2020. (VIL. 2.) hatirozatival, Bozsok kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 19/2020, (VL. 23.) hatdrozatival, Velem kézségi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének 22/2020, (V1, 23.) hatdrozatdval, Hatilyos 2020. augusztus 1-161.

6 Madositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorméinyzal Képviseld-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiileiének 116/2016. (X1, 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-t6l.

® Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok kizségi
Onkormdnyzal Képviselé-testilletének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat Képvisel6-
1estiiletének 5/2020, (1L, 11.) hatdrozatival. Hatilyos 2020. mércius 1-161.





(3) Az anyakdnyvvezetd a (2) bekezdésben foglalt ligyfélfogadasi idon tdl, csak a haldleset
anyakdnyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 &ra kozbtt tart
ligyfélfogadast. Az ligyfélfogadas ideje pénteken 8-12 6rdig tart.

5.8

Jelen szabdlyzat 2013. janudr 1-jén napjén lép hatdlyba.

Darabos Béla s. k. Horvaith Miklés s. k.
Bozsok Kozség Polgdrmestere Velem Kézség Polgdrmestere
Huber Ldszl6 s. k. Dr. Téth Laszl6 s. k.
Koszeg Viros Polgiarmesiere jegyzo

Zaradék:

Jelen szabilyzat a Bozsok Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 164/2012. (XIL 13.),
Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 242/2012. (XIL 13.) és Velem Kozség
Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 174/2012, (XIL. 13.) hatdrozatdval jévahagyott,

Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 258/2012. (XII. 20.), Bozsok Kozség
Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete 2/2013. (I. 22.), Velem Kozség Onkormdnyzata
Képvisel6-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatdrozatival mddositott,

Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.), Bozsok Kdzség
Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 52/2013. (VIIL 8.), Velem Kozség Onkormdnyzata
Képviselt-testiilete 65/2013. (VIIIL. 8.) hatdrozatdval médositott,

Készeg Viros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 57/2014. (IIL 27.), Bozsok Kozség
Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem Ko&zség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatival mddositott,

Készeg Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiilete 199/2015. (X. 29.), Bozsok kozségi
Onkormzfl-nyzat Képviselo-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, valamint Velem
kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatival médositott,

Koszeg Viros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 35/2016. (I1. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kzségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 20/2016. (II. 24.) hatdrozatdaval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 23/2016. (II. 24.) hatirozatdval médositott,

Kdszeg Viros ('_?nkorményzaténak Képviselo-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatarozataval,
Bozsok kézségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozatival, Velem
kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatival médositott,

Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete 33/2018. (IIL 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 10/2018. (II. 12.) hatdrozatdval, Velem kézségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 14/2018. (11. 26.) hatdrozatival médositott,

Készeg Viros Onkormédnyzatinak Képvisels-testiilete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval,
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Bozsok kozségi anormﬁnyzat Képviselo-testiiletenek 39/2018. (VIII. 28.) hatdrozatdval,
Velem kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 84/2018. (VIII. 28.) hatdrozatdval
médositott

Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 33/2020. (IL 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 4/2020. (1. 13.) hatarozatdval, Velem kozscgi
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 5/2020. (IL. 11.) hatdrozatdval modositott

Koszeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 70/2020. (VIL. 2.) hatdrozatéval, Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 19/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval, Velem kdzségi
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 22/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval médositott

Kdszeg Varos Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgdarmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgarmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgdrmestere
11/2021. (IL. i5.) polgdrmesteri hatdrozatdval médositott

Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 5/2021. (VL. 24.) képviseld-testiileti
hatdrozatival, Bozsok Kozség Alpolgarmestere 29/2021. (V. 31.) alpolgdrmesteri
hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatirozatdval
modositott

szbvegének 2021, jilius 1-t6l hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt szdvegét tartalmazza.

Bozsok, 2021. jhnius ,,..” Velem, 2021. jonius S ."
anhrac\ H.«IU
Banga Aniké Bakos Laszlo
alpolgdrmester polgédrmester
* am e
Bozsok Kozségi Onkormanyzat Velem Kozségi Onkor
"'E\-—\

Koszeg, 2021. junius ,,.m 7.

T

Dr. Zalin Gabor
Jegyzd






478911127 melléklet a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédési rendjérél szélo

szabalyzathoz:

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

1. Jegyzéi Iroda
Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda létszamat a képviseld-testiilet dltal jovahagyott hivatali
léiszamkereten beliil a jegyz6 hatirozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat latja el Készeg véros vonatkozisiban:

I.1. A kdszegi képviselo-testiilet €s bizottsdgai mikddésével kapcsolatos feladatai:

a) a képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos szervezési €s adminisztricios feladatok,

b) atestiileti iilések elokészitése, szervezése,

c) a bizottsigok munkdjanak koordindldsa, segitése,

d) atestiileti iilések jegyzokdnyveinek elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése, a jegyzoknyv
€s a hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

e) az dnkormdnyzati rendeletek nyilvéantartdsa,

f) aképviselo-testiileti hatdrozatok nyilvantartdsa.

[.2. A tisztségviselok munkdjdinak segitése:

a) a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyz$é munkdjihoz szilikséges szervezési és
iigyviteli feltételek biztositisa,

b) a polgirmester, a jegyz0 dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorébe tartozé - altaluk
meghatdrozott ligyek — dontésre vald elokészitése,

c) a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre és a jegyzbre atruhdzott — az iroda
feladatkérébe tartozd — Onkormdnyzati hatdsigi ligyek dontésre vald eldkészitése, a
déntések végrehajtisa.

1.3. Szervezési feladatok:

a) -a nemzetiségi Onkormdnyzatokok részére biztositja az ©Onkormdnyzati miikddés
személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyijt, tovdbbd gondoskodik a

+ Mddositva Koszeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiflete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kiszségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselb-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-16l.

7 Médositva Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiitete 33/2018. (I1l. 1.) hatrozatival, Bozsok
kozségi Onkormédnyzal Képviseld-testiiletének 10/2018. (1L 12.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormanyzat
Képvisel-testiiletének 14/2018. (I 26.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2018, janudr 1-t0l,

8 Mddositva Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 39/2018. (VIII, 28.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 84/2018. (VIIIL. 28.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. oktdber 1-161.

¥ Médositva Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kizségi Onkormdnyzat Képviseld-testileténck 4/2020. (II. 13.) haidrozatdval, Velem kizségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének 5/2020. (11. 1 1.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2020. marcius 1-t8!.

' Médositlva Kdszeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatirozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (11, 15.) polgirmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (1. 15.)
polgdrmesteri hatdrozatival. Hatdlyos: 2021, mircius 1-t6l.

12 Mddositva Készeg Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 5/2021. (V1. 24.) hatdrozatdval, Bozsok Kbzség
Alpolgdarmestere 29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgdarmestere 29/2021. (V. 31.)
polgdrmesteri hatdrozatival, Hatdlyos: 2021. jiilius 1-t6l.
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a)

b)

c)
d)

1.5.
a)

b)

1.6.

miikddéssel kapcsolatos gazdilkodasi €s adminisztrativ  végrehajtasi feladatok
elldtasardl egyiittmiikodési megdllapodds alapjin (testiileti iilések jegyzokonyveinek
elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése, a jegyz6konyv és a hatirozatok érdekeltek részére
torténé megkiildése, a képviselo-testiileti hatdrozatok nyilvdntartdsa stb.),

vdlasztassal, népszavazdassal kapcsolatos szervezési €s jogi feladatok elldtdsa (Bozsok
és Velem telepiilések vonatkozasdban is),

testvérvarosi és kiilkapcsolatok szervezése,

civil szervezetekkel torténé egyiittmiikodés, az Onkormdnyzati Kiemelt Civil Alapbél
nyidjtott tdmogatisok intézése egyiittmilkddési és feladatitvéllaldsi megéllapodds
alapjan, polgdrmesteri keretbdl nyujtott timogatasok intézése,

alapitvdnyokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,

kommunikaécios feladatok (sajtéval kapcsolatos iigyintézes, kdzosségi média),
kitiintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos ligyintézés,

hivatalos honlap 6nkormanyzati részének koordindldsa,

hivatali gépjarmiivek iizemeltetése,

lakossdgi kapcsolatok szervezése,

az iroda feladatkorébe tartoz6 kozérdekl adatok megismerése irdnti igények teljesitése,
Ko6szeg viros cimere hasznilatinak engedélyezése,

Ko6szeg vdros névhaszndlatanak engedélyezése

az iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése.

Személyzeti feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is):

elldtja az 6nkormdnyzat dltal fenntartott kdznevelési, kozmiivelddési, kozgyiijteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel, koézfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos  személyzeti €s munkaiigyi feladatokat (nyilvdntartdsok vezetése,
szabadsdgolasok engedélyezésének elokészitése),

a polgarmester és a jegyzé munkdltatéi jogkorébol fakadoé dontések elbkészitése,
végrehajtasa,

a személyzeti adatok, nyilvintartisok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

képzési tervek €s tovabbképzési kotelezettségek nyilvantartdsa (Probono).

Informatikai feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is):

ellitja a kozos hivatal szamitogépes haldézatdnak €s programjainak rendszer-
feliigyeletét,

elkésziti a koltségveléshez kapcsoldddan az informatikai és szamitdstechnikai
fejlesztési és karbantartdsi tervet, a jOvdhagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,

kézremiikodik az Onkorményzat informatikai rendszere korszertisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

elkésziti €s miikodteti a hivatal kézponti adatbdzisat, a hivatal targyban érintett
dolgozéinak kézremiikddésével gondoskodik az adatbazis naprakészen tartdsarél,
ellatja az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban a rendszergazda részére meghatarozott
feladatokat,

koézremiikodik a vdlasztasok €s népszavazasok informatikai timogatdsaban.

Ellitja a k6zos hivatal koszegi székhelyének, valamint Bozsok €s Velem telepiilések

vonatkozdsiban a Koszegen intézett ligyiratok iktatdsi, Ggyirat kezelési feladatait,
milkGdteti a hivatal irattdrat,
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1.7. Elldtja a kozos hivatal székhelyének és telephelyének miikddéssel kapcsolatos
gondnoksdgi feladatokat.

1.8.

Végzi az iroda dltal elokészitett szerzédésekkel dsszefiiggd adminisztrativ tigyintézési,

ennck keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integrilt Adatkezelé Rendszer
~Szerzddések” alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzédésnyilvéntartds szervezeti egységen
beliili teljes folyamatit.

2. Igazgatasi Osztaly

Az osztily €lén osztidlyvezetdéi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld dll. Létszdmdt a
képviseld-testiilet dltal jovdhagyott hivatali Iétszamkereten beliil a jegyzo hatdrozza meg.
Az osziily az aldbbi feladatokat litja el Koszeg viros vonatkozasaban:

2.1
a)

b)

c)

d)

2.2,

2.3.

a)

A képviselo-testiilet és bizottsagai milkédésével kapcsolatban:

elldtja a képviselo-testiilet munkatervének megfelelden az osztdly feladatkorébe tartozé
testiileti eldterjeszi€sek készitésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild, az osztdly feladatkérébe tartozé
eléterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tijékoztatdk, dontést igényld iigyek szakmai
elokészitésérdl, a testiileti dontések végrehajtasdnak megszervezésérdl,

elldtja a Kulturdlis, Oktatdsi, Szocidlis, Egészségiigyi €s Sport Bizottsdg mikddésével
Osszefiiggd adminisztracids feladatokat, gondoskodik a képviselo-testiilet dltal e
bizottsigra €s a polgdrmesterre Atruhdzott onkormdnyzati ligyek és Onkormdnyzati
hatdsdgi ligyek dontésre vald elékészitésérdl, a dontések végrehajtasardl,

igény szerint segitséget nyiijt a képviseldk munkdjihoz.

A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a polgarmester, a jegyzo allamigazgatisi feladat- és hatdskorébe tartozé - dltaluk
meghatirozott, az osztdly feladatkdrébe tartozé — ligyek dontésre valo elkészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre és a jegyzore dtruhdzott — az
osztily feladatkorébe tartozé — o©nkormdnyzati hatésdgi ligyek dontésre valé
elokészitésérél, a dontések végrehajtdsarol.

Adoval kapcsolatos feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozasaban is):

ellatja az addigazgatdsi feladatokat, szakmailag elokésziti a helyi addkra vonatkoz6
rendeleteket,

b) ellitja a hataskorébe tartozd addk kivetésével, kozlésével, nyilvintartdsdval,

c)

beszedésével, behajtdsdval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
elldtja az ad6- és értékbizonyitvinyokkal kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

e)
f)

vagyoni bizonyitvany kiallitdsa,
adok moadjdra behajthatd koztartozasokkal kapcsolatos iligyek intézése, tartozdsok
megkeresésen alapuld behajtdsa,

g) termofold bérbeaddsa utani addval kapesolatos ligyek intézése,

24.

Elldtja a jegyzo hatdskorébe tartozé igazgatasi feladatok eldkészitését és végrehajtasat,

ugymint:





a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)
i)
i)
k)

)

m)

n)
0}

p)

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

allampolgérsagi eskiit megel6z6 hatésagi €s szervezési feladatok,

hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok és hatdskorok,

taldlt targyak kezelése,

birtokvédelmi iigyek (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozasaban is),
kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatok (Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozasdban is),

piacok, vdsdrok, bevdsdrlokdzpontok, helyi termeldi piacok engedélyezése,
nyilvintartdsba vétele, ellen6rzése (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),
zen€s, tancos rendezvényekre vonatkozé rendezvénytartdsi engedélyek kiaddsaval
kapcsolatos feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsaban is),
szdllashely-szolgéltatissal kapcsolatos ligyek (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsaban is),

nem izleti céld kozosségi, szabadidds szélldshely-szolgdltatdssal kapcsolatos
hatésagi iigyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is),

dllatvédelmi hatdsdgi jegyzOi feladatok elldtdsa (Bozsok €s Velem telepiilések
vonatkozdsdban is),

ebnyilvintartds vezetése,

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

cimkezeléssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

3,5 tonna 6ssztdmeget meghaladé tehergépjarmiivek tdroldsdra alkalmas teriiletrdl
igazolds kiaddsa,

egyéb altalinos igazgatdsi feladatok.

2.5. Elldtja a képviseld-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz6 hatdskorébe tartozé szocidlis,
valamint gyermek és ifjisagvédelmi feladatok el6készitését és végrehajtasat, valamint
végzi az egészségiigyi ellatis szervezésével, mitkodtetésével kapesolatos Gnkormanyzati
feladatokat, kozremikodik az egeszségiligyi ellatdst nyidjté int€zmények munkdjaval
kapcsolatos feladatok végzésében, igymint:

a)
b)

)

d)
e
)

g)
h)

i)

gyermekvédelmi térvénybdl adédoé feladatok, gydmhatdsagi tigyek,

szocidlis torvénybol addédd feladatok, telepiilési tidmogatdsokkal, kdztemetéssel
kapcsolatos iigyek,

a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel valé
egyiittmikodés,

egészségiigyi alapellitdssal kapesolatos feladatok,

siirgdsségi orvosi ellatdssal kapcsolatos feladatok — vdrakozdsi engedélyek kiadasa,
kozponti orvosi ligyelet megszervezésével kapcsolatos feladatok,

jarébeteg szakrendeléssel kapcsolatos feladatok,

Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormdnyzati Oszténdijpdlydzat kapcsolatos
feladatok,

Helyi Esélyegyenloségi Programmal (HEP) kapcsolatos feladatok.

2.6. Intézi a bérlakasok bérbeaddsidval kapcsolatos feladatokat, végzi a Kdszegi
Virosiizemeltetd és Kommundlis Szolgdltatd Nonprofit Kft. lakdsgazddlkodasi
tevékenységének ellendrzését.





2.7. Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) ellitja az Onkorminyzat fenntartdsiban mikod6é koznevelési, kdzmiivelodeési,
kozgylijteményi €s szocidlis intézmények fenntartdi irdnyitdsaval, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a koznevel€si, kozmiivelodési, kozgyljteményi ¢€s szocidlis
intézmények munkéjét,

c) véleményezi a koéznevelési, kOzmiivelddési, kozgylijteményi és szocidlis
intézmények szervezeti és mikodési szabdlyzatait, elokésziti azokat fenntartéi
J6vihagydsra.

2.8. Ellatja a tarsashdzak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

1.9. Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsértése esetén induld kozigazgatasi
eljarisok lefolytatdsa.

1.10. Végzi az osztdly dltal elékészitett szerzddésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzodéseket az Onkorményzati Integralt
Adatkezelé Rendszer ,Szerzddések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

1.11. Az osztily feladatkOrébe tartozo statisztikai adatszolgéliatisok teljesitése.

1.12. Az osztdly feladatkorébe tartozd kozérdekli adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

3. Pénziigyi és Gazdailkodasi Osztaly

Az osztily €lén osztdlyvezetéi munkakorrel rendelkezé koztisztviseld all. Létszamdt a
képviseld-testiilet dltal jévahagyott hivatali létszamkereten belill a jegyzé hatdrozza meg.

Az osztily az aldbbi feladatokat litja el Koszeg vdros, Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsdban:

3.1. Az alapité Onkormdnyzatok képviselo-testilletei €s bizottsdgaik muikodésével
kapcsolatos feladatai:

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

b) gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild, az osztily feladatkdrébe tartozd
eloterjesztések, rendeletek, beszdmolodk, tdjékoztatdk, dontést igényld iigyek
szakmai eldkészitésérol, a testiileti dontések végrehajtdsinak megszervezésérol,

c) ellitja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizolsig miikodésével oOsszefiiggod
adminisztracids feladatokat, gondoskodik a képviselo-testiilet dltal e bizottsdgra €s
a polgdrmesterre dtruhazott nkormdnyzati iigyek €s 6nkormdnyzati hatésagi ligyek
dontésre valé el6készitésérol, a dontések végrehajtdsarol,

d) igény szerint segitséget nyiijt a képvisel6k munkdjihoz.

3.2. A tisztségviselék munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyz6 Allamigazgatdsi
feladat- €s hatdskorébe tartozé — altaluk meghatdrozott, az osztély feladatkérébe tartozé -

ligyek dontésre valo elokészitése.

3.3. Szervezeési feladatok:
a) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkdjihoz,

13





34.

b) végzi a nemzetiségi dnkormdnyzatokkal kapcsolatos, az dnkormdnyzati SzMSz-ben
€s az egyiittmikodési megdllapoddsban az osztdly szdmdra meghatdrozott
feladatokat,

c) kozremiikddik az eldzetes, utlagos és vezetoi ellendrzésben,

d) kozremiikddik a belsd kontrollok milkddésével kapcsolatos feladatokban,

e) elkésziti a pénziigyi jellegii szabalyzatokat, gondoskodik naprakészen tartdsukrol.

Gazdalkodasi feladatok:

34.1. Ellitja az alapité Onkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények valamint a
Nemzetiségi Onkorminyzatok koltségvetési terveinek, gazdilkoddsi beszdmoldinak,
informécids jelentéseinek osszedllitisat és tovabbitja a Magyar Allamkincstér Teriileti
Igazgatésdga felé.

Ennek keretében:

a) elemi koltségvetés dsszedllitdsa, intézményi bevételek és kiaddsok tervezése,

b) elemi koltségvetés oOsszedllitdsa, Onkormdényzati bevételek é&s kiaddsok
tervezése,

c) a jovdhagyott elemi koltségvetés véglegesitése, kincstdri rendszerbe torténd
rogzitése,

d) KGR-Kll-es rendszerben véglegesitett elemi koltségvetés feladdsa jévihagyis
céljabdl az irdnyité szerv felé,

e) az Onkorminyzati képviselo-testiilet €s a kincstar aital jévahagyott elemi
koltségvetési eldiranyzatok analitikus €s fokonyvi kdnyvelése,

f)  intézményi hatiskérben végrehajtandé el6irdnyzat-mddositdsok,

g) eldirdnyzat-maradvany Osszedllitdsa, éves koltségvetési beszdmold részeként
maradvdny kimutatas kidolgozdsa,

3.4.2. Elkésziti az alapité onkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkorményzatok évkozi €s éves gazdilkoddsiarél sz6ld beszimoldt,
elokésziti a képviselo-testiilet erre vonatkozd rendelet-tervezetét.

Ennek keretében:

a)  havonkénti eldirdnyzat-forgalom rovatrendenként i6rténd egyeztetése,
b)  idokozi mérlegjelentés €s idokdzi koltségvetési jelentés dsszedllitdsa,

c)  éves koliségvetési beszamold, mérleg, eredménykimutatis Gsszeallitasa.

3.4.3. Elldtja az alapitd onkormdnyzatok €s az irdnyitott int€ézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzatok bérfelhaszndldsdval kapcsolatos konyvviteli teendket.

Ennek keretében:

a) személyi jellegli kiaddsok, munkaadét terhelé jarulékok és szocidlis
hozzdjarulasi adéval kiaddsok elszdmoldsa,

b) személyi jellegii kifizetések, munkaadét terhelé jarulékok és szocidlis
hozzdjdrulasi adéval kapcsolatos kitelezettségek teljesités.

3.4.4. Nyilvantartja és beszedi a bevételeket.
Ennek keretében:
a) kovetelések, addsok, vevik analitikus €s fokonyvi nyitdsa,

b)  kovetelések, adésok, vevok nyilvdntartisba vétele,
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<)
d)

€)

f)

g)
h)

i)
i)

kovetelések, adésok, vevok dllomanyviltozasa,

a szerzOdésszegésbodl eredd kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel és a hataskorrel rendelkezdk felé,

elldtja a lakossdgi elszimoldsok, nyilvantartdsok vezetését, a kintléviségek
kezelésében kozremilkddik a jogtandcsossal,

kovetelés analitika és f0konyv havi-, negyedéves és €ves zirdsa,

kovetelés analitika é€s fokonyv havi-, negyedéves €s éves zdrdsa,
onkormanyzatok miikddési bevételek elszdmoldasa,

intézményi mikodési bevételek elszamoldsa,

ellatja az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozd forgatdsaval kapesolatos
feladatokat.

3.4.5. Nyilvantartdst vezet a villalt kotelezettségekrol és teljesiti a kiadasi
megbizasokat.

Ennek keretében:

a)

b)
c)

d)
e)
)

g)
h)

dologi kiaddsok elszamolasa (készletbeszerzések, szolgdltatdsi kiadasok, egyéb
kiilonféle dologi kiaddsok, stb.),

egy€b miikddési céli kiaddsok elszdmolasa,

felhalmozdsi kiaddsok (kis-, és nagy értékli beruhdzdsok, feldjitdsok)
elszamolasa,

kotelezettségek analitikus €s fokonyvi nyilvantartdsa,

kotelezettségvallalasok nyilvintartasba vétele,

szdllit6i kotelezettségek teljesitése,

kotelezettségek dllomdnyviltozasa,

kotelezettségek, kotelezettségvallalisok nyomon kévetése,

kotelezettség analitika €s fokonyv havi-, negyedéves és éves zdrasa,

végzi a szocidlis tdimogatdsok pénziigyi lebonyolitdsat,

kozremikddik az oOnkormdnyzati beruhdzasokkal ¢és felgjitdasokkal, a
kdzbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmiikddik a
varosiizemeltetési osztillyal, valamint a fejlesztési iroddval az e targyban
hozando testiileti dontések szakmai el6készitésében.

3.4.6. Kezeli az 6nkormdnyzatok €s az intézmények koltségvetési elszdmolasi szamlait,
az elkiilonitett szdmldkat, pénztdrait €s végzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

Ennek keretében:

a)

b)
c)
d)

€)
f)

hézipénztari be- és kifizetések elszdmoldsa, hizipénztarban kezelt pénzeszkézok
leltéra,

hizipénztdri ellitmany biztositasa,

elszdmoldsi bankszdmldk analitikus €és fokonyvi nyitdsa,

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

elszamoldsi bankszdmlak analitikus és fokOnyvi zdrdsa,

bankszdmldk, pénztir egyenlegek egyeztetése, banki és pénziirkartonok napi
egyeztetése.

3.4.7. Ellitja az dnkormdnyzati vagyon nyilvantartisat, a vagyonkataszter pénziigyi
adatainak vezetését.

Ennek keretében:





a)
b)
c)
d)
e)

targyieszkoz analitika €s fokonyv nyilvéantartasa,

dllomanyndvekedés (vasdrlds, beruhdzds, felijitds, lizemeltetésre dtvétel stb.),
dllomanycstkkenés (értékcsdkkenés, értékesités, selejlezés, leltarhidny stb.),
targyi eszk6zok december 3 1-ei mérlegfordulénapi leltirozasa,

Kozponti  Statisztikai  Hivatal felé teljesitendd negyedéves, éves
adatszolgdltatdsok,

kapcsolatot tart a hivatal osztdlyaival a vagyonnyilvantartishoz sziikséges
adatok beszerzése targydban,

3.4.8. Koltségvetési gazddlkoddssal kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, meglévok
aktualizdldsa.

3.5. Végzi az osztily dltal eldkészitett szerzodésekkel ©sszefiigg6 adminiszirativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzddéseket az Onkormdnyzati Integrdlt Adatkezeld

Rendszer ,,

Szerzddések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzOdésnyilvintartds szervezeti

egységen beliili teljes folyamatat.

36. Az

osztily feladatkGrébe tartozd kozérdekil adatok megismerése irdnti igények

teljesitése.

4. Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztily €lén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld 4ll. Létszdmit a
képviselo-testiilet dltal jovdhagyott hivatali létszimkereten beliil a jegyzd hatirozza meg.

Az osztdly

az alabbi feladatokat ltja el Koszeg Vdros vonatkozdsaban:

4.1. A képviselo-testitlet és bizottsidgai miikddésével kapcsolatban:

a)
b)

d)

ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztdly feladatkorébe
tartozd testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testillet elé keriild, az osztily feladatkérébe tartozé
eloterjesziések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztatok, dontést igényld iigyek
szakmai elokészités€rdl, a testiileti dontések végrehajtasinak megszervezésérdl,
ellitja a Vdrosfejlesztési, Idegenforgalmi, Kornyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsdg mikodésével Osszefiiggd adminisztriciés feladatokat, gondoskodik a
képviselo-testiilet dltal e bizottsdgra és a polgdrmesterre dtruhdzott dnkormanyzati
iigyek €s Onkormanyzati hatdsagi ligyek doniésre vald elokészitésérdl, a dontések
végrehajtisarol.

igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkijihoz.

4.2. A tisztségviselok munkdjdnak segitése:

a)

b)

a polgarmester, a jegyzd dllamigazgatdsi feladat- €s hatdskorébe tartozé — altaluk
meghatarozott, az osztdly feladatkorébe tartozé - tigyek dontésre vald eldkészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzére atruhdzott — az
osztily feladatkorébe tartozé — Onkormdnyzati hatdsdgi iligyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

4.3. Elldtja a jegyz0 dllamigazgaldsi hatiaskorébe tartozé viziigyi, kornyezet- és
természetvédelmi, levegdtisztasdg-védelmi, zaj és rezgésvédelmi feladatokat (Bozsok és
Velem telepiilések vonatkozadsdban is).

4.4. Vagyongazdilkoddssal kapcsolatos feladatok:
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a)

b)

g)

az Onkormdnyzat gazdasdgi programjara alapozva kdzremiikodik a vagyonnal vald
gazdalkodds iranyelveinek kidolgozdsaban, ennck figyelembe vételével elkésziti az
Onkormdnyzat vagyondrdl €s vagyonnal 16rténé gazdilkodds szabdlyairdl szolo
rendelet-tervezetet, ennek elfogaddsat, mddositdsdt kovetéen végzi az
dnkormanyzati vagyon kezelésével, hasznositisival kapcsolatos feladatokat,
ellitja az onkormanyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasdval, hasznositasdval
kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat, dontés utin gondoskodik ezek
végrehajtasardl,

gondoskodik az Onkorményzati intézmények hasznilatdban lévéd torzsvagyonra
vonatkoz6, a vagyonrendeletben foglalt eléirdsok betartdsanak ellenorzésérol,
kezdeményezi az Onkormdnyzati vagyonnal valé eredményes gazddlkodds
szempontjiabodl sziikséges dontések meghozatalit,

gondoskodik az Onkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok
ellatisar6l, ennek Kkeretében ellitja az Onkormdnyzati vagyonbiztositassal
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a Koszegi Vdarosiizemeltetési és Kommundlis Szolgdaltatd
Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet eldirasainak megfeleléen ellitja az Onkormdnyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositdsdt, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvintartdssal 6sszefiiggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi és
Gazddlkoddsi  Osztdllyal egyiittmilkddve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast.

4.5. Varosiizemeltetési feladatok:

a)

b)

c)

d)
e)
B
g)
h)

i)
i)
k)

)

n)

ellatja az Onkormdnyzati tulajdonban 1évd mezbgazdasagi, rekredcids célu
foldteriiletek haszonbérbe adasaval kapcsolatos feladatokat,

ellitja a kozteriilet foglaldssal kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a kozteriilet-
haszndlat irdnti engedélyezési eljarasokat, elokésziti a kozteriilet-hasznalati
szerzddéseket,

ellitja az Onkormdnyzati utakon a kovetkezo utkezeloi feladatokat: kozteriilet-
felbontdsi engedélyek kiaddsa, kozitkezel6i hozzdjdruldsok, szakhatésigi
llasfoglaldsok kiaddsa, behaijtdsi €s virakozasi engedélyek kiaddsa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrdl, koziti jelzétablak
kihelyeztetésérdl, forgalomszabdlyozasi, kozlekedéshatdsigi feladatok elldtasa,
hidak, jarddk, kdzmiivek kezel6i feladatai,

kézminyilvintartasok vezetése,

kozvilagitasi, diszvildgitdsi ligyek intézése,

tavkozléssel, villamosenergia-elldtassal kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsdban is),

energetikdval kapcsolatos feladatok ellatésa,

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

telepiilésképi rendelet elfogaddsanak, mddositdsdnak elokészitése (Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozasdban is),

elokésziti a helyi jelentoségii természeti értékek védetté nyilvanitasat, Snkormdnyzati
tulajdont természeti értékek megdvisa,

fakivdgdssal kapcsolatos iigyek intézése,

hulladékkezelési kozszolgdltatis szervezése, fenntartdsa, a nem kozmiivel
Osszegy(jtott haztartdsi szennyviz begyljtésére vonatkozé kozszolgdltatds
megszervezése, fenntartdsa (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is),
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o) vizgazdilkoddsi feladatok elldtdsa, viziigyi igazgatdssal kapcsolatos tgyek, kiit
bejelentés, kit engedélyezési eljards lefolytatdsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkoz4isaban is),

p) kiilféldiek ingatlanszerzési iigyeinek intézése,

q) vdrosrehabiliticids kdlcsondk tigyintézése,

r) Készegi Viroslizemeltetési és Kommundlis Szolgéltaté Nonprofit Kft-vel vald
szerzodéses €s megrendeléses telepiilésiizemelietési feladatok elldttatdsa,

s) Onkorminyzati halgazdilkod4si joggal 6sszefiiggo iigyintézés,

t) temetd lizemeltetési feladatok ellatdsa,

u) mezdgazdasigi iigyek (novényi és dllati kartevok elleni védekezés, méhészet,
vadkdrok) intézése (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is),

v) a termofdld védelmérdl sz616  jogszabdly alapjan a termofold mdscéli
hasznositdsdval (belteriiletbe vondsdval) valamint a terméfdldre vonatkozé
elévdsdrlasi és eléhaszonbérleti joggal kapcsolatos iigyek intézése,

w) utcdk elnevezésével kapcsolatos dontések elokészitése,

x) kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozadsaban is),

y} az osztdly feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgiltatisok,

z) a koszeg.hu honlap 6nkormdnyzatot érinté feliileteinek kezelése, Onkorminyzati
Integralt Adatkezeld Rendszer kezelése.

4.6. Kozremiikddik a polgiri védelmi feladatok ellatdsaban, koordindlja a hivatali és az
intézményi t{iz- és munkavédelmi feladatokat.

4.7. Behajtdsi tilalom, korlatozott Svezet (zéna), kételezd haladdsi irdny megsértdivel
szemben kozigazgatasi birsdgoldssal kapcsolatos eljdras lefolytatdsa.

4.8. Telekalakitdsi eljardsban szakhatdsdgi dllasfoglalds addsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozaisiban is).

4.9. Kozremikodik a fdéépitész hatdsdgi bizonyitvany kidllitisara irdnyulé -
rendeltetésvaltozdst igazolo - kérelmekkel kapcsolatos feladatainak elldtasdban, valamint
a telepiilésképi vélemények, telepiilésképi bejelentések kiaddsidban, szakmai konzulticié
lefolytatasiban (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is, a telepiilésképi
vélemény kivételével).

4.10. Ellitja a kozteriilet-feliigyelet fenntartdsdval kapcsolatos feladatokat, a
feliigyelet ellitja a jogszabalyban eloirt feladatait.

4.11. Végzi az osztily altal elokészitett szerzddésekkel oOsszefiiggd adminiszirativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerz8déseket az Onkorményzati Integralt
Adatkezeld6 Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvintartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

4.12. Az osztdly feladatkérébe tartozé kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.





5. Fejlesztési Iroda

Az iroda €lén irodavezetd, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezé koztisztviseld All.
Létszamat a képviseld-testiilet dltal jovahagyott hivatali létszamkereten beliil a jegyzd
hatdrozza meg.

Az osztaly az aldbbi feladatokat litja el Kdszeg Varos vonatkozdsiban:

5.1. A képviselo-testiilet €s bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

a) elldtja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleloen az iroda feladatkorébe tartozo
testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild, az iroda feladatk6rébe tartozd
eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk, tdjékoztaték, domést igényldé iigyek szakmai
elokészitésérdl, a testiileti dontések végrehajtdsinak megszervezéseérol,

c) gondoskodik a képviselo-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzore atruhazott — az
osztily feladatkorébe tartozé - dnkormdnyzati tigyek dontésre vald eldkészitésérdl, a dontések
végrehajtasardl,

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselék munkdjihoz.

5.2. A tisztségviselok munkdjdnak segitése: a polgdrmester, a jegyzé dllamigazgatdsi
feladat- €s hatdskorébe tartoz6 — dltaluk meghatdrozott, az osztély feladatkdrébe tartozd — ligyek
dontésre vald eldkészitése.

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

a) hazai €s eurépai uniés pdlydzatok figyelése, javaslattétel palydzat benyijtisdra, a
pilyazathoz kapcsolddé eloterjesztes eldkészitése,

b) a pdlyazati anyag eldkészitése (pl. onerd vizsgilata, miiszaki tervdokumenticio
elkészitése, engedélyek beszerzése),

c) nyertes pdlydzat esetén a tdimogatdsi szerz6dés elokészitése,

d) a pdlydzat szabdlyszerli megvaldsitdsa, folyamatkdvetés, a felmeriild kockazatok
figyelése, jelzése, kezelése,

e) a projektekhez kapcsolédé forrasok felhasznaldsdnak nyomon kovetése,
ellendrzése,

f) szakmai és pénziigyi beszimoldk benyuijtdsa, jelentéstételi hataridok betartasa,

g) kodzbensoO-, zaré-, fenntartasi helyszini szeml€k, ellendrzések lebonyolitisa,

h) pdlydzathoz tartozé dokumentumok szabalyos kezelése, tiroldsa,

1) kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

J) kozremiikodés a teriilet- és telepiilésfejlesztési programok elokészitésében és a
kapesol6do feladatok elldtdsdban,

k) az integrilt telepiilésfejlesztési siratégia elkészitésével és a benne foglalt célok
megval6ésuldsdnak segitésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

) a fejlesztési programok és koncepci6k végrehajtasival kapcsolatos feladatok
egyeztetése és koordinaldsa a hivatal illetékes bels6 szervezeti egységeivel, valamint
az érintett intézményekkel,

m) a vdros stratégiai fejlesztéseinek megvalésitisa €rdekében az érintett és érdekelt
szervezeiekkel vald egyeztetésekben val6 részvétel,

n) a KRAFT program végrehajtdsdban valo részvétel,

0) a Fejlesztési iroda hatdskorébe tartozo rendezvények elokészitése, lebonyolitisa,
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p) végzi az iroda A4ltal el6készitett szerzédésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezel6 Rendszer ,Szerzodések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

q) az iroda feladatkdrébe tartozé kozérdekli adatok megismerése irdnti igények
teljesitése

1) aziroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasok.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda €lén a kirendeltségvezetd, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld dll.
Létszamdt a képviseld-testiilet dltal jévahagyott hivatali 1étszamkereten beliil a jegyzé —Bozsok
€s Velem polgdrmestereinek el6zetes véleményezési joganak biztositdsdval — hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat litja el Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozasaban:

a) Bozsok, Velem kozségek onkormdnyzati iigyeinek intézése, a bozsoki és a velemi
képviseld-testiileti, bizottsdgi iilésekkel Gsszefiiggd szervezOmunka,

b) a bozsoki és a velemi képviselO-testiileti, bizottsdgi iilések jegyzokonyveinek
elkészittetése, nyilvintartdsa, kezelése,

¢) Bozsok és Velem kozségek kozigazgatdsi teriiletén a polgdarmester, a jegyzo
dllamigazgatdsi feladat- €s hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitése, a
dontések végrehajtasa, (az 1-5. pontokban jeldltek kivételével)

d) gondoskodik a bozsoki €s velemi képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre €s a
jegyzore dtruhazott dnkormdnyzati hatésagi ligyek dontésre valé elékészit€sérdl, a
dontések végrehajtasarol,

e) ellatja a kozds hivatal kirendeltségen az iktatdsi, iigyirat kezelési feladatokat,
mitkddteti az irattarat,

f) elldtja a valasztdssal, népszavazassal kapcsolatos szervezési feladatokat,

g) ellitia a Dbozsoki és a velemi Onkorményzat 4ltal foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyzeti €s
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartdsok vezetése, szabadsagolasok
engedélyezésének eldkészitése),

h) végzi az iroda dltal eldkészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezeld Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint felligyeli a
szerzodésnyilvdntartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatét,

i) aziroda feladatkOrébe tartozo statisztikai adatszolgaltatds teljesitése,

J) az iroda feladatkdrébe tartozé kozérdeki adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

20





474
1941 SMI2IPW "QTOT SOK|PICH “jeagiTzomieq (|| [1)
‘0TOTIE YouMAmsal-ofasiadyy iwzAupunioyug) 1pszoy Wy, ‘[eapezorEiey (£ 1) 0704 youmsimsa-opasiaday 1wezdurunoyug) 1855204 Yoszoy "leapiezonmey (LT 6 0I0T/EE Mamsar-olsiaday yeupieziuruuoyugy saupp §azsoy easopoly
101-1 spnuel g QT (SOAICH “leapiezosTiey (°9F 1D "RIOT/rI
RuFamsa-gsiaday wzhupuaoyig @520 WAIA JEApiEZoiEy (T) 1D RI0T01 APERmsA-0psiadpy wzAupunoyugy dpszey Noszoq Eapvzamiey (1 1) BIOT/EC AAMSA-RsIdpy YeupezAupuuoyug) sapa 39250y CANSOPORY |
(01~ sgnuel ‘[T SOLIPIUH “[EARITZOMIT (50 "[X) ‘SI0T/BL]
s..EEu_En.:.o_H;._._x yezhurusionu() 133520 waRA EAplezaItit (60 IX) 'S10T/1S UM MISAN-0Is dpy jezdupunoqugy 139520y 10570y EARRZORIRY (67 X)) 'SI02/661 MANSN-0asiaday erezduruuoyug) soaps dazsoy eansopoly

20K IpqD2s O0zs [oaa{pual 1SapoyI [IDATE NOZSUDULIOYIG) SOZGY 18ITSOY D I T,





4 11 3 melléklet a Készegi Kozos Onkorminyzati Hivatal miikodési rendjérél szolo
szabalyzathoz:

A KOZOS HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
FELADATAI

1. Az aljegyzé feladat és hatiskorei

1. Tavollétében helyettesiti a jegyzot.

2. Torvényeségi szempontbol megvizsgilja a képvisel6-testiilet elé keriilo eldterjesziések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

3. Rendszeresen részt vesz a képviseld-testiileti iiléseken, valamint a jegyzdvel tdrtént
feladatmegosztds alapjdn a bizottsagi iiléseken.

4. A jegyzdvel torténd munkamegoszids alapjin tdrvényességi szempontbdl szigndlja a
tisztségviselk aldirdsdval kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.

5. Gondoskodik mindazon feladatok ellatdsardl, amelyre a képviselo-testiilet, a
bizottsagok a tisztségvisel6k vagy a jegyzo felkéri.

6. Felelos a kozos onkormanyzati hivatal munkdjat eldsegitd informaciGaramlasért, az
arfinyos  munkamegosztds  biztositisdért, a  bels0 szervezeti egységek
egyiittmiikddésének biztositdsaért.

7. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott dnkormanyzati déntések végrehajtisanak ellenérzését.

0. Biztositja a képvisel6-testiilet, valamint a bizottsdgok térvényes miikodésének
feltételeit.

=

2. Az osztalyvezetik/irodavezetok feladat- és hataskore

1.1. Irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztily munkdjat.

1.2. Meghatdrozza az osztly ellenérzési nyomvonaldban a vezet6i €s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

1.3. Felelos az osztdly egész munkdjaért, annak szakszer, torvényes mitkddéséért.

1.4. Gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a
Hivatal Miikddési rendjében, valamint a bels6 utasitdsokban €s szabdlyzatokban el6irt
feladatok pontos végrehajtdsardl.

1.5. Felelos az osztily hatékony €s célszerii munkamegosztisdnak megszervezéséért, az
osztdly tigyrendjének, tovabba az osztily dolgoz6i munkakdri leirdsdnak elkészitéséént
€s naprakész dllapotban tartidsdért, valamint az tigyrend megtartasaért.

1.6. Felelés az osztily dolgozéi munkarendjének betartasaért, a koztisztviselok
munkakorillményeinek a jogszabdlyi eléirdsok szerinti biztositasaért.

1.7. Felel6s a munkavédelmi el&irdsok betartasaért.

1.8. Felelds a tilmunka indokoltsdgdnak vizsgilataért €s elrendelésének szabilyossagaért.

1.9. Feleltsséggel tartozik a tiilmunka és a pihendiddre vonatkozo szabalyok betartdsaért.

1.10. Koteles részt venni a képviselo-testiileti {ilésen. Ennek sordn az iilés
megnyitdsatd] a napirend elfogadiséig koteles (akadalyoztatdsa esetén iigyrend szerinti

¥ Médositva Kdszeg Viros Onkormanyzata Képviseld-testillete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiileténck 128/2015, (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-161.

' Médositva Készeg Viros Polgirmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgarmestiere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozataval, Velem Koézség Polgdrmestere 11/2021. (1. 15.)
polgdrmesteri hatirozatdval. Hatdlyos: 2021, mércius 1-161.
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helyettese) az iilésteremben tartézkodni. Az egyes eléterjesztések targyaldsa sorin az
elkészitésben részt vett osztilyvezetok €s irodavezetdk a napirend tdrgyaldsa alatt
ugyancsak kotelesek az iilésteremben tartézkodni.

.11, Meghivis esetén személyesen vagy - akaddlyoztatdsa esetén - az dltala kijelolt
eldado itjdn koteles részt venni a bizottsagi iilésen.

1.12. Gondoskodik mindazon feladatok ellatdsardl, amelyekre a képvisel6-testiilet, a
bizoltsdgok, a tisztségviseldk, a jegyz6 vagy az aljegyz6 felkéri.

1.13. Felelos a hatdskorébe tartozd dllamigazgatdsi, illetve Onkormanyzati hatosagi
tigyek eibkészitéséért és intézéséért.

1.14. Felelos az osztilyok, iroddk kozotti informdcidaramldsért, a ko6zos

Onkormdnyzati hivatal munkdjit eldsegitd, az egyes belsd egységek egyiittmiikodését
biztosité kapcsolattartasért.

1.15. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgirmester €s a jegyzd dltal utasitdsban
meghatdrozott korben.
1.16. Elkésziti az osztdly dolgozodi teljesitménykovetelmény megdllapitdsdaval és

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

1.17. Koteles az osztily feladatkérébe tartozd oOnkormanyzati intézmények
(koltségvetési szervek), gazdasdgi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az
intézmény vagy a gazdasdgi tdrsasdg munkdjardl, gazddlkoddsardl, tapasztalatair6l a
tisztségviseloket tdjékoztatni.

1.18. Felelos a feladat- és hatdskorét érinté koltségvetési eldirdnyzatok takarékos és
pontos felhaszndldsiért.
1.19. Felelds a feladat- €s hatdaskorét érintdé cél- és cimzett timogatasok, a kdzponti

koltségvetés terhére kiirt pédlyazatok, valamint a meghirdetett egyéb pdlyazatok
figyelemmel kiséréséért, a palyazati feltételek Osszeallitdsaért, tovabba az illetékes
bizottsdg és képviseld-testiilet elé terjesztéséért.

1.20. Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyr6él valé hivatalos és magancéli
(szabadsdg, fzetés nélkiili szabadsdg, tippénz, engedélyezett tanulminyi, egyéb)
tivollétre, az {igyfélfogaddsra, valamint a nyilvintartisok vezetésére €s az
ligyiratkezelésre  vonatkozd szabdlyok hatdlyosuldsarél, a munkafegyelem
megtartdsarol.

1.21. Felelos a feladat- és hatdskorébe tartozé képviselO-testiileti €s bizottsagi
elbterjesztések elokészitésért, a hozott déntéseik végrehajtisaiért.
1.22, Felelds a feladat- és hatdskdrébe tartoz6 intézmény, gazdasdgi tdrsasag, illetve

egyéb kiilsd szerv dltal készitett képviselo-testiileti, bizottsigi eloterjesztés hatarozati
javaslatdnak elokészitéséért, térvényességéért.

1.23. Elkésziti a feladat- €s hatiskorét érinté dnkormdnyzati rendelet-tervezeteket €s
részt vesz az dgazatot érintd rendelet-tervezetek kidolgozasdban.
1.24. Felelos a feladatkorét érintd bizottsdgi és képviselo-testiileti hatdrozatok

végrehajtdsinak megszervezéséért, a végrehajtdsrol sz6lé jelentés elkészitéséért és
annak a Jegyz6i Iroda rendelkezésére bocsatasaért.

1.25. Kozremiikodik a feladatkorét €rintod bizottsag tigyviteli munkdjanak ellatdsdban,
valamint kijelli a bizottsagi jegyzokonyvvezetot.
1.26. Felelos az osztily feladat- és hatdskorét érintd beszerzések tekintetében a

kozbeszerzési torvény és a vonatkozd szabdlyzatok, belso utasitdsok hatdlyosuldsaért, a
beszerzés értékének megfeleld eljiras elokészitéséert.

1.27. Gondoskodik a feladatktrébe tartozé beszerzés/beruhdzds tekintetében az
Onkormdnyzati vagyon aktivaltatasarol.





1.28. Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintéen az nkormdnyzati
vagyon kezelését, hasznalatit, mikodtetését, amennyiben a vagyontdrgy kezelésében,
haszndlatdban, miikidtetésében hibat, hidnyossdgot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézked€sek megtételét.

1.29. Kozremiikddik az osztaly feladatkorét érintden a varosi honlap készitésében.

1.30. Gondoskodik a honlapon koételezden kozzéteendd, az osztdly feladat- és
hataskorébe tartoz6 kozérdekid adatok Viarosiizemeltetési Osztdly részére torténd
folyamatos szolgdlatasardl, frissitésérol, karbantartdsarol.
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i1 4, melléklet a Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodési rendjérsl szolé
szabalyzathoz:

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

1. Evente tesz vagyonnyilatkozatot:
1.1. Jegyzo
1.2. Aljegyzd
1.3. Pénziigyi és Gazddlkoddsi osztdlyvezetd
1.4. Virosiizemeltetési osztdlyvezetd €s iigyrendi helyettese
1.5. Kdzbeszerzési eljarasban kdzremiikddok (az elokészité munkacsoport tagjai)
1.6. Fejlesztési Iroda vezetdje és dolgozoi

2. Kétévente tesz vagyonnyilatkozatot:
2.1. Pénziigyi és Gazddlkoddasi osztilyvezeto ligyrendi helyettese
2.2, Igazgatdsi osztdlyvezetd és iigyrendi helyettese
2.3. Kirendeltségi irodavezetd €s ligyrendi helyettese
2.4. Jegyzoi referens

3. Otévente tesz vagyonnyilatkozatot:

3.1. Birtokvédelmi, anyakdnyvi, hagyatéki ligyintézd, addiigyi iigyint€zo

3.2. Szociilis és oktatdsi {igyintézd

3.3. Magasépitési iigyintéz6, mélyépit€si ligyintézd, vagyonhasznositasi €s beruhazasi
elokészitd ligyintézo

11 Médositva Koszeg Viros Onkormdnyzatdnak Polgarmestere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatdrozataval,
Bozsok Kozség Polgdrmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Koézség Polgdrmestere
11/2021. (I1. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival. Hatilyos: 2021. mdrcius 1-tdl.
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