70/2020. (VII. 2.) képviselő-testületi határozat:

1. Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosítását 2020. augusztus 1-i hatállyal jóváhagyja az 1. melléklet szerinti tartalommal. 

2. Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete Kőszeg Város Önkormányzatának a Bozsok községi Önkormányzattal és a Velem községi Önkormányzattal kötendő, a Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás módosítását jóváhagyja a 2. melléklet szerinti tartalommal. A képviselő-testület felhatalmazza Básthy Béla polgármestert a megállapodás aláírására.

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

Határidő: azonnal.
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SZABALYZAT
A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL
{Elfogadva Bozsok Kizség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete 164/2012. (XII. 13.),
Kdszeg Vidros Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 242/2012. (XI1. 13.) és

Velem Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 174/2012. (XI1. 13.) hatdrozatdval.]
Hatdlyos 2020. auguszius 1-t61






SZABALYZAT
A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1.§

(I) Koszeg Viros énkorményzaténak Képvisel6-testiilete, Bozsok  Kozség
Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete és Velem Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete kozos dSnkormdnyzati hivatalt hoz létre Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel az dnkorményzatok mikddésével, valamint az dllamigazgatisi tigyek dontésre
vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdra.

(2) A Kdszegi Kozds Onkormanyzati Hivatal PIR tSrzsszdma: 805366, alapitisdnak kelte:
2013. janudr 1, alapit6é okiratdnak kelte: 2013. janudr 1. Az alapit6 okiratot Kdszeg Varos
Onkormdnyzaténak Képviselo-testiilete a 241/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval, Bozsok Koézség
Onkorményzatédnak Képviselé-testiilete a 163/2012. (XIL. 13.) hatirozatival, Velem Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 175/2012. (XIL 13.) hatdrozatdval hagyta j6va.

8(3) A Kdszegi Kézos Onkormdanyzati Hivatal onallo jogi személyiséggel rendelkezd, helyi
Onkorményzati koltségvetesi szerv.

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

Telephelye:
Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal Velemi Kirendeltsége
9726 Velem, Rédkéczi u. 73.

(5) A kozds Onkormdnyzati hivatalt a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajit

onkormdnyzati jogkorében Kdszeg Viros Polgdrmestere irdnyitja €s a véros jegyzéje vezeti.
- 43 86) A Kbészegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal elldtja az alapit6 és fenntart6 dnkor-
miényzatok és az irdnyitdsuk ald tartozé koltsegvetesn szervek, valamint a nemzetiségi
dnkormanyzatok gazdalkoddsanak vitelével, szamvitelével kapcsolatos feladatokat:
a) Koszeg Varos f)nkormz’myzata, 9730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR torzsszdma:733623;
b) Bozsok kézségi Onkormdnyzat, 9727 Bozsok, Rékdczi u. 142. PIR torzsszdm: 423584,
c) Velem kozségi C)nkorményzat, 9726 Velem, Rikoczi u. 73. PIR torzsszdm: 423616,
d) Chernel Kilmdn Viarosi Kényvtar, 9730 Készeg, Varkor 35-37., PIR torzsszima:
574488;

¢ Mdédositva Kdszeg Viros Onkormdnyzatanak Képviseld-testillete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozatival, Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének 116/2016. (X1. 30.) hatdrozatival. Hatdlyos 2017, janudr 1-181.

* Mddositva Készeg Viros Onkormdanyzatinak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval.

4 Modosilva Koszeg Viros Onkormanyzata Képviselo-testilete 199/2015. (X. 29.) hatirozatival, Bozsok
kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI1. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiileiének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-161.

5 Médositva Kaszeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiileiének 20/2016. (11 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 23/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. mércius 1-161.

8 Mddositva Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testiiiete 33/2018. (I11. 1.) hatdrozataval, Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 1072018, (IL 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testilletének 14/2018. (11. 26.) hatirozatival, Hatdlyos: 2018, janudr 1-161.





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

f) Koszegi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR t6rzs-
szama: 663467,

g) Ko6szegi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR térzs-
szama: 663456,

h) Koszegi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR térzs-
szdma: 663478,

i) Ujvdrosi Ovoda, 9730 K6szeg, Dedk Ferenc u. 2. PIR térzsszdma: 574565,

j) Kozponti ® Ovoda és Bolcséde, Tobbeéld Kozos Igazgatdsi Koznevelési Intézmény,
9730 Készeg, Varkor 42. PIR torzsszdma: 574543,

k) Készegi Szocidlis Gondozdsi Kozpont, 9730 Kdszeg, Dézsa Gy. u. 24. PIR torzs-
szama:574509,

I) Kdszegi Varosi Mizeum, 9730 Koszeg, Jurisics tér 6. PIR térzsszama: 809209.

2.8

(1) A kozos 6nkormdnyzati hivatal alapvetd feladata a jegyz0 hatdskorébe tartozé
dilamigazgatdsi iigyek intézése, a dontések szakmai eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szervezése €s ellendrzése.

(2) A kozos onkormdnyzati hivatal segiti a képviselo—testiiletek €s bizottsdgaik, tovibba az
dltaluk létrehozott szervek munkdjat, tovéibbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségviseldi munkdja eredményességének el6segitése.

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

a) szakmailag elOkésziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgdlja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek dontéseit,

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

d) elldtja a képviselé—testiiletek munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztricios feladatokat.

(4) A kozos Onkormanyzati hivatal a képviselo—testiiletek bizottsdgai miikodésével
kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges
iigyviteli feltételeket,
b) szakmailag elokésziti a bizottsigi eldterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,
c) tdjékoztatdst nydjt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetoségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartdsardl, végrehajtasarol.

(5) A kozos onkorményzati hivatal a képviselok munkdjanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasit,
b) koteles a képviselOket a kozos dnkormdnyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a sziikséges felvildgositast megadni,
c) kozremiikodik a képviseldk tdjékoztatdsdnak megszervezésében.

(6) A kozos onkormanyzati hivatal a polgiarmesterek munkdjdval kapcsolatban:

’ Mddositva Készeg Viros Onkorményzatinak Képviselé-testillete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozataval, Velem kodzségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2020. marcius 1-16
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a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet,
c) nyilvdntartja a polgarmesterek ddntéseit.

(7) A kozds onkormdnyzati hivatal a nemzetiségi onkormdnyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testiileti eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) a nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseinek jegyz6konyvét a jegyzd dltal kijeldlt személy
vezeti,

c¢) nyilvintartja a nemzetiségi dnkormdnyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetis€gi Oonkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtdsdt, a végrehajtds
ellendrzését,

e) elldtja a nemzetiségi onkormanyzatok munkdjiaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi,
iigyviteli, adminisztricids feladatokat.

27(7a) Hatalyon kiviil helyezve.

(8) A kozos dSnkormanyzati hivatal az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitdsi, ellendrzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

(9) A kozos 6nkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdilkodas ellendrzési feladatok korében ellétja:

a) az intézményi tervezés, beszdmoliatds, int€ézményi gazdalkodas irdnyitasat,
b) a beruhdzas, felijitas elokészitését, lebonyolitasat,
¢) a belsé gazdilkodas szervezését, a belsé 1€tszam— €s bérgazddlkodast, intézményi

pénzellatast,
d)a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmény szdmviteli munkdjinak
irdnyitdsat,

e) az Onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kbzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A kozos onkormadnyzati hivatal feladata az Snkormanyzatok miikédésével, valamint az
allamigazgatdsi ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok
elldtdsa, a t6rvényesség betartdsa, a képviseld-testiilet doniéseinek végrehajtisa az
illampolgdri jogok érvényesiilése.

(11) A kdzos onkormdnyzati hivatal kdzremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mds dllamigazgatdsi, 6nkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

4(12) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal az elldtandé feladatok fajtdi €s jellege alapjdn

a kovetkezd (ligy) osztalyokra, illetve iroddkra ~ mint belsO munkaszervezeti egységekre -

tagolddik:

a) Jegyzdi Iroda

°b) Igazgatdsi Osztily

? Kiegészitve Kbszeg Vdros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatival, Velem Kézség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval.

? Mddositva Készeg Viros Onkormidnyzata Képviseld-testiilete 33/2018. (111, 1.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviselé-testiletének 10/2018. (11, 12.) hatirozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat Képvisels-
testiiletének 14/2018. (1. 26.) hatdrozatival. Hatdlyos 2018. janudr 1-161.

4 Mddositva Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) haldrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-lestiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-161.

? Médositva Kdszeg Vdros Onkormanyzata Képviselo-testiilete 33/2020. (11. 27.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiletének 5/2020. (II. 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2020. marcius 1-161.

tad





¢) Pénziigyi és Gazddlkoddasi Osztdly
d) Varosiizemeltetési Osztdly
e) Fejlesztési Iroda
f) Kirendeltségi Iroda
4 7(13) A (12) bekezdés b)-f) pontjdban meghatdrozott szervezeti egységek élén
osztilyvezet6i munkakorrel rendelkezd koztisztvisel6k dllnak. A Jegyz6i Iroda vezetGje a
jegyzo. A Fejlesztési Irodait a polgarmester irdnyitja.
3(14) Az informatikusi, a jogtandcsosi és az egyéb dllandé jellegii feladatok, amelyek nem
igényelnek szervezeti egységbe vald besoroldst megbizassal is elldttathatoak.
3(14a) A belsé ellenédri feladatok vallalkoz6i szerz6dés keretében keriilnek megszervezésre.
A hivatal belso ellenorzésének megszervezését, rendszerének kialakitdsat az dllamhaztartasrol
5z616 201 1. évi CXCV. torvény és a koliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd
ellendrzésrdl széld 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint a hivatal
vezetdje szervezi meg.
A belso ellendrzés feladatkdre magaba foglalja a hivatalban folyé
—  szakmai tevékenységgel Osszefiiggo €s
—  gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellen6rzési feladatokat.
Az ellentrzési munka megtervezéséhez, a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet, kézéptz‘lvfl ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit.
A bels§ ellendrzést a jegyzd dltal jévdhagyott Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellen6rzések tapasztalatait a hivatalvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
. (15) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal a Magyarorszdg helyi 8nkorményzatairdl
sz616 2011 évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében meghatédrozott kézfeladatokat latja
el.
4 105 6(16) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati
funkcidk szerinti besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltalinos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Snkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Adé6-, vam- és jovedeéki igazgatis

! Médositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 258/2012. (X11. 20.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testilete 2/2013. (I. 22.) hatdrozatdval, Velem Kézség Onkormdnyzata
Képviselé-testiifete a 2/2013. (1. 22.) hatdrozataval.

7 Médositva K8szeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2018. (Il 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiileténck 1072018, (1L 12.) hatirozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselb-testiiletének 14/2018. (II. 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. januar 1-16l.

3 Médosftva és kiegészitve Koszeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testilete 57/2014. (111 27.)
hatdrozatdval, Bozsok Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 24/2014. (IV. 10.) hatdrozatdval, Velem
Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatdval, hatdlyos 2014. dprilis 10-16!.

* Madosftva Készeg Vdros Onkormanyzata Képviseld-testillete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 5172015, (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. janudr 1-t51.

5 Médositva Készeg Viros Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseid-testilleténck 20/2016. (I. 24.) hatirozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 23/2016. (11. 24.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. mdércius 1161

% Médositva Készeg Viros Onkormanyzaldnak Képviseld-testiilete 250/2016. (XIL. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testileiének 76/2016. (X1. 30.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormanyzat
Képviselo-testiletének | 16/2016, (X1. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-161.





013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, tizemeltetési egyéb

szolgaltatds

016010 Orszdggyiilési, Onkormadnyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsigi iigyek

031030 Kozteriiletek rendjének fenntartdsa

041231 Rovid idotartamii kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

044310 Epitésiigy igazgatdsa

061010 Lakdspolitika igazgatdsa

076010 Egészségligy igazgatdsa

082010 Kultira igazgatdsa

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098010 Oktatds igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgiltatisok igazgatasa.

*(17) A Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait a Pénziigyi
€s Gazdalkodasi Osztily latja el.

3.8

A koz6s hivatal miikddésével és a munkaliatdi jogok gyakorlasanak rendjével kapcsolatos
szabdlyokat a jegyzd allapitja meg a kozszolgilati szabélyzatban. Ez torténhet a polgarmester
altal meghatdrozhaté szabalyokkal egybefoglalt egyiittes utasitds formdjaban is. A Kdszegi
Kozos Onkormdnyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke a jelen
szabalyzat mellékletét képezi, amelynek naprakészen tartdsa a jegyz6 feladata,

4. §

(1) Készeg Viros Polgirmestere, alpolgarmestere, jegyzdje €s aljegyzéje — egymds kozotti
megallapodas alapjdn — egymast véltva minden hét szerddjan tartanak iigyfélfogadast. Ennek
beosztdsdt eldre, legaldbb negyedéves iitemezésben a ¢ kozos hivatal hirdetétabldjan, vatamint
az onkormdnyzat hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni.

210(2) A Készeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rakéczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kozos
onkormdnyzati hivatal osztdlyvezetdi, irodavezetdi és beosztott koztisztviseldi a kovetkezdk
szerint tartanak tigyfélfogadast:

hétfo 13 - 15.30-ig

1 Médositva Készeg Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testillete 199/2015. (X. 29.) hawdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testitletének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormidnyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janusr 1-t6l.

? Médositva Kdszeg Vdros Onkorminyzatdnak Képvisel6-estillete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testilete a 65/2013. (VIII. 8.) hatdrozatdval.

0 Koszeg Viros Onkormdnyzala Képviseld-testilete 70/2020. (VIL. 2.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 19/2020. (VL. 23.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat Képviselé-
testitletének 22/2020. (V1. 23.) hatdrozataval. Hatdlyos 2020. augusztus 1-t8l.





szerda 8-12¢6s 13- 15.30-ig ®*

A Bozsok, Rikdczi u. 142. alatti iigyféifogaddsra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetdje: minden pdros héten kedden, 8-11 drdig tart iigyfélfogadast.

A jegyzé illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfon 13-15.30 6rdig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgalaton minden pdros héten, kedden 8-11 6réig tart iigyfélfogadast.

(3) Az anyakodnyvvezet6 a (2) bekezdésben foglalt iigyfélfogaddsi iddn wil, csak a haléleset
anyakonyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 o6ra kozott tart
ligyfélfogadast. Az iigyfélfogadas ideje pénteken 8-12 ordig tart.
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Jelen szabdlyzat 2013. janudr 1-jén napjdn lép hatdlyba.

Darabos Béla s. k. Horvéath Miklés s. k.
Bozsok Kozség Polgirmestere Velem Kozség Polgdrmestere
Huber Ldszl6 s. k. Dr. Téth LdszI6 s. k.
Koszeg Viros Polgdrmestere jegyzd

Zaradék:

Jelen szabdlyzat a Bozsok Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 164/2012, (XIL 13.),
Készeg Viros Onkorményzatinak KépviselS-testiilete 242/2012. (XII. 13.) és Velem Kozség
Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 174/2012. (X11. 13.) hatdrozatdval jovahagyott,

Koészeg Viros Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 258/2012. (XII. 20.), Bozsok Kozség
Onkormdnyzatinak Képvisel6-testiilete 2/2013. (I. 22.), Velem Kozség Onkormdinyzata
Képviselo-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatdrozatdval moédositott,

Koszeg Viros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete 90/2013. (VL. 27.), Bozsok Kozség
Onkorminyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.), Velem Kozség Onkormédnyzata
Képviselo-testiilete 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval médositott,

Koszeg Viros Onkorményzatdnak Képviseld-testillete 57/2014. (III. 27.), Bozsok Kozség
Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem Koézség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatival médositott,

% Médositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testilete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiletének 76/2016. (X1, 30.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorményzat
Képviselé-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-16l.

% Készeg Viros Onkormanyzata Képviselé-testillete 33/2020. (1I. 27.) hatdrozatival, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviscld-testiiletének 4/2020. (I 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 5/2020. (IL. 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2020. mircius 1-181.





Készeg Viros Onkorményzata Képviselo-testillete 199/2015. (X. 29.), Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Keépviselo-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, valamint Velem
k6zségi Onkormdanyzat Képviselo-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatival médositott,

Készeg Véros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 35/2016. (I1. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kézségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 20/2016. (I1. 24.) hatirozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 23/2016. (11. 24.) hatdrozatival médositott,

Kdszeg Viros anormanyzatanak Képviseld-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatarozatdval,
Bozsok kbzségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozataval, Velem
kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval mddesitott,

Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete 33/2018. (I11. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testilletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 14/2018. (II. 26.) hatdrozatival médositott,

Kdészeg Vdros Onkormdnyzatinak Képviseld-testillete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval,
Bozsok kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 39/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval,
Velem kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 84/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatdval
mddositott

Készeg Viros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatirozatéval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (IL. 13.) hatdrozatdval, Velem kdzségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 5/2020. (II. 11.) hatirozatival médositott

Koszeg Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiilete 70/2020. (VIL 2.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 19/2020, (VI. 23.) hatdrozatdval, Velem kdzségi
Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 22/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval médositott

szbvegének 2020. augusztus 1-tél hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt szivegét
tartalmazza,
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1. sz. melléklet a Kbszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal mitkédési rendjérdl szolé

szabdlyzathoz:
KOSZEGI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke
1. JegyzéiIroda

Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda létszamat a képviseld-testiilet dltal jévahagyott hivatali
létszimkereten beliil a jegyzo hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat 14tja el:

I.1.

a)
b)
c)
d)
e)
)]
g)

h)
i)

1.2
a)
b)

c)

1.3.

a)
b)
c)
d)
€)
£)
g)
h)
i)
1)
k)
1)

A kdszegi képviseld-testiilet €s bizotisdgai miikddésével kapcsolatos feladatai:

a képviseld-testiilet munkdjdval kapcsolatos szervezési €s adminisztricids feladatok,

a testiileti iilések elokészitése, szervezése,

a testiileti {ilések meghivéjanak elkészitése,

a képviselo-testiileti munkaterv, eldterjesztések elokészitése,

a képviselo-testiilet elé keriild eldterjesziések egyezietése,

a bizottsdgok munkdjdnak koordinaldsa, segitése,

a testiileti iilések jegyz8kdnyveinek elkészitése, nyilvintartisa, kezel€se, a jegyzOkonyv
€s a hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

az 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

a képviseld-testiileti hatdrozatok nyilvantartasa.

A tisztségviselok munkdjdnak segitése:

a polgirmester, az alpolgdrmester, a jegyz6 munkdjdhoz sziikséges szervezési és
iigyviteli feltételek biztositdsa,

a polgarmester, a jegyzd dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorébe tartozd - dltaluk
meghatdrozott {igyek — dontésre vald eldkészitése,

a képviselo-testiilet dltal a polgarmesterre dtruhdzott — az iroda feladatkdrébe tartozd —
Onkormdnyzati hat6sagi ligyek dontésre vald eldkészitése, a dontések végrehajtasa.

Szervezési feladatok:

a tisztségviselok, a képviseld-testiilet, valamint a bizottsdgok kdzotti koordindcid,
a nemzetiségi dSnkormanyzatok tevékenységének adminisztracids segitése,
a képviselok munkdjanak segitése,

vélasztasi és népszavazisi feladatok szervezése,

nemzeti, onkormdnyzati jelképekkel kapcsolatos feladatok,

testvérvdrosi €s kiilkapcsolatok szervezése,

civil kapcsolatok bonyolitisa,

alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,

reprezentdcios feladatok ellatasa,

sajtdval kapcsolatos iigyintézés,

kitiintetésekkel €s elismerd cimekkel kapcsolatos iigyintézés,

hivatalos honlap 6nkormdnyzati részének szerkesztése,

m) hivatali gépjarmiivek Gzemeltetése,

n)

lakossdgi kapcsolatok szervezése,





P)

1.4.

d)
e)
f)

g
h)

be nem sorolhaté egyéb torzskari feladatok (pl. cimerhasznalat engedélyezése),
vélasztassal, népszavazissal ® kapcsolatos szervezési és jogi feladatok.

Személyzeti feladatok:

elldtja az Snkormanyzat ltal fenntartott kdznevelési, kozmiivelddési, kozgyijteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel kapcsolatos személyzeti €s
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartisok vezetése, szabadsidgolisok engedélyezésének
elokészitése)

a polgdrmester és a jegyzé munkdltatéi jogkorébol fakadd dontések elokészitése,
végrehajtdsa,

a személyzeti adatok, nyilvdntartdsok, vagyonnyilatkozatok kezelése.

Informatikai feladatok:

ellitja a kozos hivatal szamitdgépes hdlézatdnak és programjainak rendszer-
feliigyeletét,
izemelteti és feliigyeli a hivatal hirkozlési és masoléberendezéseit,
elkésziti a koltségvetéshez kapcsoléddan az informatikai és szdmitdstechnikai
fejlesztési é€s karbantartdsi tervet, a jovdahagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,
kozremikodik az Onkormdnyzat informatikai rendszere korszeriisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,
elkésziti és mikodteti a hivatal kdzponti adatbazisdt, a hivatal tdrgyban érintett
dolgozéinak kdzremiikodésével gondoskodik az adatbdzis naprakészen tartisirol,
ondllé szoftverfejlesztéssel és vasarldassal kozremiikodik a hivatal egyes ligytipusaindl
az ligymenet egyszerisitésében,

szakmai segitséget nyuijt az énkormanyzati intézményeknek az informatikai és
szdmitdstechnikai feladataik elldtdsiahoz, ha azok ezt igénylik,
koézremilkodik a vilasztasok €s népszavazasok informatikai tdmogatdsdban,

1.6. Ellitja a tdrsashdzak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

1.7. Ellitja a kozos hivatal koszegi székhelyének iktatdsi, figyirat kezelési feladatait,
miikddieti'a hivatal irattdrat.

1.8. Elldtja a kozds hivatal kdszegi székhelyének mikodeéssel kapesolatos gondnoksdgi
feladatokat.

%1.9. Elldtja a kézteriilet-feliigyelet fenntartasdval kapcsolatos feladatokat.

2. *Igazgatisi Osztaly

8 Médositva Készeg Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 39/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiileténeck 84/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018, oktdber 1-16l.,

% Médositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 33/2020. (IL. 27.) hatirozatival, Bozsok
kozségi Onkormédnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020. (11.11.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2020. mdrcius 1-18).





Az osztily élén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld dll. Létszamat a
képviseld-testiilet dltal j6vahagyott hivatali létszimkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztily az aldbbi feladatokat latja el:

2.1.

a)

b)

d)
2.2.
a)

b)

2.3.

a)

A képviselo-testiilet €s bizottsdgai mikodésével kapcsolatban:

elldtja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkdrébe tartozé
testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriilo eltterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tdjékoztatok, dontést igénylo ligyek szakmai el6készitésérol, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszerveze€sérol,

ellatja a Kulturalis, Oktatdsi, Szocidlis, Egészségiigyi €s Sport Bizottsig milkodésével
Osszefiiggd szervezési €s adminiszirdcids feladatokat, gondoskodik a képvisel6-testiilet
dltal e bizottsdgra és a polgarmesterre dtruhdzott oOnkormdnyzati ligyek ¢és
onkormdnyzati hatdsdgi Ggyek dontésre vald eldkészitésérél, a dontések
végrehajtasarol,

igény szerint segitséget nyijt a képviseldk munkajihoz.

A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a polgirmester, a jegyzd dllamigazgatdsi feladat- és hatiskorébe tartozé — altaluk
meghatdrozott az osztily feladatkrébe tartozé — ligyek dontésre vald elokészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre Atruhazott — az osztdly
feladatkorébe tartozé — dnkormdnyzati hatdsdgi ligyek dontésre valé eldkészitésérdl, a
dontések végrehajtisarél.

Addval kapcsolatos feladatok

elldtja az addigazgatdsi feladatokat, szakmailag eldkésziti a helyi adékra vonatkozé
rendeleteket,

b) gondoskodik a gépjarmiiaddval, az ad6- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos

c)

feladatok elldtasarol,
biztositja a helyi és a kézponti adéjogszabalyok telepiilésen vald érvényesitését,

d) biztositja a helyi addokrdl sz6lé torvény, illetve a képviseld-testiilet adodzdssal

e)
f)

kapcsolatos rendeletének végrehajtdsat,
intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal Gsszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket,

eldkésziti az 6nkormdnyzat hataskérébe tartozé méltanyossagi tigyeket,

g) tdjékoztatja a varos lakossdgat €s a gazddlkodé szervezeteket — az adokotelezettségiik

teljesitésének elosegitése érdekében — az addjogszabalyok elbirdsairdl,

h) ellenérzi az addjogszabilyok €rvényesiilést az adékotelezettség teljesitését, az

1)

i)

addbefizetések €s elszamoldsok helyességét,

ellitja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsival,
beszedésével, behajtdsdval kapcsolatos feladatokat,

az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatdst kér,
helyszini ellendrzést tart,

k) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

)

vagyoni bizonyitviny kiallitdsa,

m) adék mddjara behajthaté koztartozasokkal kapcsolatos figyek intézése, tartozdsok

megkeresésen alapuld behajtdsa,
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n) termdfold bérbeaddsa utdni addval kapcsolatos iigyek intézése.

2.4. Ellatga a jegyzo hatdaskorébe tartozé igazgatasi feladatok elokészitését és végrehajtisit,
ligymint:

a) Ptk.-bdl eredé feladatok,

b) anyakonyvi igazgatissal kapcsolatos feladatok,

c) dllampolgdrsagi eskiit megeldzd hatésigi €s szervezési feladatok,

d) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok €s hatiskorok,

e) taldlt tirgyak kezelése,

f) birtokvédelmi lgyek,

g) kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével kapesolatos hatdsagi
ligyek,

®h) piacok, vdsdrok, bevdsirlékozpontok, helyi termeldi piacok engedélyezése,
nyilvdntartisba vétele, ellendrzése,

1) zenés, tdncos rendezvényekre vonatkozé rendezvénytartisi engedélyek,

j) szdlldshely-szolgdltatdssal kapcsolatos tigyek,

k) nem iizleti céld kozosségi, szabadidds szillashely-szolgdltatdssal kapcsolatos
hatésagi iigyek,

1) dllatvédelmi hatGsagi jegyzoi feladatok ellatdsa,

m) telepengedélyek kiaddsdval, ipari tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével
kapcsolatos hatésagi tgyek,

n) cimképzéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

0) egyéb altaldnos igazgatdsi feladatok,

? p) telekalakitdsi eljardsban szakhatdsagi dllisfoglalds addsa,

2.5. Elldtja a képviselo-testiilet, a polgdrmester €s a jegyzd hatdskorébe tartozé szociilis,
valamint gyermek és ifjisigvédelmi feladatok eldkészitését €s végrehajtasat, valamint
végzi az egészségiigyi alapellitds szervezésével, miikodtetésével kapcsolatos
Onkorményzati feladatokat, kézremikddik az egészségiigyi ellatast nyajté intézmények
munkdjédval kapcsolatos feladatok végzésében, tgymint:

a) gyermekvédelmi torvénybdl ad6dé feladatok,

b) szocidlis torvénybdl adodo feladatok,

c) a gyermek és ifjisdgvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel valo
egyiittmiikddes.

2.6. Intézi a bérlakdsok bérbeaddsival kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Virosiizemeltet6 €s Kommundlis Szolgdltaté Nonprofit Kft. lakdsgazdiikoddsi
tevékenységének ? ellendrzését.

2.7. Kozremiikodik az 6nkormanyzat
a) koznevel€si, kdzmiivelodési €s kozgyijteményi feladatainak koordindldsiban,
b) a vdrosi szint{ kulturdlis €s sport rendezvények koordindldsaban,
¢) a virosi verseny, szabadidos €s didksportot szervezésében.

2.8. Intézményfeliigyeleti feladatok:

g Mddositva Kdszeg Viros Onkorminyzatdnak Képvisel-testiilete 33/2020. (IL 27.) hatrozatival, Bozsok
kozségi Onkormidnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020, (11.11.) hatdrozatdval, Hatdlyos: 2020, marcius 1-16l.





a) ellitja az Onkormdnyzat fenntartisiban mitk6dé koznevelési, kdzmiivelodési €s
kozgyijteményi intézmények fenntartéi irdnyftdsaval, ° ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

b) koordindlja a koznevelési, kozmivelodési €s kozgyiijteményi intézmények
munkdjat,

c) véleményezi a koznevelési, kdzmiivelodési és kozgyijteményi intézmények
szervezeti és miikddési szabdlyzatait, elOkésziti azokat fenntart6i jovahagydasra.

92.9. Hatdlyon kiviil helyezve.

3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztily élén osztilyvezetéi munkakorrel rendelkezd koztisztviselo all. Létszimat a
képviseld-testiilet dltal j6vahagyott hivatali 1étszdmkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.
Az osztdly az alabbi feladatokat latja el:

3.1. Az alapitd Onkormdnyzatok képviselo-testiiletei €s bizottsdgaik mikodésével
kapcsolatos feladatai:

a) elldtja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztdly feladatkdrébe
tartozo testiileti eldterjesztések készfiésével kapesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet el€ keriil§ el6terjesztések, rendeletek, beszdmolok,
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai elékészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasianak megszervezésérol,

c) elldtja a Pénziigyi, Jogi €s Rendészeti Bizottsdg milkodésével Gsszefiiggd szervezési
¢és adminisztracios feladatokat,

d) gondoskodik a képviseld-testiilet dltal e bizottsdgra és a polgarmesterre dtruhazott
Onkormdnyzati iigyek és Onkormdnyzati hatésdgi {lgyek dontésre vald
eldkészitésérodl, a dontések végrehajtisardl.

3.2. A tisztségviselok munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyz0 dllamigazgatdsi
feladat- és hatdskorébe tartozd — altaluk meghatirozott, az osztély feladatkérébe tartozd —
igyek dontésre valo eldkészitése.

3.3, Szervezési feladatok:

a) igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjdhoz,

b) végzi a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos, az énkormanyzati SzMSz-ben
€s az egyiittmikodési megdllapoddsban az osztdly szimédra meghatirozott
feladatokat,

c) kozremiikodik az elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzésben,

d) kozremiikddik a bels6é kontrollok miikédésével kapcsolatos feladatokban,

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

3.4. Gazdalkodasi feladatok:

? Mddositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviselb-testiilete 33/2020. ([1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020. (I 13.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselt-testiiletének 5/2020. (I1. 1 1.} hatdrozatdval. Hatdlyos: 2020. mdrcius 1-t6l
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a) Végzi az |. § (6) bekezdésében felsorolt kéltségvetési szervek és az onkormdnyzatok
koliségvetésével, a pénzellitisival, az ©nkormdinyzatok gazdilkoddsival, kozponti
tdmogatdsok, palydzatok igénylésével és elszamoldsdval kapcsolatos feladatokat.

Kozremikddik az ©nkormdnyzati beruhdzasokkal és feldjitasokkal, a kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiittmikddik a Vdrosiizemeltetési
Osztéllyal, valamint a Fejlesztési ? Iroddval az e tdrgyban hozandé testiileti déntések
szakmai el6készitésében.

b) Ellatja az alapitd énkormdnyzatok, a nemzetiségi onkormdnyzatok €s az dltaluk fenntartott
koliségvetési szervek szervezési, elGirdnyzat felhaszndlasi, elbirdnyzat mdédositisi,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatival, a pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszidmoldssal, adatszolgdltatdssal kapcsolatos szdmviteli feladatokat.

Ennek keretében:

ba) vezeti a gazddlkoddssal Osszefiiggd szdmviteli nyilvantartisokat, biztositja a
gazdilkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat,

bb) nyilvantartja €s beszedi a bevételeket,

bc) nyilvidntartdst vezet a vallalt kotelezettségekrdl €s teljesiti a kiaddsi megbizasokat,

bd) a szerzddésszegésbdl eredd kintléviségek beszedésérél gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hatdskorrel rendelkezdk fel€,

be) kezeli az dnkorményzat koltségvetési elszdimolasi szdmldit, az egyéb elkiilonitett
szdmldkat, végzi az ezzel kapcsolatos {igyviteli feladatokat,

bf) végzi a hivatal dolgozédinak bérfelhaszndldsival kapcsolatos konyvviteli teendket a
megbizdsi €s tiszteletdijakkal, a kikiilldetési, utazdsi, cafeteria koliségeivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

bg) ellitja az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozé forgatdsdval kapcsolatos
feladatokat,

bh) ellitja az alapité Onkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények koltségvetési
terveinek, gazddlkoddsi beszamol6inak, informacids jelentéseinek Osszedllitdsdt és
tovibbitja a Magyar Allamkincstir Teriileti Igazgatdsiga felé,

bi) Osszedllitja az alapitd dnkormanyzatok éves koltségvetését, elokésziti a képviselo-
testitletek erre vonatkozd rendelet-tervezeltét,

bj) elkésziti az alapité Onkormdnyzatok €vkozi és éves gazddlkodasardl szdlo
besziamolot, elokésziti a képviseld-testiilet erre vonatkozé rendelet-tervezetét,

bk) a Hivatal gazdilkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival &sszefiiggésben
eloterjesztéseket készit a képviselo-testiilet elé €s véleményezi a tdrsosztdlyok
pénziigyi kihatdsu eloterjesztését,

bl) végzi a szocidlis tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitdsat,

bm)ellitja a lakossdgi elszdimoldsok, nyilvdntartisok vezetését, a kintlévoségek
kezelésében kozremiikodik a jogtandcsossal,

bn) elldtja az 6nkormdnyzati vagyon nyilvantartisit,

g Médqsflva Készeg Viros Onkorminyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2020. (I1. 27.) halérozqgéval. Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiletének 4/2020. (11 13.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020. (11. 11.) hatdrozataval. Hatdlyos: 2020, marcius [-151





bo)

elldtja az 6nkormdnyzati vagyonkataszter pénziigyi adatainak vezetését, viltozdsok
kovetését egyiittmiikddve a Vdrosiizemeltetési Osztaliyal.

4. Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztdly élén osztilyvezetdi munkakodrrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszdmdt a
képviseld-testiilet dltal jévahagyott hivatali 1€tszamkereten beliil a jegyzé hatdrozza meg.
Az osztdly az aldbbi feladatokat ldtja el:

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

a)

b)

d)

ellatja a képvisel6-testiilet munkatervének megfelelden az osztdly feladatkdrébe
tartozo testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képvisel6-testiilet elé keriilo elbterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tdjékoztaték, dontést igényld tigyek szakmai el6készitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasinak megszervezéserdl,

ellitia a Vdrosfejlesztési, Idegenforgalmi, Koérnyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsag miikodésével Osszefiiggd szervezési és adminisziriciés feladatokat,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal e bizottsdgra és a polgdarmesterre dtruhdzott
Onkormdnyzati {igyek ¢€s Onkormdnyzati hatésdgi igyek dontésre vald
elokészitésérol, a dontések végrehajtasardl.

igény szerint segitséget nyuijt a képviseldk munkdjahoz.

4.2. A tisztségviselok munkdjdnak segitése:

a)
b)

a polgdrmester, a jegyz6 dllamigazgatasi feladat- €s hataskorébe tartozé — altaluk
meghatdrozott az osztily feladatkdrébe tartozd — ligyek déntésre valo eldkészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgarmesterre dtruhdzott — az osztdly
feladatkdrébe tartozé — 6nkormanyzati hatésagi ligyek dontésre valo eldkészitésérol,
a dontések végrehajtdsarol.

4.3. Elldtja a jegyz6 dllamigazgatdsi €s dtruhdzott hataskorébe tartozd viziigyi, kbrnyezet- és
természetvédelmi, levegotisztasdg-védelmi, zaj €s rezgésvédelmi, valamint a kdzosségi
egyiittélés alapvetd szabdlyainak elmulasztiasaval kapcsolatos feladatokat.

4.4, Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

C)
d)

€)

az 6nkormdnyzat gazdasdgi programjdra alapozva kézremiikédik a vagyonnal valé
gazdilkodas irdnyelveinek kidolgozdsdban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
onkormdnyzat vagyondrdl €s vagyonnal tdrténé gazdilkodds szabdlyairdl szélo
rendelet-tervezetet, ennek elfogaddsit, mddositdsit kovetéen végzi az
onkormanyzati vagyon kezelésével, hasznositasival kapcsolatos feladatokat,
elldtja az onkormdnyzati vagyon értékesitésével, bérbeaddasdval, hasznositdsaval
kapcsolatos dontés-el6készitési feladatokat, dontés utidn gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

gondoskodik az Onkormdnyzati intézmények haszndlatdban lévd t6rzsvagyonra
vonatkozd, a vagyonrendeletben foglalt elGirasok betartdsinak ellenorzésérdl,
kezdeményezi az Onkormdnyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjdbol sziikséges dontések meghozatalat,

gondoskodik az onkormanyzati vagyon védelmével kapcesolatos feladatok
ellatdsdrol,

figyelemmel kiséri Készegi Varosiizemelteté Nonprofit Kft. tevékenységeét,





g) a vagyonrendelet eldirdsainak megfeleléen elldtja az Onkormdnyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositdsat, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvintartissal Osszefliggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi €s
Gazdilkoddsi Osztdllyal egyiittmikodve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatast.

4.5. Virosiizemeltetési feladatok:

a) végzi az Onkormdnyzati tulajdonban lévé mezGgazdasigi és egyéb foldteriiletek
haszonbérbe adisdval, tovdbba a kozieriilet foglalassal kapcsolatos feladatokat,
elokésziti a kozieriilet-haszndlati szerzbdéseket,

b) elltja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

¢) ellatja az Onkormdnyzati utakon a kovetkez0 utkezel6i feladatokat: kozteriilet-
felbontdsi engedélyek kiaddsa, koziitkezeldi hozzdjarulisok, szakhatosdgi
dllasfoglaldsok kiaddsa, behajtdsi €s vdrakozdsi engedélyek kiaddsa,

°d) gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrél, koziti jelzotablak

kihelyezietésérél, forgalomszabdlyozasi, kdzlekedéshatésagi feladatok ellatasa,

elokésziti a helyi jelentdségii természeti értékek védetté nyilvanitdsat,
dnkormanyzati tulajdoni természeti értékek megdvisa,

g) hulladékkezelési kozszolgaltatds szervezése, fenntartisa, a nem kodzmiivel
Osszegyiijtott haztartdsi szennyviz begyijtésére vonatkozé kozszolgiltatds
megszervezése, fenntartisa,

h) hidak, jarddk, kézmiivek kezeldi feladatai, tdjékoztatds a helyi épitési szabalyzattal
kapcsolatban

%) kozvildgitasi, diszvildgitasi ligyek,

1) kozminyilvintartdsok vezetése,

°k) fakivdgdssal kapcsolatos iigyek intézése,

°l) vizgazdilkoddsi feladatok elldtdsa, viziigyi igazgatdssal kapcsolatos tigyek, kit
bejelentés, kit engedélyezési eljards lefolytatdsa,

m) kiilfoldiek ingatlanszerzési tigyei,

n) virosrehabiliticids kdlcsonok iigyintézése,

o) helyi autdbusz-kdzlekedéssel, tdvhészolgaltatdssal, viz- ¢€s csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok ellitdsa,

p) tdvkozléssel, villamosenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok,

q) energetikdval kapcsolatos feladatok elldtdsa

r) Koészegi Virosiizemeltetési és Kommundlis Szolgaltatdé Nonprofit Kft-vel vald
szerzodéses €s megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatisa,

s) Onkormdényzati halgazdilkodasi joggal Osszefiiggé iigyintézes,

t) temeto iizemeltetési feladatok ellatdsa,

u) vadaszteriiletek haszonbérleti feladatai,

v) mezbgazdasagi ligyek (kiilteriileti elovasdrlasi jog érvényesitése, novényi és dllati
kirtevok elleni védekezés, méhészet, gyiimolcs iiltetvények engedélyezése,
vadkdrok),

w) a termofold védelmérél sz6l6 jogszabdly alapjin a termdfold madscéld
hasznositdsaval (belteriiletbe vondsdval) valamint a terméfoldre vonatkozd
elovasdrldsi és elohaszonbérleti joggal kapcsolatos ligyek intézése,

X} statisztikai adatszolgaltatds,

o8

=3

g M(‘)d(_)_sftva Készeg Viros Onkormdnyzatdinak Képviseld-testiilete 33/2020. (1L 27.) hauirozq};ival, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviselé-testilletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2020. marcius 1-181.
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y) utcdk elnevezésével kapcsolatos dontések elokészitése,
z) kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa.

84.6. Hatdlyon kiviil helyezve.

4.7. Kozremikdodik a polgiri védelmi feladatok ellatdsiban, koordindlja a hivatali tiiz- és
munkavédelmi feladatok elldtdsa, intézményi szintii koordindlasa.

5. Fejlesztési Iroda

TAz iroda élén irodavezetd, osztdlyvezet6i munkakorrel rendelkezé koztisztviseld all.
Létszamdt a képviselé-testiilet dltal jovahagyott hivatali létszamkereten beliill a jegyzé
hatdrozza meg.

Az iroda az alabbi feladatokat latja el:

5.1. Onkormdnyzati beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)
1)
i)

k)
1)

elozetes célszeriiségi vizsgilatot végez, megvalGsithatésdgi tanulmdnyokat
készittet,

ellitia az Onkorményzati beruhdzidsokkal és fejlesztésekkel, a kozbeszerzési
eljardsokban val6 kézremiikddéssel kapesolatos feladatokat, az e tirgyban hozando
testiileti dontések szakmai elokészitése sordn egyiittmikodik a Pénziigyi és
Gazdilkoddsi Osztillyal,

figyeli a megjelend hazai €s eurdpai unids pdlyazatokat, javaslatot tesz palydzat
benyujtdsdra,

elokésziti a palydzatokat, nyertes pdlydzat esetén gondoskodik azok
megvalésitasirdl,

kozremikodeés a teriilet- €s térséglejlesziési feladatok elldtdsdban, a kistérségi
feladatok végrehajtdsaban,

ellitja az integralt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével, €s benne foglalt célok
megval6suldsinak segitésével kapcsolatos feladatokat,

egyezteti és koordindlja a képvisel6-testiilet dltal elfogadott fejlesztési programok €s
koncepcidk végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belso
szervezeti egységeivel, valamint az érintett intézményekkel,

kozremiikodik a vdros stratégiai fejlesztéseinek megvaldsitdsa érdekében az €rintett
és €rdekelt szervezetekkel,

egyiittmiikddik, részt vesz a KRAFT program végrehajtdsdban az dnkorményzat
részérdl,

felveszi a kapcsolatot a feladatai elokészitése érdekében az érintett Snkormdnyzati
és egyéb intézményekkel, kiilsd szervezetekkel,

kozremiikddik a viros €s a térség fejlesztési programjainak elékészitésében,
eurépai uniés palydzatok utinkdvetése.

6. Kirendeltségi Iroda

7 Médositva Készeg Viros Onkorminyzatdnak Képviselo-testiilete 33/2018. (I11. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kizségi Onkormdnyzat Képviseld-testiletének 1072018, (IL 12.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviselb-testilletének 14/2018. (I1. 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. janudr 1-tél.

8 Modositva Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiletének 39/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorméanyzat
Képviseld-testiiletének 84/2018. (VIIL. 28.) hatirozatdval. Hatdlyos: 2018, oktdber 1-161.





Az iroda €lén a kirendeltségvezetd, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all,
Létszamdt a képviselo-testiilet dltal jdvahagyott hivatali Iétszimkereten beliil a jegyzé —Bozsok
€s Velem polgdrmestereinek el6zetes véleményezési jogdnak biztositdsival — hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat ldtja el:

a)
b)

c)

d)

Bozsok, Velem kozségek Onkormdnyzati iigyeinek intézése, a bozsoki és a velemi
képviseld-testiileti, bizottsagi iilésekkel 6sszefiiggd szervezémunka,
képviselO-testiileti,  bizottsdgi  iilések  jegyzékdnyveinek  elkésziltetése,
nyilvintartdsa, kezelése,

Bozsok és Velem kozségek kozigazgatasi teriiletén a polgdrmester, a jegyzd
dllamigazgatdsi feladat- és hatdskdrébe tartozd iigyek dontésre valé elokészitése, a
dontések végrehaijtasa,

ellitja a kozods hivatal kirendeltségen az iktatdsi, iigyirat kezelési feladatokat,
mikodieti az irattdrat.
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KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL SZOLO
MEGALLAPODAS MODOSITASA

Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete,

(székhely: 9730 Koszeg, Jurisics tér 8., képviseletében: Basthy Béla polgdrmester)
Bozsok kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete,

(székhely: 9727 Bozsok, Rdkdczi utca 142., képviseletében: Darabos Béla polgirmester),
Velem kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete,

(székhely: 9726 Velem, Rakéczi utca 73., képviseletében: Bakos Laszld polgdrmester),
a Koszegi Kozts Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsirsl sz6l6 Megdllapoddst az aldbbiak
szerint modositjak:
1. A Megdllapodds 3.3.3. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»3.3.3. A Koszeg, Jurisics tér 8. €s a Velem, Rdkdczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kozos
onkormdnyzati hivatal osztalyvezeto6i, irodavezetdi €s beosztott koztisztviseldi a kdvetkezék
szerint tartanak tigyfélfogadast:

hétfo 13 - 15.30-ig

szerda 8-126és 13 - 15.30-ig.”
2. A Megillapodds 3.3.5. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1€p:

»3.3.5. A jegyzd illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétf6n 13-15.30
6rdig, mig a Bozsoki Ugyfélszolgdlaton minden pdros héten, kedden 8-11 o6rdig tart
tigyfélfogadast.”

Jelen megallapoddst, annak elolvasdsit, tartalmdnak megismerését és megértését kdvetden az
onkormdnyzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljaré polgirmesterek a képviselt

onkorményzat akaratival mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyodlag, sajdt
kezii aldirdssal latjdk el.

_——~__Bozsok, 2020. jilius +¢- Velem, 2020. jilius . #f
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HIVATAL
LETREHOZASAROL
{Elfogadva Bozsok Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete 162/2012. (XII. 13.),
Kdszeg Vdros Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 240/2012. (XII. 13.) és

Velem Kozség Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete 174/2012.¢XH. 13.) hatdrozatdval.
Hatdlyos 2020. auguszius 1-tol]
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MEGALLAPODAS
KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Készeg Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,

(székhely: 9730 Kdszeg, Turisics tér 8., képviseletében: Huber Liszl6 polgdrmester)
Bozsok Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete,

(székhely: 9727 Bozsok, Rdkdezi uica 142., képviseletében: Darabos Béla polgiarmester),
Velem Kizség Onkormanyzatinak Képviseli-testiilete,

(székhely: 9726 Velem, Rakdczi utca 73., képviseletében: Horvith Miklds polgirmester),

a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl sz6i6 201 1. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Mbtv.) 85. §-dnak (1) bekezdése alapjin — dsszhangban Kdszeg Vdros Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete 240/2012. (XII. 13.) onkormanyzati hatdarozatiban, Bozsok Kozség
Onkormanyzatdnak Képviselé-testillete 162/2012. (XII. 13.) 6nkormdnyzati hatdrozatdban,
Velem Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 174/2012. (XIL. 13.) 6nkormdnyzati
hatdrozatdban kinyilvanitott szindékdval — 2013. janudr 1-jei hatéllyal hatdrozatlan id6tartamra
kozds 6dnkormdnyzati hivatalt hoznak létre.

1.1. A kizds onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése

A kozos Snkormdnyzati hivatal elnevezése: Készegi Kozis Onkormanyzati Hivatal

1.2. A kozos onkormanyzati hivatal székhelye és telephelyei
1.2.1. A kéz6s 6nkormdnyzati hivatal székhelye: 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8.
1.2.2. A k6z6s dnkormanyzati hivatal telephelye:
~ Kaszegi Kozis Onkormanyzati Hivatal Velemi Kirendeltsége
9726 Velem, Rikéezi utca 73.

2. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASARA IRANYULO ELJARAS, A
MEGALLAPODAS MODOSITASARA, MEGSZUNTETESENEK MODJARA VONATKOZO SZABALYOK

2.1. A kozos dnkormanyzati hivatal létrehozasa:

2.1.1. A megdllapodds létrehozasirdl az érintett képviselo-testiiletek egyiittes iilésen,
mindsitett szotébbséggel hozott hatdrozattal dontenek. A dontés az egyes képviseld-testiiletek
dt nem ruhdzhato hataskorebe tartozik.

2.2. A megallapodas modositasa:






2.2.1 A megillapodds médositasat kezdeményezheti a székhely 6nkormdnyzat, illetve barmely
képviselo-testiilet a sz€khely onkormanyzat {riasbeli megkeresésével.

2.2.2. A székhely dnkormdnyzat koteles a mddositdsi javaslatot 15 napon beliil a résztvevo
Onkormdnyzatok felé tovédbbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
modositdsi javaslat nem érintheti az 1.1, 1.2.1 pontokat, és nem célozhatja a kozos
dnkormdnyzati hivatal megjeldlt hatdridon kiviili megsziintetését. A mddositdsi javaslatot az
Onkormdnyzatok legkésobb 30 napon beliil kételesek érdemben megtirgyalni, és a dontés
meghozataldrél 15 napon beliil kotelesek értesiteni a t6bbi résztvevd Snkormdnyzatot.

2.3. A kozds onkormanyzati hivatal megsziintetése esetén iranyado eljaris

2.3.1. A kozds Onkormdnyzati hivatal megsziintetésére a Magyarorszig helyi
onkormdnyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. § (3) bekezdésében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.3.2. A megszind kozos Onkormanyzati hivatal vagyondrdl a létrehozé Onkormanyzatok
kdzdsen hatdroznak. A feladatelldtisban a jogutdd szervnek &dt nem adott vagyon az
Onkormdnyzatokat a megsziinés évében a hozzdjarulds megdllapitisindl alkalmazott
lakossdgszam alapjdn illeti meg.

2.3.3. A megsziintetésérdl kozios megegyezéssel az érintett képviselo-testiiletek az dltalidnos
onkormdnyzati valasztdsok napjdt kévetd hatvan napon beliil dllapodhatnak meg. Az ennek
kezdeményezésérél szol6 hatdrozatban (illetdleg az annak mellékletét képezé kozos
megegyezést rogzitd megdllapodds-tervezetben) foglaltakat a megdllapoddst megkétd
Onkormdnyzatok képviselo-testiiletei a hatdrozatré! késziilt jegyz6konyvi kivonat kézhezvételét
kovetd tizentt napon beliil meg kell, hogy targyaljik.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A kozos onkormanyzati hivatal iranyitasa

3.1.1. A Koszegi Kozds Onkormdnyzati Hivatal — tovibbiakban Hivatal - tekintetében az
irdnyito szervet az illamhdztartisrél sz6l6 201 1. évi CXCV. torvény 9. §-a alapjin megilletd
jogok és kotelezetiségek Koszeg Vdros Onkorményzatdnak Képviseld-testiiletét illetik meg
illetve terhelik — az aldbbi pontokban részletezett kiegészitésekkel.

3.1.2. A jelen megdllapodist megkotd Onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal
bevételeirdl, kiadasairdl, engedélyezett létszamardl — a koltségvetési rendeletiiket tirgyald
képviselo-testiileti iilés elott — egyiittes testiileti iilésen dontenek.

33.1.3. A Hivatal éves koliségvetése Koszeg Viros Onkormdnyzata koltségvetésének részét
képezi, melyet a jelen megdllapodasban rogzitett, a Hivatal mikodési koltségek viselésének
aranydra és teljesitésének feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe vételével késziil.

3.1.4. A jelen megallapoddst megkotd onkormdnyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal éves
koltségvetési €s szakmai beszamol6jardl — a koltségvetési zarszimaddasukat tirgyald képviselo-
testiileti iilés elott — egyiittes testiileti iilésen déntenek.

_* Médositva Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiileténck 249/2016, (XI1. 15.), Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Képviscld-testiifetének 75/2016. (XI. 30.) valamint Velem kézségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiileiének 115/2016. (X1. 30.) hatirozataval, hatdlyos 2017, januir 1-161.






3.1.5. A kozos onkormanyzati hivatal atalakitisirdl és megsziintetésérdl a képviseld-testiiletek
egyiittes testiileti iilés keretében dontenek.

3.2. A kozis onkormanyzati hivatal vezetése: a jegyzo €s az aljegyzo
3.2.1. A koz6s onkormdnyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.

3.2.2. A jegyzot Koszeg Viros Polgdrmestere nevezi ki Bozsok és Velem polgdrmestereinek
elézetes véleményezési joginak biztositdsdval.

3.2.3. A jegyz6 vagy megbizottjaként a kirendeltség-vezeld koteles mindegyik képviseld-
testiilet iilésén részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatdst megadni.

3.2.4. A jegyz0 évente beszdmol minden képviselo-testiiletnek a Hivatal munkdjarol.

123567 3.3, A kizos onkormanyzati hivatal létszdma, iigyfélfogadasa:
89103 3 1. A k6zos dnkormanyzati hivatal létszdma 2020. maércius 1-t61: 54 fo.

3.3.2. A kozos onkormanyzati hivatal jegyzéje s aljegyzéje a Koszegi Kozos Onkormdnyzati
Hivatal miikddési rendjérdl szo6l6 szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden havonta tart
iigyfélfogadast. Ennek beosztisit elore, legalabb negyedéves litemezésben a Hivatal
hirdetétabldjan, valamint Készeg Viros Onkormdnyzata hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni.

I Médositva Koszeg Viros Onkorminyzata Képviseld-estiletének 89/2013. (VL. 27.), Bozsok kozségi
Onkorminyzat Képviseld-testiileténck 51/2013. (VIIL 8.) valamint Velem kozségi Onkormanyzat Képviscls-
testiletének 64/2013, (VIIL 8.) hatdrozataval, hatdlyos 201 3. auguszius 1-t6l.

! Mddositva Készeg Viros Onkormanyzata Képviscl-testiletének 18/2014. (II. 6.), Bozsok kozségi
Onkorminyzat Képviseld-testiletének 5/2014. (II. 4.) valamint Velem koézségi Onkorminyzat Képviseld-
testiiletének 5/2014, (11, 4.) hatdrozatival, hatilyos 2014, februdr 6-161.

3 Mddositva Kdszeg Viros Onkorminyzala Képviselé-testiileténck 139/2015. (VI 25.), Bozsok kozségi
Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 33/2015. (V1. 23.) valamint Velem kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testitletének 67/2015. (V1. 24.) hatdrozatdval, hatdlyos 2015. jilius 1-tdl.

5 Médositva Készeg Viros Onkormdnyzata Kdépviseld-testiletének 24972016, (XII. 15.), Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviselé-testilletének 75/2016. (XI. 30.) valamint Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 115/2016. (X1. 30.) hatirozatival, hatilyos 2017. janudr 1-161.

¢ Mddositva Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testilletének 41/2017. (I1. 23.), Bozsok kozségi
Onkorminyzat Képviseld-testilletének 20/2017. (I1. 22.) valamint Velem kozségi Onkormdnyzal Képviseld-
testiiletének 18/2017. (I11. 7.) hatdrozatival, hatdlyos 2017. janudr 1-t81.

7 Mddositva Koszeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testilleiének 11172017, (V1. 29.), Bozsok kdzségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 45/2017. (VL. 26.) valamint Velem kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletének 63/2017. (V1. 23.) hatdrozatdval, hatdlyos 2017. jinius 1-181.

8 Moddositva Koszeg Viros Onkorményzata Képviselé-testiileiének 114/2018. (V1. 28.), Bozsok kdzségi
Onkormanyzat Képviscld-testiletének 28/2018. (VIL 10.) valamint Velem kozségi Onkorminyzat Képviseld-
testilletének 40/2018. (VL. 15.) hatdrozatdval, hatdlyos 2018. jilius 20-161.

% Modositva Készeg Véros Onkormdnyzata Képviseld-testiileiének 98/2019. (V. 30.), Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 30/2019. (V. 30.) valamint Velem kozségi Onkorminyzal Képviseld-
testiiletének 31/2019. (V. 30.) hatdrozaldval, hatdlyos 2019. pinius 18-16l.

0 Modositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviselé-testiiletének 33/2020. (II. 27.), Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testilleténck 4/2020. (II. 13.) valamint Velem kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatdrozatdval, hatdlyos 2020. marcius 24-161.






10113 3.3, A Készeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rikdczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben
kozds oOnkormdnyzati hivatal osztilyvezeldi, irodavezetdi és beosztolt koztisztviseldi a
kdvetkezok szerint tartanak iigyfélfogadast:

hétfo 13 - 15.30-ig
szerda 8-126s 13 -15.30-ig.

3.34. A Bozsok, Ridkéczi u. 142. alatti Batthydny Ferenc Miivel6édési és Kultiirotthon
Onkorminyzati/iigyfélfogadasra alkalmas hivatali helyiségében a kirendeltségi iroda vezetdje:
minden péros héten kedden, 8-11 6rdig tart ligyfélfogadast.

113.3.5. A jegyzd illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfon 13-15.30
Ordig, mig a Bozsoki Ugyfélszolgilaton minden piros héten, kedden 8-11 6riig tart
iigyfélfogadast.

3.3.6. Az anyakonyvvezetd a 3.3.3. pontban foglalt iigyfélfogadasi idon til, csak a haldleset
anyakonyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 6ra kozott tart
ligyfélfogadast. Az iigyfélfogadds ideje pénteken 8-12 ériig tart.

3.4. A kizis onkormanyzati hivatal felépitése

3.4.1. A kozos onkormdnyzati hivatal Velem kozségben allandé kirendeltségeket miikddtet,
melyek munkarendje megegyezik a kdzos énkormadnyzati hivatal munkarendjével.

3.4.2. A kirendeltségen €s az iligyfélszolgdlatokon biztositani sziikséges Bozsok és Velem
kozségek koOzigazgatdsi teriiletén a polgdrmester, a jegyzo dllamigazgatdsi feladat- €és
hatiskorébe tartozé iigyek dontésre valo elokészitését, a dontések végrehajtasit, kiilondsen:

- szocidlis €s gyermekvédelmi ligyek,

- kozfoglalkoztatishoz kapcsolédé adminisztricid,
- anyakonyvi, hagyatéki ligyek,

- addigazgatisi ligyek,

- aképviseld-testiilet tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ teenddk.

4, A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO HOZZAJARULAS,
VALAMINT A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI

A kozis onkormanyzati hivatal koltségvetéséhez valé hozzdjarulds

4.1. A Hivatal milkodési és fenntartdsi koltségeit a képviselo-testiiletek egyiittes iilésen
hatdrozzdk meg. A szerzddd képvisel-testiiletek kijelentik, hogy a Hivatal fenntartisdnak
koltségeihez az érdekelt képviseld-testiiletek az alabbiak szerint jarulnak hozza.

0 Mddositva Készeg Vdros Onkormidnyzata Képviseld-testilletének 33/2020. (I1. 27.), Bozsok kizségi
Onkormdnyzat Képvisclo-testiletének 4/2020. (I 13.) valamint Velem kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatarozataval, hatdlyos 2020. mdrcius 24-161

" Médositva Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiletének 70/2020. (VIL 2.), Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 19/2020. (VL. 23.) valamint Velem kozségi Onkormdanyzat Képviseld-
testiileténck 22/2020. (VI. 23.) hatdrozatdval, hatilyos 2020. auguszius 1-t8l






4 4.2. A Hivatal kiaddsai tekintetében a koltségek fedezetét elsésorban az dllami tdmogatds
biztositja. Az dllami timogatds feletti koltségek a megdllapodé ©6nkormanyzatokat
lakossdgszam aranyaban terhelik oly médon, hogy Bozsok és Velem kozség lakossagszamira
est részéhez: Bozsok Kozség Onkormanyzata 40%-kal, Velem Kozség Onkorminyzata 60%-
kal jarul hozza.

4.3, Bozsok és Velem kozségek Onkormdnyzatai véllaljak, hogy a 4.2, pontban foglalt
megdllapitott, dllami normativik feliili koltségek fedezetét sajat koltségvetésiikbél minden
hénap 10. napjdig dtutaljdk a kdzos onkormdényzati hivatal szamldjdra.

4.4. Amennyiben a hozzdjarulas megfizetésére a 4.3. pontban megadott hatdriddig nem Kkeriil
sor, Készeg Viros Onkormdnyzata egy alkalommal tértivevényes fizetési felszdlitdst bocséthat
ki, melyben 8 napos fizetési hatdrid6t jelol meg fizetési hatdridoként. Ezen hatdrid6
eredménytelen elmildsa esetén jogosult azonnali beszedési megbizas benydjtdsira, melyhez
szitkséges felhatalmazé levelet a megdllapodé kozségi onkormdnyzatok kotelesek Koszeg
Viros Onkormdnyzata szdmdra biztositani (1. sz. melléklet).

4.5. A beszedési megbizds sikertelensége esetén Készeg Viros Onkormdnyzata jogosult a
hétralék teljes dsszegére vetitett késedelmi potlékot beszamitani, melynek mértéke a megeldzo
hénap utolsd napjin érvényes jegybanki alapkamat kétszerese.

5.1._A kozos onkormanyzati hivatal vagyoni viszonyai

Ingatlanok hasznalatba adasa

5.1.1. A székhelyen és telephelyen a kdzos onkormanyzati hivatali feladatok ellatasara haszndlt
ingatlanok, ingésdgok a kozds 6nkormdnyzati hivatalt fenntarté 6nkorményzatok tulajdondban
maradnak. Az ingatlanok beruhdzdsi és felijitdsi kotelezettségérdl a tulajdonos 6nkormdnyzat
sajat forrdsai terhére gondoskodik.

5.1.2.Az ingatlanok esetében a k6zos dnkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok kiilon-
kiilon viselik az ingatlan fenntartdsdval, iizemeltetésével, rezsikoltségekkel: viz, villany, fiités
stb. és karbantartdsdval kapcsolatos kiadasokat.

5.1.3. A kirendeltségen és az {igyfélszolgilaton 2013. janudr 1-jéto] Bozsok és Velem Kozségek
Onkormdnyzatai biziositjdk a feladat ellitishoz sziikséges eszkozoket: szamitdgépek, egyéb
irodai eszkozok, fénymdsold, nyomiatdk, bitorok stb. Ezt kovetden a fenti targyi eszkdzok
potiasardl, illetve javittatdsardl, valamint rendeltetésszeri haszndlatuk biztositasardl a kdzos
onkormdnyzati hivatal gondoskodik.

5.2. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA
5.2.1 A Hivatal mikddietése sordn biztositani kell az Snkormanyzati €s hivatali munka
atlathatdsdgara, nyilvanossagira vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat,

5.2.2. A kozérdeki adatok nyilvdnossagdnak biztositasival kapcsolatos feladatok elldtdsardl a
jegyzod gondoskodik a kozérdekidl adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szold
szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden.

_* Méddositva Koszeg Viiros Onkormdnyzata Képviselé-testiletének 81/2016, (1V. 28.), Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 27/2016, (IV. 12.) valamint Velem kézségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletének 40/2016. (1V. 11.) hatirozatdval, hatdlyos 2016. majus 10-t6l, de 2016. janudr 1-161 kell alkalmazni.






5.2.3. A kotelezéen kozzéieendd kozérdekii adatok korét nem érinté képviselo-testiileti
dontések nyilvdnossdgdnak biztositisa a jegyz0 feladata. A jegyzd a hatdrozatok
nyilvdnossdgarél a nyilvdnos iilések jegyzokonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek
nyilvanossdgardl kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes ©nkormdnyzatok szervezeti és
miik6dési szabdlyzatainak eldirdsai szerint,

5.24. A kozérdekii adatokon tili, nyilvanossigot igényld, onkormdnyzati kozérdeki
informdciék, kozzétételek ¢és hirdetmények nyilvdnossigra hozatalival kapcsolatos
dontéshozok és felelésok az egyes polgarmesterek. Ezen informdcidk nyilvdnossigra
hozataldnak rendje foszabdily szerint az egyes 6nkormanyzatok hirdet6tabldjan valo kozzététel,
az ezen feliil biztositoit tovibbi kozzétételi helyekrdl (pl. honlap, helyi sajtétermék, egyéb
hirdet6tablak, stb.) az egyes dnkormanyzatok kiilon rendelkeznek.

6. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

6.1. Jelen megallapoddsbdl eredd vitds kérdésekben barmely fél polgdrmestere jogosult
egyeztetdo tdrgyaldst Osszehivni, barmely jelen megdllapoddst jévihagyd ©nkormanyzat
székhelyére. Az egyeztetd tdrgyaldsrdl emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérol a targyalast
Osszehivo polgarmester koteles gondoskodni €s koteles azt legkésobb a tdrgyalastd]l szamitott
6t munkanapon beliil mindegyik jelen megallapodast jévahagyé fél polgirmesterének
megkiildeni.

6.2. Amennyiben az egyeztetd tirgyalds eredményre vezetett és ennek alapjan jelen
megillapodds mddositdsa sziikséges, ligy Koszeg Vdros Polgarmestere az emlékeztetd dltala
wriénd kézhezvételét koveté harminc napon beliil kételes a megdllapodds mddositiasard!
késziilt eléterjesztést Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete elé terjeszteni,
tovibba koételes ugyanezen hataridon beliil a kdzos onkormdnyzati hivatal fenntartdsiban részt
vevo Onkormdnyzatok polgdrmesterei szimdra megkiildeni, akik a kézhezvételt koveto tizenit
napon beliil kbtelesek azt sajit képviselo-testiiletiik elé elfogaddsra beterjeszteni.

6.3. Felek a vitds kérdés birdi titra terelését megelozden legaldbb egy alkalommal kételesek
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztelés osszehivdsdra
vonatkozé jogdval egyik onkormdnyzat polgirmestere sem €l a vitds kérdés felmeriilésétdl
szamitott harminc napon beliil, gy Koszeg Kozség Polgdrmestere koteles az egyeztetd
tdrgyaldst Készeg Viros Onkormanyzata székhelyére dsszehivni.

56.4. Az egyezietés eredménytelensége esetén felek a jelen megillapodasbdl eredd jogvita
elbirdldsdra kikotik a Készegi Jardsirdsdg kizdrélagos illetékességét.

6.5. A képviselo-testiiletek megdillapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megdllapodds
tartalmdt €rinté jogszabdlyok olyan érdemi valtozdsokat tartalmaznak, melyek a Hivatal
jelenlegi szabdlyozds mentén valé mikddoképességét, szabalyossdgit vagy méltinyossigit
megkérdojelezik, akkor a felek a megdllapoddst haladéktalanul feliilvizsgaljak.

6.6. Jelen megdllapodast annak elolvasasit, tartalmdnak megismerését és megértését kdvetden

az Onkormdnyzatok képviselo-testiiletei képviseletében eljard polgarmesterek a képviselt
onkormdnyzat akaratival mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagydlag, sajit

) * Méddositva Kdszeg Viros Onkorményzata Képviselo-testiileiének 249/2016. (XIL. 15.), Bozsok kozségi
Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 75/2016. (XI. 30.) valamint Velem kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiifetének 115/2016. (X1 30.) hatarozatdval, hatdlyos 2017. janudr 1-161.






kezii aldirdssal latjak el.

Bozsok, 2012. december 13. Velem, 2012. december 13.
Darabos Béla s. k. Horvath Miklés s. k.
polgdrmester polgdrmester
Bozsok Kdzség Onkormdnyzata Velem Kézségi Onkormanyzata

Koszeg, 2012, december 13.

Huber Laszl6 s. k.
polgdrmester
Kdszeg Viros Onkormdnyzata

Zaradék:

Jelen megdllapodas a szerzodo felek kozott 2012. december 13-dn megkotdtt, a kozos
onkormdnyzati hivatal Iétrehozdsardl sz6l6 megillapoddsnak a 2013. augusztus 1-i, a 2014,
februdr 6-i, a 2015. jdlius 1-i, a 2016. mdjus 10-i, a 2017. janudr 1-i (I-IL.) a 2017. jinius 1-i
hatillyal, a 2018. jilius 20-i hatdllyal, a 2019. jinius 18-i hatdllyal, a 2020. mdrcius 24-i
hatdllyal, valamint a 2020. augusztus 1-i hatillyal mddositott, egységes szerkezetbe foglalt
szOvegél tartalmazza.

Készeg, 2020. jilius ... .~ '
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polgdrmester /

Velem kézségi Onkorminyza
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1. sz. melléklet

FELHATALMAZO LEVEL

Al 1‘
100 50 P

(az Onkorminyzat neve és cime) jelen nyomtatvany aldirasdval felhatalmazom a szamlavezeto

hitelintézetemet, hogy a .........
(a hitelintézet neve €5 CIME) VEZEIELL .....ovriiiiiiii e iii e eiireannereenneanns szamu
szdmlamat ... kozség/varos onkormdnyzata dltal
benyiijtott azonnali beszedési megbizds alapjan a ............oooiviiiiiiieiii e szamla

javdra megterhelje.

| ] [N

Zaradék:

(a hitelintézet neve és cime) mint a Szamlatulajdonos hitelintézete tudomasul vessziik, hogy

N TR SO - S . .. bnkorminyzata — mint jogosult — a
...................................................................................................... létrejott

tarsuldsi megallapodas alapjdn felmeriil6 kdvetelését a Szamlatulajdonos szdmldja terhére
azonnali beszedési megbizassal érvényesitheti.

A felhatalmazé kijelenti, hogy mds bankndl a jelen megdllapodds megkéiésének idépontjiban
nem rendelkezik bankszamlaval és egyaiittal vallalja, hogy a megadott bankszamla
megsziintetésérol, illetve djabb bankszamlik megnyitdsdrdl haladéktalanul €rtesiti
........................................................... onkormdnyzatat.

A felhatalmazé 6nkormanyzat hitelintézete tudomdsul veszi, hogy e nyilatkozat csak
............................................. onkormanyzata tudtival és hozzdjiaruldsdval vonhato
vissza.

Kelt: ..

B N N R T

Hitelintézet
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A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESI RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT MODOSITASA

1. A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal miikodési rendjéré! szold szabdlyzat (a
tovabbiakban: Miikddési rend) 4. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés Iép:

»{2) A Kdszeg, Jurisics tér 8. €s a Velem, Rakécezi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kdzos
dnkormdnyzati hivatal osztalyvezetdi, irodavezeldi €s beosztott koztisztviseldi a kovetkezok
szerint tartanak iigyfélfogadast:

hétfo 13 - 15.30-ig
szerda 8- 12¢6s 13 - 15.30-1g.

A Bozsok, Rakdczi u. 142. alatti iigyfélfogaddsra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetdje: minden pdros héten kedden, 8-11 6riig tart {igyfélfogaddst.

A jegyzé illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfon 13-15.30
6rdig, mig a Bozsoki Ugyfélszolgilaton minden pdros héten, kedden 8-11 érdig tart
iigyfélfogadast.”

2.  Jelen moédositas 2020. augusztus 1-jén I€p hatdlyba.

Bozsok, 2020. jilius 20, Velem, 2020. jilius g}
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