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SZABALYZAT

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESI RENDJEROL

1. §

(1) Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testilete, Bozsok Kozség
Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete és Velem Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete kozos 6nkormdnyzati hivatalt hoz létre Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel az 6nkormdnyzatok mikddésével, valamint az allamigazgatdsi igyek dontésre
valé elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal PIR térzsszdma: 805366, alapitdsdnak kelte:
2013. janudr 1, alapit$ okiratanak kelte: 2013. janudr 1. Az alapité okiratot Készeg Viros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 241/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete a 163/2012. (XII. 13.) hatdrozatdval, Velem Kozség
Onkormdnyzata Képviselé-testiilete a 175/2012. (XIL. 13.) hatdrozatdval hagyta j6v.

6(3) A Koszegi K6zos Onkormanyzati Hivatal 6ndlié jogi személyiséggel rendelkezd, helyi
dnkormdnyzati kéltségvetési szerv.

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

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

(5) A kozbs Onkormdnyzati hivatalt a képviselo-testiiletek dontései szerint és sajat
dnkorményzati jogkorében Készeg Viros Polgarmestere irdnyitja és a vdros jegyz6je vezeti.

24 3576) A Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal elldtja az alapité €s fenntarté 6nkor-
manyzatok és az irdnyitdsuk ald tartozo koliségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok gazddlkoddsdnak vitelével, szamvitelével kapcsolatos feladatokat:

a) Kdszeg Viros 6nkormz’myzata, 9730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR torzsszama: 733623,
b) Bozsok kozségi (")nkormz'myzat, 9727 Bozsok, Rdkdczi u. 142. PIR torzsszam: 423584,
c) Velem kozségi (")nkormz’myzat, 9726 Velem, Rakoczi u. 73. PIR torzsszdm: 423616,

& Médositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 250/2016. (XI1I. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének 76/2016. (X1. 30.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 116/2016. (X1. 30.) hadrozataval. Hatdlyos 2017. janudr 1-16],

? Médositva Kdszeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozaidval, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 52/2013, (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete a 65/2013. (VIII. 8.) hatdrozatdval.

4 Médositva Koszeg Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testilletének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kézségi Onkormanyzal
Képviselo-testiiletének 128/2015. (X1, 05.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. janudr 1-t61.

5 Médositva Koszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testitlete 35/2016. (IL. 25.) hatirozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 20/2016. (IL 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselb-testiileténck 23/2016. (I1. 24.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. marcius 1-161.

7 Médositva Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 33/2018. (IIL 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kiizségi Onkorményzat Képviseld-testiileténck 10/2018. (1. 12.) hatdrozatival, Velem kdzségi Onkorminyzat
Képviseld-testifletének 14/2018. (1. 26.) hatdrozatdval. Hatilyos 2018. janudr 1-t81.



111415 4y Kdszegi Vérosi Miizeum, Konyvtdr és Levéltar 9730 Készeg, Jurisics tér 4., PIR

torzsszama: 809209;

e) Jurisics-vir Miivelodési Kozpont és Virszinhdz 9730 Koszeg, Rajnis u. 9. PIR
t6rzsszdma: 574499;

f) Koszegi Horvit Nemzetiségi Onkorményzat 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663467;

g) Koszegi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR tdrzs-
szdma: 663456;

h) K&szegi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR torzs-
szama: 663478;

1) Hatdlyon kiviil helyezve.

211 j) Készeg Meseviros Ovoda és Bolcsode 9730 Készeg, Varkor 42., PIR torzsszdm:

574543,

14 k) Készegi Csaldd- és Gyermekvédelmi Kozpont 9730 Készeg, Kossuth Lajos u. 3. PIR

torzs-szama: 574509,

1]y Hatdlyon kiviil helyezve.

11 (7) A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi jogokat mas gazdilkoddsi szervek felett.

2.§

(1) A kozoés dnkormdnyzati hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hatiskorébe tartozé
allamigazgatasi igyek intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtiasanak
szervezése és ellendrzése.

(2) A koz0s 6nkormdnyzati hivatal segiti a képvisel6—testiiletek €s bizottsdgaik, tovibba az
altaluk létrehozott szervek munk4jat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi nkormanyzatok
tisztségviseldi munkdja eredményességének eldsegiiése.

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

a) szakmailag el6késziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a ftestiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgilja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtdsdt, a végrehajtds
ellendrzését,

d) ellitja a képviselé—testiiletek munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tigyvitel,
adminisztracios feladatokat.

(4) A kozos 6nkormdnyzati hivatal a képviselé—testiiletek bizottsdgai mitkédésével
kapcsolatban:

® Médositva Koszeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 4/2020. (I1. 13.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiiletének 5/2020. (I1. 11.) hatdrozatdval. Hatalyos: 2020. mdrcius 1-t16l.

Il Médositva Készeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgarmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (IL 15.)
polgdrmesterni hatdrozatival. Hatdlyos: 2021, mircius 1-t81.

4 Médositva Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete 85/2024. (V1. 26.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiileténck 27/2024. (V. 30.) hatarozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 35/2024. (V. 30.) hatdrozatival. Hatalyos: 2024. jiilius 1-t8l.

15 Mdédositva Készeg Vdros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 19/2025. (11. 13.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkormédnyzat Képviselo-testiletének 4/2025. (11 12.) hatdrozatival, Velem kdzségi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének 5/2025. (1L 11,) hatdrozatival. Hatdlyos: 2025. méircius 1-161.



a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok mikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,
b) szakmailag elokésziti a bizottsdgi eloterjesztéseket, jelentést, beszdmoldkat, egyéb
anyagokat,
c) tajékoztatast nyijt a bizoitsdgi kezdeményezések megvaldsitasi lehetoségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartdsirdl, végrehajtasardl.
(5) A kozos dnkormanyzati hivatal a képviselok munkdjinak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) kételes a képviseléket a kézds Snkormdnyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a sziikséges felvildgositast megadni,
c¢) kozremiikddik a képvisel6k tdjékoztatisanak megszervezésében.
(6) A kozds onkormdnyzati hivatal a polgarmesterek munkdjdval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviseld—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c) nyilvintartja a polgdrmesterek ddntéseit.

(7) A kozds dnkormdnyzati hivatal a nemzetiségi 6nkormdnyzatok tevékenységével
kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti eldterjesziéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgdlja a térvényességet,

b) a nemzetiségi Gnkormanyzatok iiléseinek jegyzOkOnyvét a jegyzo dltal kijelolt személy
vezeti,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi onkormdnyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormdnyzatok rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtis
ellenérzését,

e} ellitja a nemzetiségi 6nkormdnyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztricids feladatokat.

27(7a) Hatélyon kiviil helyezve.

(8) A kozods Onkormdnyzati hivatal az ©nkormédnyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, irdnyitdsi, ellen6rzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet
folytat.

(9) A kozos dnkormdnyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellenorzési feladatok korében ellitja:

a) az intézményi tervezés, beszdmoltatas, intézményi gazddlkodas irdnyitdsat,
b) a beruhdzds, feldjitds elokészitését, lebonyolitdsit,
c)a belsd gazddlkodds szervezését, a belso létszam- €s bérgazdilkoddst, intézményi

pénzellatdst,
dya koliségvetési intézmények ellenOrzését, az intézmény szdamviteli munkdjinak
irdnyitdsat,

e} az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel €s egyéb vagyonival
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

{(10) A kozos onkormdnyzati hivatal feladata az 6nkormdnyzatok miikodésével, valamint az
dllamigazgatdsi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtidsdval kapcsolatos feladatok
elldtdsa, a torvényesség betartdsa, a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtisa az dllampolgari
jogok érvényesiilése.

? Kiegészitve Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete 5272013, (VIIL 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete a 65/2013, (VI 8.) hatdrozatival,

? Médositva Kaszeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 33/2018. (111, 1.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat Képvisels-
testiiletének 14/2018. (I1. 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2018. janudar [-t81.
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(11) A kozds onkorményzati hivatal kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mds dllamigazgatdsi, 6nkorményzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

4(12) A Koszegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal az ellitandé feladatok fajtdi és jellege alapjén

a kovetkez6 (iigy) osztdlyokra, illetve iroddkra — mint belsé6 munkaszervezeti egységekre -

tagolodik:

a) Jegyzoi [roda

’b) Igazgatdsi Osztaly

c) Pénziigyi és Gazdilkodasi Osztdly

d) Virosiizemeltetési Osztaly

e) Fejlesztési Iroda

f) Kirendeltségi Iroda
L47(13) A (12) bekezdés b)-f) pontjdban meghatdrozott szervezeti egységek élén osztdlyvezeldi
munkakorrel rendelkezd koztisztviselok dllnak. A Jegyzéi Iroda vezetdje a jegyzd. A Fejlesztési
Irodat a polgarmester irdnyitja.

31(14) Az informatikusi, a jogtandcsosi, az dnkormdnyzati f6épitészi és az egyéb allandé
jellegii feladatok, amelyek nem igényelnek szervezeti egységbe valé besoroldst megbizissal is
ellattathatdak.

3(14a) A belsé ellendri feladatok villalkozéi szerzédés keretében keriilnek megszervezésre.
A hivatal belso ellendrzésének megszervezését, rendszerének kialakitdsat az dllamhdztartasrol
52616 201 1. évi CXCV. torvény €s a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és a belsd
ellendrzésrol szdlé 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a hivatal
vezetlje szervezi meg.

A belso ellendrzés feladatkore magaba foglalja a hivatalban foly6

—  szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és

—  gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ellenorzési munka megiervezéséhez, a belsd ellendrzési vezetd kockizatelemzés alapjin
stratégiai tervet, kozéptavi ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit.

A belsO ellenérzést a jegyzo éltal jovahagyott Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a hivatalvezeté folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

(15) A Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl
sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében meghatdrozott kozfeladatokat latja
el.

? Mddositva Készeg Viros Onkormianyzata Képviseld-testiilete 33/2020. (11, 27.) hatdrozatdval, Bozsok kizségi
Onkorményzat Képviseld-testiletének 4/2020. (11, 13.) hatdrozataval, Velem kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletének 5/2020, (1L 11.) hatdrozatival. Hatilyos 2020. mércius 1-t6l.

! Mddositva Kbszeg Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testilete 258/2012, (XII. 20.) hatdrozatdval, Bozsok
Kozség Onkorminyzatinak Képviseld-testilete 2/2013. (1. 22.) hatdrozatival, Velem Kozség Onkormdnyzata
Képviseld-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatdrozatdval.

+ Mddositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testilleiének 51/2015. (X1, 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-t6].

7 Médositva Koszeg Varos Onkorminyzatinak Képviseld-testiilete 33/2018. (IIL. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kizségi Onkorminyzat Képviseld-testilletének 10/2018. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 14/2018. (11. 26.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. janudr 1-161.

3 Mddositva és kiegészitve Koszeg Viros Onkorményzatinak Képviseld-testilete 57/2014. (II1. 27.)
hatirozataval, Bozsok Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 24/2014. (IV. 10.} hatdrozataval, Velem
Kézség Onkorminyzata Képviseld-testiilete a 42/2014. (IV. 9.) hatdrozatdval, hatdlyos 2014. dprilis 10-161.

" Modositva Készeg Viros Polgdarmestere 29/2021, (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozaldival, Bozsok Kizség
Polgdrmestere 12/2021. (I1. 15.) polgdrmesteri hatdrozataval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (I1. 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021. mdrcius 1-161.
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45613 1416y A Koszegi Kozos Onkorményzati Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati
funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
1gazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vim- €s jovedEk igazgatas

013210 Atfogd tervezési €s statisztikai szolgaltatasok

013360 Mais szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodési, lizemeltetési egyéb
szolgdltatds

016010 Orszdggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsoldé tevékenységek

016020 Orszdgos €s helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsagi iigyek

031030 Kozteriiletek rendjének fenntartdsa

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatds

044310 Epitésiigy igazgatdsa

061010 Lakdspolitika igazgatdsa

076010 Egészségiigy igazgatisa

082010 Kulnira igazgatasa

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098010 Oktatds igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa.

4(17) A Koszegi Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait a Pénziigyi
€s Gazddlkoddsi Osztaly latja el.

113-§

(1) A kozos hivatal képviseletében eljarni jogosult személy a jegyzd. A jegyzot az aljegyzd
helyettesiti, ellatja a jegyz0 dltal meghatdrozott feladatokat.

(2) A kiadmdnyozis, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, €rvényesiiés,
utalvidnyozds rendjét a jegyzd kiilon utasitdsban szabdlyozza a Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény és az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasira kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezésinek megfelelden.

+ Mdédositva Kdszeg Viros Onkormidnyzata Kdépviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatival, Bozsok
kiszségi Onkormanyzat Képviselé-testilleténck 51/2015. (X1, 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testifletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatalyos 2016. janudr 1-161.

5 Médositva Kdszeg Viros Onkorminyzatdnak Képviseld-testiilete 35/2016. (II. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kizségi Onkormdnyzat Képviselo-testilletének 20/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testilleiének 23/2016. (I1. 24.) hatdrozatival. Hatdlyos 2016. mdrcius 1-10l.

6 Madositva Koszeg Viros Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete 250/2016. (XII. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
76/2016. (X1. 30.) hatdrozatdval, 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2017. janudr 1-181.

I" Mddositva Kdszeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgdrmesteri hatdrozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (I1. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (I1. 15.)
polgarmestert hatdrozataval. Hatdlyos: 2021. marcius 1181,

13 Médositva Kdszeg Viros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 122/2022. (V1. 30.) hatirozatdval, Bozsok
kizségi Onkorményzat Képviseld-testilletének 25/2022. (V1. 23.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviselo-testiiletének 31/2022. (V1. 22.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2022. jilius 1-t61.

M Mgdositva Kdszeg Vdros Onkorminyzatdnak Képvisceld-testiilete 85/2024. (V1. 26.) hatrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 27/2024. (V. 30.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviselo-testiiletének 35/2024. (V. 30.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2024, jalius 1-18l.



(3) A jegyzo gyakorolja a munkaltatéi jogokat a k6zds hivatal kdztisztvisel6i, az ligykezelok
¢s a Munka Torvénykonyve alapjan foglalkoztatott kzszolgdlati munkavallalék tekintetében.

(4) A koz6s hivatal milkodésével €s a munkaltatdi jogok gyakorldsdnak rendjével kapcsolatos
szabdlyokat a jegyz0 allapitja meg a kdzszolgalati szabdlyzatban, Ez t6rténhet a polgdrmester
dltal meghatiarozhat6 szabdlyokkal egybefoglalt egyiittes utasitds formdjdban is.

(5) A Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatkori
jegyzékét a szabdlyzat 1. melléklete, szervezeti felépitését 2. melléklete, az aljegyzo €s az
osztilyvezeték feladat- és hatdskoreinek jegyzékét 3. melléklete tartalmazza, amelyek
naprakészen tartdsa a jegyzo6 feladata.

(6) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiségekrol szolé 2007, €vi CLIL t6rvény 4. § -
dnak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk jegyzékét a
szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

N3/A. §

A belsd szervezeti egységek iigyrendje: az osztdlyvezetodk, irodavezetok kotelesek az osztaly,
iroda ligyrendjét elkésziteni, illetve folyamatosan aktualizalni.
Az iligyrendnek tartalmaznia kell:
a) A belso szervezeti egység felépitését
b) Az osztdly/iroda fobb feladatait
c) Az osztdly/iroda mikodésének rendjét
d) Az osztdly- és irodavezetk feladatait
e} A feladatkdriikbe tartozé onkormdnyzati intézmények, gazdasdgi tdrsasigok
felsorolasat.

4. §

(1) Készeg Viros Polgdrmestere, alpolgdrmestere, jegyzdje és aljegyzdje — egymds kozotti
megdllapodds alapjan — egymadst viltva minden hét szerddjan tartanak ligyfélfogaddst. Ennek
beosztisét elore, legaldbb negyedéves iitemezésben a * koz6s hivatal hirdetétabldjan, valamint
az dnkormanyzat hivatalos honlapjan kdzz€ kell tenni.

219(2) A Kdszeg, Jurisics tér 8. és a Velem, Rikéczi u. 73. alatti hivatali helyiségekben k6zds
onkormdnyzati hivatal osztdlyvezet6i, irodavezetdi és beosztott koztisztviseldi a kdvetkezok
szerint tartanak iligyfélfogadast:

" Mddositva Kiszeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (II. 25.) polgirmesteri hatirozatival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (1. 15.) polgarmesteri hatdrozataval, Velem Kozség Polgdrmestere [1/2021. (I1. 15.)
polgdrmester: hatdrozatdval, Hatdlyos: 2021, marcius 1-t6l.

2 Médositva Koészeg Vdiros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 90/2013. (V1. 27.) hatirozatival, Bozsok
Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testillete 52/2013. (VIIL. 8.) hatdrozatdval, Velem Kozség Onkormdnyzata
Képviselo-testiilete a 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozatdval.

+ Méddositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviselé-testillete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-181.

10 Készeg Viros Onkorminyzata Képviselé-testiilete 70/2020. (VII. 2.) hatdrozatival, Bozsok kozségi
Onkorminy zat Képviseld-testiiletének 19/2020. (V1. 23.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 22/2020. (V1. 23.) hatdrozataval. Hatalyos 2020, auguszius |-tdl.
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héifo 13 - 15.30-1g
szerda 8~ 126s 13 - 15.30-ig ®°.
A Bozsok, Rikdczi u. 142, alatti iigyfélfogadisra alkalmas helyiségben a kirendeltségi iroda
vezetdje: minden pdros héten kedden, 8-11 érdig tart iigyfélfogadast.
A jegyzd illetve az dltala megbizott személy a Velemi Kirendeltségen hétfon 13-15.30 6raig,
mig a Bozsoki Ugyfélszolgilaton minden paros héten, kedden 8-11 6rdig tart iigyfélfogadast.
(3) Az anyaktnyvvezetd a (2) bekezdésben foglalt ligyfélfogadasi id6n til, csak a haléleset
anyakOnyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-15.30 éra kozott tart
tigyfélfogaddst. Az iigyfélfogadds ideje pénteken 8-12 6rdig tart.

5.8

Jelen szabdlyzat 2013. janudr 1-jén napjdn lép hatédlyba.

Darabos Béla s. k. Horvith Mikl6s s. k.
Bozsok Kozség Polgdrmestere Velem Kozség Polgarmestere
Huber Ldszl6 s. k. Dr. Téth Laszlé s. k.
Kodszeg Vdros Polgarmestere jegyzd

Zaradék:

Jelen szabdlyzat a Bozsok Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 164/2012. (XI1. 13.),
Koszeg Vdros Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete 242/2012. (XIL 13.) és Velem Kozség
Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 174/2012. (XI1. 13.) hatdrozatdval jovahagyott,

Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 258/2012. (XIL 20.), Bozsok Kozség
Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 2/2013. (I. 22.), Velem Kozség Onkormdnyzata
Képviselé-testiilete a 2/2013. (1. 22.) hatirozatdval médesitott,

¢ Médositva Készeg Viros Onkormdanyzatinak Képvisclé-testiilete 250/2016. (XI11. 15.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiileiének 76/2016, (X1, 30.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkormanyzat
Képvisclo-testiileténck 116/2016. (X1. 30.) hatdrozatival. Hatdlyos 2017, janudr 1-181.

9 Készeg Viros Onkorminyzata Képviseld-testilete 33/2020. (1. 27.) hatdrozatival, Bozsok kizségi
Onkormanyzal Képviseld-testiiletének 4/2020. (11, 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzal Képviseld-
testiileiének 5/2020. {I1. 11.) hatdrozataval. Hatilyos 2020, mdrcius 1-t6l.



Készeg Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 90/2013. (VL. 27.), Bozsok Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 52/2013. (VIIL. 8.), Velem Ko&zség Onkormdnyzata
Képviselo-testiilete 65/2013. (VIIL 8.) hatdrozatival modositott,

Készeg Viros Onkormdnyzatianak Képviseld-testiilete 57/2014. (IIl. 27.), Bozsok Kozség
Onkormiényzatinak Képviseld-testiilete 24/2014. (IV. 10.), Velem Kozség Onkorményzata
Képviselo-testiilete 42/2014., (IV. 9.) hatdrozatival médositott,

Készeg Viros Onkormdnyzata Képviselé-testiilete 199/2015. (X. 29.), Bozsok kodzségi
Onkormdnyzat KeépviselS-testiiletének 51/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval, valamint Velem
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 128/2015. (XI. 05.) hatdrozatdval mddesitott,

Koszeg Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 35/2016. (IL. 25.) hatdrozatdval, Bozsok
kdzségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 20/2016. (1. 24.) hatdrozataval, Velem kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 23/2016. (I1. 24.) hatdrozatdval médositott,

Koszeg Viros (?nkorrnényzatzinak Képviselo-testiilete 250/2016. (XII. 15.) hatirozatdval,
Bozsok kdzségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 76/2016. (XI. 30.) hatdrozataval, Velem
kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 116/2016. (XI. 30.) hatdrozatdval médositott,

Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 33/2018. (III. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kdzségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 10/2018. (11. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képviselo-testiletének 14/2018. (II. 26.) hatdrozatdval mddeositott,

Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval,
Bozsok kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 39/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatdval,
Velem kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 84/2018. (VIIL. 28.) hatdrozatdval
mdédositott

Készeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormidnyzat Képviselo-testiiletének 4/2020. (1. 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 5/2020. (II. 11.) hatdrozatdval médositott

Készeg Viros Onkorminyzatdnak Képviseld-testiilete 70/2020. (VIL. 2.) hatdrozatédval, Bozsok
kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 19/2020. (V1. 23.) hatdrozatéval, Velem kozségi
Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 22/2020. (VI. 23.) hatdrozatdval médositott

Koszeg Viaros Polgarmestere 29/2021. (II. 25.) polgarmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgarmestere 12/2021. (IL. 15.) polgarmesteri hatdrozatdval, Velem Kézség Polgdrmestere
11/2021. (II. 15.) polgdrmesteri hatdrozatival modositott

Ko6szeg Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testillete 5/2021. (V1. 24.) képviselo-testiileti
hatdrozatival, Bozsok Kozség Alpolgarmestere 29/2021. (V. 31.) alpolgdrmesteri
hatdrozatiaval, Velem Kozség Polgarmestere 29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatdrozatdval
moédositott

Koészeg Viros anormzinyzat;inak Képviselo-testiilete 122/2022, (V1. 30.) hatdrozataval,
Bozsok kizségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének 25/2022. (V1. 23.) hatdrozatdval, Velem
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 31/2022. (VI. 22.) hatdrozatdval médositott

Készeg Viros Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 85/2024. (V1. 26.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 27/2024. (V. 30.) hatdrozatival, Velem kozségi
Onkorminyzat Képvisel-testiiletének 35/2024. (V. 30.) hatdrozatival médositott



Koszeg Viros Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 19/2025. (II. 13.) hatdrozatival, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2025. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 5/2025. (II 11.) hatarozatdval modositott

szovegének 2025, marcius 1-tdl hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt szovegét tartalmazza.

Velem, 2025. februdr 5

Szabé Zoltan
polgdrmester

Koszeg, 2025. februir ,,.D..Q.” Kdszeg, 2025. februar ,%9..”
o : i
Bisthy Béla Dr. Zalénlcfbor g
polgdrmester jegyzd \
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478911 12151 melléklet a Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjérél

sz016 szabalyzathoz:

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

1. JegyziiIroda
Az iroda élén a jegyzd dll. Az iroda létszamat a képviseld-testiilet dltal jovdhagyott hivatali
létszdmkereten beliil a jegyzo hatidrozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat latja el Készeg vdros vonatkozdsaban:

1.1. A koszegi képvisel6-testiilet €s bizottsagai miikodésével kapcsolatos feladatai:

a) a képviseld-testiilet munkdjdval kapcsolatos szervezési €s adminisztricios feladatok,

b) a testiileti lilések elokészitése, szervezése,

c) a bizottsdgok munkdjanak koordindldsa, segitése,

d) atestiileti iilések jegyzékonyveinek elkészitése, nyilvantartdsa, kezelé€se, a jegyz6kdnyv
és a hatarozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

e) az onkormdnyzati rendeletek nyilvintartdsa,

f) aképviselo-testiileti hatdrozatok nyilvantartésa.

1.2. A tisztségvisel6k munkdjinak segitése:

a) a polgdrmester, az alpolgidrmester, a jegyz6 munkdjdhoz szilkséges szervezési €s
tigyviteli feltételek biztositdsa,

b) a polgdrmester, a jegyzd allamigazgatasi feladat- és hatdskérébe tartozé - altaluk
meghatdrozott iigyek — dontésre vald eldkészitése,

c) a képviselo-testillet dltal a polgdrmesterre és a jegyzore dtruhdzott — az iroda
feladatkorébe tartozé — Onkormanyzati hatésdgi tigyek dontésre valo elékészitése, a
dontések végrehajtasa.

1.3. Szervezési feladatok:

1 Médositva Koészeg Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testillete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiiletének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval, Velem kizségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr 1-t61.

7 Mddositva Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testilete 33/2018. (II1. 1.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkorminyzat Képviseld-testilletének 10/2018. (II. 12.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiletének 14/2018. (11. 26.) hatdrozataval. Hatdlyos: 2018, janudr 1-t6i.

8 Mddositva Készeg Viros Onkorminyzatinak Képviseld-testillete 155/2018. (IX. 27.) hatdrozatdval, Bozsok
kizségi Onkormdnyzal Képviseld-testiiletének 39/2018. (VIIL 28.) hatirozatdval, Velem kdzségi Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének 84/2018. (VIIL 28.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2018. oktdber !-t61.

? Mddositva Készeg Viros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 33/2020. (II. 27.) hatdrozataval, Bozsok
kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiletének 4/2020. (I 13.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat
Képviseld-testiiletének 5/2020. (11 11.) hatdrozatdval. Hatdlyos: 2020. marcius 1-18l.

' Médositva Kdszeg Viros Polgarmestere 29/2021. (11. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (1. 15.) polgarmesteri hatdrozatdval, Velem Koézség Polgarmestere 11/2021. (II. 15.)
polgdrmesteri hatdrozatival. Hatdlyos: 2021, mdrcius 1-161.

12 Madositva Kaszeg Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 5/2021. (V1. 24.) hatdrozatdval, Bozsok Kozség
Alpolgdrmestere 29/2021. (V. 31.) polgdrmesteri hatdrozataval, Velem Kozség Polgdrmestere 29/2021. (V. 31.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021, jilius 1-16].

15 Médositva Készeg Viros Onkorményzata Képviseld-testiilete 19/2025. (I1. 13.) hatdrozatdval, Bozsok kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiiletének 4/2025. (I1. 12.) hatdrozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat Képviseld-
testiiletének 5/2025. (11, 11.) hatdrozatdval. Haidlyos: 2025, marcius 1-t8l.
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b)
c)
d)
€)
g)
h)
i)
i)
k)
)

m)

1.4,

b)

c)
d)

1.5.

b)

c)
d)
e)
f)

1.6.

a nemzetiségi oOnkormdnyzatokok részére biztositja az Onkormdnyzati mikodés
személyi és targyi feltéleleit, szakmai segitséget nyijt, tovabba gondoskodik a
milkodéssel kapcsolatos gazdidlkoddsi ¢s adminisztrativ végrehajtasi feladatok
elldtisardl egyiittmitkdési megdllapodés alapjan (testiileti iilések jegyzokonyveinek
elkészitése, nyilvintartdsa, kezel€se, a jegyzOkonyv €s a hatdrozatok érdekeltek részére
torténd megkiildése, a képviselo-testiileti hatdrozatok nyilvintartdsa stb.),

valasztdssal, népszavazdssal kapcsolatos szervezési €s jogi feladatok ellatdsa Koszeg,
Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsiban,

testvérvdrosi €s kiilkapcsolatok szervezése,

civil szervezetekkel torténd egyiittmiikodés, az Onkormanyzati Kiemelt Civil Alapbél
nyijtott timogatdsok intézése egyiittmiikddési €s feladatdtvdllalisi megdllapodas
alapjdn, polgdrmesteri keretbdl nyijtott tdimogatdsok intézése,

alapitvdnyokkal kapcsolatos feladatok ellitisa,

kommunikdcids feladatok (sajtéval kapcsolatos iigyintézés, kézosségi média),
kitiintetésekkel €s elismerd cimekkel kapcsolatos ligyintézés,

hivatali gépjarmiivek iizemeltetése,

lakossdagi kapcsolatok szervezése,

az iroda feladatkorébe tartozé kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitése,
Koszeg varos cimere haszndlatdnak engedélyezése,

Koszeg varos névhaszndlatinak engedélyezése

az iroda feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgdaltatdsok teljesitése.,

Személyzeti feladatok Kdszeg, Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban:

elldtja az 6nkormdnyzat dltal fenntartott kdznevel€si, kozmilvelodési, kézgyijteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel, kdzfoglalkoztatotiakkal
kapcsolatos személyzeti ¢és munkaiigyi feladatokat (nyilvantartisok vezetése,
szabadsdgolasok engedélyezésének elokészitése),

a polgdrmester és a jegyzd munkaltatdi jogkorébo! fakadé dontések elokészitése,
végrehajtisa,

a személyzeti adatok, nyilvdntartdsok, vagyonnyilatkozatok kezelése,

képzési tervek €s tovibbképzési kotelezettségek nyilvintartdsa (Probono).

Informatikai feladatok Készeg, Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban :

ellitja a kozds hivatal szadmitégépes hdlézatdnak é€s programjainak rendszer-
feliigyeletét,

elkésziti a koltségvetéshez kapcsolédéan az informatikai é€s szdmitdstechnikai
fejlesztési €s karbantartdsi tervet, a jévdhagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,

kozremikodik az Onkormdnyzat informatikai rendszere korszeriisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,

elkésziti és milkodteti a hivatal kdzponti adatbdzisdt, a hivatal tdrgyban érintett
dolgozéinak kozremiikodésével gondoskodik az adatbizis naprakészen tartdsarol,
ellidtja az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatban a rendszergazda részére meghatdrozott
feladatokat,

kozremlkaodik a vilasztdsok €s népszavazasok informatikai timogatdsban.

Elldtja a kozos hivatal készegi székhelyének, valamint Bozsok €s Velem telepiilések

vonatkozdsdiban a Készegen intézett figyiratok iktatdsi, iigyirat kezelési feladatait,
miikddteti a hivatal irattarat.



1.7.

Elldtja a kozos hivatal székhelyének €s telephelyének miikodéssel kapesolatos

gondnoksdgi feladatokat.

1.8.

Végzi az iroda dltal elokészitett szerzodésekkel sszefiiggd adminisztrativ ligyintézést,

ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkorményzati Integrilt Adatkezeld Rendszer
»azerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzodésnyilvantartds szervezeti egységen
beliili teljes folyamatat.

2. Igazgatasi Osztily

Az osztily élén osztilyvezet6i munkakorrel rendelkezé koztisztviselo dll. Létszamat a
képviseld-testiilet dltal jovahagyott hivatali [étszamkereten beliil a jegyzd hatdrozza meg.
Az osztily az aldbbi feladatokat 14tja el Kdszeg varos vonatkozdsdban:

2.1.
a)

b)

c)

d)

2.2

b)

2.3.

a)

b)

d)

A képviselo-testiilet €s bizottsdgai mikodésével kapcsolatban:

elldtja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelen az osztly feladatkdrébe tartozé
testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilé, az osztdly feladatkorébe tartozd
eléterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztatdk, dontést igényld ligyek szakmai
elokészitésérol, a testiileti dontések végrehajtasinak megszervezeéserol,

elldtja a Kulturdlis, Oktatdsi, Szocidlis, Egészségiigyi €s Sport Bizottsdg miikodésével
Osszefiiggd adminisztriaciés feladatokat, gondoskodik a képviselo-testiilet altal e
bizottsdgra €s a polgidrmesterre dtruhazott onkormdnyzati ligyek és onkormdnyzati
hatdsdgi ligyek dontésre valo elokészitésérdl, a dontések végrehajtasard],

1gény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjdhoz.

A tisztségviselok munkdjinak segitése:

a polgdrmester, a jegyz0 allamigazgatasi feladat- €s hatdskorébe tartozé — altaluk
meghatdrozott, az osztdly feladatkorébe tartozé — tigyek dontésre val6 elkészitése,
gondoskodik a képviselo-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzore dtruhdzott — az
osztdly feladatkorébe tartozé — Onkormdnyzati hatdsdgi iigyek dontésre vald
elokészitésérdl, a dontések végrehajtisardl.

Adodval kapcsolatos feladatok Készeg, Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozadsiban:

elldtja az addigazgatisi feladatokat, szakmailag eldkésziti a helyi addkra vonatkozd
rendeleteket,

elldtja a helyi ipariizési add kivetésével, kozlésével, nyilvintartasival, beszedésével,
behajtasdval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat Koészeg, Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozisdban,

ellditja az épitményadé kivetésével, kozlésével, nyilvintartdsaval, beszedésével,
behajtdsdval, ellenorzésével, mentess€g megdllapitdsival kapcsolatos feladatokat
Kdészeg vonatkozasaban,

elldtja a telekadé kivetésével, kozlésével, nyilvintartdsdval, beszedésével, behajtasdval,
ellendrzésével, kedvezmény megdllapitisdval, mentesség megallapitdsdaval kapcsolatos
feladatokat Koszeg vonatkozasdban,



e) ellitta a magdnszemélyek kommundlis addjanak kivetésével, kozlésével,
nyilvintartidsdval, beszedésével, behajtdsdval, ellendrzésével, kedvezmény
megillapitisaval, mentesség megallapitdsdval kapcsolatos feladatokat Koszeg, Bozsok,
Velem vonatkozisiban,

f) ellitja az idegenforgalmi adé kivetésével, kozlésével, nyilvantartisdval, beszedésével,
behajtisdval, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat Koszeg, Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsaban,

g) elldtja a termdfold bérbeaddsa utdni adéval kapcsolatos ligyeket Koszeg, Bozsok €s
Velem telepiilések vonatkozédsdban,

h) ellitja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat Koszeg, Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozdsdban,

i) ellitja a telepiilési adé kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval, beszedésével,
behajtdsaval, ellenorzésével, kedvezmény megdllapitdsaval, mentesség
megallapitdsdval kapcsolatos feladatokat K6szeg vonatkozdsaban,

j) az addhatésdg hatdskorében eljdrva, a nyilvantartdsdban szerepld adatok alapjin, a
kidllitds napjdn fenndlld allapotnak megfeleld, az addzé altal kért €s a jogszabalyban
eléirt adattartalommal, az ad6z6 kérelmére hatdsdagi igazolast allit ki,

k) méltinyossdgi eljards keretében részletfizetésrol, fizetési halasztasré! (egyiitt: fizetési
konnyités), valamint adémérséklésrol donthet,

1) az adék behajtdsa érdekében végrehajtasi eljardst folytat le mindazokkal szemben, akik
onként nem teljesitik fizetési kotelezetts€geiket €s hitralékot halmoznak fel,

m) gondoskodik az adék médjdra behajtandé koztartozdsok behajtdsarél mds szerv vagy
hatésdg altal megdllapitott fizetési kotelezettség érvényesitése érdekében,

n) gondoskodik a tiilfizetések rendezésérdl,

0) teljesiti a Magyar Allamkincstir dltal el6irt adatszolgdltatisi kotelezettségeket
(negyedéves, féléves, évvégi zirasi feladatok), kivetések dtaddsa, helyi iparizési
adéerdképesség meghatdrozasa, gépjarmiadd elszamolds elkészitése,

p) kidllitja az add-€és értékbizonyitvanyokat hagyatéki, végrehajtdsi €s egyéb iigyekben,

q) elldtja a desztilldléberendezés tulajdonjogdnak megszerzésével, ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat Koszeg, Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasiban,

r) rendszeresen ellenorzest, felderitést végez.,

2.4. Elitja a jegyzo hatdskorébe tartozd igazgatdsi feladatok elékészitését és végrehajtdsat,
tigymint:

a) anyakodnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

b) dllampolgdrsagi eskiit megel6z6 hatdsigi és szervezési feladatok,

c) hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok és hatdskorok,

d) taldlt targyak kezelése,

e) birtokvédelmi iigyek Koszeg, Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozdsidban,

f) kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatok Készeg, Bozsok és
Velem telepiilések vonatkozdsdban,

g) piacok, vdsdrok, bevisirlékozpontok, helyi termelSi piacok engedélyezése,
nyilvintartisba vétele, ellendrzése Készeg, Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozasdban ,

h) zenés, tincos rendezvényekre vonatkozé rendezvénytartdsi engedélyek kiadisdval
kapcsolatos feladatok Készeg, Bozsok és Velem telepiilések vonatkozasdban,
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i)
i)

P)

25 E
vala

szdllashely-szolgaltatdssal kapcsolatos ligyek Koszeg, Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsaban,

nem iizleti céla kozdsségi, szabadidds szilldshely-szolgdltatdssal kapcsolatos
hatdsigi ligyek Koszeg, Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban is,
allatvédelmi hatdsagi jegyzoi feladatok elldtdsa K6szeg, Bozsok és Velem telepiilések
vonatkozdsdban is,

ebnyilvintartds vezetése,

ipari tevékenységek végzésével kapcsolatos hatésdgi iligyek Koszeg, Bozsok és
Velem telepiilések vonatkozdsdban,

cimkezeléssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

3,5 tonna Ossztémeget meghaladd tehergépjarmivek tdroldsara alkalmas teriiletrol
igazolds kiadasa,

egyéb dltaldnos igazgatdsi feladatok.

lldtja a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 hatdskérébe tartozé szocidlis,
mint gyermek €s ifjisdgvédelmi feladatok elkészitését €s végrehajtdsat, valamint

végzi az egészségiigyi ellitds szervezésével, milkodtetésével kapesolatos dnkormanyzati
feladatokat, kozremikodik az egészségiigyi elldtdst nyujtd intézmények munkdjdval
kapcsolatos feladatok végzésében, tigymint:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

gyermekvédelmi térvénybol adddé feladatok, gydmhatdsdgi iigyek,

szocidlis térvénybol adodoé feladatok, telepiilési tdmogatdasokkal, koztemetéssel
kapcsolatos ligyek,

a gyermek €s ifjisdgvédelmi, a szocidlis és egészségiigyi int€zményekkel valéd
egyiittmiikddés,

egészségiigyi alapelldtassal kapcsolatos feladatok,

jdrébeteg szakrendeléssel kapcsolatos feladatok,

Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkorményzati Osztondijpilydzat kapcsolatos
feladatok,

Helyi Esélyegyenloségi Programmal (HEP) kapcsolatos feladatok.

2.6. Intézi a bérlakisok bérbeaddsival kapcsolatos feladatokat, végzi a Koszegi
Vdrosiizemeltetd és Kommundlis Szolgdltatd Nonprofit Kft. lakdsgazdalkoddsi

tevékeny

ségének ellendrzését.

2.7. Intézményfeliigyeleti feladatok:
a) ellitja az Onkormdnyzat fenntartisdban mikodé koznevelési, kozmiivelodési,

kozgyljteményi ¢és gyermekvédelmi intézmények fenntartéi irdnyitdsdval,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a koznevelési, kdozmiivelodési, kdzgylijteményi és gyermekvédelmi

c)

28. K

intézmények munkdjat,

véleményezi a kdznevelési, kbzmiivelodési, kozgylijteményi és gyermekvédelmi
intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzatait, elokésziti azokat fenntartdi
jovdhagydsra.

Ozremiikodik a polgdn védelmi, katasztrofavédelmi feladatok elldtdsdban, koordindlja

a hivatali €s az intézményi tiiz- €s munkavédelmi feladatokat.

2.9. Végzi az osztily dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefliggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzodéseket az Onkormanyzati Integrilt
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Adatkezeld Rendszer ,SzerzOdések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzodésnyilvantartis szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

2.10.Az osztily feladatktrébe tartozé statisztikai adatszolgéltatdsok teljesitése.

2.11.Az osztily feladatktrébe tartozé kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztily €lén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld dll. Létszamat a
képviselO-testiilet dltal jovdhagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyz6 hatdrozza meg.

Az osztily az aldbbi feladatokat litja el Koszeg viros, Bozsok €s Velem telepiilések
vonatkozdsaban:

3.1. Az alapité Onkormdnyzatok képviselO-testilletei €s bizottsdgaik miitkddésével
kapcsolatos feladatai:

a) ellitja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztdly feladatktrébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselo-testilet elé keriild, az osztily feladatkorébe tartozd
eloterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztatok, dontést igénylé ligyek
szakmai elokészitésérdl, a testiileti dontések végrehajtidsdnak megszervezéseérol,

c) ellitja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizottsig milkodésével osszefliggo
adminisztricids feladatokat, gondoskodik a képvisel6-testiilet dltal e bizottsdgra és
a polgdrmesterre dtruhdzott dnkormdnyzati Gigyek és dnkormanyzati hatésagi ligyek
dontésre vald elokészitésérdl, a dontések végrehajtdsarol,

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkajahoz.

3.2. A tsztségviselok munkdjinak segitése: a polgdrmester, a jegyz0 allamigazgatasi
feladat- €s hatdskorébe tartozd — dltaluk meghatdrozott, az osztdly feladatkdrébe tartozo —
ligyek dontésre vald eldkészitése.

3.3. Szervezési feladatok:

a) igény szerint segilséget nyujt a képviselok munkdjdhoz,

b) végzi a nemzetiségi Gnkormanyzatokkal kapcsolatos, az 6nkormédnyzati SZMSZ-
ben és az egyiittmilkodési megdllapoddsban az osztily szidmdra meghatarozott
feladatokat,

c) kozremiikodik az elGzetes, utdlagos €s vezetoi ellendrzésben,

d) kozremiikodik a belsé kontrollok milkddésével kapcsolatos feladatokban,

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

3.4. Gazdilkodisi feladatok:

3.4.1. Ellitja az alapitd onkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények valamint a
Nemzetiségi Onkormédnyzatok koliségvetési terveinek, gazddlkodési beszdmoldinak,
informdcios jelentéseinek Gsszedllitdsat és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatésdga felé.

Ennek keretében:
a)  elemi koliségvetés dsszedllitdsa, intézményi bevételek és kiadasok tervezése,
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b)

d)
e)

f)
g)

elemi koltségvetés 0Osszedllitisa, Onkormdnyzati bevételek ¢és kiaddsok
tervezése,

a jévahagyott elemi koltségvetés véglegesitése, kincstdri rendszerbe t6rténo
rogzitése,

KGR-K11-es rendszerben véglegesitett elemi koltségvetés feladdsa jévidhagyds
céljabdl az irdnyitd szerv fel€,

az oOnkormdnyzati képviseld-testiilet és a kincstar altal jévahagyott elemi
koltségvetési eldirdnyzatok analitikus és fokonyvi kényvelése,

intézményi hatdskorben végrehajtandé eldirdnyzat-médositasok,
eléirdnyzat-maradviny osszedllitdsa, éves koltségvetési beszdmold részeként
maradvany kimutatds kidolgozasa.

3.4.2. Elkésziti az alapité dnkormdnyzatok és az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok évkozi és éves gazdilkoddsirdl sz6l6 beszamoldt,
elokésziti a képviseld-testiilet erre vonatkoz6 rendelet-tervezetél.

Ennek keretében:

a)
b)

<)

havonkénti eldirdnyzat-forgalom rovatrendenként térténd egyeztetése,
id6kozi mérlegjelentés €s idokozi koltségvetési jelentés dsszedllildsa,
éves koltségvetési beszamold, mérleg, eredménykimutatds dsszedllitdsa.

3.4.3. Elldtja az alapité dnkormdnyzatok €s az irdnyitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok bérfelthaszndldsdaval kapcsolatos knyvviteli teendoket.

Ennek keretében:

a)

b)

személyi jellegli kiaddsok, munkaadét terheld jarulékok és szociilis
hozzdjdruldsi adéval kiaddsok elszdmoldsa,

személyi jellegii kifizetések, munkaadé6t terheld jarulékok é&s szociilis
hozzdjdruldsi adéval kapcsolatos kotelezettségek teljesités.

3.4.4. Nyilvéantartja €s beszedi — a helyi adok €s a kozteriilet-haszndlati dijak
kivételével - a bevételeket.

Ennek keretében:

a)
b)
c)
d)

kovetelések, adbsok, vevok analitikus €s f6konyvi nyitdsa,

kovetelések, adosok, vevok nyilvantartisba vétele,

kovetelések, adosok, vevok dllominyviltozdsa,

a szerzOdésszegésbol eredd kintléviségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €s a hatdskorrel rendelkezok felé,

ellitja a lakossdgi elszdmoldsok, nyilvintartisok vezetését, a kintlévOségek
kezelésében kdzremikédik az onkormdnyzat ligyvédjével,

kovetelés analitika €s fokényv havi-, negyedéves €s €ves zarasa,

kovetelés analitika és fokényv havi-, negyedéves €s éves zdrisa,
Onkormanyzatok mikddési bevételek elszdmoldsa,

intézményi mikddési bevételek elszdmolisa,

ellitja az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozé forgatdsdval kapcsolatos
feladatokat.



3.4.5. Nyilvintartdst vezet a vdllalt kotelezettségekrol és teljesiti a kiaddsi
megbizadsokat.

Ennek keretében:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
)]
k)

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

egyéb miikddési céli kiaddsok elszimolisa,

felhalmozdsi kiaddasok (kis-, €s nagy értékd beruhdzdsok, feldjitdsok)
elszimolasa,

kotelezettségek analitikus és fokonyvi nyilvantartdsa,

kotelezettségvillaldsok nyilvantartisba vétele,

szdllit6i kotelezettségek teljesitése,

kotelezetiségek dllomanyvaltozisa,

kotelezettségek, kotelezettségvillaldsok nyomon kdvetése,

kotelezettség analitika és fékonyv havi-, negyedéves és €ves zirdsa,

végzi a szocidlis tAimogatdsok pénziigyi lebonyolitdsat,

kozremikoédik az ©nkormdnyzati beruhdzdsokkal és feldjitdsokkal, a
kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egylittmiikodik a
virosiizemeltetési osztillyal, valamint a fejlesztési iroddval az e tdrgyban
hozand®d testiileti dontések szakmai elokészitésében.

3.4.6. Kezeli az 6nkormdnyzatok €s az intézmények koltségvetési elszimoldsi szamldit,
az elkiilonitett szimldkat, pénztdrait és végzi az ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

Ennek keretében:

a)

b)

c)
d)

€)
f

hazipénztiri be- és kifizetések elszdmoldsa, hazipénztirban kezelt pénzeszkdzok
leltira,

hazipénztari ellatmény biztositasa,

elszdmolasi bankszdmldk analitikus €s fékdnyvi nyitdsa,

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

elszamolasi bankszdmldk analitikus és fokonyvi zdrdsa,

bankszamlik, pénztir egyenlegek egyeztetése, banki és pénztdrkartonok napi
egyeztetése.

3.4.7. Ellatja az 6nkormdnyzati vagyon nyilvantartisdt, a vagyonkataszier pénziigyi
adatainak vezetését.

Ennek keretében:

a)

b)
c)
d)
e)

)

g)

az IVK és a KATI programban az onkormidnyzatok és az intézmények
vagyondnak nyilvdntartdsa, vezetése

tdrgyieszkoz analitika és fokonyv nyilvintartdsa,

dllomdnyndvekedés (vdsarlds, beruhdzds, feldjitds, iizemeltetésre dtvétel stb.),
dllomanycsokkenés (értékcsokkenés, értékesités, selejtezés, leltarhidny stb.),
targyi eszkozok december 3 1-ei mérlegfordulénapi leltdrozisa,

Kozponti  Statisztikai  Hivatal felé teljesitendd negyedéves, ¢ves
adatszolgdltatisok,

kapcsolatot tart a hivatal osztilyaival a vagyonnyilvintartishoz sziikséges
adatok beszerzése targyaban.



3.4.8. Koltségvetési gazdilkoddssal kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, meglévok
aktualizdldsa.

3.5. Végzi az osztdly dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
ligyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integrilt Adatkezeld
Rendszer ,,Szerzodések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a szerzodésnyilvantartds szervezeti
egységen beliili teljes folyamatat.

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

4. Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztily élén osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a
képviseld-testiilet dltal jovahagyott hivatali létszimkereten beliil a jegyz6 hatidrozza meg.
Az osztdly az alabbi feladatokat latja el Kdszeg Varos vonatkozasdban:

4.1.

4.2

A képviselo-testiilet és bizottsdgai mikodésével kapesolatban:

a)

b)

d)

ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleloen az osztdly feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild, az osztily feladatkorébe tartozd
eloterjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztaték, dontést igényld iigyek
szakmai elokészitésérol, a testiileti dontések végrehajtidsanak megszervezésérdl,
ellitja a Vairosfejlesztési, Idegenforgalmi, Kornyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsdg miikddésével Osszefiiggd adminisztracids feladatokat, gondoskodik a
képviselo-testiilet dltal e bizottsdgra €s a polgdrmesterre dtruhdzott Snkormanyzati
igyek €s Onkormdnyzati hatdsdgi igyek dontésre vald elokészitésérol, a dontések
végrehajtasarol.

igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkdjihoz.

A tisztségviselok munkdjinak segitése:

a)

b}

a polgidrmester, a jegyzd dllamigazgatdsi feladat- és hataskorébe tartozé — altaluk
meghatirozott, az osztdly feladatkorébe tartozd — iigyek dontésre valé eldkészitése,
gondoskodik a képviselo-testiilet dltal a polgdrmesterre €s a jegyzore dtruhdzott — az
osztily feladatkorébe tartozé — Onkormdnyzati hatosdgi tigyek dontésre vald
elokészitéserdl, a dontések végrehajtasardl.

43. Ellitja a jegyzo dallamigazgatdsi hatdskorébe tartozé viziigyi, komnyezet- ¢€s
természetvédelmi, levegdtisztasdg-védelmi, zaj és rezgésvédelmi feladatokat Készeg,
Bozsok €s Velem teleplilések vonatkozadsdban.

4.4. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

az Onkormdnyzat gazdasdgi programjdra alapozva kozremiikodik a vagyonnal valé
gazdilkodas irdnyelveinek kidolgozdsaban, ennck figyelembe vételével elkésziti az
onkormdanyzat vagyonardl €s vagyonnal orénd gazdilkodds szabdlyairdl szdlé
rendelet-tervezetet, ennek elfogaddsat, mddositdsdt kovetden végzi az
onkormdnyzati vagyon kezelésével, hasznositdsdaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja az Oonkormdnyzati vagyon értékesitésével, bérbeaddsival, hasznositdsaval
kapcsolatos  dontés-elokészitési feladatokat, doéntés utdn gondoskodik ezek
végrehajtasardl,
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g)

gondoskodik az Onkormdnyzati intézmények haszndlatdban lévo tdrzsvagyonra
vonatkozd, a vagyonrendeletben foglalt eloirasok betartdsdnak ellendrzésérol,
kezdeményezi az Onkormdnyzati vagyonnal vald eredményes gazdilkodds
szempontjabdl sziikséges dontések meghozataldt,

gondoskodik az Onkormdnyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok
ellatisirdl, ennek keretében ellitja az Onkorményzati vagyonbiztositissal
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a Koszegi Virosiizemeltetési és Kommundlis Szolgdiltaté
Nonprofit Kft. tevékenységét,

a vagyonrendelet eléirisainak megfelelden ellitja az Onkormdnyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositdsdt, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvintartissal Gsszefiiggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi €s
Gazddlkoddsi  Osztdllyal egyiittmikodve, végzi az ezzel Kapcsolatos
adatszolgadltatast.

4.5. Virosiizemeltetési feladatok:

a)
b)

c)

d)

e)
f

g
h)

i)

i)
k)

ellitja az Onkormdnyzati tulajdonban lévé mezbgazdasigi, rekredcios céla
foldteriiletek haszonbérbe addsdval kapcsolatos feladatokat,

elldtja a kozteriilet foglaldssal kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a kozteriilet-
haszndlat irdnti engedélyezési eljirdsokat, elokésziti a kozteriilet-haszndlati
szerzodéseket,

ellitja az Onkormdnyzati utakon a kovetkezd dtkezeldi feladatokat: kozteriilet-
felbontdsi engedélyek kiaddsa, kozitkezeléi hozzdjdruldsok, szakhatdsagi
dllasfoglalasok kiaddsa, behajtdsi és varakozasi engedélyek kiaddsa,

gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrdl, kozdii jelzotdblik
kihelyeztetésérdl, forgalomszabdlyozasi, kdzlekedéshat6sigi feladatok ellatdsa,
hidak, jardik, kézmiivek kezeldi feladatai,

kézmiinyilvintartisok vezetése,

kozvilagitdsi, diszvildgildsi ligyek intézése,

tivkozléssel, villamosenergia-elldtissal kapcsolatos feladatok Koszeg, Bozsok és
Velem telepiilések vonatkozdsiban,

energetikdval kapcsolatos feladatok ellitdsa,

tdvhoészolgaltatdssal, viz- és csatornadijakkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,
telepiilésképi rendelet elfogaddsdnak, mddositdsdnak el6készitése,

elokésziti a helyi jelentdségii természeti értékek védetté nyilvdnitdsat, Snkormanyzati
tulajdonti természeti értékek megdvasa,

fakivdgassal kapcsolatos iligyek intézése,

hulladékkezelési kozszolgiltatis szervezése, fenntartdsa, a nem kozmiivel
Osszegyjtott  hdztartdsi szennyviz begyiijtésére vonatkozé kdzszolgiltatas
megszervezése, fenntartisa Koszeg, Bozsok €s Velem telepiilések vonatkozasdban,
vizgazdilkoddsi feladatok elldtdsa, viziigyi igazgatdssal kapcsolatos iigyek, kut
bejelentés, kit engedélyezési eljaris lefolytatisa Koszeg, Bozsok és Velem
telepiilések vonatkozasdban,

kiilfoldiek ingatlanszerzési ligyeinek intézése,

virosrehabilitdcids kolesonok ligyintézése,

Koszegi Virosiizemeltetési és Kommundlis Szolgdltaté Nonprofit Kft-vel valo
szerzddéses és megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatdsa,
onkormdnyzati halgazdilkoddsi joggal Gsszefiiggo ligyintézes,

temeto lizemeltetési feladatok ellétisa,
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u) mezbgazdasdgi ligyek (novényi és dllati kdrtevok elleni védekezés, méhészet,
vadkirok) intézése Kdszeg, Bozsok és Velem telepiilések vonatkozdsdban,

v) a termofdld védelmérdl szolé jogszabdly alapjan a term6fold mascélia
hasznositisdval (belteriiletbe vondsdval) valamint a termoféldre vonatkozd
elovdsdrlasi €s elohaszonbérleti joggal kapcsolatos ligyek intézése,

w) utcdk elnevezésével kapcsolatos dontések el6készitése,

Xx) kozbeszerzési eljarisokkal kapcsolatos feladatok elldtdsa Kdszeg, Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozisdban,

y) az osztily feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasok,

z) a koszeg.hu honlap 8nkorményzatot érinté feliileteinek kezelése, Onkormdnyzati
Integrilt Adatkezelo Rendszer kezelése.

4.6. Ellatja a tarsashdzak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

4.7. Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsértése esetén induld kozigazgatisi
eljardsok lefolytatdsa.

4.8. Behajtasi tilalom, korldatozott Gvezet (zdéna), kotelezd haladdsi irdny megsértéivel
szemben kdzigazgatisi birsdgolassal kapcsolatos eljaras lefolytatdsa.

4.9. Kozremikodik a telekalakitdssal kapcsolatos telepiilésrendezési kavetelményekrdl
sz010 tdjékoztatds kiaddsiban.

4.10. Kozremiikodik a foépitész hatésagi bizonyitvany kidllitdsiara iranyulé -
rendeltetésvaltozdst igazold - kérelmekkel kapcsolatos feladatainak elldtdsiban, valamint
a telepiilésképi vélemények, telepiilésképi bejelentések kiaddsdban, szakmai konzulticid
lefolytatdsdban.

4.11. Kozremiikodik Készeg Varos Helyi Epitészeti Tervtanicsa milkodéséhez sziikséges
iratkezel€si, nyilvantartdsi feladatok ellatisaban, adminisztricids feltételek biztositisdban.

4.12, Ellitja a kozteriilet-feliigyelet fenntartasival kapcsolatos feladatokat, a feliigyelet elldtja
a jogszabalyban eldirt feladatait.

4.13. Végzi az osztily dltal elokészitett szerzddésekkel oOsszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzodéseket az Onkormdnyzati Integrilt
Adatkezeld Rendszer ,Szerzédések™ alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzddésnyilvidntartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat.

4.14. Az osztily feladatkérébe tartozé kozérdeki adatok megismerése irdnti igények
teljesitése.

5. Fejlesztési Iroda

Az iroda élén irodavezetd, osztilyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviselo all.
Létszdimidt a képviselo-testiilet altal jovdhagyott hivatali I€tszimkereten belil a jegyzo
hatdrozza meg.

Az osztily az aldbbi feladatokat ldtja el Kdszeg Viros vonatkozdsaban:



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

a) ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az iroda feladatkorébe tartozé
testiileti elOterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviselé-testillet elé keriild, az iroda feladatkdrébe tartozéd
el6terjesztések, rendeletek, beszdmoldk, tdjékoztat6k, dontést igénylo ligyek szakmai
elokészitésérol, a testiileti dontések végrehajtdsanak megszervezésérdl,

c) gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgarmesterre €s a jegyzére dtruhdzott — az
osztily feladatkorébe tartozd — dnkormdnyzati iigyek dontésre vald elokészitésérol, a dontések
végrehajtdsarol,

d) igény szerint segitséget nyijt a képviselok munkdjdhoz.

5.2. A tsztségviselok munkdjdnak segitése: a polgdrmester, a jegyz6 dllamigazgatdsi
feladat- és hatdskorébe tartozo — dltaluk meghatdrozott, az osztaly feladatkrébe tartoz6 —iigyek
dontésre valo eldkészitése.

5.3. Fejlesztési feladatok Koészeg, Bozsok és Velem telepiiléseken, Bozsok €s Velem
telepiilések vonatkozdsaban az n) - r) pontok kivételével:

a) hazai és eurdpai unids palydzatok figyelése, javaslattétel pdlyazat benyijtisira, a
pilyazathoz kapcsol6do eldterjesziés elékészitése,

b) a pdlydzati anyag el6készitése (pl. onerd vizsgilata, miiszaki tervdokumentdcio
elkészitése, engedélyek beszerzése),

c) nyertes pilydzat esetén a timogatdsi szerzodés elokészitése,

d) a pélydzat szabdlyszer(i megval6sitdsa, folyamatktvetés, a felmeriilé kockazatok
figyelése, jelzése, kezelése,

e) a projektekhez kapcsolédé forrdsok felhasznildsdnak nyomon kovetése,
ellendrzése,

f) szakmai és pénziigyi beszamoldk benyijtasa, jelentéstételi hataridok betartasa,

g) kozbenso-, zard-, fenntartdsi helyszini szemlék, ellendrzések lebonyolitisa,

h) pdlydzathoz tartozé dokumentumok szabilyos kezelése, taroldsa,

i} kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

j} kozremiikodés a teriilet- €s telepiilésfejlesztési programok elokészitésében €s a
kapcsolddé feladatok elldtdsaban,

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

) a fejlesztési programok €s koncepci6k végrehajtisiaval kapcsolatos feladatok
egyeztetése és koordindldsa a hivatal illetékes belso szervezeti egységeivel, valamint
az €rintett intézményekkel,

m) a viros stratégiai fejlesztéseinek megvaldsitasa érdekében az érintett €s érdekelt
szervezetekkel vald egyeztetésekben vald részvétel,

n) a KRAFT program végrehajtdsdban val6 részvétel,

o) a Fejlesztési iroda hatdskorébe tartozd rendezvények elokészitése, lebonyolitdsa,

p) végzi az iroda dltal elokészitett szerzodésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezel6 Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerz6désnyilvintartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatit,

q) az iroda feladatkdrébe tartozé kozérdekii adatok megismerése irdnti igények
teljesitése
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r) az iroda feladatkérébe tartoz6 statisztikai adatszolgdltatdsok.
6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda €lén a kirendeltségvezetd, osztdlyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all.
Létszdmadt a képviselo-testiilet dltal jdvahagyott hivatali Iétszamkereten beliil a jegyzé —Bozsok
€s Velem polgédrmestereinek eldzetes véleményezési joganak biztositdsdval — hatdrozza meg.
Az iroda az alabbi feladatokat latja el Bozsok é€s Velem telepiilések vonatkozdsdban:

a}) Bozsok, Velem kozségek dnkormanyzati iigyeinek intézése, a bozsoki €s a velemi
képviselo-testiileti, bizottsagi {ilésekkel Osszefiiggd szervezémunka,

b) a bozsoki és a velemi képviselo-testiileti, bizottsdgi iilések jegyzOkOnyveinek
elkészittetése, nyilvintartdsa, kezelése,

c) Bozsok és Velem kozségek kozigazgatdsi teriiletén a polgdrmester, a jegyzd
dllamigazgatdsi feladat- €s hatdskorébe tartozd ligyek dontésre vald elékészitése, a
dontések végrehajtdsa, (az 1-5. pontokban jeloltek kivételével)

d) gondoskodik a bozsoki €s velemi képviselG-testiilet dltal a polgirmesterre és a
jegyzore atruhdzott dnkormdnyzati hatdsdgi iigyek dontésre vald elokészitésérdl, a
doniések végrehajtasardl,

e) ellatja a kozods hivatal kirendeltségen az iktatdsi, ligyirat kezelési feladatokat,
miikddteti az irattirat,

f) ellatja a vélasztdssal, népszavazdssal kapcsolatos szervezési feladatokat,

g) ellitja a Dbozsoki és a velemi Onkormdnyzat 4ltal foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos személyzeti és
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartisok vezetése, szabadsédgoldsok
engedélyezésének elokészitése),

h) végzi az iroda altal elokészitett szerzOdésekkel Osszefiiggd adminisztrativ
iigyintézést, ennek keretében rogziti a szerzédéseket az Onkormdnyzati Integralt
Adatkezelé Rendszer ,Szerzodések” alrendszerében, valamint feliigyeli a
szerzOdésnyilvintartds szervezeti egységen beliili teljes folyamatat,

i) az iroda feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgdltatds teljesitése,

j) az iroda feladatktrébe tartozd kozérdekii adatok megismerése iranti igények
teljesitése.
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4 11 3, melléklet a Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjéril szélé
szabalyzathoz:

A KOZOS HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
FELADATAI

1. Az aljegyzé feladat és hataskirei

1. Tavollétében helyettesiti a jegyzot.

2. Torvényeségi szempontbdl megvizsgalja a képviseld-testiilet elé kerlil6 eloterjesztések
hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket.

3. Rendszeresen részt vesz a képviseld-testilleti iiléseken, valamint a jegyzével tortént
feladatmegosztds alapjdn a bizottsdgi tiléseken.

4. A jegyzovel torténd munkamegosztds alapjan torvényességi szempontbdl szigndlja a
tisztségviselSk aldirdsdval kiadmdnyozdsra keriild tervezeteket.

5. Gondoskodik mindazon feladatok elldtasardl, amelyre a képviseld-testiilet, a
bizottsagok a tisztségviselok vagy a jegyzo felkéri.

6. Feleldés a k6zOs Onkormdnyzati hivatal munkdjat eldsegito informdciéaramldsért, az
ardnyos  munkamegosztds  biztositdsdért, a  belsG  szervezeti egységek
egyiittmiikddésének biztositdsaért.

7. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Szervezi a hozott dnkorményzati dontések végrehajtasinak ellendrzését.

9. Biztositja a képviselo-testiilet, valamint a bizottsdgok térvényes miikodésének
feltételeit.

2

2. Az osztilyvezetdk/irodavezetik feladat- és hataskore

1.1. Irdnyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az osztdly munkdjdt.

1.2, Meghatdrozza az osztily ellendrzési nyomvonaldban a vezetdi €s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés gyakorldsdval kapcsolatos konkrét feladatokat.

1.3. Felelds az osztdly egész munkajaért, annak szakszert, torvényes mikodéséért.

1.4. Gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyokban, a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban, a
Hivatal Miikddési rendjében, valamint a belsé utasitasokban és szabdlyzatokban el6irt
feladatok pontos végrehajtdsardl.

1.5. Felelds az osztily hatékony €s célszeri munkamegosztdsdnak megszervezéséért, az
osztaly ligyrendjének, tovabba az osztdly dolgoz6i munkakéri leirdsdnak elkészitéséért
és naprakész dllapotban tartdsdért, valamint az iigyrend megtartdsaért.

1.6. Felelés az osztily dolgoz6i munkarendjének betartdsdért, a koztisztvisel6k
munkakoriilményeinek a jogszabalyi el6irdsok szerinti biztositdsaért.

1.7. Felelos a munkavédelmi elGirdsok betartasaért.

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

1.9. Felelosséggel tartozik a tilmunka €s a pihendidore vonatkozé szabalyok betartdsaért.

1.10. Koteles részt venni a képviselo-testiileti iilésen. Ennek sordin az iilés
megnyitdsitdl a napirend elfogaddsdig koteles (akadédlyoztatdsa esetén iigyrend szerinti

! Mddositva Készeg Viros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 199/2015. (X. 29.) hatdrozatdval, Bozsok
kozségi Onkormdnyzat Képviscld-testilleiének 51/2015. (X1. 05.) hatdrozatival, Velem kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 128/2015. (X1. 05.) hatdrozatdval. Hatdlyos 2016. janudr [-161.

1 Modosftva Koszeg Viros Polgdrmestere 29/2021. (11 25.) polgdrmesteri hatdrozatdival, Bozsok Kozség
Polgdrmestere 12/2021. (1I. 15.) polgdrmesteri hatdrozatdval, Velem Kozség Polgdrmestere 11/2021. (I1. 15.)
polgdrmesteri hatdrozatdval. Hatdlyos: 2021. mdrcius 1-t8l.
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helyettese) az iilésteremben tart6zkodni. Az egyes eldterjesztések targyalasa soran az
elkészitésben részt vett osztilyvezetdk €s irodavezetok a napirend tdrgyaldsa alatt
ugyancsak kotelesek az iilésteremben tartézkodni.

1.11. Meghivds esetén személyesen vagy - akadilyoztatdsa esetén - az dltala kijeldlt
eldadé itjan koteles részt venni a bizottsdgi iilésen.

1.12. Gondoskodik mindazon feladatok ellatdsardl, amelyekre a képviseld-testiilet, a
bizottsdgok, a tisztségviseldk, a jegyzd vagy az aljegyzd felkéri.

1.13. Felelos a hatdskorébe tartozd dllamigazgatdsi, illetve dnkormdnyzati hatésdgi
ligyek elokészitéséért €s intézéséért.

1.14. Felelos az osztidlyok, iroddk kozotti informdcidédramldsért, a kozds

onkormanyzati hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes belsd egységek egyiittmikodését
biztos{té kapcsolattartasért.

1.15. Kiadmdnyozasi jogot gyakorol a polgdrmester €s a jegyzo altal utasitasban
meghatdrozott kérben.
1.16. Elkésziti az osztily dolgozéi teljesitménykovetelmény megdllapitdsidval és

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos
tervezeteket.

1.17. Koteles az osztily feladatkGrébe lartozé Onkormdnyzati intézmények
(koltségvetési szervek), gazdasdgi tarsasdgok tevékenységét figyelemmel kisérni és az
intézmény vagy a gazdasigi tdrsasig munkajardl, gazdilkoddsardl, tapasztalatairél a
tisziségviseloket tajékoztatni.

1.18. Felelos a feladat- és hatdskorét érintd koltségvetési eldirdnyzatok takarékos €s
pontos felhasznélasaért.
1.19. Felelds a feladat- €s hatdskorét érintd cél- €s cimzett timogatdsok, a kézponti

koltségvetés terhére kiirt pdlyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palydzatok
figyelemmel kiséréséért, a palydzati feltételek Osszedllitisdért, tovdibbd az illetékes
bizoltsdg €s képviseld-testiilet elé terjesztéséért.

1.20. Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valé hivatalos €s magéncéld
(szabadsdg, fizetés nélkiili szabadsdg, tdppénz, engedélyezett tanulminyi, egye€b)
tivollétre, az ligyfélfogaddsra, valamint a nyilvdntartdsok vezetésére és az
dgyiratkezelésre vonatkozé szabdlyok hatdlyosuldsiarél, a munkafegyelem
megtartasarol.

1.21. Felelés a feladat- és hatdskorébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsdgi
eloterjesztések elokészitésért, a hozott dontéseik végrehajtisaért.
1.22. Felelos a feladat- €s hatdskorébe tartozd intézmény, gazdasigi tarsasdg, illetve

egyéb kiilso szerv dltal készitett képviseld-testiileti, bizottsdgi eléterjesztés hatdrozati
javaslatdnak elokészitéséért, torvényességéeért.

1.23. Elkésziti a feladat- és hatdskorét érintd onkormdnyzati rendelet-tervezeteket €s
részt vesz az dgazatot érintd rendelet-tervezetek kidolgozadsaban.
1.24. Felelos a feladatkorét érintd bizottsdgi és képviselo-testiileti hatdrozatok

végrehajtasianak megszervezéséért, a végrehajtasrdl szdlo jelentés elkészitéséért és
annak a Jegyzoi Iroda rendelkezésére bocsatdsaért.

1.25. Kozremiikodik a feladatkorét érintd bizottsdg ligyviteli munkdjdnak elldtdsdban,
valamint kijel6li a bizottsdgi jegyzokonyvvezetot.
1.26. Felelos az osztily feladat- és hatdskorét érinté beszerzések tekintetében a

kozbeszerzési térvény €s a vonatkozd szabdlyzatok, belsd utasitdsok hatdlyosuldsdért, a
beszerzés értékének megfeleld eljards elokészitéséért.

1.27. Gondoskodik a feladatktrébe tartozé beszerzés/beruhdzis tekintetében az
onkormdnyzati vagyon aktivdltatdsardl.
1.28. Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét €rintoen az Onkormdnyzati

vagyon kezelését, haszndlatit, miikédtetését, amennyiben a vagyontargy kezelésében,
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haszndlatdban, mukodtetésében hibdt, hidnyossigot tapasztal, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.
1.29. Koézremiikddik az osztdly feladatkdrét érintden a vdrosi honlap készitésében.
1.30. Gondoskodik a honlapon koételezéen koézzéteendd, az osztily feladat- és
hatiskorébe tartozod kozérdeki adatok Vdroslizemeltetési Osztdly részére 10rt€énd
folyamatos szolgdlatasar6l, frissitésérdl, karbantartasarél.



11 154, melléklet a Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodési rendjérdl szél6
szabalyzathoz:

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

1. Evente tesz vagyonnyilatkozatot:
1.1. Jegyzo
1.2. Aljegyzo
1.3. Pénziigyi €s Gazdilkodisi osztalyvezetd
1.4. Vérosiizemeltetési osztilyvezetd €s {igyrendi helyettese
1.5. Kdzbeszerzési eljirdsban kdzremiikddok (az el6készitd munkacsoport tagjai)
1.6. Fejlesztési Iroda vezetdje €s dolgozdi

2. Kétévente tesz vagyonnyilatkozatot:
2.1. Pénziigyi és Gazddlkoddsi osztilyvezetd ligyrendi helyettese
2.2. Igazgatasi osztdlyvezeto és ligyrendi helyettese
2.3. Kirendeltségi irodavezeto €s ligyrendi helyettese

3. Otévente tesz vagyonnyilatkozatot:
3.1. Igazgatdsi, anyakonyvi, hagyatéki iigyintéz0, adéiigyi ligyintézo
3.2. Szocidlis €s kdznevelési iligyintézd

.....

' Médositva Készeg Viros Onkormédnyzatinak Polgdrmestere 29/2021. (I1. 25.) polgdrmesteri hatdrozatdval,
Bozsok Kizség Polgdrmestere 12/2021. (11 15.) polgdrmesteri hatdrozadval, Velem Kozség Polgirmestere
1172021, (IL. 15.) polgdrmesteri hatirozatdval. Hatdlyos: 2021, mdrcius 1-t61.

15 Modositva Készeg Viros Onkorményzata Képviseld-testiilete 19/2025. (11 13.) hatdrozatdval, Bozsok kizség
Onkormdnyzat Képviselé-testisleének 4/2025. (I1 12.) hatarozatdval, Velem kozségi Onkorminyzat Képviseld-
testilletének 5/2025. (I1. 11.) hatdrozatival. Hatdlyos: 2025. mircius 1-181.
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