ELOTERJESZTES

ELOTERJESZTES
Velem kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2015. november 5-i rendKkiviili iilés 1. napirendi pontjahoz

Tisztelt Képviseld-testiilet!

2013. januar 1-t6l létrejott a Kozos
Onkormanyzati Hivatal, elfogadasra keriilt az
ennek megalapitasarél sz6l6 Megallapodas,
illetve a Kdszegi Kozos Onkormanyzati
Hivatal miikodési rendjérdl szold szabalyzat
jovahagyasara is sor keriilt.

A kozeljovoben kiirdsra keriilnek a
Széchenyi 2020 ¢és a KRAFT program
keretében a palyazatok. Ezek varhatdé nagy
szamara ¢€s jelentdségére tekintettel indokolt a
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
feladatait szétvalasztani és a Varosilizemeltetési
Osztalyon kiviil egy Fejlesztési Irodat
létrehozni, amely a palyazatok elokészitésén és
bonyolitasan kiviil végezné valamennyi
onkormanyzati beruhédzassal kapcsolatos
feladatot is. A Fejlesztési Iroda kdzvetleniil a
polgarmester iranyitdsa ala tartozna a
végrehajtast segitd, a gyakorlati elintézést
szem el6tt tartd hatékonyabb munkaszervezés
érdekében.

Egyidejiileg attekintettiik a Hivatal mikddési
rendjér6l szdoldo szabalyzat valamennyi
szervezeti egység feladatkori jegyzékét
tartalmazo 1. mellékletét, azt aktualizaltuk, az
idokozben bekovetkezett valtozasokat
atvezettiik (pl. a nemzetiségi 6nkorményzatok
szé€khelyvaltozasat és a kormanyzati funkciok
aktualizalasat.) A Hivatal szervezeti
felépitésének a megvaltoztatasat a
munkafolyamatok racionalizdlasa, a
munkavégzés hatékonysaganak, gyorsasaganak
novelése teszik indokolttd. Ertékelésre keriilt
az elmult idészak, mindezek nyoman
javaslatok fogalmazodtak meg, melyek alapjan
megallapithatdo, hogy a Kozdés Hivatal
szervezeti tagozodadsa alapvetden igazodik a
kovetelményekhez és a célokhoz, azonban a
feladatmegosztas néhany esetben nem teljesen
szolgédlja sem az eredményességet, sem a
hatékonysagot. Igy a Szervezési és
Humanpolitikai Osztaly helyett célszeriibb
lenne egy Jegyz6i Irodat létrehozni, mely
kozvetlen vezetésemmel, direkt

iranyitdsommal latnd el a rabizott és
hataskorébe tartozo feladatokat.

Fenticknek megfeleléen modositottam a
Koészegi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
mikoddési rendjérol szolo szabalyzatot.

Kérem a T. Képviselo-testiiletet, hogy az
eldterjesztést megvitatni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjék.

Készeg, 2015. oktober 14.

Dr. Zalan Gabor s. k.
Jegyzd
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HATAROZATI JAVASLAT

Velem kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete a Koszegi Kozds Onkorményzati Hivatal
mitkodési rendjérdl szold szabalyzat modositasat 2016. januar 1-i hatallyal jovahagyja a melléklet
szerinti tartalommal.

Felel6s: Sz¢l Jozsefné polgarmester és dr. Zalan Gabor jegyz0.
Hataridé: azonnal.

54



Melléklet

A KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESI RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT MODOSITASA

1. A Kd8szegi K6zds Onkormanyzati Hivatal miikddési rendjérél szolo szabalyzat 1. § (6)
bekezdésének a hatodik, hetedik, nyolcadik francia bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés
1ép:
.- Koszegi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Koszeg, Jurisics tér 8. PIR
torzsszama: 663467;
- Készegi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Készeg, Jurisics tér 8. PIR
torzsszama: 663456;
- K8szegi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8. PIR torzsszama:
663478;”

2. A Készegi Kozds Onkormanyzati Hivatal miikddési rendjérdl sz6l6 szabalyzat 2. § (12)-
(13) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

»(12) A Ko6szegi Kozos Onkormanyzati Hivatal az ellatando feladatok fajtdi és jellege
alapjan a kovetkezd (ligy) osztilyokra, illetve iroddkra — mint bels6 munkaszervezeti
egységekre - tagolodik:

a) Jegyzoi Iroda

b) Igazgatasi és Epitéshatosagi Osztaly

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

d) Varosiizemeltetési Osztaly

e) Fejlesztési Iroda

f) Kirendeltségi Iroda

(13) A (12) bekezdés b)-d) és f) pontjaban meghatarozott szervezeti egységek ¢€lén

osztalyvezetéi munkakorrel rendelkezd koztisztviselok allnak. A Jegyzdi Iroda vezetdje a

jegyz0. A Fejlesztési Irodat a polgadrmester irdnyitja.

3. A K0szegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikddési rendjérdl szold szabalyzat 2. § (16)-
(17) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:
»(16) A Készegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok
szerinti besorolasa:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatasi tevékenysége
0111400rszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ligyek

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
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041233 Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatés igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa”

(17) A Koszegi Kozos Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly latja el.”

4. A Készegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal miikddési rendjérdl szolo szabalyzat 4. § (1)
bekezdésében a ,,polgadrmesteri hivatal” szovegrész helyébe ,,koz0s hivatal” szoveg 1ép.

5. A K6szegi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjérél szold szabalyzat 1. szamu
melléklete helyébe e szabalyzat 1. melléklete 1¢p.

6. A Készegi Kozds Onkorményzati Hivatal miikddési rendjérdl szolé szabalyzat 2. szamu
melléklete helyébe e szabalyzat 2. melléklete 1ép.

7. A K6szegi K6zos Onkormanyzati Hivatal miikddési rendjérél szol6 szabalyzat 3. szamu
melléklete hatalyat veszti.

Jelen modositas 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Darabos Béla Sz¢l Jozsefné
Bozsok Kozség Polgarmestere Velem Ko6zség Polgarmestere

Huber Laszl6
Kdszeg varos polgarmestere

Dr. Zalan Gabor
jegyzo
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1. melléklet a Készegi Kozés Onkormanyzati Hivatal miikédési rendjérdl sz6loé szabdlyzat
modositasahoz

,,1. melléklet

1.

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
egyes szervezeti egységeinek feladatkori jegyzéke

Jegyzdi Iroda

Az iroda élén a jegyzé all. Az iroda létszdmat a képviseld-testiilet altal jovahagyott hivatali
l1étszamkereten beliil a jegyz6 hatarozza meg.
Az iroda az aldbbi feladatokat latja el:

1.1.

1.2.

A kdszegi képviseld-testiilet és bizottsagai mitkodésével kapcsolatos feladatai:

a képviselo-testiilet munkéjaval kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok,

a testileti iilések elokészitése, szervezése,

a testiileti ilések meghivojanak elkészitése,

a képviselo-testiileti munkaterv, eldterjesztések elokészitése,

a képviselo-testiilet elé kertilo eldterjesztések egyeztetése,

a bizottsagok munkéjanak koordinaléasa, segitése,

a testiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitése, nyilvantartasa, kezelése, a
jegyzOkonyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd megkiildése,

az dnkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

a képviselo-testiileti hatarozatok nyilvantartasa.

A tisztségviselok munkdjanak segitése:

a)a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 munkdjdhoz sziikséges szervezési ¢és

tigyviteli feltételek biztositasa,

b)a polgarmester, a jegyzO allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozd — altaluk

meghatarozott ligyek — dontésre vald elékészitése,

c)a képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre atruhdzott — az iroda feladatkorébe tartozo —

1.3.

Onkorményzati hatdsagi iigyek dontésre valo elokészitése, a dontések végrehajtasa.
Szervezési feladatok:

a tisztségviseldk, a képviseld-testiilet, valamint a bizottsdgok kozotti koordinacio,
a nemzetiségi onkorményzatok tevékenységének adminisztracios segitése,
a képviselok munkajanak segitése,

valasztasi és népszavazasi feladatok szervezése,

nemzeti, Onkormanyzati jelképekkel kapcsolatos feladatok,

testvérvarosi €s kiilkapcsolatok szervezése,

civil kapcsolatok bonyolitasa,

alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

reprezentacios feladatok ellatasa,

sajtoval kapcsolatos iligyintézés,

kitlintetésekkel és elismerd cimekkel kapcsolatos iligyintézés,

hivatalos honlap 6nkormanyzati részének szerkesztése,

m) hivatali gépjarmiivek lizemeltetése,
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n)
0)
p)

1.4.

2

h)

lakossagi kapcsolatok szervezése,

be nem sorolhat6 egyéb torzskari feladatok (pl. cimerhasznélat engedélyezése),
valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési és jogi
feladatok.

Személyzeti feladatok:

ellatja az 6nkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények vezetdi, valamint a hivatali koztisztviselokkel kapcsolatos személyzeti és
munkaiigyi feladatokat (nyilvantartasok vezetése, szabadsagolasok engedélyezésének
elokészitése)

a polgarmester és a jegyz0 munkaltatéi jogkorébdl fakadd dontések eldkészitése,
végrehajtasa,

a személyzeti adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése.

Informatikai feladatok:

ellatja a kozOs hivatal szamitogépes halozatanak és programjainak rendszer-
felligyeletét,
lizemelteti és felligyeli a hivatal hirk6zlési és masoloberendezéseit,
elkésziti a koltségvetéshez kapcsolodoan az informatikai €s szamitistechnikai
fejlesztési és karbantartdsi tervet, a jovahagyott koltségvetés szerint intézi a
beszerzéseket,
kozremiikodik az Onkorményzat informatikai rendszere korszeriisitési, fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében,
elkésziti és milkodteti a hivatal kozponti adatbazisat, a hivatal targyban érintett
dolgozoinak kézremiikodésével gondoskodik az adatbéazis naprakészen tartasarol,
0nallo szoftverfejlesztéssel és véasarlassal kozremiikodik a hivatal egyes ligytipusainal
az liigymenet egyszerlsitésében,

szakmai segitséget nyljt az dnkormanyzati intézményeknek az informatikai €s
szamitastechnikai feladataik ellatdsahoz, ha azok ezt igénylik,
kozremiikodik a valasztasok és népszavazasok informatikai tAmogatasaban.

1.6. Ellatja a tarsashazak szerveinek torvényességi feliigyeletét.

1.7.

Ellatja a kozos hivatal kdszegi székhelyének iktatasi, ligyirat kezelési feladatait,

mukodteti a hivatal irattarat.

1.8.

Ellatja a kozos hivatal kdszegi székhelyének miikddéssel kapcsolatos gondnoksagi

feladatokat.

2. Igazgatasi és Epitéshatosagi Osztaly

Az osztaly ¢élén osztalyvezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a
képviseld-testiilet altal jovahagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyz6 hatarozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

2.1.

A képviselO-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
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a) ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai eldkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol,

c) ellatja a Kulturalis, Oktatési, Szocialis, Egészségligyi €s Sport Bizottsag miikdodésével
Osszefliggd szervezési és adminisztracids feladatokat, gondoskodik a képviseld-
testiilet altal e bizottsagra és a polgarmesterre atruhdzott onkormanyzati iigyek és
Onkormdényzati hatdsagi ligyek dontésre valod eldkészitésérdl, a dontések
végrehajtasarol,

d) igény szerint segitséget nyujt a képviselok munkéjahoz.

2.2, Atisztségviselok munkajanak segitése:

a)a polgarmester, a jegyz0 allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo — Aaltaluk
meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozo — ligyek dontésre vald elokészitése,
b)gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgadrmesterre atruhazott — az osztaly
feladatkorébe tartozd — dnkormanyzati hatosagi tigyek dontésre vald elokészitésérol, a

dontések végrehajtasarol.

2.3. Adodval kapcsolatos feladatok

a)ellatja az adoigazgatasi feladatokat, szakmailag eldkésziti a helyi adokra vonatkozd
rendeleteket,

b)gondoskodik a gépjarmiiadoval, az ado- és értékbizonyitvanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

c)biztositja a helyi €s a kdzponti adojogszabalyok telepiilésen vald érvényesitését,

d)biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képviseld-testiilet addzéssal
kapcsolatos rendeletének végrehajtasat,

e)intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket,

f) eldkésziti az onkormanyzat hatdskorébe tartozéd méltanyossagi tigyeket,

g)tajékoztatja a varos lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket — az adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében — az addjogszabalyok eldirasairdl,

h)ellenérzi az adojogszabalyok érvényesiilést az adokotelezettség teljesitését, az
adobefizetések €s elszamolasok helyességét,

1) ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval kapcsolatos feladatokat,
) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér,

helyszini ellenérzést tart,

k)ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat,

1) vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

m)adok modjara behajthaté koztartozdsokkal kapcsolatos tligyek intézése, tartozdsok
megkeresésen alapuld behajtéasa,

n)termOfold bérbeadasa utani adoval kapcsolatos ligyek intézése.

2.4. Ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozo igazgatasi feladatok eldkészitését €s végrehajtasat,
ugymint:
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2.5

2.6

a) Ptk.-bdl ered¢ feladatok,

b)anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
c)allampolgarsagi eskiit megel6z6 hatosagi €s szervezési feladatok,
d)hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok és hataskorok,

e)talalt targyak kezelése,

f)birtokvédelmi tigyek,

g)kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
igyek,

h)piacok, vasarok, bevasarlokdzpontok, helyi termeldi piacok engedélyezése,
ellendrzése,

1)zenés, tancos rendezvényekre vonatkozd rendezvénytartasi engedélyek,

j)széllashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyek,

k)nem iizleti céli kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos hatdsagi
igyek,

)allatvédelmi hatdsagi jegyzoi feladatok ellatasa,

m)telepengedélyek kiaddséaval, ipari tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével
kapcsolatos hatosagi ligyek,

n)cimképzéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok,

o)egyéb altalanos igazgatasi feladatok.

. Ellatja a képviselO-testiilet, a polgarmester €s a jegyzd hataskorébe tartozd szocidlis,

valamint gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok eldkészitését és végrehajtasat, valamint

végzi az egészségiigyl alapellatds szervezésével, miikodtetésével kapcsolatos

onkormanyzati feladatokat, kozremiikodik az egészségiigyi ellatast nyujtd intézmények

munkéjaval kapcsolatos feladatok végzésében, ugymint:

a)gyermekvédelmi torvénybdl adodo feladatok,

b)szocialis torvénybdl adodo feladatok,

c)a gyermek és ifjisagvédelmi, a szocialis és egészségligyi intézményekkel vald
egylttmiikddés.

. Intézi a bérlakdsok bérbeadasdval kapcsolatos feladatokat, végzi a Kdszegi

Varosiizemeltetd ¢és Kommunalis Szolgéaltatd Nonprofit Kft. lakasgazdalkodasi
tevékenységének torvényességi ellendrzését.

2.7

2.8.

2.9.

. Kozremiikddik az dnkormanyzat

a)koznevelési, kozmiivelddési és kozgylijteményi feladatainak koordinalasaban,
b)a vérosi szintli kulturalis és sport rendezvények koordinadldsaban,

c)a varosi verseny, szabadidds és didksportot szervezésében.

Intézményfeliigyeleti feladatok:

a) elldtja az 6nkormanyzat fenntartdsaban miikodé koznevelési, kozmiivelddési és
kozgyljteményi intézmények fenntartoi iranyitasaval, torvényességi ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

b) koordindlja a koznevelési, kozmiivelddési és kozgyljteményi intézmények
munkajat,

c) véleményezi a koznevelési, kozmiivelddési és kozgylijteményi intézmények
szervezeti s milkodési szabalyzatait, elokésziti azokat fenntartdi jovahagyasra.

Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo épitéshatosagi feladatokat jarasi illetékességgel.
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3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztaly élén osztalyvezet6i munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a
képviseld-testiilet altal jovahagyott hivatali 1étszdmkereten beliil a jegyz6 hatarozza meg.
Az osztély az alabbi feladatokat latja el:

3.1. Az alapitdé Onkormanyzatok képviselo-testiiletei €s bizottsdgaik mukodésével
kapcsolatos feladatai:

a) ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek,
beszamolok, tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai elOkészitésérdl, a
testiileti dontések végrehajtdsanak megszervezésérol,

c) ellatja a Pénziigyi, Jogi és Rendészeti Bizottsdg mitkddésével oOsszefliggd
szervezési és adminisztracios feladatokat,

d) gondoskodik a képviseld-testiilet altal e bizottsagra és a polgarmesterre atruhazott
onkorményzati iigyek és Onkorményzati hatosagi tligyek dontésre valo
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

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

3.3. Szervezési feladatok:

a) 1gény szerint segitséget nyujt a képviselok munkdjahoz,

b) végzi a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos, az dnkorményzati SzZMSz-
ben és az egyiittmiikodési megallapodasban az osztaly szamara meghatarozott
feladatokat,

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

d) kozremiikodik a belsd kontrollok miikodésével kapcsolatos feladatokban,

e) elkésziti a pénziigyi jellegli szabélyzatokat, gondoskodik naprakészen tartdsukrol.

3.4. Gazdélkodasi feladatok:

a) Végzi az 1. § (6) bekezdésében felsorolt koltségvetési szervek és az dnkormanyzatok
koltségvetésével, a pénzellatasaval, az Onkormanyzatok gazdalkodasaval, kozponti
tamogatasok, palyazatok igénylésével €s elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az Onkormanyzati beruhdzasokkal és felujitasokkal, a kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok végzésében, egylittmiikddik a Varoslizemeltetési
Osztallyal, valamint a Fejlesztési és Projekt Irodaval az e targyban hozand¢ testiileti
dontések szakmai el6készitésében.

b) Ellatja az alapitd Onkorményzatok, a nemzetis€gi Onkormanyzatok ¢és az altaluk
fenntartott koltségvetési szervek szervezési, eldiranyzat felhasznaldsi, eldiranyzat
modositasi, beruhédzéassal, a vagyon hasznélataval, a pénzforgalommal, a
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készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolassal, adatszolgéltatassal kapcsolatos
szamviteli feladatokat.

Ennek keretében:

ba) vezeti a gazdalkodassal Osszefliggd szamviteli nyilvantartdsokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
folyamatokat,

bb) nyilvantartja és beszedi a bevételeket,

bc) nyilvantartast vezet a vallalt kotelezettségekrol és teljesiti a kiadasi megbizasokat,

bd) a szerzOdésszegésbdl eredd kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik, illetve
jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezok felé,

be) kezeli az onkormdnyzat koltségvetési elszamolasi szdmlait, az egyéb elkiilonitett
szamlakat, végzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

bf) végzi a hivatal dolgozoinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teenddket
a megbizasi ¢és tiszteletdijakkal, a kikiildetési, utazasi, cafeteria koltségeivel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

bg) ellatja az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozd forgatasaval kapcsolatos
feladatokat,

bh) ellatja az alapitd Onkorméanyzatok és az irdnyitott intézmények koltségvetési
terveinek, gazdalkodasi beszdmolodinak, informacios jelentéseinek Osszeallitasat és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga felé,

bi) 0Osszedllitja az alapitd dnkorményzatok éves koltségvetését, elokésziti a képviseld-
testiiletek erre vonatkozo rendelet-tervezetét,

bj) elkésziti az alapitd Onkormanyzatok évkozi és éves gazdalkodasardl szolo
beszamolot, elokésziti a képviseld-testiilet erre vonatkozé rendelet-tervezetét,

bk) a Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben
eldterjesztéseket készit a képviseld-testiilet elé és véleményezi a tarsosztalyok
pénziigyi kihatdsu el6terjesztését,

bl) végzi a szocialis tamogatasok pénziigyi lebonyolitasat,

bm)ellatja a lakossagi elszamoldsok, nyilvantartdsok vezetését, a kintlévoségek
kezelésében kozremiikodik a jogtanacsossal,

bn) ellatja az dnkormanyzati vagyon nyilvantartasat,

bo) ellatja az 6nkormdnyzati vagyonkataszter pénziigyi adatainak vezetését, valtozadsok
kovetését egylittmitkddve a Varosilizemeltetési Osztallyal.

4. Varosiizemeltetési Osztaly

Az osztaly ¢€lén osztalyvezetéi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld all. Létszamat a
képviseld-testiilet altal jovahagyott hivatali 1étszamkereten beliil a jegyz6 hatarozza meg.
Az osztaly az alabbi feladatokat latja el:

4.1. Aképviselo-testiilet €s bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:
a) ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztdly feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,
b) gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, rendeletek,
beszamolok, tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai el6készitésérdl, a
testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol,
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4.2.

4.3

4.4

4.5

c) ellata a Varosfejlesztési, Idegenforgalmi, Kornyezetvédelmi és Vagyoniigyi
Bizottsag miikddésével Osszefliggd szervezési és adminisztracids feladatokat,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal e bizottsdgra és a polgarmesterre atruhazott
Onkormanyzati ligyek ¢és Onkormanyzati hatdsdgi ligyek dontésre valo
elokészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

d) 1gény szerint segitséget nyujt a képvisel0k munkdjahoz.

A tisztségviselok munkajanak segitése:

a) a polgarmester, a jegyz0 allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozd — altaluk
meghatarozott az osztaly feladatkorébe tartozo — ligyek dontésre vald elokészitése,

b) gondoskodik a képviseld-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott — az osztaly
feladatkorébe tartozd — Onkormanyzati hatdsagi tigyek dontésre valod
elékészitésérdl, a dontések végrehajtasarol.

. Ellatja a jegyz6 allamigazgatasi €s atruhazott hataskorébe tartozd viziigyi, kornyezet-
és természetvédelmi, levegdtisztasag-védelmi, zaj és rezgésvédelmi, valamint a
kozosségi egylittélés alapvetd szabalyainak elmulasztasaval kapcsolatos feladatokat.

. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok:

a) az dnkormanyzat gazdasagi programjara alapozva kozremiikddik a vagyonnal valod
gazdalkodas iranyelveinek kidolgozasaban, ennek figyelembe vételével elkésziti az
Oonkormanyzat vagyonarol és vagyonnal torténd gazdalkodas szabalyairdl szolo
rendelet-tervezetet, ennek elfogadasat, modositdsat kdvetden végzi az
Onkorméanyzati vagyon kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az onkormdnyzati vagyon értékesitésével, bérbeadasaval, hasznositasaval
kapcsolatos dontés-elOkészitési feladatokat, dontés utan gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

c) gondoskodik az Onkormdanyzati intézmények hasznalatdban 1évd tdérzsvagyonra
vonatkozo, a vagyonrendeletben foglalt el6irdsok betartasanak ellendrzésérol,

d) kezdeményezi az Onkormanyzati vagyonnal valdé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat,

e) gondoskodik az Onkormanyzati vagyon védelmével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

f) figyelemmel kiséri K&szegi Varosiizemeltetd Nonprofit Kft. tevékenységét,

g) a vagyonrendelet eldirasainak megfeleléen ellatja az Onkormanyzati vagyon
forgalomképesség szerinti csoportositasat, folyamatosan végzi az ingatlan-
nyilvantartassal Osszefiiggd feladatokat, vezeti a vagyonkatasztert a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztallyal egyiittmikodve, végzi az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatast.

. Vérosiizemeltetési feladatok:

a)végzi az Onkormdanyzati tulajdonban 1évé mezdgazdasagi és egyéb foldteriiletek
haszonbérbe adasaval, tovabba a kozteriilet foglaladssal kapcsolatos feladatokat,
elokésziti a kozteriilet-hasznalati szerzodéseket,

b)ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

c)elldtja az Onkorményzati utakon a kovetkezd utkezeldi feladatokat: kozteriilet-
felbontdsi engedélyek kiadasa, kozutkezeldi hozzdjarulasok, szakhatdsagi
allasfoglalasok kiadésa, behajtasi és varakozasi engedélyek kiadasa,
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d)gondoskodik a forgalmi renddel kapcsolatos feladatokrol, kozati jelzétablak
kihelyeztetésérdl,

e)elOkésziti a helyi jelentdségli természeti értékek védetté nyilvanitasat,

f)dbnkormanyzati tulajdont természeti értékek megovasa,

g)hulladékgazdalkodas,

h)hidak, jardak, kozmiivek kezeldi feladatai, tdjékoztatds a helyi €pitési szabalyzattal
kapcsolatban

1)kozvilagitasi iigyek,

j))koézminyilvantartasok vezetése,

k)forgalomszabalyozasi, kozlekedéshatdsagi feladatok,

)vizgazdalkodéasi feladatok ellatasa,

m)kiilfoldiek ingatlanszerzési tigyei,

n)varosrehabiliticios kolcsondk tigyintézése,

o)helyi autdbusz-kozlekedéssel, tavhdszolgaltatassal, viz- ¢és csatornadijakkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

p)kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa,

q)belteriiletbe vonassal kapcsolatos ligyek,

r)Kdszegi Varosiizemeltetési és Kommunalis Szolgéltatd Nonprofit Kft-vel valo
szerzddéses €s megrendeléses telepiilésiizemeltetési feladatok ellattatdsa,

s)onkormanyzati halgazdalkodasi joggal dsszefliggd ligyintézés,

t)temetd tizemeltetési feladatok ellatésa,

u)vadaszteriiletek haszonbérleti feladatai,

v)mezdgazdasagi iigyek (kiilteriileti elévasarlasi jog érvényesitése, ndvényi és allati
kartevok elleni védekezés, méhészet, gyiimoélcs iiltetvények engedélyezése,
vadkarok),

w)a termdfold védelmérdl szol6 jogszabdly alapjan a termdfold mascélu hasznositasaval
(belteriiletbe vondsaval) valamint a termd6foldre vonatkoz6 eldvasarlasi é€s
el6haszonbérleti joggal kapcsolatos ligyek intézése,

x)statisztikai adatszolgaltatés,

y)utcak elnevezésével kapcsolatos dontések elokészitése,

z)kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.6. Ellatja a koztertilet-feliigyelet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

4.7. Kozremikodik a polgari védelmi feladatok ellatasaban, koordinalja a hivatali tliz- és

munkavédelmi feladatok ellatasa, intézményi szintii koordinalésa.

5. Fejlesztési Iroda

Onkormdnyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok:

a) eldzetes célszerliségi vizsgalatot végez, megvalosithatosagi tanulmanyokat
készittet,

b) elldtja az Onkormdanyzati beruhdzasokkal és fejlesztésekkel, a kozbeszerzési
eljarasokban valo kozremukodéssel kapcsolatos feladatokat, az e tdrgyban hozando
testiileti dontések szakmai elOkészitése sordn egylittmiikodik a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztallyal,

c) figyeli a megjelend hazai és eurdpai unids palyazatokat, javaslatot tesz palyazat
benytjtasara,
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d)

2)

h)
i)
)
k)

elokésziti a palyazatokat, nyertes palydzat esetén gondoskodik azok
megvalositasarol,

kozremiikodés a teriilet- és térségfejlesztési feladatok ellatasdban, a kistérségi
feladatok végrehajtasaban,

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

egyezteti €s koordinalja a képviseld-testiilet altal elfogadott fejlesztési programok
¢s koncepciok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsd
szervezeti egységeivel, valamint az érintett intézményekkel,

kozremiikodik a varos stratégiai fejlesztéseinek megvalositdsa érdekében az
érintett és érdekelt szervezetekkel,

egyiittmiikodik, részt vesz a KRAFT program végrehajtasdban az onkormanyzat
részérol,

felveszi a kapcsolatot a feladatai el6készitése érdekében az érintett onkormanyzati
¢és egyeb intézményekkel, kiilsd szervezetekkel,

kozremiikddik a véros és a térség fejlesztési programjainak elokészitésében.

6. Kirendeltségi Iroda

Az iroda ¢lén a kirendeltségvezetd, osztalyvezetdi munkakorrel rendelkez6 koztisztviseld all.
Létszamat a képviselO-testiilet altal jovahagyott hivatali létszdmkereten beliil a jegyzé —
Bozsok ¢és Velem polgarmestereinek eldzetes véleményezési joganak biztositasaval —
hatarozza meg.

Az iroda az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)

c)

d)

Bozsok, Velem kozségek dnkormanyzati iigyeinek intézése, a bozsoki és a velemi
képviselo-testiileti, bizottsagi tilésekkel 6sszefiiggd szervezOmunka,
képviseld-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkdnyveinek elkészittetése,
nyilvantartasa, kezelése,

Bozsok ¢és Velem kozségek kozigazgatasi teriiletén a polgarmester, a jegyzo
allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valod eldkészitése, a
dontések végrehajtasa,

ellatja a kozos hivatal kirendeltségen az iktatasi, ligyirat kezelési feladatokat,
miukodteti az irattarat.”
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2. melléklet a Készegi Kozés Onkormdnyzati Hivatal miikodési rendjérdl szolé szabalyzat

modositasahoz

,,2. melléklet

Fejlesztési Iroda

Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI FELEPITES

Féépitész

Készeg Varos Polgarmestere

Palyazati
tanacsado-oktato

Bozs¢

Foglalkoztatasi jogy
Alpolgarme

Jegyzo

Vallalkozo6i megbizasi szerzodés alapjan

Ugyvéd

Informatikus

Jegyzo6i |

Aljegyz6

N
e

Varosiizemeltetési Osztaly

Pénziigyi és Gazdalkodasi Igazgatasi és

Osztaly

Epitéshatésagi Osztaly
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