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Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal 1étszdmkerete 2023. januar 1-jével, a 329/2022. (XIL 15.) szamu
képvisel6-testiileti hatdrozat 3. pontjdban elrendelt 2 f6s (1 f6 varosiizemeltetési iigyintéz6 és 1 £6
palyazati referens munkakor) létszamcsokkentésen tal, tovabbi 2 fével (1 £6 kozteriilet-feliigyels és 1
f6 polgarmesteri referens munkakdr) csokkentésre keriilt az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérsl
sz016 onkormdnyzati rendeletben. A 4 f6s 1étszamcsokkentés kovetkeztében a Hivatal létszama 2023.
janudr 1-jén 57 f6ben keriilt meghatarozasra.

Az onkorményzat a varosfejlesztéssel, a palyazatokkal kapcsolatos teendéit a jovSben a Keszthelyi
Varosfejleszt6 Egyszemélyes Nonprofit Kft. altal kivanja ellattatni, igy javasolttd valt a Hivatal
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly tevékenységének feliilvizsgalata, munkaszervezési
tevékenységének racionalizdlasa. Az atszervezés kovetkeztében a feladatok fokozatos atadasara
figyelemmel az osztaly Varosfejlesztési Csoportjanak lépcsézetes, iitemezett megsziintetése indokolt.
Erre tekintettel 2023. marcius 1. napjaval 3 6 pélyazati referens munkakor, 2023. julius 1. napjaval a
vérosfejlesztési csoportvezet6 munkakdr, valamint a Vérosfejlesztési Csoport szervezeti egység
megsziintetése javasolt. A megsziintetésre keriil6 munkakoért betlté munkatarsak kéziil 1 £6 a
hivatalon beliil az Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly keretében igazgatasi igyintézéként, 2 6
pedig a Varosfejleszté Kft-nél keriil foglalkoztatésra. Egy f6 jogviszonya tartés tavollétének lejartat
kovetden keriil ténylegesen megsziintetésre.

A Hivatal munkaszervezési feladatait &ttekintve, a hatdsagi, igazgatdsi, szervezési teriileten
megnovekedett feladatokra figyelemmel tovabbi koltségvetési forrdsok igénybevétele nélkiil az
atszervezéshez kapcsolédoéan javasolt tovabba 2023. marcius 1. napjatol fentiek alapjan az
Onkorményzati és Igazgatési Osztaly létszamanak 1 £6 igazgatasi igyintéz6, valamint 1 6 szervezési
és tarsuldsi igyintéz$ munkakorrel torténé emelése a Polgarmesteri Kabinet nemzetkozi kapcsolatok
és kabinetreferens munkakodr megsziintetésével.

Fentiek alapjan a Hivatal l1étszamat 2023. marcius 1. napjatol 57 £6r6l - 2 fével csokkentve - 55
fében, 2023. jalius 1. napjatol - tovabbi 1 fével csokkentve - 54 f6ben javaslom megallapitani.

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatdlyos szervezeti és miikddési szabalyzatat a 1. sz.
melléklet tartalmazza.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Fentiek alapjan, figyelemmel Magyarorszdg helyi énkormdnyzatair6l szé6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 67. § (1) bekezdés d) pontjaban foglaltakra, kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és az
alabbi hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
...f2023. (IL. 23.) szdmu képvisel§-testiileti hatarozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete “A Keszthelyi Polgirmesteri Hivatal tigyei”
cimii el6terjesztést megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozta:

1. Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

1.1 a megnovekedett hat6sagi, igazgatasi, szervezési teriileten 1év6 feladatokra figyelemmel
az Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly létszamat 1 {6 igazgatasi ligyintéz6vel, valamint
1 £6 szervezési és tarsulasi tigyintéz6vel 2023. marcius 1. napjaval megemeli, egyuttal a
Polgadrmesteri Kabinet nemzetkdzi kapcsolatok és kabinetreferens munkakort
megsziinteti,

1.2 a varosfejlesztéssel, a palyazatokkal kapcsolatos teendéik Keszthelyi Varosfejleszts
Egyszemélyes Nonprofit Kft. részére torténé lépcsézetesen iitemezett kiszervezésére
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tekintettel, a kozszolgélati tisztvisel6krsl szol6 2011. évi CXCIX. torvény 63. § (1)

bekezdés a) és c) pontjai, és 229. § (1) bekezdés alapjan a Keszthelyi Polgarmesteri

Hivatalban létszamcsokkentéssel jar6 atszervezést hajt végre

a.) 2023. februdr 28. napjaval 3 {6 pélyazati referens,

b.) 2023. janius 30. napjaval 1 {6 vérosfejlesztési csoportvezets

munkakort megsziintetve.
Fenti rendelkezések alapjan a képvisel6-testiillet a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
létszamat 2023. marcius 1. napjaval 55 f6ben, 2023. jalius 1. napjaval 54 f6ben allapitja meg és
a Varosfejlesztési Csoport szervezeti egységet megsziinteti.

2. A'képvisel6-testiilet a Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat
2023. marcius 1. napjaval az I. MELLEKLET, 2023. jalius 1. napjaval a II. MELLEKLET
szerint modositja. A szervezeti és miikodési szabalyzat jelen hatdrozattal nem érintett részei
véaltozatlan tartalommal érvényben maradnak.

3. A képvisel6-testiilet felkéri a jegyz6t a polgarmesteri hivatal létszamanak, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzatdnak moédositdsab6l ad6do, sziikséges munkaltatéi és
egyéb vezetdi intézkedések megtételére.

Hatérid6: 2023. februar 28.

Felel6s: Manninger Jen6 polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Varga Eva osztalyvezet)

Keszthely, 2023. februar 15.

Manninger Jené
polgarmester



I. MELLEKLET

Osztily Munkakor

Hivatalvezet6 Jegyzé (1 £6)

Bels6 ellenér (1 £6)

Polgirmesteri Kabinet (5 £6) Kabinetvezetd (1 £6)

Kommunikéciés munkatars (2 £6)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 &)

Gépkocsivezet6 (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztily (18 £6) Osztalyvezeto, aljegyz6 (1 £6)

Testiileti referens (1 {6)

Huménpolitikai tigyintézé (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazasfejleszts iigyintézé (1 £6)

Szervezési és tarsulasi iigyintéz6 (2 £6)

Portas (1 £6)

Igazgatasi Csoport (10 {6) Igazgatasi csoportvezet6 (1 {6)

Igazgatasi ligyintézé (5 £6)

Anyakonyvvezet6 (2 {6)

Ugykezel§ (2 £6)
Kozgazdasagi Osztaly (15 £6) Osztalyvezet6 (1 £6)

Ugykezel6 (1 £6)

Jogi igyintézd (1 £6)

Vagyongazdalkodasi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztracios iigyintézé (1 £6)

Takarité (2 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6) ) Koltségvetési csoportvezets (1 {6)

Koltségvetési tigyintéz6 (1 £6)

Koényvel§ (2 £6)

Adocsoport (4 £6) Adétigyi csoportvezets (1 £6)

Adéiigyi tugyintéz6 (3 £6)




Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly (12 f6) | Osztalyvezet6 (1 £6)

Uzemeltetési iigyintéz6 (1 £6)

Varosfejlesztési Csoport (1 £6) Viarosfejlesztési csoportvezets (1 £6)
Varosiizemeltetési Csoport (5 £6) Varosiizemeltetési csoportvezet6 (1 £65)

Vérosiizemeltetési igyintéz6 (4 £6)

Kozteriilet-feligyelet (4 £6) Kozteriilet-feliigyelet csoportvezets (1 £6)

Kozteriilet-feliigyel6 (3 £6)

Féépitészi Iroda (3 £6) Foépitész (1 £6)

Féépitészi asszisztens (2 £6)

Osszesen 55 £6
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II. MELLEKLET

A Keszthelyi Polgérmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak
(tovabbiakban: SzMSz) médositasa

Az SzMSz rendelkezései 2023. julius 1-jei hatéllyal az alabbiak szerint médosulnak:

1. A TIL fejezet - A hivatal bels6 szervezeti tagozodasa és miikddése - 1. pontja az alabbiak szerint
médosul:

»1./ A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa
A bels6 szervezeti egységek

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Onkormanyzati és Igazgatési Osztaly
Igazgatasi Csoport

3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adécsoport

4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Varosiizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feliigyelet

5. Fo6épitészi Iroda”

2. Az V. fejezet - Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség - az alabbiak szerint médosul:

» Varosiizemeltetési Osztély:
osztalyvezetd
varosiizemeltetési ligyintéz5(k)

z

kozteriilet-feliigyel(k)”

3. Az SzMSz melléklete az aldbbiak szerint moédosul:

Osztaly Munkakér

Hivatalvezetd Jegyz6 (1 £6)

Belsé ellenér (1 £6)

Polgarmesteri Kabinet (5 £6) Kabinetvezet6 (1 £6)

Kommunikéciés munkatérs (2 £6)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 £6)

Gépkocsivezets (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (18 £6) Osztélyvezeto, aljegyz6 (1 £6)

Testiileti referens (1 £6)

Humanpolitikai tigyintézé (1 £6)

Informatikus (1 f6)

Alkalmazasfejleszt6 tigyintézé (1 £6)




Szervezési és tarsuldsi tigyintéz6 (2 £6)

Portas (1 £6)

Igazgatasi Csoport (10 £6)

Igazgatasi csoportvezetd (1 £6)

Igazgatasi tigyintézé (5 £6)

Anyakonyvvezet6 (2 £6)

Ugykezels (2 £6)

Kozgazdasagi Osztaly (15 £6)

Osztélyvezet6 (1 {6)

Ugykezels (1 £6)

Jogi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyongazdalkodasi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztréacios ligyintézé (1 5)

Takarito (2 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezets (1 £6)

Koltségvetési tigyintéz (1 £6)

Koényvel6 (2 £6)

Adécsoport (4 £6)

Adéligyi csoportvezett (1 £6)

Ad6iigyi tigyintéz6 (3 £6)

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly (11 £6)

Osztalyvezet6 (1 £6)

Uzemeltetési igyintéz6 (1 £6)

Varosiizemeltetési Csoport (5 £6)

Varosiizemeltetési csoportvezet6 (1 £6)

varosiizemeltetési tigyintéz (4 £6)

Kozteriilet-feliigyelet (4 £6)

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezet6 (1 £6)

Kozteriilet-feliigyel6 (3 £6)

Féépitészi Iroda (3 £6)

Féépitész (1 £6)

F&épitészi asszisztens (2 £6)

Osszesen

54 £6
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Szam: 1/88/2023.

A Keszthelyi Polgirmesteri Hivatal
szervezeti és miilkodési szabalyzata?
egységes szerkezetben

I feiezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Véros Onkorményzata Képvisel6-testiilete 259/2014. (XL 4.) szamu hatdrozatdban
dontott onallé polgarmesteri hivatal létrehozasar6l 2015. januér 1jei hatallyal.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 290 /2014. (XL. 27.) szama képvisels-
testiileti hatarozattal elfogadott alapit6 okirat alapjan miiksd6 polgarmesteri hivatalt hoz létre
az 6nkormanyzat mtikddésével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé
tigyek dontésre val6 ei6készitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogair6l sz616 torvényben meghatarozott feladatok ellatasara az allamhaztartssrol
526016 2011. évi CXCV. (tovabbiakban: Aht.) térvény, Magyarorszég helyi 6nkormanyzatair6l
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovdbbiakban: Motv.), valamint az sllamhéztartasrol sz6lo
torveny végrehajtasarol sz616 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1./ Az alapit6 neve: Keszthely Varos Onkormanyzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)
Az alapitas id6pontja: 2015. januér 1.
2./ Akoltségvetési szerv neve: Keszthelyi Polgarmester Hivatal
Székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.,
3./ A hivatal jogéllasa: a hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, énalléan miikods és
gazdalkodo6 koliségvetési szervként miiksdik.
A hivatal jogi személyisége Keszthely Varos Onkormanyzaia gazdalkodasanak
végrehajtasara terjed ki.
4./  FErdekeltségi rendszere: maradvéanyérdekeltségii.
5./2% A hivatal 4ltal allami feladatként illetékességi és mitikodési korében ellstando
alaptevékenységek a kovetkezsk:
e 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
o 011220 Ad6-, vam- és jévedéki igazgatas
e 016010 Orszéggytilési, dénkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
e 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
e 016030 Allampolgarsagi iigyek
® 031030 Kozteriilet rendjének fenntariasa
A hivatal ellatja Keszthely Varos Onkorményzata mikodésével, a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatéséagi feladatokat,
melyeket jogszabélyok Keszthely varos illetékességi és mfikodési korébe utalnak.
A fentiekben meghatérozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozé jogszabalyokat,
a feladatmutat6k korét és mértékét jelen SZMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
6./ A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékeét Keszthely Véaros Onkormanyzata
éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg.
A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott mtkodési, fejlesztési és felwjitasi célu
el6iranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabélyozott keretek kozott folyik.

' 323/2014. (XII. 18.) sz4mu hatdrozattal elfogadva.
* Modositotta a 311/2017. (X1.30.) szam1 képvisel6-testiileti hatarozat 2018. januér 1-jei hatéllyal.
* Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.



7./ Feltigyeleti szerve: Keszthely Varos Cnkormanyzata Képvisel6-testiilete

8./ A hivatal dlialanos és folyamatos vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9./ Jogel6d megnevezése, székhelye: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (8360
Keszthely, F6 tér 1.)

10./ ¢ Az alapit6 okirat kelte, szama: 2016. oktéber 27., 1 /307-2/2016.

IL fejezet
A hivatal irdnyitdsa és vezetése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete dontéseinek megfelelGen
€s sajat dnkormanyzati jogkorében Keszthely Varos Polgarmestere iranyitasaval, a jegyzé
vezetésével miikodik.

1/1/1. Keszthely Varos Polgarmestere:

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkédjanak szervezésében, a dontések elSkészitésében  és
végrehajtasaban, '

C) a jegyzd javaslatara el6terjesztést nyajt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatirozasara,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében és gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat Keszthely Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei vezet6i
tekintetében.

1/2. Az alpolgarmester:

A képviselS-testiilet ~ sajat tagjai koziil a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal, a
képvisel6-testillet megbizatdsanak id6tartamara - a polgarmesier helyettesitésére,
munkajanak segitésére 1 £6 alpolgarmestert valaszt. Az alpolgarmestier f6allasu foglalkoztatasi
jogviszonyban litja el a tisztséget, a képvisel6-testiilet 4ltai a torvény keretei kozott
meghatéarozott illetményben részesiil.

Az alpolgarmester a polgarmester irdnyitaséval latja el feladatait,

1/3. A jegyz6, aljegyz6:

Ajegyz6 vezet a hivatalt.

A jegyz6 e feladatkorében ellatja az Métv. 81.§ (3) bekezdésében rogzitett feladatokat.
Keszthely Varos Polgarmestere a jegyz6 javaslatara aljegyz6t nevez ki.

A jegyz6 akadalyoztatasa esetén tajékoztatja az aljegyzét a helyettesités sziikségességérsl,
annak véarhat6 id6tartamarol és a folyamatban 16v6 feladatokrol.

Akadalyoztatasnak minésiil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gatolva van
feladat- és hataskére gyakorlasaban, igy kiiléndsen tavollét, szabadsdg, egyéb més iranyu
tartos elfoglaltsag, betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejii akadalyoztatssa eseién a jegyz6i feladatokat az igazgatési
csoportvezetd latja el.s, 6

2./ Kinevezési rend:
a.) A polgarmester kinevezése a helyi onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasarol sz616 2010. évi L. torvény szerint torténik. A polgarmester tekintetében a
munkaltatéi jogokat a képviseis-testiilet gyakorolja.

* Médositotia a 295/2021. (X. 28.) szami képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.
® Moédositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamui képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december -jei hatallyal.
¢ Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamd polgarmesteri hatarozat 2020, aprilis 30-ai hatallyal.



b.) A képvisel6-testiilet - sajat tagjai koziil a polgarmester javasiatéra, titkos szavazassal,
a képvisel6-testiilet megbizatdsanak id6tartamara - a polgarmester helyettesitésére,
munkéjanak segitésére 1 {6 alpolgarmestert valaszt.

c.) A jegyzét palyazat uijén hatdrozatlan id6tartamra Keszthely Véros Polgarmestere
nevezi ki. A jegyzével kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

d.) A jegyz6t palyazat Gtjan - Keszthely Varos Polgérmestere 4ltal - kinevezett aljegyz6
helyettesiti. Az aljegyzével kapcsolatos egyéb munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja.

e.) Az osztalyok vezetését osztilyvezetsk latjak el. Az osztalyvezetSket Keszthely Varos
Polgarmestere egyetértésével ajegyz6 bizza meg, aki a megbizast kovetSen téjékoztatja
a képvisel6-testiileteket.

Keszthely Varos Polgérmestere egyetértése sziikséges az osztalyvezet6k kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, vezetsi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

IIL fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa és miikddése

1./7 A hivatal bels6 szervezeti tagozédésas

A bels6 szervezeti egységek

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly
Igazgatasi Csoport

3. Kozgazdasagi Oszialy
Koltségvetési Csoport
Adécsoport

4. Varosiejlesztési és Vérosiizemeltetési Osztaly?, 10
Varosfejlesztési Csoport
Varostizemeltetési Csoport
Koztertilet-feliigyelet

5. Fo6épitészi Iroda

2./ A szervezeti egység éién osztélyvezet6 4ll, aki hatdrozatlan idére sz616 vezetsi megbizasat
ajegyz6t6l kapja. Az osztélyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egytittmtikddni a feladatok ellatasaban.

3./ A belsé szervezeti egységek részletes feladatairél az osztalyok tigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal m(ik&dése

1/1. A munkaidé: a kézszolgalati tisztviselSkr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaidé-beosztas szabalyait a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja allapitja meg az alabbiak szerint:
heti negyven 6ra:

hétfs 7,30 6rat6l 15,30 oraig
kedd 7,30 614t6l 15,30 6raig
szerda 7,30 6r4t6l 17,30 6raig
csiitortok 7,30 6ratol 15,30 6raig
péntek 7,30 6ratol 13,30 6raig

7 Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat 2018. januar 1-jei hatallyal.

® Médositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamt képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1ei hatallyal.
* Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szim1 polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

19 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.



A Kittv. 90.8 (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztvisels Altal teljesitend6
munkaid6t munkaid6keretben is meghatarozni.

A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben rogzitett munkarendtsl eltéré munkarendet is
megallapitani heti 40 6ra munkaid&keretben egyenl6tlen munkaidé-beosztassal,

1/2. A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
Minden hénap harmadik szerdsja: 15.00-17.00 6réig

1/3. Az osztélyvezet6k tigyfélfogadasi ideje:
Minden szerdan: 8.00-12.00, 13.00-17.00 éraig

1/4. A hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje

Hétfo: 8.00 - 12.00 6raig
Szerda: 8.00 - 12.00, 13.00-17.00 oraig
Péntek: 8.00 - 12.00 6raig

Az tigyfélfogadasi id6 az altalanos tigyféifogadasi id6tél eltéréen
- Onkorményzati lakésiigyek esetében minden hénap uiols6 hétfsje 8,00-12,00 6ra,
- pénztari ligyintézés esetében minden kedden 13,00-15,00 éra.

2/1. A hivatal mtikodésével koteles el6segiteni:

a.) a toérvényesség betartdsat,

b) a képvisel6-testiilet dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatirozatainak
végrehajtasat,

c) a képviselS-testiilet  bizottsdgai  dontéseinek el6készitését, hatarozatainak
végrehajtasat;

d.) a polgédrmester, alpolgérmester és a jegyz6 munkéjat,

e.) az allampolgari jogok érvényesiilését,

f.) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat tigyvitelét.

2/2. A hivatal az {igyintézés soran gondoskodik:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasarol,

b) a hatékony, humanus és gyors iigyintézésrél, az tigyintézési hataridSk betartasarsl,

¢) az iigyintézés szinvonalanak emelésérél, az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
tortend egyszertisitésérsl,

d) az tigyfelek szobeli és frasbeli kulturalt médon torténd tajékoztatasaral,

e) a gyakrabban ei6fordul6 allamigazgatasi tigyekben az iigyfelek iigyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatdsat irasban is el6segit6 szorolapokrél, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a) ahivatalt a jegyz6 vezeti, a képvisel6-testiilet déntései szerint és sajat 6nkormanyzati
jogkorében pedig Keszthely Véros Polgarmestere irdnyitja,

b) a hivatal osztalyai egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

¢) "Keszthely Véros Onkorményzata Képvisel6-testiilete iilésein Koteles részt venni
minden osztalyvezets (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés
technikai feltételeit el6készits, illetve biztosit6 koztisztvisels,

d) évenként legalabd egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jegyz6 elvégzi az elmalt idészak tevékenységének
értékelését, az elkdvetkezends id6szak f6bb feladatainak meghatarozasat,

e) negyedévenként legaldbb egy alkalommal osztdlyonként munkaértekezletet kell
tartani, .

1 Médosttotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. januar 1-jei hatallyal.



2.4.

f) hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyz6 értekezletet tart
az 6nkormanyzati mtikbdéshez kapcsol6déan az id6szert feladatok meghatarozasa és
végrehajtasa, utasitdsok adasa, a feladatok teljesitésének szamonkérése, valamint az
id6szerti kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt allo
feladatok koordinalédsa céljab6l. Az értekezlet résztvevéi: polgéarmester,
alpolgéarmester, jegyz6, osztalyvezetSk, f6épiiész. Az értekezleten elhangzottakrdl az
osztalyvezet§ a belsé szervezeti egység koztisztvisel6it haladéktaianul tajékoztatja.

A bels6 szervezeti egység (szervezeti egység) vezetSjének feladat-, hatés- és jogkore:

a.) felelSs a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszert, jogszerti mtikddéséért;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolédé munkakdri lefrasoknak naprakészen tartasarol,

c.) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapoti/jelentkez6
feladatok/utasitdsok szakszerti dontés-el6készitéséért, s hataridSben torténd
végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgérmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

e.) el6keésziti a feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti, illetve bizottsagi iilésekre keriils
el6terjesztéseket,

f.) koteles részt venni Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete iilésén,
valamint az &ltala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozo, illetve ahhoz
kapcsolédé  témékat targyalé bizottsagok  iilésén, akadélyoztatdsa esetén
helyettesitésérsl gondoskodni,

g-) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését el6segits kitls szervekkel,

h.) felel6s a képvisel6-testiilet irdnyitasa alatt 4ll6, az agazatilag feladatkéréhez tartozo
koltségvetési szervek torvényes mitikodéséért, kozremtikodik azok vezetsi
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltat6i jogkosrok
gyakorlasaval kapcsolatos déntések el6készitésében,

i) kozremtikodik az 4gazatilag a feladatkdréhez tartozod koliségvetési szervek
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtas
megszervezésében,

j-) gyakorolja - a jegyz6 altal meghatérozottak szerinti truh4zott jogkorben - az osztaly
koztisztviselsi, tigykezel6i, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt mtiksd6 szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozé
koltségvetési szervek tevékenységérsl naprakész informiacidval rendelkezni, az
egységet érinté gazdalkodési feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

1) beszamol a jegyzé el6tt a szervezeti egység tevékenységérol,

m.) gondoskodik a vezetése alatt miikdd6 szervezeti egység tekintetében a hivatal
ugyfelfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosulasarél, a
munkafegyelem betartésarol,

n) felelés a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve
informaci6dramlésért, az egységes hivatal munkajat el6segits, az egyes osztalyok
egylttmiikodését biztosit6 kapcsolattartasért,

0.) elldtja a hataskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozé belss szabélyzatban
foglaltak szerint,

p-) palyazatok figyelemmel kisérése és készitése,

q.) gondoskodik a szervezeti egységet érint6 szabalyzatok - vonatkozo hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 - elkészitésérsl, folyamatos karbantartasarél,

1) gondoskodik - ajegyz6 egyetértésével - tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén torténé
helyettesitésérél.



3.1. Altalénos feladatok, kovetelmények, illetve tennival6k
A hivatal dolgoz6i kételesek:

a.) ugyfélfogadasi id6ben - az osztalyvezetSk szerdai napokon - az iigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatdsuk eseién helyettesitésiikrsl gondoskodni,

c.) az ligyfelek személyesen (sz6ban) el6adott kérelmét jegyz6konyvbe foglalni, iktatasra

tovabbitani,

d.) az iigyiratokat az iigyirat-kezelési szabalyzat szerint kezelni,

e) az eljar6 tigyintéz6k iigykériikben mas belsé szervezeti egységek ligyintézéivel
egylittmtikddni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az tigyiratokban
minden esetben dokumentslni,

) feladatkoriiket érint6 jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kévetni,

) a munkafazisukba épitett eilen6rzési kovetelményeknek eleget tenni,

.) munkéjuk soran az ésszerti és takarékos gazdalkodas, anyag- és energiafelhasznalas

elvarasainak eleget tenni,

i.) gondoskodni szakteriiletitkre vonatkoz6 pélyazati lehet6ségek figyelemmel
kisérésér6l. Amennyiben olyan palyazaii kiiras kdzzétételérsl szereznek tudomast,
amely segitheti az 6nkormanyzatok 4ltal ellatott feladatok magasabb szinten torténé
ellatésat, ennek tényét haladéktalanul frasban jelezni kotelesek a jegyz6nek,

j-) betartani a hivatdsetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyair6l sz6i6 szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztalyok kotelesek belsé munkarendjiiket szdmon kérhet6 modon kialakitani,

meghatarozni az ellen6rzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,

ellen6rzését (jelenléti iv, szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informéciéaramlas
modjat.

3.2. A hivatal feladatai a képvisei6-testiilet mtiksdésével kapcsolatban

A hivatal koételes:

a.) aképvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b)) az egyes szervezeti egységek iigykorét érints képvisel6-testiileti el6terjesztéseket
elkésziteni,

c.) az Onkorméanyzati képvisel6k interpellaci6it, kérdéseit kivizsgalni és azokra - a
vonatkozo hatélyos jogszabalyok szerint - a jegyz6 ttjan vélaszt adni,

d.) az énkorményzati képvisel6knek a munkéjahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli
kozremtikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizotisagainak mtiksdésével kapcsolatban
A hivatal koteles:
a.) kikérni a képviselG-testiilet illetékes bizottsdganak véleményét a testiileti
elSterjesztésekkel kapcsolatban,
b.) a bizottsdgok miikédéséhez szitkséges tajékoztatast megadni,
c.) a képviselS-testiilet bizottsagai mtikodését elésegiteni, s e miikddéshez kapcsolodo
tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal allamigazgatasi feladatai

Kételes a képvisel-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi, (hat6sagi) hataskoreit
az allamigazgatdsi eljaras altaldnos szabélyai és a vonatkozé anyagi jogszabélyok el6irasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni, iiletve kiadményozni.

A szervezeti egységek &ltal ellatoti feladatok munkafolyamatainak részletes lejrasat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a hatdskorsk
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat,
tovdbba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.



3.5. A hivatalnal a bels6 ellen6rzési feladatokat 1 £6 teljes munkaidében és a hivatal altal
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belss ellenér végzi, aki egyben a bels6 ellenérzési
vezet6i feladatokat is ellatja. Ellen6rzési tevékenysége az Onkormaényzat és a hivatal belss
ellenérzésén til kiterjed az 6nkormanyzat altal fenntartott intézményekre és az 6Snkormanyzat
tobbségi tulajdonaban levé gazdasagi tarsasagokra is.

A bels6 ellen6r feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belss
ellen6rzésérsl sz6l6 370/2011. (XIL31.) szdma Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabdlyok, a minderikor hatdlyos Bels6 Ellenérzési Kézikényv, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett belss ellendrzési standardok és médszertani
atmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzének alarendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségének Dbiztositasarél a Bkr. 18-19. §-4ban foglaltaknak megfeleléen a jegyzo
gondoskodik.

A bels6 ellentirzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasénak és elszémolasinak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vai6 gazdalkodésnak a vizsgalatara. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

Az elvégzends ellenSrzések targya, tipusa, jellege és iiternezése Keszthely Varos
Onkorményzata Képvisel6-testitlete altal évente jovahagyéasra keriil6 belsé ellen6rzési
munkatervében keriil meghatarozasra.

V. fejezet 1213 14 15
Vagyonnyilatkozat-iételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz6l6 2007. évi CLIL torvény
(tovabbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(2) bekezdése alapjan a hivatalban az alabbi munkakérsk jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel.

o FEvenként:

jegyz6
aljegyz6

o Kétévenként:
bels6 ellen6r
Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezet6

Kozgazdasagi Csztaly: 16,17
osztalyvezet6
ado6iigyi csoportvezets
adoiigyi igyintézé
jogi tigyintéz6
koltségvetési iigyintéz6(k)
konyvel6(k)
koltségvetési csoportvezets
vagyongazdalkodasi tigyintéz6
vagyonkezels és adminisziracios tigyintéz6

12 Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisels-testiileti hatsrozat 2016. janudr 1-jei hatéllyal.

¥ Médositotta a 79/2017. (IV. 12.) szdmu képvisel-testiileti hatarozat 2017. aprilis 15-ei hatallyal.

* Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. januér 1-jei hatéllyal.

1> Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatallyal.
1¢ Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmu polgérmesteri hatarozat 2020. 4prilis 30-ai hatdllyal.

17 Modositotta a 14/2022. (1. 27.) szamiu polgarmesteri hatdrozat 2022. februar 1-jei hatéllyal.



Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
igazgatasi tigyintéz6(k)
informatikus

Varosiizemelteiési Osztaly:18
osztalyvezet6
varosiizemeltetési tigyintéz6(k)
palyazati referens(ek)1
kozteriilet-feliigyel6(k)

Féépitészi Iroda:
f6épitész
f6épitészi asszisztens

Otévenként:
Onkorméanyzati és Igazgatési Osztaly:2
anyakényvvezet6k
VI. fejezet

A kiadmanyozas és az iigyiratkezelés rendje

(1) A polgarmester kiadmanyozza:
1/1. Az 6nkorményzat nevében:

a.) az 6nkorményzat szerzédéseit,

b.) a képvisel6-testiilet altal hatéskorébe utalt jogkorokben keletkezett tigyiratokat,

c.) az 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, az iilésrél késziilt jegyzékonyveket,
valamint az alapit6 okiratokat a jegyzével kozosen,

d.) fethivasokat, kozleményeket, meghivékat,

e.) aképvisel6-testiiletet érini6 igyekben a testiileti beszamolokat, taiékoztaiokat.

1/2. Sajat nevében:

a.) a torvény daltal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi tigyekben és hat6sagi
jogkorokben keletkezett iigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas
altal torténé gyakorlasarol,

b.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,

c.) akoltségvetési szerveknek sz616 - nagyobb horderejii - korleveleket.

(2) Az alpoigarmester kiadményozza:

a.) a polgarmester tavolléte, akadalyoztatdsa esetén azokat az iratokat, amelyeket a
polgarmester az Onkormanyzat nevében, valamint a sajat hatdskorében
kiadményoz,

b.) a nevére érkezett beadvéanyok hatarozatot nem igényl6 valaszleveleit,

c) a fogadénapokon vagy egyéb médon hozza érkezett bejelentésekre, panaszokra
adott valaszleveleket,

d.) mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérsl a polgarmestertol
frasban megbizast kapott.

18 Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmt polgarmesteri hatirozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

19 A képvisel6-testiilet 281/2017. (Xi. 2.) szdma hatdrozata alapjan 1 {6 palyézati referens hatdrozott
idejti jogviszonya 2020. december 31-ig tart.

2 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamt képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatéllyal.
#! Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamt képvisel6-testiileti hatdrozat 2021, november 1-jei hatéllyal.



(3) A jegyz6 kiadményozza:

a.} azonkormanyzatok rendeleteit, hatdrozatait, a képvisel6-testiileti iilésekré] késziilt
jegyzdkoényveket, valamint az alapit6 okiratokat a polgarmesterrel k6zosen,

b.) a fels6bb szintti kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket stb.,

c.) ahivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentéseket,

d.) ajegyz6 hataskorébe tartoz6 kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,

e) ajogszabalysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

f.) ahozza intézett kéreimekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

g) ajogszabaly 4ltal hataskorébe utalt tigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi
jog mas éltal térténé gyakorlasarol.

(4) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak megfelelSen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az tigyiratok iktatasa elektronikus iktatéprogram
(ASP Iratkezel$ Szakrendszer) hasznalataval torténik.

A hivatal szabélyszerti iratkezelését a jegyz6 és az 4ltala a feladattal megbizott személyek
feliigyelik, az iratkezelési feladatok iranyitasat a szervezeti egységek vezet6i latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolaios tevékenységeket a belss szabalyozasokban foglaltaknak
megfelelen a hivatali dolgoz6k végzik. Az iratkezelés részletes szabdlyait a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.z

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyz6 gyakorolja.
Az osztalyvezeiSk az osztalyok iigyrendjében meghatarozottak szerint kiadmanyoznak.

VIL. fejezet
Az alairas-bélyegz6 hasznélata

(1) Alafras-bélyegzét a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 hasznalhat.
(2) A bélyegzoket bélyegz6 nyilvantartasba kell venni. A munkaviszony megsztinésekor a
bélyegz6t a nyilvantarténak kell leadni.
(3) Az alairas-bélyegz6 nem hasznalhat6 (a masodpéidanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapité okmanyokon,
b.} felterjesztéseken,
¢.) munkaviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljarassal Osszefliggd
iratokon,
d.} allamigazgatési, kozigazgatasi hatdrozatokon és jegyz6konyveken,
e.) elGterjesztéseken.
(4) A bélyegz6 hasznélata csak az aléirds-bélyegzé tulajdonosanak utasftéséra torténhet.
(5) A bélyegz6 hasznalatardl kimutatést kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, 6ra, perc feliiintetése,
c.) A hasznalatot eirendels neve,
d.) Azugyirat szdma, rovid tirgya, azonosit6ja, Osszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f.) Alairas (datum).
(6) Az alairas-bélyegz6 hasznalatarol a kimutatast az elrendel6vel utélag ala kell fratni.
(7) A kimutatast 5 évig meg kell 6rizni.

# Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1jei hatallyal.
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VIIL. fejezet
A hivatal 4ltalanos gazdalkoda4si rendjérsl

1./ A hivatal koltségvetési szerv, az nkormanyzat gazdélkodésanak végrehajto szerve, mely
az Aht, az Avr. és az Motv. alapjan gazdalkodik, és késziti el feladatai ellétdsaval
dsszefiiggésben koltségvetését és beszamoldjat.

A hivatal gazdédlkoddsa megszervezésének modjara tekintettel onalléan gazdalkodé
koltségvetési szerv, az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajét szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo el6iranyzat-moédositassal Osszefligg6 el6készits feladatokat, tovabba a
koltségvetés elGiranyzatai alapjan az iizemeltetéssel, fenntartassal, mitikodtetéssel,
beruhazdssal, a vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, a munkaerd-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos onkorményzati Osszefoglalé és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvéllalds, szakmai igazolas, érvényesités,
kiadmanyozéds, utalvanyozas, ellenjegyzés jogszabélyi el6irdsokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti mtikodési rendjét a penzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
rendjérél sz616 szabalyzat szabélyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi onkormanyzat gazdaikodasanak végrehajto szerve -
Keszthely Véros Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
megallapodédsa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szamara is ellatja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilon &llami timogatast nem igényelhet.

IX. fejezet
Zar6 rendelkezések

—

Jelen Szabalyzat 2023. januér 1. napjaval 1ép hatalyba.

2. A hivatal mitikodéséhez sziikséges belss szabalyzatok elkészitésér6l a jegyz6
gondoskodik.

A jegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol.

4. Ajegyz6 koteles gondoskodni a dolgozék e szabélyzattal tortén6 megismertetésérsi.

@

Keszthely, 2023. februar 13.
/i’VM:’ﬁ
il .
Dr. Gabgr Hajnalka
- jegyz6

-



Melléklet 23,24,25,26 27 28 29 30 31 32 33 34 35

Oszidly Munkakdy
ilivatalvezeid Jegyz6 (1 £6)
Bels6 eliendr (1 £6)
Polgarmesteri Kabinet (6 £6) Kabinetvezeis (1 {6)

Nemzetkozi kapesolatok és kabinetreferens (1 £6)

Kommunikaciés munkatars (2 £5)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 £6)

Gépkocsivezets (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgaiasi Osztaly (16 £6)

Osztalyvezetd, aljegyz6 (1 £5)

Testiileti referens (1 f6)

Humanpolitikai tigyintéz (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazésfejleszts tigyintézé (1 £6)

Szervezési és tarsulési {igyintéz6 (1 £6)

Portas (1 £6)

Igazgatasi Csoport (9 £6)

_| Igazgatési csoportvezets (1 £65)

Igazgatasi tigyintézé (4 £6)

Anyakoényvvezei6 (2 6)

Ugykezelé (2 £6)

Kbzgazdasagi Osztaly (15 £6)

Osztalyvezets (1 £6)

Ugykezels (1 £6)

Jogi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyongazdalkodasi iigyintéz6 (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztraciés iigyintéz6 (1 £6)

Takarito (2 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezets (1 £6)

Koéltségvetési iigyintézs (1 £6)

Konyvel6 (2 £6)

Addcsoport (4 £6) Adéiigyi csoportvezets (1 £5)
Adéiigyi iigyintézé (3 £6)
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Oszialy (15 £6) Osztélyvezei6 (1 £6)

Uzemeltetési tigyintéz6 (1 £6)

Varosfejlesztési Csoport (4 £6)

Vérosfejlesztési csoportvezets (1 £6)

Palyézati referens (3 f65)

Varosiizemeltetési Csoport (5 £5)

Vérosiizemeltetési csoportvezets (1 £6)

» Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képviselé-testiileti hatdrozat 2016. janudr 1-jei hatallyal.

2 Moédositotta a 20/2016. (I1. 25.) szami képvisel6-testiileti hatarozat 2016 februar 1-jei hatéllyal.

» Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szému képvisels-testiileti hatdrozat 2017. aprilis 15-ei hatallyal.

% Modositotta a 311/2017. (XI. 30.) szamu képvisel6-testiileti hatérozat 2018. janudr 1-jei hataliyal.

% Modositotta a 29/2019. (II. 14.) szam6 képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. februdr 15-ei hatallyal.

% Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatéllyal.

*» Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgarmesteri hatirozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

* Modositotta a 312/2020. (XI. 26.) szdmt képvisel6-testiileti hatarozai 1. pontja alapjén 2020. december 1-jei hatallyal.
3t Médositotta a 312/2020. (XI. 26.) szdmu képvisel6-testiileti hatérozat 2. pontja alapjan 2021. janudr 1-jei hatallyal.
2 Mo6dositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisels-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatéllyal.

¥ Médositotta a 14/2022. (1. 27.) szama képvisels-testiileti hatdrozat 2022. februar 1-jei hatallyal.

# Modositotta a 237/2022. (X. 27.) szamt képvisel6-testiileti hatdrozat 2022. november 7-ei hatallyal.

35 Médositotta 329/2022. (XI1.15.) sz4mu képviselé-testiileti hatdrozat 3.pontja, illetve 2/2023, (1. 10.) 6nkorményzati

rendelet 2023. januar 1.jei hatallyal.




Vérostizemeltetési ligyintéz6 (4 £6)

Kozteriilet-feliigyelet (4 £6)

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezet6 (1 £6)

Kozteriilet-feliigyeld (3 £6)

Féépitészi Iroda (3 £5)

F6épitész (1 £6)

Féépitészi asszisztens (2 £6)

Osszesen

57 £6




Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti dbra




KIVONAT
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6] sz616 2011. évi CLXXXIX. torvénybél

67.8* (1) A polgarmester

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt,
a kozos onkorményzati hivatalt;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak, a
koz0s 6nkorményzati hivatalnak feladatait az énkormanyzat munkajanak a szervezésében, a
dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

c) dont ajogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hat6sagi hataskorokben,
egyes hataskéreinek gyakorlasat dtruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgérmesteri
hivatal, a k6z6s Snkorményzati hivatal ligyintézGjére;

d) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagoz6dasanak, létszimanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

e) a hatdskorébe tartozé tigyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkéltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezettk tekintetében.

(2) A42.§2. és7. pontjdban meghatérozott kérdésekrsl, valamint egyéb jogszabalyban, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzben meghatarozott kinevezésrsl, megbizasrol, vélasztasrol a
févarosi kozgytilés kizarélag a f6polgarmester elSterjesztése alapjan donthet.

KIVONAT
a kdzszolgilati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvénybél

63. § (1) A kormanyzati szolgélati jogviszony felmentéssel akkor sziintethets meg, ha

a) az Orszaggytilés, a Kormany, a koltségvetési fejezetet iranyitd szerv vezetGje, az
allamigazgatasi szerv vezettje déntése alapjan az allamigazgatasi szerv hivatali szervezetében
létszamesokkentést kell végrehajtani, és emiatt a kormanytisztvisel6 munkakéore megsziinik;
b) megsziint az &llamigazgatési szervnek az a tevékenysége, amelynek korében a
kormanytisztvisel6t foglalkoztattak;

C) atszervezés kovetkeztében munkakore megszlinik;

d) a kormanytisztvisel nyugdfjasnak minésiil [kivéve, ha a jogviszony a 60. § (1) bekezdés j)
pontja alapjan megsz{int].

229. § (1) A 63. § (1) bekezdés a) pontjdban foglaltaktdl eltéréen a kozszolgalati jogviszony
felmentéssel akkor sziintethet6 meg, ha az Orszaggyf(ilés, illetve a helyi dnkormanyzati
képvisel6-testillet dontése alapjan a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetében
létszamcsokkentést kell végrehajtani, és emiatt a koztisztvisel tovabbi foglalkoztatasara nincs
lehet6ség.



