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Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

2024. június 26-i ülésének
5. napirendi pontjához
Tisztelt Képviselő-testület!
2013. január 1-től létrejött a Közös Önkormányzati Hivatal, elfogadásra került az ennek megalapításáról szóló Megállapodás, illetve a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat is jóváhagyásra került, mindkettő már több ízben módosult. 

A kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok osztályozási rendjéről szóló 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet módosításáról szóló 1/2023. (III. 6.) PM rendelet 4. §-a a 041231 Rövid távú közfoglalkoztatás kormányzati funkciót hatályon kívül helyezte, tekintettel arra, hogy a közfoglalkoztatáshoz nyújtandó támogatásokról 375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet rövid időtartamú közfoglalkoztatás támogatásáról rendelkező 3. §-a ezt megelőzően hatályát vesztette. 

A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló Szabályzat 2. § (16) bekezdése tartalmazza a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal alaptevékenységeinek kormányzati funkciók szerinti besorolásának felsorolását, melyben még fenti kormányzati funkció szerepel.

Fentieknek megfelelően hatályon kívül kell helyezni a 041231 Rövid távú közfoglalkoztatás kormányzati funkciót. 



Mivel a kormányzati funkciók felsorolását az alapító okirat is tartalmazza, ezért egyidejűleg annak felülvizsgálatáról is intézkedni kell.
A Szabályzat 1. § (6) bekezdésének d) pontjában átszervezés következtében a Kőszegi Múzeum, Könyvtár és Levéltár névváltozását is át kell vezetnünk. 
Fentieknek megfelelően készült el a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat, valamint alapító okirata módosítása, melyet a bozsoki és a velemi képviselő-testület már elfogadott. 
Az előterjesztést a Pénzügyi, Jogi és Rendészeti Bizottság megtárgyalta és egyhangúlag elfogadásra ajánlja a Képviselő-testületnek. 

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

Kőszeg, 2024. június 20.


A jegyző nevében: 




Dr. Nagy Edina s.k.




        aljegyző
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I. HATÁROZATI  JAVASLAT

Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat módosítását 2024. július 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal. 

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

Határidő: azonnal.
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II.  HATÁROZATI  JAVASLAT

Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratának K/6286-1/2024. számú Módosító Okiratát, valamint a K/6286-2/2024. számú egységes szerkezetben lévő Alapító Okiratát 2024. július 1-i hatállyal jóváhagyja a melléklet szerinti tartalommal.

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

Határidő: azonnal 
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SZABALYZAT
A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL
[Elfogadva Bozsok Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseli-testiilete 164/2012. (XII. 13.),
Készeg Vdros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 242/2012. (XI1. 13.) és

Velem Kizség Onkarmdnyzatdnak Képviseld-testiilete 174/2012. (X1l. 13.) hatdrozatdval.]
Hatdlyos 2022, jiilius 1-to1






SZABALYZAT

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1. §

(1) Koszeg Viros C')nkormzinyzaténak Képvisel6-testillete, Bozsok  Kozség
Onkormédnyzatdnak Képviselo-testiilete és Velem Kozség Onkorma’lnyzatanak Képviselo-
testiilete kozos onkormdnyzati hivatalt hoz létre Készegi Kozés Onkorminyzati Hivatal
elnevezéssel az Onkormanyzatok mikoddésével, valamint az dllamigazgatdsi ligyek dontésre
vald elokészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatdséra.

(2) A Készegi Kézos Onkormdanyzati Hivatal PIR tSrzsszama: 805366, alapitdsanak kelte:
2013. janudr 1, alapité okiratinak kelte: 2013. janudr 1. Az alapité okiratot Koszeg Viros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 241/2012. (XII. 13.) hatarozataval, Bozsok Kozség
Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete a 163/2012. (XII. 13.) hatdrozatéval, Velem Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 175/2012. (XIL. 13.) hatdrozatdval hagyta jévA.

5(3) A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal 6n4llé jogi személyiséggel rendelkezd, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

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

Telephelye:
Készegi K6zos Onkormanyzati Hivatal Velemi Kirendeltsége 9726 Velem, Rakdczi u. 73.

(5) A kozds onkormdnyzati hivatalt a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajét
dnkorményzati jogkdrében Készeg Viros Polgarmestere irdnyitja és a vdros jegyzdje vezeti.

24576) A Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal ellitja az alapitd és fenntarté onkor-
manyzatok és az irdnyitdsuk ald tartozé koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
onkormdnyzatok gazddlkoddsdnak vitelével, szimvitelével kapcsolatos feladatokat:

a) Koszeg Viros (")nkormz’myzata, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8. PIR tdrzsszima:733623;
b) Bozsok kiozségi 0nkorményzat, 9727 Bozsok, Rakéezi u. 142. PIR t6rzsszam: 423584,
c) Velem kozségi C')nkormz’myzat, 9726 Velem, Rakdéczi u. 73. PIR t6rzsszam: 423616,
'1d) Kdszegi Varosi Mizeum és Konyvtar, 9730 Készeg, Jurisics tér 6., PIR torzsszdma:
809209,

6 Médositva Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval, Velem kizségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 116/2016. (X1. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-18l.

* Médositva Készeg Viros Onkorméanyzaidnak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilere 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Koézség Onkormdnyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIIL. 8.) hatdrozatdval.

* Modositva Kdszeg Vdros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-tdl.

3 Médositva Készeg Viros Onkormanyzatdnak Keépviseld-testiilete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 20/2016. (II. 24.) hatdrozatdval, Velem koézségi Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 23/2016. (II. 24.) hatdrozataval. Hatalyos 2016. madrcius 1-tdl.

7 Médositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 33/2018. (I 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (II. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 14/2018. (II. 26.) hatdrozataval. Hatalyos 2018. janudr 1-tél.

I Mddositva Készeg Viros Polgdarmestere 29/2021. (IL. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgarmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdarmestere 11/2021. (II. 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021. mércius 1-181,





e) Jurisics-vir Miivelodési Kozpont €s Viarszinhdz, 9730 Kdszeg, Rajnis u. 9. PIR
torzsszdma: 574499,

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

g) Koészegi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663456;

h) Koészegi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szdma: 663478;

'1}) Hatalyon kiviil helyezve.

911 j) Készeg Meseviros Ovoda és Bolcséde 9730 Készeg, Virkor 42., PIR torzsszdm:

574543,

k) Koszegi Szocidlis Gondozasi Kézpont, 9730 Készeg, Dézsa Gy. u. 24. PIR torzs-
szama:574509,

'11) Hatdlyon kiviil helyezve.

11 (7) A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat mds gazdélkodasi szervek felett.

2.§

(1) A kbzds dnkormaényzati hivatal alapvetd feladata a jegyzd hatdskorébe tartozé

dllamigazgatési tigyek intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtdsdnak
szervezése és ellenorzése.

(2) A koz6s dnkormdnyzati hivatal segiti a képvisel6—testiiletek és bizotisdgaik, tovibba az

ltaluk létrehozott szervek munkadjat, tovdbbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségviseldi munkija eredményességének el6segitése.

(3) A kdzos onkormanyzati hivatal képviselo-testiiletek tevékenységevel kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az Onkormdinyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgilja a torvényességet,

b) nyilvintartja a képviseld-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

d) elldtja a képviselo-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egy€b nyilvintartasi, tigyviteli,
adminisztricids feladatokat.

(4) A kozos onkormdanyzati hivatal a képvisel6—testilletek bizottsdgai miikddésével

kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mikddéséhez szikséges
igyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsigi elOterjesztéseket, jelentést, beszdmoldkat, egyéb
anyagokat,

c) tdjékoztatdst nyijt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitdsi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsigi dontések nyilvantartdsardl, végrehajtasardl.

(5) A kozos onkormdnyzati hivatal a képviselok munkdjanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat,

% Médositva Készeg Vdros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok

kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testitletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorményzat
Képviselb-testiiletének 5/2020. (IL. 11.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2020. marcius 1-16l.

" Mddositva Kbszeg Viros Polgirmestere 29/2021. (11, 25.) polgirmesteri hatirozatdval, Bozsok Kizség

Polgdrmestere 12/2021. (IL. 15.) polgirmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgarmestere 11/2021. (IL 15.)
polgdrmesteri hatdrozatival. Hatdlyos: 2021. marcius 1-16l.
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b) koteles a képviseloket a kézos Snkormdanyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a sziikséges felviligositdst megadni,
c) kézremilkddik a képviselok tdjékoztatdsinak megszervezésében.
(6) A kdzos Onkormdnyzati hivatal a polgarmesterek munkdjdval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvéntartja a polgarmesterek dontéseit.

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

a) szakmailag elékésziti a testiileti el6terjeszt€seket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a torvényességet,

b) a nemzetiségi Onkormdnyzatok iiléseinek jegyzOkonyvét a jegyz6 altal kijeldlt személy
vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormdnyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtds
ellenérzését,

e) ellitja a nemzetiségi onkormédnyzatok munkdjival kapcsolatos egy€b nyilvantartasi,
ligyviteli, adminisziriciés feladatokat.

27(7a) Hatélyon kivii! helyezve.

(8) A kozds oOnkormdnyzati hivatal az ©nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, irdnyitdsi, ellen6rzési feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai segito tevékenységet
folytat.

(9) A kozos dnkormdnyzati hivatal a pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazddlkodds ellenérzési feladatok korében ellitja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdilkodds iranyitasdt,
b) a beruhdzis, felijitds elokészitését, lebonyolitdsat,
c) a bels6 gazdilkodas szervezését, a belsé létszam— €s bérgazdilkodist, int€zményi

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

¢) az Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(10) A kozos dnkormdnyzati hivatal feladata az 6énkormanyzatok mikodésével, valamint az
dllamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtiasiaval kapesolatos feladatok
ellitdsa, a torvényesség betartisa, a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasa az dllampolgdri
jogok érvényesiilése.

(11) A kozos Onkormdnyzati hivatal kozremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszerfisitésében, mds dllamigazgatdsi, 6nkormdnyzati szervekkel vald kapcsolattartdsban.

4(12) A Készegi K6z6s Onkorményzati Hivatal az ellitandd feladatok fajtéi és jellege alapjin

a kovetkezd (iigy) osztdlyokra, illetve iroddkra — mint belsé munkaszervezeti egységekre -

tagolédik:

a) Jegyz6i Iroda

? Kiegészitve Koszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kézség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013, (VIII, 8.) hatdrozatival,

7 Médositva Kdszeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testiilete 33/2018, (111, 1.) hatdrozatival, Bozsok kizségi
Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 14/2018. (I1. 26,) hatdrozatdval. Hatdlyos 2018. janudr [-181.

* Modositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormdnyzat
Képviseld-testitletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. januir 1-181.
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’b) Igazgatisi Osztély

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

d) Virosiizemeltetési Osztdly

e) Fejlesztési Iroda

f) Kirendeltségi Iroda
147(13) A (12) bekezdés b)-f) pontjdban meghatdrozott szervezeti egységek élén osztdlyvezetdi
munkakérrel rendelkezo kztisztviselok dllnak. A Jegyzdi Iroda vezetdje a jegyz6. A Fejlesztési
Irodat a polgdrmester irdnyitja.

31(14) Az informatikusi, a jogtandcsosi, az 6nkormdnyzati f6épitészi és az egyéb dllandé
jellegi feladatok, amelyek nem igényelnek szervezeti egységbe valo6 besorolast megbizassal is
ellattathatSak.

3(14a) A belsd ellendri feladatok villalkozéi szerzddés keretében Keriilnek megszervezésre.
A hivatal belso ellenorzésének megszervezését, rendszerének kialakitdsat az dllamhaztartasrol
52616 201 1. évi CXCV. torvény €s a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és a belso
ellenbrzésrol szdld 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a hivatal
vezetdje szervezi meg.

A belsé ellendrzés feladatkore magéba foglalja a hivatalban folyé

—  szakmai tevékenységgel sszefiiggo €s

—  gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez, a belso ellendrzési vezetd kockazatelemzes alapjan
stratégiai tervet, kozéptavi ellendrzési tervet és éves ellenérzési tervet készit.

A belsé ellenbrzést a jegyz6 éltal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.

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

(15) A Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal a Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl
sz616 2011 évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében meghatdrozott kdzfeladatokat latja
el.

? Médositva Készeg Viros Onkormianyzata Képviselé-testiilete 33/2020. (I1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkormédnyzat Képviseld-testiileiének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 5/2020. (11. 11.) hatdrozatdval, Hatilyos 2020. marcius 1-181.

| Médositva Készeg Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 258/2012. (XII. 20.) hatdrozatival, Bozsok
Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete 2/2013. (1. 22.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 2/2013, (1. 22.) hatdrozatdval.

+ Médositva Koszeg Viros Onkormdnyzata Képvisel-testilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015, (XI. 05.) hatidrozatival. Hatilyos 2016. janudr 1-161.

7 Médositva Készeg Viros Onkorminyzatdnak Képviseld-testillete 33/2018. (I11. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének 10/2018. (IL 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdanyzat
Képviseld-testiiletének 14/2018. (I1. 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. janudr 1-161.

3 Médositva és kiegészitve Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 57/2014. (111 27.)
hatdrozatdval, Bozsok Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete 24/2014. (IV. 10.) hatrozatdval, Velem
Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hawdrozatdval, hatdlyos 2014. dprilis 10-161.

I Médosilva Készeg Viros Polgdarmestere 29/2021. (11, 25.) polgirmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (II. 15.) polgirmesteri hatirozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 1172021, (IL 13)
polgdrmesteri hatdrozatival. Hatdlyos: 2021. mdrcius 1-tdl.
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4361316) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenységének kormanyzati
funkciék szerinti besoroldsa:

011130 Onkormdnyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd €s dltalinos
igazgatisi tevékenysége

011140 Orszdgos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- €s jovedeki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési egyéb
szolgéltatis

016010 Orszdggyiilési, Onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

016020 Orszdgos €s helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

031030 Kozteriiletek rendjének fenntartdsa

041231 Rovid idotartamii kdzfoglalkoztatds

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds

044310 Epl’tésﬁgy igazgatdsa

061010 Lakdspolitika igazgatisa

076010 Egészségiigy igazgatisa

082010 Kultira igazgatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgdltatdsok igazgatdsa.”

4(17) A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait a Pénziigyi
€s Gazddlkoddsi Osztdly latja el.

113_§

(1) A kozos hivatal képviseletében eljarni jogosult személy a jegyz0. A jegyzot az aljegyzo
helyetiesiti, elldtja a jegyz6 dltal meghatdrozott feladatokat.

(2) A kiadmdnyozds, kotelezettségvidllalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyzO kiilon utasitisban szabdlyozza a Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény €s az dllamhaztartisrél sz616 torvény
végrehajtdsdra kiadott 368/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezésinek megfeleléen.

(3) A jegyz6 gyakorolja a munkéltatéi jogokat a kdzos hivatal kdztisztviseldi, az iigykezeldk
€s a Munka Térvénykdnyve alapjdn foglalkoztatott kdzszolgilati munkavallaldk tekintetében.

4 Médositva Koszeg Vdros Onkorminyzata Képviseld-testillete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015, (X1. 05.) hatdrozatival, Hatdlyos 2016. janudr 1-t61.

5 Mddositva Készeg Vdros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képviselé-testiileténck 20/2016. (II 24.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormdnyzat
Képviseld-testiiletének 23/2016. (I1. 24.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. mircius 1-t6l.

¢ Mddositva Kdszeg Viros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 250/2016. (XI1. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
76/2016. (XI. 30.) hatirozatdval, 116/2016. (XI. 30.) hatirozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-16l.

' Médosilva Készeg Viros Polgirmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgirmestere 12/2021. (I1. 15.) polgirmesteri hatirezatival, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (1. 15)
polgarmesteri hatirozatival. Hatdlyos: 2021, mdrcius 1-161.

13 Modositva Kdszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 122/2022, (VL. 30.) hatrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képvisel8-testiiletének 25/2022. (V1. 23.) hatirozatival, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 31/2022. (V1. 22.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2022. jilius 1-t6l.





(4) A k6z6s hivatal mitkodésével és a munkaltatdi jogok gyakorldsdnak rendjével kapcsolatos
szabdlyokat a jegyz6 dllapitja meg a kozszolgdlati szabdlyzatban. Ez térténhet a polgdrmester
dltal meghatdrozhaté szabdlyokkal egybefoglalt egyiittes utasitas formdjaban is.

(5) A Koszegi Kozds Onkormdnyzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkori
jegyzékét a szabdlyzat 1. melléklete, szervezeti felépitését 2. meliéklete, az aljegyz0 €s az
osztilyvezetok feladat- és hatdskoreinek jegyzékét 3. melléklete tartalmazza, amelyek
naprakészen tartdsa a jegyz0 feladata.

(6) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL torvény 4. § -
dnak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzékét a
szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

113/A. 8

A bels6 szervezeti egységek ligyrendje: az osztilyvezetdk, irodavezetok kotelesek az osztily,
iroda tigyrendjét elkésziteni, illetve folyamatosan aktualizélni.
Az tigyrendnek tartalmaznia kell:
a) A belso szervezeti egység felépitését
b) Az osztily/iroda f6bb feladatait
c) Az osztily/iroda miikddésének rendjét
d) Az osztily- €s irodavezet6k feladatait
e) A feladatkériikbe tartozé Onkormadnyzati intézmények, gazdasdgi tdrsasdgok
felsoroldsét.

4. §

(1) Készeg Viros Polgiarmestere, alpolgarmestere, jegyzoje €s aljegyzije — egymads kdzotti
megdllapodds alapjdn — egymdst vdltva minden hét szerddjdn tartanak iigyfélfogadast. Ennek
beosztasit eldre, legaldbb negyedéves iitemezésben a * kdzos hivatal hirdetdtdbljan, valamint
az Onkormdnyzat hivatalos honlapjan kozz€ kell tenni.

219(2) A Koszeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rakéczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben kozos
onkormdnyzati hivatal osztalyvezet6i, irodavezetdi és beosztott kodztisztviseldi a kdvetkezok
szerint tartanak ligyfélfogaddst:

hétfo 13 -15.30-ig
szerda 8—126s 13- 15.30-ig ¢°.

" Modositva Koészeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kdzség
Polgdarmestere 12/2021. (11. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgirmestere |11/2021. (Il 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021, mdrcius 1-i6l.

? Médositva Koszeg Viros Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete 9072013, (VI 27.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkorminyzata
Képvisel-testiilete a 65/2013, (VIII. 8.) hatdrozatival.

+ Modositva Készeg Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozaidval, Velem kézségi Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének 128/20135. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-181.

¢ Médositva Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 250/2016. (XIL. 15.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozatval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képvisel§-testiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017, janudr 1-tdl.

® Készeg Vidros Onkormdnyzata Képviseld-testillete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testilletének 4/2020. (I 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 5/2020. (IL. 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2020, mdrcius 1-t61,

10 Készeg Varos Onkorminyzata Képvisel6-testillete 70/2020. (VIL. 2.) hatirozatival, Bozsok kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 19/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének 22/2020. (V1. 23.) hatirozatival. Hatdlyos 2020. augusztus 1-t6l.
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A Bozsok, Rakdcezi u. 142. alatti figyfélfogaddsra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetdje: minden pdros héten kedden, 8-11 6rdig tart iigyfélfogadast.

A jegyz6 illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfén 13-15.30 6rdig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgdlaton minden piros héten, kedden 8-11 érdig tart tigyfélfogaddst.

(3) Az anyakdnyvvezeto a (2) bekezdésben foglalt ligyféifogadasi idon til, csak a haldleset
anyakdnyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 ora kozott tart
tigyféifogadast. Az iigyfélfogadds ideje pénteken 8-12 Sraig tart.

5.8

Jelen szabdlyzat 2013. januér 1-jén napjin 1ép hatdlyba.

Darabos Béla s, k. Horvith Miklés s. k.
Bozsok Koézség Polgarmestere Velem Kézség Polgarmestere
Huber LAszl6 s. k. Dr. Toth Laszlé s. k.
Készeg Viros Polgdrmesiere jegyzd

Zaradék:

Jelen szabdlyzat a Bozsok Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete 164/2012. (XII. 13.),
Kdszeg Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 242/2012. (XIL 13.) és Velem Kozség
Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 174/2012. (XIL. 13.) hatdrozatdval jévahagyott,

Koszeg Viros Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete 258/2012. (XII. 20.), Bozsok Kozség
Onkormédnyzatdnak Képviselo-testiilete 2/2013. (I. 22.), Velem Ko6zség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatarozataval médesitott,

Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.), Bozsok Kozség
Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 52/2013. (VIII. 8.), Velem Kozség Onkorminyzata
Képviseld-testiilete 65/2013. (VIIIL. 8.) hatdrozatdval médositott,

Koszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 57/2014. (IIL. 27.), Bozsok Kozség
Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem Kézség Onkorminyzata
Képviselo-testiilete 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatival médositott,

Készeg Viros Onkormdnyzata Képviselé-testiilete 199/2015. (X. 29.), Bozsok kozségi
Onkormdnyzat Keépviselo-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatival, valamint Velem
kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatival médesitott,

Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete 35/2016. (I1. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kdzségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 20/2016. (II. 24.) hatdrozataval, Velem kdzségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 23/2016. (II. 24.) hatdrozatdval mddositott,

Koszeg Viros (:f_)nkormainyzatzinak Képvisel§-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozataval,
Bozsok kdzségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatdrozatéval, Velem
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 116/2016. (X1. 30.) hatdrozatival médositott,

K6szeg Viros Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 33/2018. (IM1. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kdzségi Onkormiényzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 14/2018. (I1. 26.) hatdrozatival médositott,





Koszeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval,
Bozsok kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 39/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatdval,
Velem kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 84/2018. (VIII. 28.) hatdrozatdval
modositott

Koszeg Y'&ros Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 4/2020. (II. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 5/2020. (IL. 11.) hatdrozatival médositott

Készeg Viros Onkormiényzatdnak Képviseld-testiilete 70/2020. (VII. 2.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 19/2020. (VI. 23.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 22/2020. (V1. 23.) hatdrozatdval modositott

Készeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgirmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgarmestere
11/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval médositott

Koszeg Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete 5/2021. (VI. 24.) képviselo-testiileti
hatirozatdval, Bozsok Kozség Alpolgirmestere 29/2021. (V. 31.) alpolgarmesteri
hatdrozatdval, Velem Kozség Polgarmestere 29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatdrozatival
médositott

Kdszeg Vairos (I_')nkormzinyzatainak Képviseld-testiilete 122/2022. (VI. 30.) hatdrozatival,
Bozsok kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 25/2022. (V1. 23.) hatdrozatdval, Velem
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilletének 31/2022. (VL 22.) hatdrozatdval médositott

szovegének 2022, jilius 1-tol hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt sz6vegét tartalmazza.
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478911121 melléklet a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjérol szo6l6

szabdlyzathoz:

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

1. Jegyzéi Iroda
Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda léiszamat a képviseld-testiilet dltal jovdhagyott hivatali
létszamkereten beliil a jegyzd hatdrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat ldtja el K6szeg vdros vonatkozdsdban:

1.1. A koszegi képvisel6-testiilet €s bizottsdgai mitk6désével kapcsolatos feladatai:

a) a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos szervezési €s adminisztracids feladatok,

b) a testiileti iilések elokészitése, szervezése,

¢) a bizottsdgok munkdjdnak koordindldsa, segitése,

d) atestiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitése, nyilvantartdsa, kezelése, a jegyz6konyv
€s a hatarozatok €rdekeltek részére torténd megkiildése,

e) az 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

f) aképviseld-testiileti hatdrozatok nyilvantartdsa,
1.2. A tisztségvisel6k munkéjinak segitése:

a) a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyzdé munkdjihoz sziikséges szervezési €s
ligyviteli feltételek biztositdsa,

b) a polgirmester, a jegyz6 dllamigazgatdsi feladat- és hatdsktrébe tartozd — dltaluk
meghatdrozott iigyek — dontésre valé elokészitése,

c) a képviselo-testiilet dltal a polgiarmesterre €s a jegyzOre dtruhdzott — az iroda
feladatkorébe tartozé — Onkormanyzati hatésagi iigyek dontésre vald elékészitése, a
dontések végrehajtdsa.

1.3. Szervezési feladatok:

a) a nemzetis€gi Onkormdnyzatokok részére biztositja az Onkormanyzati miikodés
személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyijt, tovibba gondoskodik a

1 Mddositva Koészeg Vdros Onkormédnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkorményzat Képviseld-testilletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozataval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatirozataval. Hatdlyos 2016. janudr 1-t6l.

7 Médositva Készeg Viros Onkorményzatinak Képviselé-testitlete 33/2018. (I11. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilletének 10/2018. (II. 12.) hatdrozatival, Velem kézségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 14/2018. (11. 26.) hatirozatdval. Hatdlyos: 2018. janudr 1-18].

8 Mddositva K8szeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 39/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 84/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018, okiéber 1-161,

? Médositva Készeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2020. (11, 27.) haidrozatdval, Bozsok
kézségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 4/2020. (1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 5/2020. (IL. 11.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2020, maircius 1-181.

" Médositva Kdszeg Viros Polgdrmestere 29/2021, (IL. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgirmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (IL 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021, mircius 1-161.

12 Médositva Koszeg Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 5/2021. (V1. 24.) hatdrozatival, Bozsok Kozség
Alpolgirmestere 29/2021. (V. 31.) polgirmesteri hatdrozatival, Velem Kézség Polgirmestere 29/2021. (V. 31.)
polgirmesteri hatdrozataval. Hatdlyos: 2021. jdlius 1-181.
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b)

c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
1))
k)
D

milkodéssel kapcsolatos gazdilkoddsi €s adminisztrativ végrehajtisi feladatok
elldtdsardl egyiittmiikddési megdllapodas alapjdn (testiileti iilések jegyzokonyveinek
elkészitése, nyilvintartdsa, kezelése, a jegyzokonyv €s a hatdrozatok érdekeltek részére
1orténd megkiildése, a képviseld-testiileti hatdrozatok nyilvantartasa stb.),

vilasztassal, népszavazissal kapcsolatos szervezési €s jogi feladatok ellatisa (Bozsok
€s Velem telepiilések vonatkozédsdban is),

testvérvarosi €s kiilkapcsolatok szervezése,

civil szervezetekkel torténd egyiittmiikidés, az Onkormdnyzati Kiemelt Civil Alapbdl
nydjtott timogatdsok intézése egyiittmiikddési és feladatdivallaldsi megéllapodas
alapjdn, polgdrmesteri keretbdl nyijtott timogatasok int€zése,

alapitvinyokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,

kommunikiacids feladatok (sajtéval kapcsolatos iigyintézes, kdzodsségi média),
kitiintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos {igyintézés,

hivatalos honlap énkorminyzati részének koordinalasa,

hivatali gépjarmiivek iizemeltetése,

lakossdgi kapcsolatok szervezése,

az iroda feladatktrébe tartozd kozérdeki adatok megismerése irdnti igények teljesitése,
Koszeg varos cimere haszndlatinak engedélyezése,

m) Koszeg varos névhasznilatinak engedélyezése

n)
1.4.

a)

b)

c)
d)

1.5.
a)

b)

d)
€)
f)

1.6.

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

elldtja az 6nkormdnyzat iltal fenntartott koznevelési, kézmiivelodési, kdzgyijteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel, kdzfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi feladatokat (nyilvantartisok vezetése,
szabadsagoldsok engedélyezésének elokésziiése),

a polgdrmester €s a jegyz6 munkdltatéi jogkorébol fakadd doniések eldkészitése,
végrehajtasa,

a személyzeti adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

képzési tervek €s tovibbképzési kotelezettségek nyilvantartdsa (Probono).

Informatikai feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is):

ellitja a kozds hivatal szdmit6gépes halézatinak €s programjainak rendszer-
feliigyeletét,

elkésziti a koltségvetéshez kapcsolddéan az informatikai €s szdmitdstechnikai
fejlesztési és karbantartdsi tervet, a jovahagyott koltségvetés szerint int€zi a
beszerzéseket,

kézremilkodik az Onkormdnyzat informatikai rendszere korszertsitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

elkésziti és milkodteti a hivatal kozponti adatbidzisat, a hivatal targyban érintett
dolgozdinak kdzremiiktdésével gondoskodik az adatbadzis naprak€szen tartdsardl,
ellitja az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban a rendszergazda részére meghatdrozott
feladatokat,

kozremiikodik a valasztdsok €s népszavazdsok informatikai tdmogatasaban.

Ellatja a kézos hivatal kdszegi székhelyének, valamint Bozsok és Velem telepiilések

vonatkozdsidban a Koészegen intézett igyiratok iktatdsi, iigyirat kezel€si feladatait,
miikodteti a hivatal irattdrat.
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1.7.

Ellitja a kozos hivatal székhelyének és telephelyének miikddéssel kapcsolatos

gondnoksigi feladatokat.

1.8.

Végzi az iroda iltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ iigyintézést,

ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integrilt Adatkezeld Rendszer
wazerzddések” alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzodésnyilvantartas szervezeti egységen
beliili teljes folyamatit.

2. Igazgatasi Osztaly

Az osztily €lén osztdlyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld dll. Létszdamdt a
képviseld-testiilet dltal j6vahagyott hivatali 1€tszdmkereten beliil a jegyz6 hatirozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el K6szeg viros vonatkozédsdban:

2.1.

a)
b)

c)

d)

2.2,

b)

2.3.

a)

A képvisel6-testiilet és bizottsigai mitkddésével kapcesolatban:

ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfelelden az osztély feladatkorébe tartozé
testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild, az osztdly feladatkorébe tartozé
eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk, tdjékoztatdk, dontést igényld iigyek szakmai
el6készitésérdl, a testiileti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérol,

ellitja a Kulturdlis, Oktatasi, Szocidlis, Egészségiigyi €s Sport Bizotisdg miikddésével
Osszefliggé adminisziraciés feladatokat, gondoskodik a képviselé-testiilet dltal e
bizotisdgra €s a polgdrmesterre dtrubhdzott Onkormdnyzati iigyek és Onkormdnyzati
hatésdgi ligyek dontésre vald elokészitésérdl, a dontések végrehajtasardl,

igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjihoz.

A tisztségviselok munkdjinak segitése:

a polgdrmester, a jegyzd dllamigazgatdsi feladat- és hatdskorébe tartozé — dltaluk
meghatdrozott, az osztaly feladatkorébe tartozé — ligyek dontésre valé elokészitése,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre €s a jegyzore dtruhazott — az
oszidly feladatkGrébe tartozé - Onkormdnyzati hatésdagi iigyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasardl.

Adéval kapcsolatos feladatok (Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsdban is):

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

b) ellatja a hatdskorébe tartozé addk kivetésével, koziésével, nyilvantartasaval,

c)

beszedésével, behajtasaval, eliendrzésével kapesolatos feladatokat,
ellitja az ad6- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

€)
f)

vagyoni bizonyitvany kiallitdsa,
adék médjara behajthaté koztartozdsokkal kapcsolatos iigyek intézése, tartozdsok
megkeresésen alapulo behajtdsa,

g) termdfold bérbeaddsa utani adéval kapcsolatos iigyek intézése.

24.

Ellitja a jegyz06 hatiskorébe tartozd igazgatasi feladatok elokészitését és végrehajtdsat,

tgymint:





a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

I}

m)

n)

0)

p)

anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok,

dllampolgdrségi eskiit megel6zo hatdsagi és szervezési feladatok,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok és hataskérok,

taldlt targyak kezelése,

birtokvédelmi iigyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozésdban is),
kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsaban is),

piacok, visdrok, bevdsirlokdzpontok, helyi termel6i piacok engedélyezése,
nyilvintartisba vétele, ellenérzése (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is),
zenés, tincos rendezvényekre vonatkozd rendezvénytartdsi engedélyek kiadasdval
kapcsolatos feladatok (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozisaban is),
szdllashely-szolgdltatissal kapcsolatos iigyek (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsdban is),

nem iizleti céli koOzosségi, szabadidds szallashely-szolgaliatdssal kapcsolatos
hatdsdgi ligyek (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasaban is),

dllatvédelmi hatdsagi jegyzoi feladatok ellitdsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozasdban is),

ebnyilvintartds vezetése,

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

cimkezeléssel kapcsolatos jegyz6i feladatok,

3,5 tonna ossztomeget meghaladé tehergépjarmiivek tdroldsdra alkalmas teriiletrol
igazolds kiaddsa,

egyéb altaldnos igazgatdsi feladatok.

2.5. Elldtja a képvisel6-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz6 hatdskoérébe tartozo szocidlis,
valamint gyermek és ifjisagvédelmi feladatok elokészitését és végrehajtdsat, valamint
végzi az egészségiigyi ellatis szervezésével, milkodtetésével kapesolatos Gnkormanyzati
feladatokat, kozremikodik az egészségiigyi ellatdst nyijté intézmények munkdjaval
kapcsolatos feladatok végzésében, dgymint:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)

i)

gyermekvédelmi torvénybél adédé feladatok, gydmhatdsagi figyek,

szocidlis torvénybdl addédé feladatok, telepiilési tdmogatasokkal, koztemetéssel
kapcsolatos iigyek,

a gyermek é€s ifjusdgvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi intézményekkel vald
egyiittmiikodés,

egészségligyi alapellatissal kapcsolatos feladatok,

siirgbsségi orvosi elldtdssal kapcesolatos feladatok — vdrakozasi engedélyek kiaddsa,
kozponti orvosi ligyelet megszervezésével kapcsolatos feladatok,

jardbeteg szakrendeléssel kapcsolatos feladatok,

Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormdnyzati Osztondijpdlydzat kapcsolatos
feladatok,

Helyi Esélyegyenl6ségi Programmal (HEP) kapcsolatos feladatok.

2.6. Intézi a bérlakasok bérbeaddsiaval kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Viérosiizemeltetd €s Kommundlis Szolgdltaté Nonprofit Kft. lakdsgazdalkodasi
tevékenységének ellendrzeset.





2.7. Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) ellifja az oOnkormdnyzat fenntartdsdban miik6do koznevelési, kdzmiivelodeési,
kozgyijteményi €s szocidlis intézmények fenntartdi irdnyitdsdval, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a ko&znevelési, kozmivelodési, kozgyijteményi és szocidlis
intézmények munkajat,

c) véleményezi a koznevelési, kozmiivelodési, kozgyiljteményi €s szocidlis
intézmények szervezeti €s mikddési szabdlyzatait, eldkésziti azokat fenntarti
jovidhagydsra.

2.8. Elldtja a tarsashdzak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

1.9. Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsértése esetén indulé kozigazgatdsi
eljarasok lefolytatdsa.

1.10. Végzi az osztidly dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggé adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezeld Rendszer ,Szerzddések” alrendszerében, valamint felligyeli a
szerzOdésnyilvantartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

1.11. Az osztily feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgéltatdsok teljesitése.

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

3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztily €lén osztilyvezetdi munkakdrrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszdmdt a
keépviselo-testiilet dltal jovahagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyzo6 hatirozza meg.

Az osztidly az aldbbi feladatokat latja el KoOszeg vdros, Bozsok és Velem telepiiiések
vonatkozdsdban:

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

a)} ellatja a képviselé-testiilet munkatervének megfelelden az osztdly feladatkorébe
tartoz6 testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild, az osztily feladatkorébe tartozd
eloterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztaték, dontést igényld lgyek
szakmai eldkészilésérdl, a testilleti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl,

c) ellitja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizottsdig mikodésével Osszefliggd
adminisztricios feladatokat, gondoskodik a képvisel6-testiilet dltal e bizottsdgra és
a polgarmesterre dtruhdzott dnkorményzati ligyek €s tnkormanyzati hatdségi ligyek
dontésre valo elokészitésérdl, a dontések végrehajtasardl,

d) igény szerint segitséget nyljt a képviselok munkdjihoz.

3.2. A tisztségviselok munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyzé allamigazgatdsi
feladat- €s hatdskorébe tartozé — dltaluk meghatarozott, az osztaly feladatkorébe tartozé —

tigyek dontésre vald elokészitése.

3.3. Szervezési feladatok:
a) igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjihoz,
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34.

b)

végzi a nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolatos, az 8nkormdnyzati SZMSz-ben

és az egyittmiikddési megdllapoddsban az osztdly szdmdra meghatirozott

€)
d)
€)

feladatokat,

kozremikodik az eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzésben,

kézremiikodik a belso kontrollok miikddésével kapesolatos feladatokban,
elkésziti a pénziigyi jellegi szabdlyzatokat, gondoskodik naprakészen tartasukrdl.

Gazdilkodasi feladatok:

3.4.1. Ellitja az alapitd Onkormanyzatok és az irdnyitott intézmények valamint a
Nemzetiségi Onkorminyzatok koltségvetési terveinek, gazddlkoddsi beszdmolGinak,
informdcids jelentéseinek Ssszedllitdsat és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaga fel€.

Ennek keretében:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

elemni koltségvetés dsszeidllitdsa, intézményi bevételek és kiaddsok tervezése,
elemi koltségvetés Osszedllitdsa, Onkormdnyzati bevételek és kiaddsok
tervezése,

a jovdhagyott elemi koltségvetés véglegesitése, kincstdri rendszerbe t6rténd
rogzitése,

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

az Onkormdnyzati képviselo-testiilet €s a kincstdr dltal jovdhagyott elemi
koltségvetési elbirinyzatok analitikus €s fokonyvi kényvelése,

intézményi hatiskorben végrehajtandé eldirdnyzat-médositdsok,
eléirdnyzat-maradviny Osszedllitdsa, éves koltségvetési beszdmolo részeként
maradvany kimutatés kidolgozasa,

3.4.2. Elkésziti az alapité Onkormdnyzatok €s az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok évkozi és éves gazdalkoddsdrél szélé beszamoldt,
elokésziti a képviseld-testiilet erre vonatkozé rendelet-tervezetét.

Ennek keretében:

a)
b)
c)

havonkénti eldiranyzat-forgalom rovatrendenkeént térténd egyeztetése,
idokozi mérlegjelentés €s idokozi koltségvetési jelentés dsszedllitdsa,
éves koltségvetési beszamold, mérleg, eredménykimutatas dsszedllitdsa.

3.4.3. Elldtja az alapité dnkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok bérfelhaszndldsaval kapcsolatos kdnyvviteli teendoket.

Ennek keretében:

a)
b)

személyi jelleglii kiaddsok, munkaaddt terhelé jdrulékok ¢€s szocidlis
hozzdjarulasi addval kiaddsok elszimolasa,

személyi jellegii kifizetések, munkaadét terheld jdrulékok és szocidlis
hozzdjaruldsi ad6val kapcsolatos kotelezettségek teljesités.

3.4.4. Nyilvantartja és beszedi a bevételeket.

Ennek keretében:

a)
b)

kovetelések, adésok, vevok analitikus és fokonyvi nyitisa,
kovetelések, addsok, vevdk nyilvintartisba vétele,
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c)  kovetelések, adosok, vevok dllomanyviltozasa,
d) a szerzOdésszegésbol eredd kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €s a hatdskorrel rendelkezok felé,
e) elldtja a lakossdgi elszdmoldsok, nyilvdntartdsok vezetését, a kintlévoségek
kezelésében kozremiikddik a jogtandcsossal,
f)  kovetelés analitika és fokonyv havi-, negyedéves és éves zdrisa,
g2)  kovetelés analitika €s fkonyv havi-, negyedéves €s €ves zdrisa,
h)  oOnkormdanyzatok mikodési bevételek elszimolisa,
i) intézményi mitkodési bevételek elszimolasa,
j)  elldtja az dtmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozd forgatdsdval kapesolatos
feladatokat.
3.4.5. Nyilvantartdst vezet a villalt kotelezettségekrol €s teljesiti a kiaddasi
megbizasokat.

Ennek keretében:

a)

b)
C)

d)
€)
f)
2)
h)
i)
i)
k)

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

egyéb miikddési célu kiaddsok elszamoldsa,

felhalmozdsi kiaddsok (kis-, €s nagy é€rtékii beruhdzasok, feldjitdsok)
elsziamolisa,

kotelezettségek analitikus és fokonyvi nyilvantartisa,

kotelezettségvillaldsok nyilvadntartdsba vétele,

szillit6i kotelezettségek teljesitése,

kotelezettségek dllomanyvaltozasa,

kotelezettségek, kotelezetiségvillaldsok nyomon kdvetése,

kotelezettség analitika €s f6konyv havi-, negyedéves és éves zdrisa,

végzi a szocidlis timogatdsok pénziigyi lebonyolitasat,

kozremiikddik az Onkormdnyzati beruhdzdsokkal és feldjitdsokkal, a
kézbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egyiitimilkodik a
virosiizemeltetési osztédllyal, valamint a fejlesztési iroddval az e tdrgyban
hozando testiileti dontések szakmai elokészitésében.

3.4.6. Kezeli az 6nkormdnyzatok és az intézmények koltségvetési elszdmoldsi szimldit,
az elkiilonitett szimlakat, pénztdrait és végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

Ennek keretében:

a)

b)
c)
d)

€)
f)

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

hédzipénztdri ellitmany biztositdsa,

elszdmolasi bankszdamlak analitikus és fokonyvi nyitdsa,

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

elszdmolasi bankszdmldk analitikus és fékonyvi zdrdsa,

bankszdmldk, pénztir egyenlegek egyeztetése, banki €s pénztirkartonok napi
egyezietése.

3.4.7. Ellatja az 6nkormdnyzati vagyon nyilvdntartdsit, a vagyonkataszter pénziigyi
adatainak vezetéséi.

Ennek keretében:





a)  targyieszkoz analitika és fékonyv nyilvantartdsa,

b) dllominyndvekedés (vasdrlds, beruhdzas, felijitas, lizemeltetésre dtvétel stb.),

c) dllomidnycsokkenés (értékcsokkenés, értékesités, selejtezés, leltarhidny stb.),

d) tdrgyi eszkdzok december 31-ei mérlegforduldnapi leltirozasa,

e) Kozponti Statisztikai Hivatal felé teljesitendd negyedéves, éves
adatszolgaltatasok,

f)  kapcsolatot tart a hivatal osztilyaival a vagyonnyilvintartishoz sziikséges
adatok beszerzése targydban.

3.4.8. Koltségvetési gazdilkoddssal kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, meglévik
aktualizaldsa.

3.5. Végzi az osztdly A4ltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzodéseket az Onkorményzati Integrdlt Adatkezeld
Rendszer,,Szerzodések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzodésnyil vantartas szervezeti
egységen beliili teljes folyamatat.

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

4. Virosiizemeltetési Osztaly

Az oszidly élén osztdlyvezetéi munkakorrel rendelkezé koztisztviseld all. Létszamat a
képviselo-testiilet dltal j6vdhagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyzé hatdrozza meg.
Az osztily az aldbbi feladatokat litja el Készeg Varos vonatkozdsaban:

4.1. A képvisel6-testiilet €s bizottsdgai miikodésevel kapesolatban:

a) ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztdly feladatkorébe
tartozé testiileti eloterjesziések készit€sével kapcesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild, az osztily feladatkorébe tartozé
clbterjesztések, rendeletek, beszamolok, tdjékoztaték, dontést igénylo dgyek
szakmai el0készitésérol, a testiileti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérdl,

c) ellitja a Vdrosfejlesztési, Idegenforgalmi, Kornyezetvédelmi €s Vagyoniigyi
Bizottsdg mikddésével Osszefiiggd adminiszirdcids feladatokat, gondoskodik a
képvisel6-testiilet dltal e bizottsagra és a polgdrmesterre dtruhdzott Snkorményzati
ligyek és onkorminyzati hatdsagi ligyek dontésre valo eldkészitésérol, a dontések
végrehajtasarol.

d) igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjihoz.

4.2, A tisztségviselok munkdjanak segitése:
a) a polgdrmester, a jegyz0 dllamigazgatdsi feladat- €s hatiskorébe tartozo — dltaluk
meghatdrozott, az osztily feladatkorébe tartozé — ligyek dontésre vald el6készitese,
b) gondoskodik a képviseld-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzére dtruhdzott —az
osztily feladatkrébe tartoz6 — Onkormdnyzati hatdsigi ligyek dontésre vald
elokészitésérol, a dontések végrehajtdsardl.

4.3, Ellitja a jegyzd dllamigazgatdsi hatdskorébe tartozd viziigyi, kormyezet- ¢€s

természetvédelmi, levegotisztasdg-védelmi, zaj €s rezgésvédelmi feladatokat (Bozsok és
Velem telepiilések vonatkozdsdban is).

4.4. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:
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b)

c)
d)

€)

g)

az onkormdnyzat gazdasagi programjdra alapozva k&zremiikddik a vagyonnal valé
gazddlkodas ranyelveinek kidolgozisidban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
Onkormanyzat vagyondrdl és vagyonnal torténd gazdilkodds szabalyairdl szdlé
rendelet-tervezetet, ennek elfogaddsit, mdédositdsdt kovetéen végzi az
onkormanyzati vagyon kezelésével, hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat,

ellitja az onkormdnyzati vagyon érté€kesitésével, bérbeaddsaval, hasznositdsaval
kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat, dontés utin gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

gondoskodik az Onkormdnyzati intézmények haszndlatiban lévd torzsvagyonra
vonatkozd, a vagyonrendeletben foglalt eldirdsok betartdsanak ellendrzésérdl,
kezdeményezi az Onkormdnyzati vagyonnal valé eredményes gazdilkodis
szempontjdbodl sziikséges dontések meghozatalit,

gondoskodik az Onkormdanyzati vagyon védelmével Kkapcsolatos feladatok
ellatasarél, ennek keretében ellitja az Onkormdnyzati vagyonbiztositdssal
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a Koszegi Varosiizemeltetési és Kommunalis Szolgaltaté
Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet eldirdsainak megfeleloen ellatja az Onkormdnyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositdsdt, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartdssal Osszefiiggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi €s
Gazdélkodasi  Osztillyal egyiittmikoédve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast.

4.5. Virosiizemeltetési feladatok:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

g
h)

i)
i)

k)

)

m)
n)

elldtja az Onkormanyzati tulajdonban 1év0 mezogazdasigi, rekredciés célui
foldteriiletek haszonbérbe addsdval kapcsolatos feladatokat,

ellitja a kozteriilet foglaldssal kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a kozteriilet-
haszndlat irdnti engedélyezési eljirdsokat, el6késziti a kozteriilet-hasznailati
szerzodéseket,

elldtja az Onkormdnyzati utakon a kovetkezd iikezeldi feladatokat: kozteriilet-
felbontdsi engedélyek kiaddsa, kozitkezeldi hozzdjaruldsok, szakhatdsagi
dllasfoglaldsok kiadasa, behajtdsi és varakozési engedélyek kiadasa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrdl, koziti jelzotdblik
kihelyeztetésérol, forgalomszabdlyozaisi, kdzlekedéshat6sagi feladatok elldtdsa,
hidak, jarddk, kozmiivek kezeloi feladatai,

kozmiinyilvintartasok vezetése,

kozvilagitasi, diszvilagitasi ligyek intézése,

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

energetikdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyt autébusz-kdzlekedéssel, tiavhdszolgéltatassal, viz- és csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,
telepiilésképi rendelet elfogaddsinak, médositasanak elokészitése (Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozdsdban is),

el6késziti a helyi jelentoségii természeti €rtékek védett€ nyilvinitasit, Gnkormanyzati
tulajdoni természeti értékek megdvisa,

fakivagdssal kapcsolatos ligyek intézése,

hulladékkezelési kozszolgdltatds szervezése, fenntartisa, a nem kozmivel
Osszegyijtott  haztartdsi szennyviz begyiijtésére vonatkozé kdzszolgiltatds
megszervezése, fenntartdsa (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozadsdban is),
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o) vizgazdilkoddsi feladatok elldtdsa, viziigyi igazgatdssal kapcsolatos ligyek, kit
bejelentés, kit engedélyezési eljirds lefolytatdsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsdban is),

p) kiilfoldiek ingatlanszerzési ligyeinek intézése,

q) vdarosrehabilitacids kodlesonok tigyintézése,

r) Koszegi Virosiizemeltetési €s Kommunilis Szolgiltaté Nonprofit Kft-vel vald
szerzOdéses és megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatdsa,

s) Onkormdnyzati halgazddlkoddsi joggal Osszefiiggd iigyintézés,

t) temetd lizemeltetési feladatok ellitdsa,

u) mezbgazdasdgi ligyek (novényi és dllati kartevok elleni védekezés, méhészet,
vadkdrok) intézése (Bozsok €s Velem teleplilések vonatkozdsdban is),

v) a termofold védelmérdl sz6l6 jogszabdly alapjan a terméfdld mascéli
hasznositidsdval (belteriiletbe vondsaval) valamint a termoéféldre vonatkozé
elévisdrldsi €s elohaszonbérleti joggal kapcsolatos iigyek intézése,

w) utcdk elnevezésével kapcsolatos dontések elSkészitese,

x) kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok ellitisa (Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozésaban is),

y) az osztily feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatésok,

z) a koszeg.hu honlap 6nkormdnyzatot érinté feliileteinek kezelése, Onkormanyzati
Integralt Adatkezelé Rendszer kezelése.

4.6. Kozremilkodik a polgdri védelmi feladatok elldtdsdban, koordindlja a hivatali és az
intézményi tiiz- és munkavédelmi feladatokat.

4.7. Behajtési tilalom, korlitozott &vezet (zdna), kotelezdé haladési irdny megsértbivel
szemben k&zigazgatisi birsdgoldssal kapcsolatos eljras lefolytatisa.

4.8. Telekalakitdsi eljardsban szakhatdsdgi dlldsfoglalds addsa (Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozasaban is).

4.9, Kozremilkodik a f6€pitész hatésdgi  bizonyitvany kidllitdsdra irdnyulé -
rendeltetésvaltozdst igazold - kérelmekkel kapcsolatos feladatainak elldtdsaban, valamint
a telepiilésképi vélemények, telepiilésképi bejelentések kiaddsdban, szakmai konzultdcié
lefolytatisiban (Bozsok és Velem telepiilések vonatkozisdban is, a telepiilésképi
vélemény kivételével).

4.10. Ellitja a kozteriilet-feliigyelet fenntartdsdval kapcsolatos feladatokat, a
feliigyelet elldtja a jogszabdlyban eldirt feladatait.

4.11. Végzi az osztily dltal eldkészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzbédéseket az Onkorményzati Integrélt
Adatkezeld6 Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvintartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

4.12. Az osztdly feladatkdrébe tartozé kozérdekil adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.





5. Fejlesztési Iroda

Az iroda élén irodavezetd, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld All.
Létszdimdt a képvisel6-testiilet dltal jovdhagyott hivatali I€tszamkereten beliil a jegyzo
hatirozza meg.

Az osztily az alabbi feladatokat latja el Kdszeg Viros vonatkozdsiaban:

5.1. A képviselo-testiilet és bizottsdgai mikodésével kapcsolatban:

a) elldtja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az iroda feladatkorébe tartozd
testiileti eloterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet el€é keriilo, az iroda feladatkdrébe tartozé
cloterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai
elokészitésérol, a testiileti dontések végrehajtdsdnak megszervezésérol,

c¢) gondoskodik a képvisel6-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzore dtruhdzott — az
osztaly feladatkdrébe tartozé — Snkormdnyzati tigyek dontésre vald elékészitésérol, a dontések
végrehajtasarol,

d) igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjihoz.

5.2. A tisztségviselok munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyz6 allamigazgatasi
feladat- €s hatdskorébe tartozé — dltaluk meghatdrozott, az osztily feladatkorébe tartozé — ligyek
dontésre vald elokészitese.

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

a) hazai €s eurépai unids pdlyazatok figyelése, javaslattétel pdlydzat benyijtisdra, a
palydzathoz kapcsolddo elbterjesziés elokészitése,

b) a pdlydzati anyag elokészitése (pl. onerd vizsgdlata, miiszaki tervdokumenticid
elkészitése, engedélyek beszerzése),

c) nyertes palydzat esetén a tdmogatdsi szerz6dés elékészitése,

d) a pdlydzat szabdlyszeri megvalGsitasa, folyamatkovetés, a felmeriilé kockazatok
figyelése, jelzése, kezelése,

e} a projektekhez kapcsolédé forrdsok felhaszndldsdnak nyomon kovetése,
ellendrzése,

f) szakmai és pénziigyi beszimolok benyujtdsa, jelentéstételi hatdridok betartdsa,

g) kozbensd-, zar6-, fenntartdsi helyszini szemlék, ellendrzések lebonyolitdsa,

h) pdlydzathoz tartozé dokumentumok szabdlyos kezelése, tarolasa,

i) kozbeszerzési eljdrasokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,

j) kozremiikodés a teriilet- €s telepiilésfejlesziési programok eldkészitésében €s a
kapcsolédé feladatok elldtdsiban,

k) az integrdlt telepiilésfejlesztési stratégia elkészitésével €s a benne foglalt célok
megvaldsuldsanak segitésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

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

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

n) a KRAFT program végrehajtisdban valé részvétel,

o) aFejlesztési iroda hatdskorébe tartozd rendezvények elokészitése, lebonyolitdsa,
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p) végzi az iroda dltal eldkészitett szerzodésekkel o©sszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormanyzati Integralt
Adatkezeld Rendszer ,SzerzOdések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvintartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

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

r) aziroda feladatkdrébe tartozo statisztikai adatszolgéltatdsok.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda €élén a kirendeltségvezetd, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all.
Létszamit a képviselO-testiilet 4ltal jovdhagyott hivatali léiszdmkereten beliil a jegyz6 ~Bozsok
¢és Velem polgdrmestereinek el6zetes véleményezési jogdnak biztositasdval — hatarozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat ldtja el Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozasaban:

a) Bozsok, Velem kozségek onkormanyzati tigyeinek intézése, a bozsoki €s a velemi
képviseld-testiileti, bizottsagi iilésekkel osszefiiggd szervezomunka,

b) a bozsoki és a velemi képviselo-testiileti, bizottsigi iilések jegyz6kdnyveinek
elkészittetése, nyilvintartdsa, kezelése,

c) Bozsok és Velem kozségek kozigazgatisi teriiletén a polgarmester, a jegyzo
dllamigazgatdsi feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elokészitése, a
dontések végrehajtdsa, (az 1-5. pontokban jeloltek kivételével)

d) gondoskodik a bozsoki és velemi képviselO-testiilet dltal a polgarmesterre és a
jegyzére dtruhdzott dnkormdnyzati hatdsdgi ligyek dontésre vald eldkészitéserdl, a
dontések végrehajtdsarol,

e) ellitja a kozos hivatal kirendeltségen az iktatdsi, ligyirat kezelési feladatokat,
miikédteti az irattdrat,

f) ellitja a vilasztassal, népszavazassal kapcsolatos szervezési feladatokat,

g) ellita a bozsoki ¢és a velemi Onkormdnyzat 4ltal foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyzeti €s
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartasok vezetése, szabadsdgoldsok
engedélyezésének eldkészitése),

h) végzi az iroda Aaltal eldkészitett szerzodésekkel osszefiiggé adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzddéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezeld Rendszer ,,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvdntartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

i) az iroda feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgdaltatds teljesitése,

j) az iroda feladatk6rébe tartozé kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
leljesitése.
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4 11 3, melléklet a Koszegi Kozés Onkormainyzati Hivatal miikodési rendjérsl szélé
szabalyzathoz:

A KOZOS HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
FELADATAI

1. Az aljegyzo feladat és hataskorei

1. Téavollétében helyettesiti a jegyzot.

2. Torvényeségi szempontbdl megvizsgilja a képvisel-testiilet elé keriild eloterjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

3. Rendszeresen részt vesz a képviselé-testiileti {iléseken, valamint a jegyzOvel tortént
feladatmegosztds alapjdn a bizottsagi iiléseken.

4. A jegyzodvel torténd munkamegosztds alapjan torvényességi szempontbél szigndlja a
tisztségviselok aldirdsdval kiadmdnyozdasra keriilé tervezeteket.

5. Gondoskodik mindazon feladaiok -ellatdsardl, amelyre a képviselo-testiilet, a
bizottsdgok a tisztségvisel6k vagy a jegyzo felkéri.

6. Felel6és a k6zos Onkormdnyzati hivatal munkdjit elosegité informécidaramlasért, az
ardnyos  munkamegosztis  biztositdsdért, a  bels6 szervezeti egységek
egyiittmiikddésének biztositdsaért.

7. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott dnkormanyzati dontések végrehajtdsinak ellendrzését.

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

=

2. Az osztilyvezetik/irodavezetok feladat- és hataskore

1.1. Irdnyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az osztaly munkdjat.

1.2. Meghatdrozza az osztdly ellendrzési nyomvonaldban a vezetdi €s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

1.3. Felel6s az osztaly egész munkéjéért, annak szakszeri, térvényes mikddéséért.

1.4. Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a
Hivatal Miikodési rendjében, valamint a belsd utasitdsokban és szabdlyzatokban elbirt
feladatok pontos végrehajtdsarél.

1.5. Felel6s az osztily hatékony €s célszerii munkamegosztisinak megszervezéséért, az
osztaly tigyrendjének, tovibba az osztaly dolgozéi munkakori leirdsdnak elkészitéséért
és naprakész dllapotban tartdsiaért, valamint az ligyrend megtartasaért.

1.6. Felelos az osztily dolgozéi munkarendjének betartdsaért, a koztisztvisel6k
munkakoriilményeinek a jogszabdlyi eldirdsok szerinti biztositdsaért.

1.7. Felelds a munkavédelmi el6irdsok betartasaért.

1.8. Felelés a tilmunka indokoltsdganak vizsgilatdért €s elrendelésének szabdlyossdgaért.

1.9. Felel6sséggel tartozik a tilmunka és a pihendidére vonatkozd szabdlyok betartasaért.

1.10. Koteles részt venni a képviseld-testiileti iilésen. Ennek sordn az iilés
megnyitasatdl a napirend elfogadésdig koteles (akaddlyoztatisa esetén ligyrend szerinti

4 Médositva Koszeg Viros Onkormanyzata Képviselé-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kzségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviselé-testiileténck 128/2015. (XI. 05.) hatdrozataval. Hatdlyos 2016. janudr i-1dl.

! Mddositva Készeg Vidros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesieri hatirozatival, Bozsok Kozség
Polgidrmestere 12/2021. (11, 15.) polgirmesteri hatdrozataval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (IL. 15.)
polgdrmesteri hatdrozataval. Hatdlyos: 2021. mércius 1-t6l.

21





helyettese) az iilésteremben tartézkodni. Az egyes eloterjesziések targyaldsa sordn az
elkészitésben részt vett oszitdlyvezetdk é€s irodavezeték a napirend tdrgyaldsa alatt
ugyancsak kotelesek az iilésteremben tartézkodni.

1.11. Meghivis esetén személyesen vagy - akaddlyoztatdsa esetén - az dltala kijeldlt
eldadé ttjan koteles részt venni a bizottsagi lilésen.

1.12. Gondoskodik mindazon feladatok elldtdsarél, amelyekre a képviseld-testiilet, a
bizottsdgok, a tisziségviseldk, a jegyzo vagy az aljegyz6 felkéri.

1.13. Felelos a hataskorébe tartozd édllamigazgatdsi, illetve énkormdényzati hatdsagi
ligyek elokészitéséért €s intézéséért.

1.14. Felelos az osztilyok, iroddk kozotti informéciddramldsért, a kozos

onkormdnyzati hivatal munkdjit eldsegitd, az egyes bels6 egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért,

1.15. Kiadmdanyozasi jogot gyakorol a polgirmester €s a jegyz6 dltal utasitasban
meghatirozott korben.
1.16. Elkésziti az osztdly dolgozdi teljesitménykovetelmény megallapitdsaval €s

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaériékelésével kapcsolatos
tervezeleket.

1.17. Koteles az osztdly feladatkdrébe tartozé Onkormdnyzati intézmények
(koltségvetési szervek), gazdasagi tarsasdgok tevékenységét figyelemmel kisérni és az
intézmény vagy a gazdasagi tarsasdg munkdjarél, gazdilkodasdrdl, tapasztalatairdl a
tisztségviseloket tdjékoztatni.

1.18. Felelos a feladat- és hatdskorét érintd koltségvetési eldirdnyzatok takarékos €s
pontos felhasznaldsaért,
1.19. Felelos a feladat- €s hataskorét €rintd c€l- €s cimzett timogatasok, a kdzponti

koltségvetés terhére kiirt pdlydzatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok
figyelemmel kiséréséért, a palydzati feltételek Osszedllitdsdért, tovabba az illetékes
bizottsdg és képviselo-testiilet elé terjesztéséért.

1.20. Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrd! valé hivatalos és magancélu
(szabadsdg, fizet€s nélkiili szabadsdg, tippénz, engedélyezett tanulmdnyi, egyéb)
tivollétre, az igyfélfogadasra, valamint a nyilvintartasok vezetésére é€s az
iigyiratkezelésre  vonatkozé szabdlyok hatdlyosuldsir6l, a munkafegyelem
megtartisarol.

1.21. Felelos a feladat- és hatdskorébe tartozé képviselO-testiileti €s bizottsdgi
eléterjesziések eldkészitésért, a hozott déniéseik végrehajidsaért.
1.22. Felelds a feladat- €s hatdskorébe tartozé intézmény, gazdaségi tdrsasdg, illetve

egy€b kiilsd szerv dltal készitett képviselo-testiileti, bizottsigi eldterjesztés hatdrozati
javaslatinak elokészitéséért, torvényességéért.

1.23. Elkésziti a feladat- és hatdskorét €rintd onkormanyzati rendelet-tervezeteket €s
részt vesz az dgazatot €rinto rendelet-tervezetek kidolgozdsédban.
1.24. Felelos a feladatkbrét érinté bizottsdgi és képviselo-testiileti hatdrozatok

végrehajtdsdnak megszervezéséért, a végrehajiisrdl szolo jelentés elkészitéséért és
annak a Jegyzoi Iroda rendelkezésére bocsatasaért.

1.25. Kozremiikodik a feladatkorét érintd bizottsdg ligyviteli munkdjdnak ellitasiban,
valamint kijeldli a bizottsagi jegyzOkonyvvezetot.
1.26. Felelos az osztily feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a

kozbeszerzési torvény és a vonatkozdé szabdlyzatok, belsd utasitidsok hatdlyosuldsaért, a
beszerzés €rtékének megfeleld eljaras elokészitéséért.

1.27. Gondoskodik a feladatkOrébe tartozd beszerzés/beruhdzas tekintetében az
onkormdnyzati vagyon aktiviltatasarol.
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1.28. Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatktrét érintéen az onkorményzati
vagyon kezelését, hasznalatat, mikodtetését, amennyiben a vagyontirgy kezelésében,
hasznilatdban, mikodtetésében hibdt, hidnyossagot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

1.29. Kozremiikodik az osztdly feladatkorét érintden a varosi honlap készitésében.

1.30. Gondoskodik a honlapon kételezoen kozzéleendd, az osztily feladat- é€s
hatdskorébe tartozé kozérdekii adatok Virosiizemeltetési Osztily részére toriéné
folyamatos szolgdlatasarél, frissitésérdl, karbantartasarol.
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11 4, melléklet a Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjérél szélo
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 €s Gazddlkodasi osztalyvezetod
1.4. Varosiizemeltetési osztalyvezeto €s ligyrendi helyetiese
1.5. Kdzbeszerzési eljarasban kdzremiikddoék (az elokészitd munkacsoport tagjai)
1.6. Fejlesztési Iroda vezetdje €s dolgozéi

2. Kétévente tesz vagyonnyilatkozatot:
2.1. Pénziigyi és Gazdilkoddasi osztilyvezetd iigyrendi helyettese
2.2. Igazgatasi osztdlyvezeto €s iigyrendi helyettese
2.3. Kirendeltségi irodavezetd €s iigyrendi helyettese
2.4. Jegyzoi referens

3. Otévente tesz vagyonnyilatkozatot:

3.1. Birtokvédelmi, anyakonyvi, hagyatéki ligyintézd, adéiigyi ligyintézd

3.2. Szocidlis €s oktatasi ligyint€zd

3.3. Magasépitési iigyint€z6, mélyépitési ligyintézd, vagyonhasznositdsi €s beruhdzasi
elokészitd ligyintézd

Il Médositva Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgarmesteri hatdrozataval,
Bozsok Kizség Polgdrmestere 12/2021, (I 15.) polgdrmesteri hatirozatival, Velem Kozség Polgdrmesiere
1172021, (I1. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Hatdlyos: 2021, mdrcius 1-t81.
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[bookmark: _Hlk506378920]Melléklet



A KŐSZEGI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJÉRŐL SZÓLÓ SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA



1. A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal működési rendjéről szóló szabályzat (a továbbiakban: Működési rend) 1. § (6) bekezdése d) pontja helyébe a következő rendelkezés lép:



[bookmark: _Hlk24555161]„d) Kőszegi Városi Múzeum, Könyvtár és Levéltár 9730 Kőszeg, Jurisics tér 6., PIR törzsszáma: 809209”



2. A Működési rend 2. § (16) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:



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

011130	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011140	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

011220	Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

013210	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

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

016010	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

016020	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

016030	Állampolgársági ügyek

031030	Közterületek rendjének fenntartása

041232	Start-munka program - Téli közfoglalkoztatás

041233	Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

044310	Építésügy igazgatása

061010	Lakáspolitika igazgatása

076010	Egészségügy igazgatása

082010	Kultúra igazgatása

096015	Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

098010	Oktatás igazgatása

109010	Szociális szolgáltatások igazgatása.”



3. Jelen módosítás 2024. július 1-jén lép hatályba. 





Bozsok, 2024. ……..						Velem, 2024. ……..





		Banga Anikó 						Bakos László

	Bozsok Község Polgármestere				Velem Község Polgármestere





Kőszeg, 2024. ……….. 					Kőszeg, 2024. ………..





 Básthy Béla 						Dr. Zalán Gábor

Kőszeg Város Polgármestere					     Jegyző


Okirat száma: K/6286-1/2024.

Módosító okirat



 A Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete, Bozsok községi Önkormányzat Képviselő-testülete és Velem községi Önkormányzat Képviselő-testülete által 2022. augusztus 8. napján kiadott K/6167-2/2022. számú alapító okiratát az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján –Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete …../2024.(VI.26.), –Bozsok községi Önkormányzat Képviselő-testülete …../2024.(VI…...), –Velem községi Önkormányzat Képviselő-testülete ……/2024.(VI………..) határozatára figyelemmel –a következők szerint módosítom:





1. Az alapító okirat 4.4. pontjában szereplő a költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciói közül a következő kormányfunkció törlésre kerül: 

„

		10

		041231

		Rövid időtartamú közfoglalkoztatás





„



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





Kelt: Kőszeg, időbélyegző szerint

PH.

Básthy Béla

Kőszeg Város Önkormányzata

polgármestere

PH.

Banga Anikó

Bozsok községi Önkormányzat

polgármestere

PH.

Bakos László

Velem községi Önkormányzat

polgármestere



PH.

Dr. Zalán Gábor 

Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal  

jegyzője
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Okirat száma: K/6286-2/2024.

Alapító okirat
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva

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

1. A költségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A költségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal

1.2. A költségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.

1.2.2. telephelye(i):



		

		telephely megnevezése

		telephely címe



		1

		Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Velemi Kirendeltsége

		9726 Velem, Rákóczi utca 73.





2. A költségvetési szerv
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

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





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



		

		megnevezése

		székhelye



		1

		Kőszeg Város Önkormányzata 

		9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.



		2

		Bozsok községi Önkormányzat 

		9727 Bozsok, Rákóczi utca 142.



		3

		Velem községi Önkormányzat 

		9726 Velem, Rákóczi utca 73.











2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének



		

		megnevezése

		székhelye



		1

		Kőszeg Város Polgármesteri Hivatala

		9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.



		2

		Bozsok és Velem községek Körjegyzősége

		9726 Velem, Rákóczi utca 73.







3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének

3.1.1. megnevezése: Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete

3.1.2. székhelye: 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.

4. A költségvetési szerv tevékenysége

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



4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:





		

		szakágazat száma

		szakágazat megnevezése



		1

		841105

		Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége







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















4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:



		

		kormányzati funkciószám

		kormányzati funkció megnevezése



		1

		011130

		Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége



		2

		011140

		Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége



		3

		011220

		Adó-, vám- és jövedéki igazgatás



		4

		013210

		Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások



		5

		013360

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



		6

		016010

		Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek



		7

		016020

		Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek



		8

		016030

		Állampolgársági ügyek



		9

		031030

		Közterület rendjének fenntartása



		10

		041232

		Start-munka program- Téli közfoglalkoztatás



		11

		041233

		Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás



		12

		044310

		Építésügy igazgatás



		13

		061010

		Lakáspolitika igazgatása



		14

		076010

		Egészségügy igazgatása



		15

		082010

		Kultúra igazgatása



		16

		096015

		Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben



		17

		098010

		Oktatás igazgatása



		18

		109010

		Szociális szolgáltatások igazgatása







4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

Kőszeg város, Velem község és Bozsok község közigazgatási területe.



5. A költségvetési szerv szervezete és működése

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:

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



5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:



		

		foglalkoztatási jogviszony

		jogviszonyt szabályozó jogszabály



		1

		közszolgálati

		2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről



		2

		megbízásos jogviszony

		2013. évi V. törvény a polgári törvénykönyvről



		3

		munkaviszony

		2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről



		4

		közfoglalkoztatási

		2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról
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