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Tisztelt Képvisel-testiilet!

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal létszamkerete 2023. janudr 1-jével az Onkormanyzat 2023. évi
koltségvetésérsl szo16 2/2023. (II. 10.) dnkormanyzati rendeletben 57 fében keriilt meghatarozasra.

Az elmtlt id6szak tapasztalatai alapjan bels6 atcsoportositas valt indokolttd a hivatal szervezeti és
miikddési szabalyzatat érintSen az aldbbiak szerint:

1. Az elmalt években az Onkormanyzati és Igazgatasi Osztdly munkéjéban kiemelkeds
segitséget jelentett 1 f6 kozcélt foglalkoztatott munkavégzése, viszont 2023. méjus 31-ei
nyugdijba vonulasat kovetben uj, a sziikséges feltételekkel rendelkezd kozcélu foglalkoztatott
munkavallalé sajnos nem &ll rendelkezésre. FErre tekintettel atcsoportositassal a
Varosfejlesztési és Vérostizemeltetési Osztély pélyazati referens munkatdrsa kozremiikodik
az Onkormanyzati és Igazgatasi Osztély munkéjaban. A hatékony munkavégzés biztositasa
érdekében javasolom a csoport létszaménak bsvitését 1 £6 igazgatési tigyintézé munkakorrel
a Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Osztélyon rendelkezésre all6 1 f6 palyazati referens
munkakor megsziintetésével.

2. A Varostejlesztési és Vérosiizemeltetési Osztaly tevékenysége jelent6s mértékben béviilt
miszaki, beruhdzési, feltjitasi teriileteken, igy indokolt e csoport létszaméanak 1 f6
varostizemeltetési {igyintéz6 munkakorrel torténé bévitése, az osztalyon meglévs 1 {6
pélyazati referens munkakdr megsziintetésével.

A hivatali struktira fenti médon t6rténé raciondlis atszervezése a hivatal jelenlegi létszdmkeretét
nem érinti.

A Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal jelenleg hatélyos szervezeti és miikodési szabalyzatét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Fentiek alapjan kérem, hogy az elGterjesztést megtargyalni és az alabbi hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
.../2023. (V1. 29.) szamu képvisel§-testiileti hatirozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete ”A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak moédositasa” cimi elSterjesztést megtargyalta és az alédbbi
hatérozatot hozta:

1. Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete a hatékony feladatellatasi, a racionalis
munkavégzési szempontokra figyelemmel 2023. jalius 1. napjatél a meglévs 57 f6s
letszamkeret véltozatlanul hagyésa mellett a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
a) Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Osztaly Varosfejlesztési Csoportjanak létszamat 2
f6 palyazati referens munkakorrel csdkkenti,

b) Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Vérosiizemeltetési Csoportjanak létszamat
1 {6 varosiizemeltetési tigyintézé munkakdrrel béviti,

¢) Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly Igazgatasi Csoportjanak létszamat 1 £6 igazgatési
uigyintéz6é munkakdorrel b6viti.



2. A képvisel6-testiilet a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mtikodési szabélyzatat
2023. jalius 1. napjaval a MELLEKLET szerint médositja. A szervezeti és mtikodési
szabélyzat jelen hatdrozattal nem érintett részei valtozatlan tartalommal érvényben
maradnak.

3. A képviselS-testiilet felkéri a jegyz6t a polgarmesteri hivatal létszdménak, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzatdnak modositasabol adéds, sziikséges intézkedések
megtételére.

Hatérid6: 2023. janius 30.

Felel6s: Manninger Jen6 polgérmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Varga Eva osztalyvezeto)

Keszthely, 2023. janius 13.

Manninger Jend
polgérmester



MELLEKLET

A Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatanak médositasa

Az 5zMSz melléklete 2023. julius 1-jei hatallyal az alabbiak szerint médosulnak:

Osztaly

Munkakor

Hivatalvezetd

Jegyz6 (1£6)

Bels6 ellenér (1 £6)

Polgarmesteri Kabinet (6 £8)

Kabinetvezetd (1 {6)

Nemzetkozi kapcsolatok és kabinetreferens (1 £6)

Kommunikéciés munkatars (2 £6)

Téarsadalmi kapcsolatok referens (1 £5)

Gépkocsivezet6 (1 £6)

Onkormdnyzati és Igazgatdsi Osztdly (17 f6)

Osztélyvezetd, aljegyz6 (1 £6)

Testiileti referens (1 £8)

Humanpolitikai tigyintézé (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazésfejleszts tigyintézé (1 £6)

Szervezési és tarsulasi tigyintézé (1 £6)

Portés (1 £6)

Igazgatdsi Csoport (10 f5)

Igazgatési csoportvezets (1 £6)

Igazgatdsi iigyintézd (5 f3)

Anyakoényvvezet6 (2 £6)

Ugykezel (2 £6)

Kozgazdasigi Osztaly (15 £6)

Osztélyvezet6 (1 £6)

Ugykezel§ (1 £6)

Jogi tigyintézé (1 £6)

Vagyongazdalkodasi tigyintézé (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztracios tigyintéz6 (1 £6)

Takarito (2 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Kéltségvetési csoportvezets (1 £5)

Koltségvetési {igyintéz6 (1 £6)

Kényvels (2 £6)

Adoécsoport (4 £6)

Adotigyi csoportvezett (1 £6)

Adétigyi tigyintézd (3 £6)




Virosfejlesztési és Virosiizemeltetési Osztdly (14 f6)

Osztalyvezet6 (1 {6)

Uzemeltetési tigyintéz6 (1 £6)

Virosfejlesztési Csoport (2 f5)

Vérosfejlesztési csoportvezets (1 £6)

Palyézati referens (1 £6)

Virosiizemeltetési Csoport (6 f5)

Vérostizemeltetési csoportvezets (1 £6)

Virostizemeltetési tigyintézd (5 f6)

Kozteriilet-feliigyelet (4 £5)

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezetd (1 £65)

Koztertilet-feltigyels (3 £6)

F6épitészi Iroda (3 £6)

Féépitész (1 £6)

F&épitészi asszisztens (2 {6)

Osszesen

57 £6




MELLEKLET — Szervezeti ébro

Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
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Szam: 1/88/2023.

1. fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisels-testitlete 259/2014. (X1. 4.) szamd hatarozataban
dontott tnallo polgarmesteri hivatal Iétrehozasardl 2015, januar 1-jei hatéllyal.

Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete 290/2014. (XL 27.) szamua képvisels-
testiileti hatarozattal elfogadott alapit okirat alapjan miiksds polgarmesteri hivatalt hoz létre
az 6nkormanyzat mitkédésével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo
igyek dontésre valo elGkészitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogair6l sz616 térvényben meghatarozott feladatok ellatasara az allamhaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. (tovébbiakban: Aht.) torvény, Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél
52016 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (tovabbiakban: Motv.), valamint az allamhaztartasrol szol6
torvény végrehajtasarsl sz616 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet {tovabbiakban: Avr.) alapjén.

1./
2./
3./

4./
5./27

6./

Az alapit6 neve: Keszthely Varos Onkorményzata (8360 Keszthely, F& tér 1.)

Az alapitas id6pontja: 2015. januar 1.

A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Polgarmester Hivatal
Székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.,

A hivatal jogéllasa: a hivatal jogi személyiséggel rendelkezs, tnalidan miiksds és
gazdalkodé koltségvetési szervként miikodik.

A hivatal jogi személyisége Keszthely Varos Onkormanyzata gazdalkodasanak
végrehajtasara terjed ki.

Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltségfi.

A hivatal altal allami feladatként illetékességi és miikodési korében ellatando
alaptevékenységek a kdvetkezék:

* 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos

igazgatasi tevékenysége
e 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
o (16010 Orszaggyfilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapesol6ds tevékenységek

* 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

e 016030 Allampolgarsagi iigyek

¢ 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

A hivatal ellatja Keszthely Varos Onkorményzata mtikodésével, a polgarmester vagy
a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozod iigyek doéntésre valé elkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatésagi feladatokat,
melyeket jogszabalyok Keszthely véros illetékességi és miikédési kérébe utalnak.

A fentiekben meghatarozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozo jogszabalyokat,
a feladatmutatok korét és meértékét jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata
éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

A hivatal az éves koltségvetésben jévahagyott miikodési, fejlesztési és felajitasi céla
el6iranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkod4s szabalyozott keretek kézott folyik.

' 323/2014. (XII. 18.) szdmi hatédrozattal elfogadva.
> Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018, januér 1-jei hatallyal.
* Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.



7./ Felugyeleti szerve: Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete

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

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

10./ % Az alapito okirat kelte, szama: 2016. oktSber 27., 1 /307-2/2016.

IL fejezet
A hivatal irdnyitasa és vezetése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete dontéseinek megfeleléen
és sajat onkormanyzati jogkorében Keszthely Varos Polgarmestere irdnyitdsaval, a jegyz6
vezetésével miiksdik.

1/1/1. Keszthely Véros Polgarmestere:

a) a képvisel-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében irdnyitja a hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
6nkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

) a jegyz$ javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselS-testiiletnek a hivatal belss
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

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

1/2. Az alpolgdrmester:

A képvisels-testiilet - sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a
képvisels-testitlet megbizatdsdnak idStartamara - a polgarmester helyettesitésére,
munkdjanak segitésére 1 6 alpolgarmestert valaszt. Az alpolgarmester f6allast foglalkoztatési
jogviszonyban latja el a tisztséget, a képvisels-testiilet 4ltal a torvény keretei kozott
meghatédrozott illetményben részesiil.

Az alpolgdrmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

1/3. A jegyz6, aljegyz6:

A jegyz6 vezeti a hivatalt.

A jegyz6 e feladatkorében ellatja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében régzitett feladatokat.
Keszthely Varos Polgarmestere a jegyzé javaslatéra aljegyz6t nevez ki.

A jegyz6 akadélyoztatdsa esetén tajékoztatja az aljegyz6t a helyettesités szitkségességérsl,
annak vdrhat6 id6tartamarél és a folyamatban 16v6 feladatokrol.

Akadélyoztatasnak min6siil az a tény, helyzet vagy kériilmény, amikor a jegyz6 gétolva van
feladat- és hataskore gyakorldsaban, igy kiilonssen tavollét, szabadsdg, egyéb mds iranyt
tartos elfoglaltsag, betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejli akadalyoztatésa esetén a jegyz6i feladatokat az igazgatdasi
csoportvezet6 latja el , ¢

2./ Kinevezési rend:
a.) A polgarmester kinevezése a helyi 6nkormanyzati képviselsk és polgarmesterek
vélasztasarol sz6l6 2010. évi L. torvény szerint torténik. A polgarmester tekintetében a

munkaltatéi jogokat a képvisels-testiilet gyakorolja.

* Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamii képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
3 Médositotta a 301/2019. (X1. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.
® Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamt polgdrmesteri hatirozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.



b.) A képviselS-testiilet ~ sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
a képvisel6-testiilet megbizatasanak idétartamara ~ a polgdrmester helyettesitésére,
munkajanak segitésére 1 {6 alpolgdrmestert valaszt.

«) A jegyz6t palyazat atjan hatdrozatlan idStartamra Keszthely Varos Polgarmestere
nevezi ki. A jegyzovel kapcsolatosan a munkaltatoi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

d.) A jegyz6t palyazat atjan - Keszthely Véros Polgarmestere altal - kinevezett aljegyzé
helyettesiti. Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

2.) Az osztalyok vezetését osztalyvezetsk latidk el. Az osztalyvezetSket Keszthely Varos
Polgarmestere egyetértésével a jegyz8 bizza meg, aki a megbizast kévetSen tajékoztatja
a képvisel§-testiileteket.

Keszthely Vdros Polgarmestere egyetértése sziikséges az osztlyvezetSk kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, vezetsi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

I fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagozodasa és miikodése

1./7 A hivatal bels¢ szervezeti tagozédésa®

A bels6 szervezeti egységek

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly
lgazgatési Csoport

3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adécsoport

4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly?, 10
Varostejlesztési Csoport
Véarosiizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feliigyelet

5. Féépitészi Iroda

2./ A szervezeti egység élén osztélyvezetd all, aki hatdrozatlan idére sz616 vezetsi megbizasat
ajegyz6tol kapja. Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek
egylittmiikodni a feladatok ellatasdban,

3./ A bels6 szervezeti egységek részletes feladatairél az osztalyok iigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal mitkédése

1/1. A munkaid6: a kézszolgalati tisztvisel6kr6l sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaidé-beosztds szabalyait a munkéltatsi jogkor
gyakorldja allapitja meg az aldbbiak szerint:
heti negyven 6ra:

hétfs 7,30 oratol 15,30 oraig
kedd 7,30 6rat6l 15,30 6raig
szerda 7,30 oratol 17,30 6raig
csutsrtsk 7,30 oratol 15,30 oraig
péntek 7,30 6rat6l 13,30 oréig

7 Modositotta a 311/2017. (X1.30.) szdmu képvisels-testitleti hatdrozat 2018. januér 1-jei hatéllyal.

¥ Modositotta a 301/2019, (XI. 28.) szamu képviselS-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatéllyal.
® Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamii polgarmesteri hatdrozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.

16 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatéllyal.



A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztvisels altal teljesitends
munkaid6t munkaidékeretben is meghatarozni.

A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben rogzitett munkarendtsl eltér6 munkarendet is
megallapitani heti 40 6ra munkaidékeretben egyenl6tlen munkaid6-beosztassal.

1/2. A jegyz6 igyfélfogadasi ideje:
Minden hénap harmadik szerdéja: 15.00-17.00 oréig

1/3. Az osztalyvezetSk iigyfélfogadasi ideje:
Minden szerdan: 8.00-12.00, 13.00-17.00 6réig

1/4. A hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje

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

Az uigyfélfogadasi id6 az 4ltalanos tigyfélfogadasi id6tol eltérsen
- 6nkorményzati lakasiigyek esetében minden hénap utolso hétfje 8,00-12,00 6ra,
- pénztari ligyintézés esetében minden kedden 13,00-15,00 6ra.

2/1. A hivatal miikodésével kiteles elGsegiteni:

a.) atdrvényesség betartasat,

b.) a képviselo-testiilet dontéseinek elékészitését, rendeleteinek és hatarozatainak
végrehajtasat,

¢) a képvisel6-testitlet  bizottsigai dontéseinek  eldkészitését, hatdrozatainak
végrehajtasat;

d.) a polgdrmester, alpolgarmester és a jegyz6 munkajat,

e.) az allampolgari jogok érvényesiilését,

£) a helyi nemzetiségi Snkormanyzat tigyvitelét.

2/2. A hivatal az ligyintézés soran gondoskodik:

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

b) a hatékony, huménus és gyors tigyintézésrél, az tigyintézési hataridck betartasarol,

) az ligyintézés szinvonaldnak emelésérsl, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszer(isitésérs],

d) az tigyfelek szobeli és frasbeli kulturalt médon térténs tajékoztatasarol,

e) a gyakrabban el6fordulé 4llamigazgatasi igyekben az fgyfelek iigyintézési
felkeésziiltségét, tajékoztatisat irasban is elosegitd szérélapokrél, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a) a hivatalt a jegyz6 vezeti, a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkorményzati
jogkorében pedig Keszthely Véros Polgarmestere irényitja,

b) ahivatal osztalyai egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak,

¢) '"Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete ilésein koteles részt venni
minden osztdlyvezet6 (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés
technikai feltételeit el6készits, illetve biztosits kéztisztvisels,

d) évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet Kkell tartani, amelynek
keretében a polgdrmester és a jegyz6 elvégzi az elmult idészak tevékenységének
értékelését, az elkdvetkezends idSszak fébb feladatainak meghatdrozasat,

e) negyedévenként legaldbb egy alkalommal osztalyonként munkaértekezletet kell
tartani,

' Modositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisels-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.



24.

f) hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyz6 értekezletet tart
az tnkormanyzati miitkédéshez kapcsolédéan az idészerti feladatok meghatarozasa és
végrehajtasa, utasitdsok adésa, a feladatok teljesitésének szamonkérése, valamint az
idészerti kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt allo
feladatok  koordinalasa céligbol. Az értekezlet résztvevei: polgérmester,
alpolgédrmester, jegyz6, osztalyvezetsk, féépitész. Az értekezleten elhangzottakrél az
osztalyvezet$ a bels szervezeti egység koztisztviselsit haladéktalanul tajékoztatja.

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

a.) felelés a szervezeti egység egész munkéjaért, annak szakszert, jogszerd mitkodéséért;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskdri jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolodé munkakéri leirdsoknak naprakészen tartasardl,

c.) felelés a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé, illetve esetenként kapott/jelentkez6
feladatok/utasitasok szakszerfi dontés-el6készitéséért, s hataridSben torténd
végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgérmester és a jegyz¢ altal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

e.) elokésziti a feladatkorébe tartozé képvisels-testiileti, illetve bizottsagi iilésekre keriils
elGterjesztéseket,

f) koteles részt venni Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testitlete iilésén,
valamint az altala vezetett szervezeti egység feladatkéréhez tartozo, illetve ahhoz
kapcsolodd  témakat targyald bizottsdgok  iilésén, akadélyoztatdsa esetén
helyettesitésérsl gondoskodni,

g-) kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkddését el6segits kiilss szervekkel,

h.) felelés a képvisel6-testiilet irdnyitdsa alatt 4116, az agazatilag feladatkoréhez tartozé
koltségvetési szervek torvényes miikodéséert, kozremikodik azok vezetdi
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogksrok
gyakorlasdval kapcsolatos déntések el6készitésében,

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

j) gyakorolja - a jegyzé altal meghatarozottak szerinti struhazott jogkorben - az osztaly
koztisztviselsi, itgykezel6i, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt miikods szervezeti egység, illetve a feladatksrébe tartozé
koltségvetési szervek tevékenységérsl naprakész informacidval rendelkezni, az
egységet érint6 gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairé! a
polgérmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

L) beszdmol a jegyz6 el6tt a szervezeti egység tevékenységérsl,

m.) gondoskodik a vezetése alatt mtik6ds szervezeti egység tekintetében a hivatal
tgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok hatdlyosuldsarél, a
munkafegyelem betart4sarol,

n.) felel6s a belsS szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve
informaci6dramlasért, az egységes hivatal munkéjat elSsegits, az egyes osztalyok
egylttmiikodését biztosité kapcsolattartasért,

0.) ellatja a hatdskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozoé belss szabalyzatban
foglaltak szerint,

p-) palyazatok figyelemmel kisérése és készitése,

q.) gondoskodik a szervezeti egységet érint6 szabalyzatok - vonatkozd hatalyos
jogszabalyoknak megfelel$ ~ elkészitésérsl, folyamatos karbantartssarél,

r.) gondoskodik - ajegyz6 egyetértésével - tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén torténd
helyettesitésérsl.



3.1. Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgozéi kételesek:

a.) ligyfélfogadasi id6ben - az osztalyvezeték szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiikrsl gondoskodni,

c.) az iigyfelek személyesen (széban) el6adott kérelmeét jegyz6kényvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

d.) az tigyiratokat az figyirat-kezelési szabalyzat szerint kezelni,

e) az eljar6 tgyintézdk ugykérikben mas belsé szervezeti egységek tigyintézsivel
egyuttmiikodni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtdrténtét az iigyiratokban
minden esetben dokumentéalni,

f.) feladatkoriiket érint$ jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kovetni,

g.) a munkafazisukba épitett ellenbrzési kovetelményeknek eleget tenni,

h.) munkajuk soran az ésszerti és takarékos gazdalkodas, anyag- és energiafethasznalas
elvarasainak eleget tenni,

i) gondoskodni szakteriiletiikre vonatkozé palyazati lehet6ségek  figyelemmel
kisérésérél. Amennyiben olyan pélyazati kifrds kozzétételérsl szereznek tudomast,
amely segitheti az 6nkorményzatok 4ltal ellatott feladatok magasabb szinten torténs
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul frasban jelezni kotelesek a jegyz6nek,

j.) betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabdlyairol sz0l6 szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztalyok kotelesek belss munkarendjiiket szdmon kérhets modon kialakitani,

meghatdrozni az ellen6rzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,

ellendrzését (jelenléti iv, szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informéciéaramlds
médjat.

3.2. A hivatal feladatai a képvisel6-testitlet mtikodésével kapesolatban

A hivatal koteles:

a.) a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b.) az egyes szervezeti egységek iigyksrét érint6 képvisels-testiileti elSterjesztéseket
el6késziteni,

c.) az onkorményzati képvisel6k interpellacioit, kérdéseit kivizsgdlni és azokra - a
vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok szerint - a jegyz6 Gtjan valaszt adni,

d.) az 6nkormanyzati képvisel6knek a munkajshoz szitkséges tajékoztatast és tigyviteli
kézremtikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képvisels-testiilet bizottsagainak miiksdésével kapcsolatban
A hivatal koteles:
a.) kikérni a képvisel6-testiilet illetékes bizottsaganak véleményét a testiileti
elsterjesztésekkel kapesolatban,
b.) abizottsagok miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
c.) a képvisel6-testiilet bizottsdgai mitksdését elésegiteni, s e miikddéshez kapcsoléds
tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal dllamigazgatési feladatai
Koételes a képvisel6-testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 allamigazgatési, (hat6sagi) hataskoreit
az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozé anyagi jogszabalyok el6irasainak
megfelelSen el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadményozni.

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hataskérsk
gyakorldsanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat,
tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven belili bels6 és azon kiviili
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.



3.5. A hivatalnal a bels6 ellenérzési feladatokat 1 £6 teljes munkaid6ben és a hivatal altal
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belss ellenér végzi, aki egyben a belss ellenérzési
vezet6i feladatokat is ellétja. Ellendrzési tevékenysége az Snkormanyzat és a hivatal belss
ellendrzésén til kiterjed az Snkorméanyzat sltal fenntartott intézményekre és az 6nkormanyzat
tobbségi tulajdonaban levs gazdasagi tarsasagokra is.

A belsS ellenér feladatait a koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belss
ellen6rzésér6l szol6 370/2011. (XIL31.) szémd Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabalyok, a mindenkor hatélyos Belsé Ellenérzési Kézikényv, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belss ellendrzési standardok és médszertani
utmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzének aldrendelve veégzi. Szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségének biztositasarél a Bkr. 18-19. §-aban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6
gondoskodik.

A bels6 ellen6rzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilontsen a koltségvetési
bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és elszamolasinak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgdlatéra. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

Az elvégzends ellenérzések targya, tipusa, jellege és dtemezése Keszthely Varos
Onkormanyzata Képvisel-testillete altal évente jovahagyasra keriils belss ellenérzési
munkatervében keriil meghatirozasra.

V‘ fe}'ezet 12’13,14, 15
Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szol6 2007. évi CLIL térvény
(tovabbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(2) bekezdése alapjan a hivatalban az alabbi munkakarok jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel.

» Evenként:

jegyz6
aljegyz6

* Kétévenként:
bels6 ellenér
Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezetd

Kozgazdasagi Osztaly: 16,17
osztalyvezets
adoétigyi csoportvezets
adéiigyi ligyintéz6
jogi igyintézé
koltségvetési iigyintéz6(k)
konyvels(k)
koltségvetési csoportvezets
vagyongazdalkodasi iigyintézs
vagyonkezel6 és adminisziracios tigyintézé

12 Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képviselé-testiileti hatarozat 2016, janudr 1-jei hatallyal.

1 Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat 2017. aprilis 15-ei hatallyal.

! Modositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisels-testiileti hatarozat 2018. januar 1-jei hatallyal,

** Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.
' Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgdrmesteri hatérozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

'” Médositotta a 14/2022. (L. 27.) szdmi polgérmesteri hatdrozat 2022. februar 1-jei hatallyal.



Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly:
igazgatasi ligyintézs(k)
informatikus

Varostizemeltetési Osztaly:18
osztalyvezetd
varosiizemeltetési tigyintéz(k)
palyazati referens(ek)1
kozteriilet-feliigyel6(k)

F6épitészi Iroda:
feépitész
f6épitészi asszisztens

Otévenként:

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:20
anyakoényvvezetSk

VL. fejezet
A kiadmanyozés és az iigyiratkezelés rendje2!

(1) A polgdrmester kiadmanvozza:

1/1. Az 6nkorméanyzat nevében:

a.) az 6nkorményzat szerzédéseit,

b.) a képvisels-testiilet altal hataskorébe utalt jogkorskben keletkezett tigyiratokat,

c) az Onkorményzat rendeleteit, hatarozatait, az iilésr6l késziilt jegyzékonyveket,
valamint az alapit6 okiratokat a jegyzével kiszosen,

d.) felhivdsokat, kbzleményeket, meghivokat,

e.) a képvisel6-testiiletet érinté iigyekben a testiileti beszamol6kat, tajékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:

a.) a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben é&s hatosagi
jogkorokben keletkezett tigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadméanyozasi jog mas
altal torténé gyakorlasardl,

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

¢) akoltségvetési szerveknek 2616 ~ nagyobb horderejii - korleveleket.

{2} Az alpolgarmester kiadmanvozza:

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

b.) a nevére érkezett beadvanyok hatarozatot nem igényl6 vélaszleveleit,

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

d.) mindazon figyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérsl a polgdrmestertsl
irasban megbizést kapott.

¥ Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szam polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

19 A képvisel-testiilet 281/2017. (XI. 2.) szamu hatdrozata alapjan 1 {6 palyazati referens hatarozott
idejli jogviszonya 2020. december 31-ig tart.

% Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képviselé-testiileti hatarozat 2021. november 1-jet hatailyal.
# Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel5-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.



(3) A jegyz6 kiadményozza:

a.) az dnkormanyzatok rendeleteit, hatdrozatait, a képvisel6-testiileti iilésekrol késziilt
jegyzbkonyveket, valamint az alapit6 okiratokat a polgarmesterrel kdzdsen,

b.) a fels6bb szinti kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
téjékoztatokat, jelentéseket stb.,

c.) a hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d.) ajegyz& hataskorébe tartozé kézszolgélati targykorben keletkezett iigyiratokat,

e.) ajogszabalysértésekre vonatkozé inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

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

g:) ajogszabaly altal hataskorébe utalt iigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozési
jog mas altal térténé gyakorlasarol.

(4) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen
vegyes iratkezelési rendszerben ldtja el. Az iigyiratok iktatdsa elektronikus iktatoprogram
(ASP Iratkezels Szakrendszer) hasznalataval torténik.

A hivatal szabélyszerti iratkezelését a jegyz6 és az altala a feladattal megbizott személyek
feligyelik, az iratkezelési feladatok iranyitasat a szervezeti egységek vezet&i latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket a belss szabalyozésokban foglaltaknak
megfelelSen a hivatali dolgoz6k végzik. Az iratkezelés részletes szabélyait a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.?

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyz6 gyakorolja.
Az osztélyvezetSk az osztalyok tigyrendjében meghatdrozottak szerint kiadmanyoznak.

VIL fejezet
Az alairés-bélyegz6 hasznalata

(1) Alairas-bélyegzét a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 hasznalhat.
(2) A bélyegzoket bélyegzs nyilvantartasba kell venni. A munkaviszony megsziinésekor a
bélyegz6t a nyilvantarténak kell leadni.
(3) Az alairds-bélyegz6 nem hasznalhat6 (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapité okményokon,
b.) felterjesztéseken,
¢) munkaviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljarassal Osszefiiggd
iratokon,
d.) allamigazgatasi, kozigazgatasi hatarozatokon és jegyzékonyveken,
e.) elGterjesztéseken.
(4) A bélyegz6 hasznalata csak az alafras-bélyegz6 tulajdonosanak utasitasara torténhet.
(5) A bélyegz6 hasznalatarol kimutatast kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, éra, perc feltiintetése,
c.) A hasznalatot elrendels neve,
d.) Aziigyirat szdma, rovid térgya, azonositdja, Osszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f) Alairas (datum).
(6) Az alairas-bélyegz6 hasznalatarél a kimutatast az elrendelével utélag ala kell iratni.
(7) A kimutatast 5 évig meg kell 6rizni.

* Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmu képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatéllyal.



VIIL fejezet
A hivatal dltalanos gazdalkodasi rendjérsl

1./ A hivatal koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajt szerve, mely
az Aht, az Avr. és az Motv. alapjan gazdalkodik, és késziti el feladatai ellatasaval
Osszefliggésben koltségvetését és beszamolGjat.

A hivatal gazdalkoddsa megszervezésének médjara tekintettel 6nalléan gazdélkodo
koltségvetési szerv, az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempongabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartoz6 el6iranyzat-moédositassal Osszeftiggd el6készits feladatokat, tovabba a
kéltségvetés elGiranyzatai alapjan az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
beruhdzéssal, a vagyon haszndlataval, hasznositisaval, a munkaeré-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dnkorményzati dsszefoglalé és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, szakmai igazolas, érvényesités,
kiadményozas, utalvanyozas, ellenjegyzés jogszabalyi el6irasokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti mitkodési rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorsk gyakorlasanak
rendjérél sz616 szabalyzat szabélyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi énkormanyzat gazdalkoddsanak végrehajté szerve -
Keszthely Varos Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
megallapodédsa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szamara is ellatja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilon allami tamogatast nem igényelhet.

IX. fejezet
Zaré rendelkezések

o

Jelen Szabalyzat 2023. januér 1. napjaval lép hatalyba.

2. A hivatal mikodéséhez sziikséges belss szabélyzatok elkészitésérsl a jegyz6
gondoskodik.

A jegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol.

4. Ajegyz6 koteles gondoskodni a dolgozok e szabalyzattal térténé megismertetéseérsl.

=

Keszthely, 2023. februar 13.
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N
Dr. Gégé»r Hajnalka
jegyz6
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Jegyzé6 (1 £6)

Bels6 ellenér (1 £6)
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Kabinetvezets (1 £6)

Nemzetkdzi kapcsolatok és kabinetreferens (1 £6)

Kommunikéciés munkatars (2 f6)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 £6)

Gépkocsivezet6 (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (16 £6)

Osztalyvezet6, aljegyz6 (1 £6)

Testiileti referens (1 f6)

Humaénpolitikai iigyintézé (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazdsfejlesztd iigyintézé (1 £6)

Szervezési és tarsulasi iigyintézs (1 £6)

Portds (1 £6)

Igazgatési csoportvezet§ (1 £6)

Igazgatési tigyintéz6 (4 £6)

Anyakényvvezets (2 £6)

Ugykezels (2 £6)

Oszialyvezetd (1 £6)

Ugykezels (1 £6)

Jogi tigyintézé (1 £6)

Vagyongazdélkodasi ii gy?ntézc’i (1£6)

Vagyonkezel6 és adminisztracids iigyintéz6 (1 £6)

Takarité (2 £6)

| Koltségvetési Esoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezets (1 £6)

Koltségvetési iigyintéz6 (1 £6)

Koényvel6 (2 £6)

| Adocsoport (4£8)

Adéiigyi csoportvezetd (1 £6)

Adéugyi iigyintézs (3 £6)

Varosteiiesziést & Virosizermeliores] Ossidly (15 0]

Osztalyvezet6 (1 £6)

Uzemeltetési tigyintéz6 (1 £6)

| Varosfejlesatési Csoport (4 6) _

Vérosfejlesztési csoportvezets (1 £6)

Pélyazati referens (3 f6)

Varosiizemeltetési Csoport (5 {6)

Vérosiizemeltetési csoportvezet6 (1 £6)

= Modositotta a 241/2015. (XL 26.) képviselo-testiileti hatarozat 2016. januar i-jei hatallyal.

* Modositotta a 20/2016. (I1. 25.) szami képvisel6-testiileti hatarozat 2016.februar 1-jei hatallyal.

» Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szami képviselé-testiileti hatdrozat 2017. prilis 15-ei hatallyal.

* Modositotta a 311/2017. (XL 30.) szamui képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.

7 Médositotta a 29/2019. (1. 14.) szamit képvisels-testitleti hatarozat 2019. februdr 15-ei hatallyal.

* Modositotta a 301/2019. (XL 28.) szam képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatéllyal.
2 Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgarmesteri hatarozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.

* Modositotta a 312/2020. (XL 26.) szadmi képviselS-testitleti hatdrozat 1. pontja alapjan 2020. december 1-jei hatallyal.
* Médositotta a 312/2020. (XI. 26.) szimt képvisel6-testiileti hatdrozat 2. pontja alapjan 2021. januér 1-jei hatéllyal.
2 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamt képviselé-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.

¥ Modositotta a 14/2022. (1. 27.) szdma képvisel6-testitleti hatdrozat 2022. februar 1-jei hatallyal.

* Modositotta a 237/2022. (X. 27.) szamii képvisel6-testiileti hatarozat 2022. november 7-ei hatallyal.
 Médositotta 329/2022. (X11.15.) szami képvisel6-testitleti hatdrozat 3.pontja, illetve 2/2023. (I1. 10.) énkormanyzati

rendelet 2023. januar 1.jei hatéllyal.
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Varosiizemeltetési tigyintéz6 (4 £6)

| Koztertletfelugyelet (4f6)

Kéztertilet-feliigyelet csoportvezets (1 £6)

Kozteriilet-feliigyels (3 £6)

Foepitess: Iroda (3£6)

Féépitész (1 £6)

Féépitészi asszisztens (2 £6)
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KIVONAT
Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvénybdl

67.§* (1) A polgarmester

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt,
a kozos 6nkormanyzati hivatalt;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgdrmesteri hivatalnak, a
kozos obnkormanyzati hivatalnak feladatait az dnkorméanyzat munkéjanak a szervezésében, a
dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatésagi hatasksrékben,
egyes hataskoreinek gyakorldsét dtruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyz6re, a polgarmesteri
hivatal, a k6z6s dnkorményzati hivatal tigyintéz&jére;

d) ajegyz6 javaslatdra el6terjesztést nydjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatdrozésara;

e) a hataskorébe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadmdanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkorményzati
intézményvezetk tekintetében.

(2) A42.§2. és 7. pontjaban meghatarozott kérdésekrél, valamint egyéb jogszabalyban, kézjogi
szervezetszabdlyozé eszkozben meghatarozott kinevezésr6l, megbizasrol, valasztdsr6l a
févarosi kozgytilés kizarolag a f6polgarmester el6terjesztése alapjan donthet.



