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Tisztelt Képvisel§-testiilet!

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2024. oktdber 4. napjan megtartott
alakulo iilésén dontott arrdl, hogy a vonatkoz6 szakmai feladatok minél szélesebb kord és
alapos el6készitése, a hozott dontések végrehajtasdnak ellenérzése és kontrollja céljabol a
bizottsagi struktirat 4talakitja azzal, hogy a jelenlegi Emberi Eréforrasok Bizottsag helyett
Ifjasagi, Kulturdlis, Oktatdsi és Sport Bizottsag, valamint Egészségiigyi, Szocialis és
Eselyegyenl6ségi Bizottsagot allit fel. A képvisel6-testiilet tovabba déntdtt a Varosstratégiai
Bizottsig megnevezésének Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsdgra torténd
moédositasarol.

Fentieken tal tovabba a képvisel6-testiilet személyi dontésekben is hatarozott, miszerint a
Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mo&tv.) 74. §-a alapjan a 2024. oktéber 4. napjatél a polgarmester
helyettesitésére, munkajénak segitésére tdrsadalmi megbizatdsti alpolgarmesternek
Kendeh-Kirchknopf Gusztdv Janos helyi énkormanyzati képvisel6t, valamint féallasa
alpolgarmesternek Kovéacs Viktoriat vélasztotta meg.

Az Motv. 67.§-a értelémben:

»67.§ * (1) A polgdrmester

1) a képuiseld-testiilet dontései szerint és sajit hatdskorében irinyitja a polgdrmesteri hivatalt, a kozds
énkormdnyzati hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgdrmesteri hivatalnak, a kizds
Onkormdnyzati hivatalnak feladatait az onkormdnyzat munkdjinak a szervezésében, a diontések
elokészitésében és végrehajtdsdban,

¢) dont a jogszabily dltal hatdskorébe utalt dllamignzgatdsi iigyekben, hatdsdgi hatdskorokben, egyes
hatdskoreinek gyakorldsit dtruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzdre, a polgdrmesteri hivatal, n
kdzds dnkornuinyzati hivatal tigyintézdjére;

d) a jegyzd javaslatdra elSterjesztést nyiijt be a képuviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tngozoddsinak, Iétszdmdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadisi rendjének meghatdrozdsdra;”

Az dnkormanyzat miikodését érinté valtozasok mellett, azt kévetSen a hivatal miikodését
érint§ valtozasokra is sor keriil. Ennek keretében az el6zetes szakmai egyeztetések alapjan a
Polgarmesteri Kabinet szervezeti felépitése modosul, egyes munkakoérok megsziintetésre
keriilnek, illetSleg 4j munkakorok jonnek létre. Tovabbé a kabinet, mint szervezeti egység
vezetSje és munkatarsai 2024. oktober 1. napjitél a munka torvénykonyvérsl szélo 2012. évi
I térvény (tovabbiakban: Mt) szerinti munkaviszonyban, az 6nkorményzattal kotott
munkaszerz6dés utjan keriiltek foglalkoztatasra, felettiik a munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Fenti véltozasokra tekintettel indokoltts valt a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak feliilvizsgélata is (jelenleg hatélyos szmsz - 1. szamu melléklet). A
modositdsok atvezetését a Melléklet tartalmazza.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és az aldbbi hatdrozati javaslatot elfogadni
sziveskedjen.



Hatérozati javaslat
vee e /2024, (X. 30.) szamu képviselG-testiileti hatarozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete , A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositisa” cimii elSterjesztést megtargyalta és az
alabbi hatarozatot hozta.

1. Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisels-testiilete a Keszthelyi Polgarmesteri
Hivatalt érintSen 2024. november 1. napjaval étszervezés hajt végre. A képvisels-
testiilet az atszervezés sordn a Polgdrmesteri Kabinetben a nemzetkézi kapcsolatok és
kabinetreferens (1 f6), valamint a kommunikaciés munkatdrs (2 f6) munkakoroket
megsziinteti, a kabinetreferens (1 £6), a térségi ftanacsado (1 £6), a jogtanacsos (1 f&) és
a fejlesztési vezet6 (1 f6) munkakorsket létrehozza, a gépkocsivezet6i munkakort az
Onkormanyzati és Igazgatési Osztalyhoz atszervezi.

2. A képvisel6-testiilet a polgarmesteri hivatal 1/88-3/2023. szama szervezeti és
miikddési szabalyzat moédositdsat 2024. november 1-jei hatéllyal a Melléklet szerint
jévéhagyija.

3. A képviselS-testiilet felkéri a jegyz6t jelen hatarozat alapjén szitkséges munkaltatoi

intézkedések megtételére.

Hatarid6: 2024. oktdber 31.
Felel6s: Dr. Toth Gergely polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Krupla-Takécs Zs6fia igazgatasi csoportvezeto)

Keszthely, 2024. oktéber 17.

Dr. Toth Gergely
polgarmester
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Szam: 1/88-3/2023.

A Keszthelyi Polgirmesteri Hivatal
szervezetli és miikddési szabalyzatal
egységes szerkezetben

) 1. fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszihely Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete 259/2014. (XL 4.) szamii hatdrozatiban
dontott onallé polgdarmesteri hivatal létrehozasarol 2015. janudr 1-jei hatallyal.

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 290/2014. (XI. 27.) szidma képvisels-
testiileti hatdrozattal elfogadott alapit6 okirat alapjan miikodo polgarmesteri hivatalt hoz 16tre
az. onkorméinyzat mikodésével, a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo
igyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairol sz6l6 torvényben meghatarozott feladatok ellatisara az dllamhaztartasrol
$2016 2011. évi CXCV. (tovédbbiakban: Aht.) torvény, Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.), valamint az allamhaztartisrol sz616
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(XIL31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1./ Azalapit6 neve: Keszthely Varos Onkormanyzata (8360 Keszthely, Fo tér 1.)
Az alapitis idépontja: 2015. janudr 1.
2./  Akoltségvetési szerv neve: Keszthelyi Polgarmester Hivatal
Székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.,
3./ A hivatal jogdliasa: a hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, ondlléan mGkodos és
gazdalkodo koltségvetési szervként miikodik.
A hivatal jogi személyisége Keszthely Varos Onkormanyzata gazdalkodasanak
végrehajtisdra terjed ki.
4./  Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltségfi.
5./23 A hivatal altal dllami feladatként illetékességi és miikodési korében ellatand6
alaptevékenységek a kovetkezok:
» 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos
igazgatasi tevékenysége
e 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas
e 016010 Orszaggyiilési,  Onkormanyzati és eurfpai  parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
e 016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
e 016030 Allampolgarsagi iigyek
e 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
A hivatal ellatja Keszthely Viros Onkormanyzata mikddésével, a polgarmester vagy
a jegyzo feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatGsagi feladatokat,
melyeket jogszabalyok Keszthely varos illetékességi és miikddési korébe utalnak.
A fentiekben meghatirozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozo jogszabilyokat,
a feladatmutatok korét és mértékeét jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
6./ A feladatok elldtdsanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata
éves koltségvetési rendelete hatirozza meg.
A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, fejlesztési és feldjitdsi céla
elSiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabdlyozott keretek kozott folyik.

1323/2014. (XII. 18.) szimi batirozattal elfogadva.
2 Madositotta a 311/2017. (X1.30.) széma képvisel6-testiileti hatirozat 2018. janudr 1-jei hatillyal.
3 Maodositotia a 295/2021. (X. 28.) szami képviseld-testitleli hatirozat 2021. november 1-jei hatdllyal.



7./ Feliigyeleti szerve: Keszthely Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete

8./ A hivatal dltalinos és folyamatos véllalkozasi tevékenységet nem folytal.

9./  Jogelod megnevezése, székhelye: Keszthelyi Kozos Onkormiényzati Hivatal (8360
Keszthely, Fo tér 1.)

10./4 Az alapito okirat kelte, szama: 2016. oktober 27., 1/307-2/2016.

II. fejezet
A hivatal irdnyitdsa és vezetése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkorméinyzata Képvisel6-testiilete dontéseinek megfelelen
és sajdt dnkormanyzati jogkorében Keszthely Varos Polgdrmestere irdnyitisaval, a jegyz6
vezetésével miikodik.

1/1/1. Keszthely Varos Polgarmestere:

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

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjinak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

¢) a jegyz6 javaslatira elSterjesztést nyijt be a képvisels-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeli tagozédasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint figyfélfogadasi
rendjének meghatdrozaséra,

d) a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét,

¢) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében és gyakorolja az egyéb
munkaltat6i jogokat Keszthely Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei vezet6i
tekintetében.

1/2. Az alpolgarmester:

A képviseiG-testiilel - sajit tagjai koziil a polgarmester javaslatira, titkos szavazassal, a
képviselo-testiilet megbizatisanak idGtartamara - a polgirmester helyettesitésére,
munkaijanak segitésére 1 (6 alpolgdrmestert valaszt. Az alpolgdrmester foallasa foglalkoztatasi
jogviszonyban latja el a tisztséget, a képviselo-testiilet dltal a torvény keretei kiszott
meghatirozott illetményben részesil.

Az alpolgarmester a polgdrmester iranyitisdval litja el feladatait.

1/3. A jegyz0, aljegyz0:

A jegyz0 vezeti a hivatalt.

Ajegyz e feladatkorében elldtja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében rogzitett feladatokat.
Keszthely Viros Polgdrmestere a jegyzd javaslatara aljegyzot nevez ki.

A jegyz6 akadalyoztatdsa eselén tijékoztatja az aljegyzot a helyettesités sziikségességérol,
annak véarhato idtartamarél és a folyamatban 16vé feladatokrol.

Akadilyoztatasnak mindsiil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gétolva van
feladat- és hataskore gyakorlasdban, igy kiilonosen tavollét, szabadsdg, egyéb mas iranya
tartds elloglaltsag, betegsiy csetén.

A jegyzd és az aljegyzd egyidejli akaddlyoztatisa esetén a jegy« i feladatokat az igazgatdsi
csoporlvezetd itja el.s, 6

2./ Kinevezeési rend:
a) A polgdrmester kinevezése a helyi onkorményzati képviselok ¢s polgarmesterck
vilasztasarol szolé 2010. évi L. torvény szerint torténik. A polgdrmester tekintetében a
munkaltatoi jogokat a képvisel6-lestiilet gyakorolja.

1 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képviseld-testiileti hatirozat 2021. november 1-jei hatillyal.
5 Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szama képviselo-testiileti hatirozat 2019. december 1-jei hatallyal.
¢ Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szimii polgirmesteri hatirozat 2020. dprilis 30-ai hatallyal.




b.) A képviselo-testiilet - sajit tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
a képviselt-testiilet megbizatisanak id6tartamara - a polgarmester helyettesitésére,
munkdajanak segitésére 1 £6 alpolgarmestert valaszt.

c) A jegyzét pélydzat atjan hatdrozatlan id6tartamra Keszthely Varos Polgarmestere
nevezi ki. A jegyzdvel kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

d.) A jegyzét pélyazat Gtjan - Keszthely Viros Polgdrmestere éltal - kinevezett aljegyzo
helyettesiti. Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

e.) Az osztilyok vezetését oszlilyvezetSk latjdk el. Az osztdlyvezetoket Keszthely Viros
Polgarmestere egyetértésével a jegyz6 bizza meg, aki a megbizast kovetGen tdjékoztatja
a képvisel6-testiileteket.

Keszthely Varos Polgdrmestere egyetériése szitkséges az osztilyvezetfk kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasdhoz.

1ML fejexct
A hivatal belsé szervezeti tagozodasa és mitkddése

1./7 A hivatal bels6 szervezeti tagoz6dasa®

A belsé szervezeli egységek
1. Polgirmesteri Kabinel
2. Onkormanyzati és Igazgatisi Osztily
Igazgatisi Csoport
3. Kozgazdasagi Osztily
Koltségvelési Csoport
Adocsoport
4. Virosfejlesziési és Varostizemeltetési Osztaly®, 10
Varosfejlesztési Csoport
Varosiizemeltelési Csoport
Kozteridlet-feliigyelet
Fo6épitészi Iroda

o

2./ Aszervezeti egység élén osztilyvezeto all, aki hatdrozatlan id6re 52616 vezetGi megbizasat
ajegyzitol kapja. Az osztilyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittm(kodni a feladatok ellatdsaban,

3./ A belso szervezeti egységek részletes feladatairol az osztilyok ligyrendje rendelkezik.

V. fejezet
A hivatal mtikodése

1/1. A munkaidd: a kozszolgalati tisztviselokrol sz010 2011, évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.8
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaidG-beosztas szabdlyait a munkaltatoi joghor
gyakorloja dllapitja meg az alibbiak szerint:
heti negyven dra:

hétfé 7,30 oratol 15,30 ordig
kedd 7,30 6ratol 15,30 oraig
szerda 7,30 oratol 17,30 oraig
csiitortok 7,30 6ratol 15,30 oraig
péntek 7,30 oratol 13,30 ordig

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

8 Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szimui képvisel6-testiileti hatirozat 2019. december 1-jei hatallyal.
? Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szama polgarmesteri hatiarozat 2020. aprilis 30-ai hatillyal.

10 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képvisels-testiileti hatirozat 2021. november 1-jei hatsllyal.
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A Kitv. 90.§ (1) bekezdése alapjin a jegyzo jogosult a koztisztvisels altal teljesitends
munkaiddt munkaiddkeretben is meghatarozni.

A jegyz6 jogosult tovdbba fentiekben rogzitett munkarendtl eltéré munkarendet is
megéllapitani heti 40 6ra munkaidSkeretben egyenlStlen munkaids-beosztissal.

/2. A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
Minden hénap harmadik szerdaja: 15.00-17.00 oraig,

1/3. Az osztalyvezetsk ugyfélfogadasi ideje:
Minden szerdan: 8.00-12.00, 13.00-17.00 6raig

1/4. A hivatal altalanos agyfélfogadasi rendje

Hetfo: 8.00 - 12.00 oraig
Szerda: 8.00 - 12.00, 13.00-17.00 oraig
Péntek: 8.00 - 12.00 oraig

Az tgyfélfogadasi idd az altaldnos tigyfelfogadasi id6tél eltérden
- Onkormanyzati lakasiigyek esetében minden hénap utolsd hétfdje 8,00-12,00 6ra,
- pénztiri iigyintézés esetében minden kedden 13,00-15,00 6ra.

2/1. A hivatal mtikddésével koteles elosegiteni:
a.) a torvényesség betartasat,
b.) a képvisels-testiilet dontéseinek elikészitését, rendeleteinek és  hatdrozatainak

végrehajtasat,
¢) a keépviselo-testilet  bizottsigai  dontéseinck  elokészitését,  hatdrozatainak
végrehajtasit;

d.) a polgidrmester, alpolgiarmester és a jegyz0 munkajat,
e.) az allampolgari jogok érvényesiilését,
i.) ahelyi nemzetiségi dnkormanyzat iigyvitelét.

2/2. A hivatal az aigyintézeés soran gondoskodik:

a) azanyagi és az eljirdsi jogszabilyok maradéktalan érvényre juttatisardl,

b) a hatékony, huminus és gyors tigyintézésrol, az tigy intézési hataridok betarlassrol,

¢) az {igyinlézés szinvonalanak emelésérdl, az ligyintézés jogszabdlyi kereteken beliil
torténd egyszerdsitésérol,

d) aziigyfeiek szobeli és irasbeli kulturalt modon torténd tajékoztatisarol,

¢) a gyakrabban el6forduld dllamigazgatasi ligyekben az digyfelek tgyintézosi
felkésziiliségét, tajékozlatisit irdsban is elosegitd  szorOlapokrdl, irat- és
nyomtatvanymintik stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapesolatok rendje

4) a hivatalt a jegyz0 vezeti, a képviselo-testitlet dontései szerint és sajiit onkormédnyzati
jogkorében pedig Keszthely Varos Polgarmestere irdnyitja,

b) ahivatal osztilyai egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak,

¢) ""Keszthely Viros Onkormdnyzata KépviselG-testiilete iilésein koteles részt venni
minden osztilyvezets (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés
technikai feltételeit el6készito, illetve biztosito kdztisztvisels,

d) évenként legalibb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jegyzo elvégzi az elmilt idészak tevékenységének
értékelését, az elkdvetkezends iddszak fobb feladatainak meghatarozasat,

e) negyedévenként legalibb egy alkalommal osztilyonként munkaértekezletet kell
tartani,

1 Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szdmii képviselG-testiileti hatirozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.
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f) hetenként egy alkalommal Keszthely Viros Polgdrmestere és a jegyz6 értekezletet tart
az 6nkormanyzati miikodéshez kapesolodoan az iddszerG feladatok meghatarozdsa és
végrehajtisa, utasitisok adasa, a feladatok teljesilésének szamonkérése, valamint az
idGszerti kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek elstt allo
feladatok  koordindldasa céljabol. Az  értekezlet résztvevsi:  polgdrmester,
alpolgdrmester, jegyzd, osztilyvezetok, {6épilész. Az értekezleten elhangzottakrol az
osztilyvezets a belso szervezeti egység koztisztvisel6it haladéktalanul tajékoztatja.

2.4. A bels6 szervezeti egység (szervezeti egység) vezetdjének feladat-, hatis- és jogkore:

a.) felelGs a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszerd, jogszert mikodéséért;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hatdskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolodé munkakori leirdsoknak naprakészen tartasarol,

c.) felelos a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/ utasitisok szakszerti  dontés-elokeészitéséért, s hatdridében  torténé
végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgdrmester és a jegyz6 dltal meghatirozott korben a kiadnxinyozasi
jogot,

e.) elokésziti a feladatkorébe tartozo kepviseld-testiileti, illetve bizottsagi tilésekre keriilo
elGterjeszicseket,

f) koteles részt venni Keszthely Viros Onkormanyzata KépviselG-testiilete iilésén,
valamint az dltala vezetetl szervezeti egyséy feladatkdrchez tartozé, illetve ahhoz
kapcsolodo  témdkat  tirgyalo  bizottsagok iilésén, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni,

g.) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését el6segitd kiilso szervekkel,

h) felelds a képviselo-testiilet irdnyildsa alatt allo, az agazatilag feladatkoréhez tartozo
koltségvetési  szervek torvényes miikddéséért, kozremtkodik azok vezetGi
kinevezésével, munkaviszony megsziintelésével és az egyéb munkiltatoi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontések el6készitésében,

i) kozremiikodik az agazatilag a feladatkoréhez ftartozo koltségvetdsi  szervek
irdnyitisival kapcsolatos dontések, intézkedések clGkészitésében, a végrehajtas
megszervezesében,

j-) gyakorolja - a jegyz6 altal meghatirozottak szerinti dtruhazott jogkorben - az osztaly
koztisztvisel6i, tigykezel6i, fizikai alkalmazoltai felett az egyéb munkaltat6i jogokat,

k.) kétcles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozo
koltségvetési szervek tevékenységér6l naprakész informidcibval rendelkezni, az
egységet érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
polgarmestert és a jegyzdt tdjékoztatni,

L) beszadmol a jegyzo el6tt a szervezeti egység tevékenységérdl,

m.) gondoskodik a vezetése alatt mikodd szervezeti egység tekintetében a hivatal
tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabdlyok hatilyosulisardl, a
munkafegyelem betartdsarol,

n.) felel6s - a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, illetve
informaciédramlasért, az egységes hivatal munkéjat elOsegitd, az egyes osztilyok
egyiittmiikodését biztosito kapcsolattartisért,

o.) ellitja a hatiaskdrébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozo bels6 szabalyzatban
foglaltak szerint,

p-) palyazatok figyelemmel kisérése ¢és készitése,

4.) gondoskodik a szervezeti egységet ¢rintGé szabdlyzatok - vonatkozo hatilyos
jogszabalyoknak megfelels - elkészitésérol, folyamatos karbantartisarol,

r.) gondoskodik - ajegyz0 egyetértésével - tivolléte, illetve akadalyoztatasa esetén Wriénd
helyettesitésérdl.
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3.1. Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgozoéi kotelesek:

a,) tgyfélfogadasi idGben - az osztalyvezetdk szerdai napokon - az iigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatdsuk esetén helyettesitésiikrél gondoskodni,

c.) aztigyfelek személyesen (sz6ban) el6adott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani,

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

e) az eljir6 dgyintézOk tigykoriikkben mas bels6 szervezeti egységek iigyintézéivel
egyiittmiikodni, illetve egyeztetni; az egyezietetés megtoriéntét az iigyiratokban
minden esetben dokumentalni,

f.)j feladatkoriiket érintd jogszabdly-valtozasokat figyelemmel kovetni,

g-) a munkafizisukba épitett ellendrzési kovetelményeknek eleget tenni,

h.) munkédjuk soran az ésszerti és takarékos gazddlkodas, anyag- és energiafelhasznalas
elvarasainak eleget tenni,

i.) gondoskodni szakteriiletitkre vonatkoz6 pdlyazati lehetGségek figyelemmel
kisérésérol. Amennyiben olyan pélyazati kifras kozzétételérol szereznek tudomast,
amely segitheti az onkorményzatok altal elldtott feladatok magasabb szinten t6rténé
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul irasban jelezni kotelesek a jegyzonek,

j) betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabdlyair6l sz6l6 szabalyzat
rendelkezdseit.

Az osztdlyok kotelesek bels6 munkarendjitket szamon kérhetd maédon kialakitani,

meghatarozni az ellendrzés, szamonkérés gyakorisdgdt, a munkafegyelem biztositasat,

cllendrzését (jelenléti iv, szabadsagolasok rendje sth.), valamint az informaciédramlis
maodjat.

3.2. A hivatal feladatai a képviseld-testiilel mikodésével kapesolatban

A hivatal koteles:

a.) akeépvisel6-testitlet rendeleteit, hatirozatait végrehajtani,

b)) az egyes szervezeti egységek ligykorét érintd képviselG-testiileti elGterjesztéseket
elokésziteni,

c.) az onkorményzati képviselk interpellicidit, kérdéscit kivizsgalni ¢és azokra - a
vonatkozo hatilyos jogszabélyok szerint - a jegy#0 dljan valaszt adni,

d.) az onkorminyzati képviseloknek a munkdjihoz sziikséges tijékoztatist és tgyviteli
kozremiikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képviselt-testiiiet bizottsdgainak mitkddésével kapesolatban
A hivatal koleles:
a.) kikérni a képviseli-testitlet  illetékes  bizotisaganak véleményét a  testiileti
eloterjesztésekkel kapesolatban,
b.) a bizottsagok miikbdéséhez sziikséges tajékozlatast megadni,
¢.) a képvisel6-testitlet bizottsdgai mikodését elosegiteni, s ¢ mikddéshez kapesolodo
gy viteli (adminisztrativ) igénycket Kiclégiteni.

3.4. A hivatal allamigazgatasi feladatai

Koteles a képvisels-testiilet, a polgdrmester és a jegy 26 sllamigazgatisi, (hatosagi) hatiskoreit
az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozo anyagi jogszabalyok eléirasainak
megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A szervezeti egységek altal ellitott feladalok munkafolyamatainak részletes leirasat, a
szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a hatdskorok
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do felelGsségi szabélyokat,
tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven belili bels6 és azon kivili
kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.
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3.5. A hivatalndl a belso ellenérzési feladatokat 1 £6 telies munkaidSben és a hivatal altal
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott bels6 ellendr végzi, aki egyben a bels6 ellenérzési
vezetsi feladatokat is ellitja. Ellendrzési tevékenysége az onkormanyzat és a hivatal bels6
ellenérzésén til kiterjed az tnkormanyzat dltal fenntartott intézményekre és az 6nkormanyzat
tobbségi tulajdonaban levl gazdaségi tarsasdgokra is.

A bels6 ellendr feladatait a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérdl szoléo 370/2011. (XIL31.)) szama Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabdlyok, a mindenkor hatilyos Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv, valamint az
allamhaztartisért felelGs miniszter dltal kozzétett belsé ellenérzési standardok és médszertani
utmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzonek aldrendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségének biztositdsirol a Bkr. 18-19. §dban foglaltaknak megfelelen a jegyzo
gondoskodik.

A belsé ellendrzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a kollségvetdsi
bevételck ¢s kiaddsok tervezésének, felhaszndlisdnak és elszimoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdilkodisnak a vizsgalatira. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22, §-a tartalmazza.

Az elvégzendd ellendrzésck tirgya, tipusa, jellege és dtemezése Keszthely Varos
Onkorményzata KépviselG-testiilete altal évente jovahagydsra keriild belsé ellenérzosi
munkatervében keriil meghatarozasra.

V. f(}i(\zct- 12, I:l’ ls, 15
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szolo 2007, évi CLIL  tdrvény
(tovabbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(2) bekezdése alapjin a hivatalban az alabbi munkakdrok jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel.

e FEvenként:
jegyzs
aljegyzé
e Kétévenként:
bels6 ellenér
Polgarmesteri Kabinet:
oszidlyvezetd

Kozgazdasagi Oszialy: 16,17
osztilyvezetd
adotigyi csoportvezetd
adotigyi Ggyintézd
jogi tigyintézs
koltségvetdsi digyintéza(k)
konyveld(k)
koltségvetési csoportvezeld
vagyongazdilkodasi tigyintézo
vagyonkezel® és adminisztracios ligyintézo

2 Médositotta a 241/2015. (XI. 26.) képviselé-testiileti hatdrozal 2016. janudr 1-jei hatallyal.

13 Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szami képvisel6-testiileti hatirozat 2017. aprilis 15-ei hatillyal

14 Madositotta a 311/2017. (X1.30.) szdami képvisel-testiileti hatdrozat 2018. januér 1-jei hatillyal.

15 Médositotta a 301/2019. (X1. 28.) szamii képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatillyal.
16 Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgarmesteri hatdrozat 2020. dprilis 30-ai hatéllyal.

17 Médositotta a 14/2022. (1. 27.) szami polgarmesteri hatdrozat 2022. februar 1-jei hatallyal.
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Onkormidnyzati és Igazgatdsi Osztily:
igazgatasi igyintézi(k)
informatikus

Virostizemeltelési Osztaly: '
oszlilyvezetd
vdarosiizemeltetési tigyintéza(k)
palyazati referens(ek)"?
koztertlet-felagyelo(k)

Foepitészi Iroda:
Gépitész
foépitészi asszisztens

Otévenként:
Onkormaényzati és lgazgatisi Osztily:»
anyakdnyvvezetdk

VI. fejezet
A kiadmanyozas és az ligyiratkezelés rendje2t

{1} A polgarmester kiadmanyozza:
i/ 1. Az donkormanyzat nevében:

a.) az Onkormianyzat szerz&déseit,

b.) a képvisel6-testiilet dltal hataskdrébe utalt jogkdrokben keletkezett figyiratokat,

c) az Onkormanyzat rendeleteit, hatirozatait, az @lésrol késziilt jegyzokonyveket,
valamint az alapito okiratokat a jegyzével kézosen,

d.) felhivisokat, kiozleményeket, meghivokat,

e.) aképvisel6-testiiletet érintd tigyekben a testiileti beszamolokat, tdjékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:

a.) a torvény altal hatiskorébe ulalt dllamigazpatasi idigyekben és  haldsigi
jogkorokben keletkezelt ligyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas
altal torténd gyakorlasarol,

b.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre adolt vilaszokat,

c.) akoltségveldsi szerveknek sz010 - nagyobb hordereji - korleveleket.

Ny ozsa;

a.) a polgdarmester tﬁvoﬁ?éta, akadilyoztatasa esetén azokat az iratokat, amelyeket a
polgdrmester az Onkormdnyzat nevében, valamint a sajat hatdskdrében
kiadmanyoz,

b.) anevére érkezott beadvanyok hatdrozatot nem igényl6 vélaszleveleit,

c¢.) a fogadonapokon vagy egyéb modon hozzi dérkezett bejelentésekre, panaszokra
adott vilaszleveleket,

d.) mindazon idgyben keletkezett iratokat, amelyck intézésérdl a polgarmestertol
irdsban megbizast kapott.

18 Médositotia a 106/2020. (1V. 30.) szama polgarmesteri hatdrozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

19 A képviselG-testiilet 281/2017. (XI. 2.) szami hatdrozata alapjan 1 {6 pdlyazati referens hatdrozott
idejii jogviszonya 2020. december 31-ig tart.

20 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szama képviselt-testiileti hatirozat 2021. november 1-jei hatillyal.
2 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmt képvisel§-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatdllyal.
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A jegyz6 kiadményozza:

a.) azdnkormdnyzatok rendeleteit, hatdrozatait, a képviseld-testiilet itlésekrdl késziilt
jegyzokonyveket, valamint az alapito okiratokat a polgdrmesterrel kdzdsen,

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

¢.) ahivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d.) ajegyzs hatdskorébe tartozé kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,

c.) ajogszabdlysértésckre vonatkozo inditvanyok tirgyaban keletkezett levelezést,

f) ahozzi intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vilaszokat,

8 ajogszabdly altal hataskorébe ulalt iigyeket, illetve rendelkezik a kiadmianyozasi
jog mas dltal torténd gyakorlasarol.

(4) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozddésnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen
vegyes iratkezelési rendszerben laja el. Az Ggyiratok iktatisa elektronikus iktatoprogram
(ASP Iratkezel6 Szakrendszer) haszndlataval toriénik.

A hivatal szabdlyszer( iratkezelését a jegyz6 és az dltala a feladattal megbizott személyek
feliigyelik, az iratkezelési feladatok irdnyitdsit a szervezeti egységek vezetéi latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket a bels6 szabdlyozasokban foglaltaknak
megfeleléen a hivatali dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabdlyait a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.?2

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogit az aljegyz0 gyakorolja.
Az osztalyvezetSk az osztilyok ligyrendjében meghatarozottak szerint kiadményoznak.

VIL. fejezet
Az aldiras-bélyegzo haszndlata

(1) Aldirds-bélyegzot a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 haszndlhat.
(2) A bélyegzdket bélyegz6 nyilvantartisba kell venni. A munkaviszony megsziinésekor a
bélyegzét a nyilvantartonak kell leadni.
(3) Az aliras-bélyepzd nem hasznalhato (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapitod okmidnyokon,
b.) felterjesziéseken,
c.) munkaviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljardssal tsszefaggd
iratokon,
d.) dllamigazgatasi, kozigazgatasi hatarozatokon és jegyz6kOnyveken,
¢.) eldterjesztéseken.
(4) A bélyegzo hasznalata csak az aldiras-bélyegzo tulajdonosanak utasitisdra tori¢nhet.
(5) A bélyegzd hasznalatarol kimutatast kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, 6ra, perc feltiintetése,
¢.) A hasznilatot elrendel6 neve,
d.) Az aigyirat szama, rovid targya, azonositija, Osszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f) Aldfris (ddtum).
(6) Az alsiras-bélyegz0 hasznalatirol a kimutatist az elrendelvel utdlag ala kell iratni.
(7} A kimutatdst 5 évig meg kell drizni.

22 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képviselo-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatéllyal.
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VIIL fejezet
A hivatal dltaldnos gazdilkoddsi rendjérol

1./ A hivatal koltségvetési szerv, az dnkormanyzat gazdalkoddsanak végrehajt6 szerve, mely
az Aht, az Avr. és az Motv. alapjin gazdslkodik, és késziti el feladatai ellatdsaval
Osszefliggésben koltségvetését és beszamolojat.
A hivatal gazdilkoddsa megszervezésének modjdra tekintettel Ondlloan  gazdalkodo
koltségvetési szerv, az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.
2./ A hivatal sajit szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az eléiranyzat-felhasznalassal,
a hatdskorébe tartozoé elGirdnyzat-modositassal Osszefiiggs elokészits feladatokat, tovabba a
koliségvetés elGirdnyzatai alapjan az {izemeltetéssel, fenntartissal, mitkodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositisaval, a munkaer§-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatissal kapcsolatos onkorményzati 8sszefoglal és a sajat
szervezetére kiterjedo feladatokat.
3./ A hivatal tekintetében a kotelezetiségvillalds, szakmai igazolds, érvényesités,
kiadmdnyozis, utalvidnyozas, ellenjegyzés jogszabdlyi -elbirdsokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti miikodési rendjét a pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorldsanak
rendjérél szolo szabdlyzat szabilyozza.
4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi Snkormanyzat gazdalkodasanak végrehajt6 szerve -
Keszthely Viros Onkorminyzata és az érintett helyi nemzetiségi Onkorminyzat
megdllapoddsa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szdmara is ellitja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilon dllami timogatdst nem igényelhet.

IX. fejezet
Zar6 rendelkezések

Jelen Szabdlyzat 2023. jalius 15. napjaval lép halalyba.

A hivalal mikodéséhez szitkséges belsd szabdlyzatok elkészitésérSl a  jegyzd
gondoskodik.

3. Ajegyzd gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész dllapolarol.

4. Ajegyz6 koteles gondoskodni a dolgozok e szabdlyzattal trténsé megismertetésérdl.

N

Keszthely, 2023. jalius 14.

;.k, b v\ Y,
. Dr. Gabor Pajnalka
Y jegyzd

S
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32 Mddositotta a 295/2021. (X. 28.) szama képviseld-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatillyal.

3 Modositotta a 14/2022. (L. 27.) szdmi képvisel-testiileti hatdrozat 2022. februér 1-jei hatillyal.

3 Modositotta a 237/2022. (X. 27.) szam képvisel-testiileti hatarozat 2022. november 7-¢i hatallyal.

3 Modositotta 329/2022. (X11.15.) szamii képviseld-testiileti hatarozat 3.pontja, illetve 2/2023. (II. 10.) dnkormanyzati

rendelet 2023, januar 1jei hatallyal.

% viddositotta a-180/2023. (VIL. 13.) szamd képviseld-testitleti hatirozat 2023. jalius 15-ei hatillyal.
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Szam: 1/88-3/2023. MELLEKLET

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzata!
egységes szerkezetben

L. fejezet
Altalénos rendelkezések

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 259/2014. (XI. 4.) szamu hatarozatdban
dontott 6nallé polgarmesteri hivatal 1étrehozasarél 2015. januar 1-jei hatéllyal.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 290/2014. (XI. 27.) szdmu képvisels-
testiileti hatarozattal elfogadott alapit6 okirat alapjan mikodos polgarmesteri hivatalt hoz létre
az dnkormanyzat mtikddésével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo
tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtdsdval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairél sz616 torvényben meghatarozott feladatok ellatésara az allamhdaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. (tovébbiakban: Aht.) torvény, Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.), valamint az dllamhéaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1./ Azalapit6 neve: Keszthely Varos Onkorményzata (8360 Keszthely, F& tér 1.)
Az alapitas id6pontja: 2015. januar 1.
2./ Akoltségvetési szerv neve: Keszthelyi Polgarmester Hivatal
Székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.,
3./ A hivatal jogéllasa: a hivatal jogi személyiséggel rendelkez, 6nalléan miiksods és
gazdalkodé koltségvetési szervként miiksdik.
A hivatal jogi személyisége Keszthely Varos Onkormanyzata gazdalkodasénak
végrehajtasara terjed ki.
4./  FErdekeltségi rendszere: maradvényérdekeltségfi.
5./27 A hivatal 4ltal dllami feladatként illetékességi és miikddési korében ellstando
alaptevékenységek a kovetkezok:
e 011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
e 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas
o (16010 Orszaggytilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodoé tevékenységek
e 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
o 016030 Allampolgarsagi tigyek
e 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
A hivatal ellatja Keszthely Varos Onkormanyzata miikddésével, a polgarmester vagy
a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat, tovdbba azokat a hatosagi feladatokat,
melyeket jogszabalyok Keszthely varos illetékességi és mtikddési korébe utalnak.
A fentiekben meghatérozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozo jogszabalyokat,
a feladatmutatok korét és mértékét jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
6./ A feladatok ellatdsénak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkorményzata
éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

1323/2014. (XII. 18.) szdmu hatérozattal elfogadva.

2 Médositotta a 311/2017. (XI.30.) szdmu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. januér 1-jei hatallyal.

3 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatéllyal.
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A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott mtikodési, fejlesztési és feltjitasi céla
el6iranyzatokkal gazdalkodik. A gazdélkodas szabalyozott keretek kozott folyik.
Feliigyeleti szerve: Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete

A hivatal 4ltalanos és folyamatos véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

10./ ¢ Az alapitd okirat kelte, szdma: 2016—oktéber27,-1/307-2/2016. 2022. november 18.,
1/316-13/2022.

0 N
NN N

IL. fejezet
A hivatal irdnyitdsa és vezetése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete dontéseinek megfelelGen
és sajat onkorményzati jogkorében Keszthely Varos Polgarmestere iranyitasaval, a jegyz6
vezetésével miikodik.

1/1/1. Keszthely Véros Polgdrmestere:

a) aképvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a hivatalt,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban,

c) a jegyzé javaslatdra elSterjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozodésanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozé tigyekben szabédlyozza a kiadményozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és a Polgarmesteri Kabinet munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (tovdbbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, az
onkormdnyzattal kotott munkaszerzodés vitjdan foglalkoztatott vezetGje, tagjai tekintetében és
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely Varos Onkorményzata
koltségvetési szervei vezeti, valamint a gnzdasigi tarsasdgok tigyvezetdi tekintetében.

1/2. Az alpolgdrmesterek:

AL a - - aw 3 - as -
v H cHa a&4a H a3 ) A VaSratata;—t
N

A képuviseld-testiilet ~ sajat tagjai koziil a polgdrmester javaslatdra, titkos szavazdssal, a képviseld-
testiilet megbizatisinak id6tartamdra - a polgdrmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére 1 f6
tarsadalmi megbizatdsi, tovdbbi nem a képviselo-testillet tagjai kozil tovdbbi 1 f6 fGilldsi
foglalkoztatdsi jogviszonyban foglalkoztatott alpolgdrmestert vilaszt. Az alpolgdrmesterek a képuvisel6-
testiilet dltal a torvény keretei kozétt meghatdrozott dijazdsban részesiilnek. A polgdrmester dltaldnos
helyettese a képviseld-testiilet tagjai kiziil meguidlasztott alpolgdrmester. Az alpolgdrmesterek a
polgdrmester irdnyitisdval végzik feladatukat.

< 5L 2z 2 PyL

1/3. A jegyz6, aljegyz6:

Ajegyzd vezeti a hivatalt.

Ajegyz6 e feladatkorében ellatja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében rogzitett feladatokat.
Keszthely Véaros Polgarmestere a jegyzé javaslatdra aljegyz6t nevez ki.

4 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamt képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén t4jékoztatja az aljegyz6t a helyettesités sziikségességérdl,
annak varhat6 id6tartamérol és a folyamatban 1évé feladatokrol.

Akadalyoztatdsnak min6siil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gatolva van
feladat- és hatdskore gyakorlasaban, igy kiilénosen tavollét, szabadsag, egyéb mas irdnyd
tartos elfoglaltsag, betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz$ egyidejli akadélyoztatdsa esetén a jegyz6i feladatokat az igazgatasi
csoportvezetd latja el.s, 6

2./ Kinevezési rend:
a.) A polgarmester kinevezése a helyi dnkorményzati képvisel6k és polgarmesterek
vélasztasarol szol6 2010. évi L. torvény szerint torténik. A polgarmester tekintetében a
munkaltatéi jogokat a képvisel6-testiilet gyakorolja.

A ata - a’ ) O
7 - cl

b) A képuisels-testiilet — sajit tagjai koziil a polgdrmester javaslatira, titkos szavazissal, a képvisel6-
testiilet megbizatisinak idGtartamdra - a polgdrmester helyettesitésére, munkdjdnak segitésére 1 f6
tarsadalmi megbizatdsi, tovdbbd nem a képviselo-testiilet tagjai koziil tovdbbi 1 f6 fbilldsii
foglalkoztatdsi jogviszonyban foglalkoztatott alpolgdrmestert vilaszt.

c.) A jegyz6t pélydzat Gtjan hatarozatlan idStartamra Keszthely Varos Polgarmestere
nevezi ki. A jegyz&vel kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

d.) A jegyz6t pélyédzat atjan - Keszthely Véros Polgarmestere altal - kinevezett aljegyz6
helyettesiti. Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

e.) Az osztilyok vezetését osztilyvezetSk latjak el. Az osztilyvezetSket — a Polgdrmesteri
Kabinet vezetlje kivételével - Keszthely Véros Polgarmestere egyetértésével a jegyzé
bizza meg, aki a megbizast kdvetSen tjékoztatja a képvisels-testiileteket.

t.) A Polgdrmesteri Kabinet vezetdjét és tagjait a polgdrmester nevezi ki, felettiik a munkdltatdi
jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Keszthely Varos Polgdrmestere egyetértése sziikséges az osztalyvezetSk kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak visszavondsahoz és jutalmazaséhoz.

IIL fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagozodésa és miikodése

1./7 A hivatal bels6 szervezeti tagozodésad

A belsd szervezeti egységek
1. Polgarmesteri Kabinet
2. Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly
Igazgatasi Csoport
3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adécsoport
4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly?, 10

> Médositotta a 301/2019. (XI. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatéllyal.

¢ Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmu polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

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

8 Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szdmi képvisel6-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatallyal.

? Moédositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmt polgarmesteri hatdrozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.

10 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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Vérosfejlesztési Csoport
Varostizemeltetési Csoport
Koztertilet-feltigyelet

5. Foéépitészi Iroda

2./ A szervezeti egység élén osztélyvezet6 4ll, aki hatarozatlan id6re sz616 vezet6i megbizéasat
a jegyz6tol kapja. Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittmkodni a feladatok ellatasaban.

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

IV. fejezet
A hivatal mtikddése

1/1. A munkaid6: a kozszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztas szabalyait a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja allapitja meg az alabbiak szerint:

heti negyven 6ra:
hétfs 7,30 6ratol 15,30 oraig
kedd 7,30 6rato6l 15,30 oraig
szerda 7,30 6ratol 17,30 éréig
csiitortok 7,30 6ratol 15,30 6réig
péntek 7,30 6ratol 13,30 6raig

A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztvisel6 4ltal teljesitend6
munkaidét munkaid6keretben is meghatarozni. A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben
rogzitett munkarendt6l eltéré munkarendet is megallapitani heti 40 ¢6ra
munkaidSkeretben egyenlStlen munkaidé-beosztéassal.

1/2. A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
Minden hénap harmadik szerd4ja: 15.00-17.00 6raig

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

1/4. A hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje

Hétf6s: 8.00 - 12.00 oraig
Szerda: 8.00 - 12.00, 13.00-17.00 éraig
Péntek: 8.00 - 12.00 6raig

Az tigyfélfogadasi id6 az 4ltalanos tigyfélfogadasi id6tél eltéréen
- dnkorményzati lakastigyek esetében minden hénap utolsé hétfGje 8,00-12,00 6ra,
- pénztéri tigyintézés esetében minden kedden 13,00-15,00 6ra.

2/1. A hivatal mtik6désével koteles el@segiteni:

a.) atdrvényesség betartasat,

b.) a képvisel6-testitlet dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatdrozatainak
végrehajtasat,

c) a képvisel6-testitlet bizottsdgai dontéseinek elGkészitését, hatarozatainak
végrehajtasat;

d.) apolgarmester, alpolgarmesterek és a jegyz6 munkéjat,

e.) az allampolgdri jogok érvényesiilését,

f.) ahelyi nemzetiségi 6nkorményzat iigyvitelét.

2/2. A hivatal az tigyintézés soran gondoskodik:
4



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

b) a hatékony, humanus és gyors tigyintézésrél, az iigyintézési hataridék betartasarol,

c) az ligyintézés szinvonaldnak emelésérsl, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszertisitésérsl,

d) az tigyfelek szobeli és frasbeli kulturdlt médon torténd tajékoztatasarol,

e) a gyakrabban el6fordulé &llamigazgatasi ligyekben az iigyfelek igyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat frasban is elGsegité szorolapokrél, irat- és
nyomtatvanyminték stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a) a hivatalt a jegyz6 vezeti, a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat nkormanyzati
jogkorében pedig Keszthely Varos Polgarmestere irdnyitja,

b) a hivatal osztdlyai egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

c) Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete iilésein koteles részt venni
minden osztdlyvezet$ (tdvollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés
technikai feltételeit el6készitd, illetve biztositd koztisztviseld,

d) évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgdrmester és a jegyz6 elvégzi az elmult idészak tevékenységének
értékelését, az elkovetkezend6 id6szak f6bb feladatainak meghatdrozasat,

e) negyedévenként legaldbb egy alkalommal osztdlyonként munkaértekezletet kell
tartani,

f) lehetdség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyz6
értekezletet tart az Snkorményzati mtikodéshez kapcsoléddan az id6szerti feladatok
meghatdrozdsa és végrehajtdsa, utasitdsok addsa, a feladatok teljesitésének
szamonkérése, valamint az id6szer(i kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti
egységek el6tt all6 feladatok koordindlasa céljdbol. Az értekezlet résztvevéi:
polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, osztilyvezetSk, f6épitész. Az értekezleten
elhangzottakrél az osztilyvezet6 a bels6 szervezeti egység koztisztvisel6it,
munkavdllaléit haladéktalanul tajékoztatja.

2.4. A bels6 szervezeti egység (szervezeti egység) vezetSjének feladat-, hatds- és jogkore:

Z 2

a.) felel6s a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszerd, jogszerti mtikodéséért;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsol6d6 munkakdri lefrasoknak naprakészen tartasarol,

c.) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkez6
feladatok/utasitasok szakszerti dontés-el6készitéséért, s hataridében torténd
végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgdrmester és a jegyz6 4ltal meghatarozott korben a kiadmanyozési
jogot,

e.) el6késziti a feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti, illetve bizottsagi iilésekre keriils
el6terjesztéseket,

f) koteles részt venni Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete iilésén,
valamint az &ltala vezetett szervezeti egység feladatkdréhez tartozo, illetve ahhoz
kapcsolodé  témakat targyalé bizottsagok iilésén, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérél gondoskodni,

g.) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését elésegits kiils6 szervekkel,

h.) felel6s a képvisel6-testiilet iranyitdsa alatt 4ll6, az dgazatilag feladatkdréhez tartozé
koltségvetési szervek torvényes miikodéséért, kozremiikodik azok vezetdi
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatsi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontések el6készitésében,

1 Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. januér 1-jei hatallyal.
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3.1

i) kozremiikddik az 4gazatilag a feladatkoréhez tartozé koltségvetési szervek
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében, a végrehajtas
megszervezésében,

j-) gyakorolja - a jegyz6, illetve a Polgdrmesteri Kabinet esetében a polgdrmester altal
meghatdrozottak szerinti dtruhazott jogkorben - az osztély koztisztviselsi, iigykezel6i,
munkavdllaldi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatéi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt miikddd szervezeti egység, illetve a feladatkdrébe tartozod
koltségvetési szervek tevékenységérél naprakész informaciéval rendelkezni, az
egységet érint6 gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
polgéarmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

1) beszamol ajegyz6, illetve a Polgdrmesteri Kabinet esetében a polgdrmester el6tt a szervezeti
egység tevékenységérol,

m.) gondoskodik a vezetése alatt miikddé szervezeti egység tekintetében a hivatal
tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkoz6é szabélyok hatalyosuldsarél, a
munkafegyelem betartasarol,

n.) felelés a bels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, illetve
informacioaramlasért, az egységes hivatal munkajat elGsegits, az egyes osztilyok
egyiittmtikodését biztosité kapcsolattartasért,

0.) ellétja a hataskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkoz6 bels6 szabalyzatban
foglaltak szerint,

VS 2 e 2 Pl PPy

r

q.) gondoskodik a szervezeti egységet érint6 szabélyzatok - vonatkozé hatélyos
jogszabalyoknak megfelel6 - elkészitésérdl, folyamatos karbantartasardl,

r.) gondoskodik - a jegyz6, illetve a Polgirmesteri Kabinet esetében a polgdrmester
egyetértésével - tavolléte, illetve akaddlyoztatisa esetén torténé helyettesitésérsl.

Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgoz6i kételesek:

a.) ligyfélfogaddsi idSben - az osztalyvezetSk szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadélyoztatasuk esetén helyettesitésiikr6! gondoskodni,

c.) az tigyfelek személyesen (széban) el6adott kérelmét jegyzSkdnyvbe foglalni, iktatasra
tovéabbitani,

d.) az tigyiratokat az {igyirat-kezelési szabalyzat szerint kezelni,

e.) az eljaré tgyintéz6k {igykoriikben mds bels6 szervezeti egységek iigyintézéivel
egyiittmtikodni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az iigyiratokban
minden esetben dokumentélni,

f.) feladatkoriiket érint6 jogszabaly-véltozasokat figyelemmel kévetni,

g.) a munkafézisukba épitett ellen6rzési kovetelményeknek eleget tenni,

h.) munkéjuk sordn az ésszerti és takarékos gazdalkodas, anyag- és energiafelhaszn4las
elvarasainak eleget tenni,

i) gondoskodni szakteriiletiikre vonatkoz6 palydzati lehetéségek figyelemmel

amely segitheti az 6nkormanyzatok 4ltal ellatott feladatok magasabb szinten torténé
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul irasban jelezni kotelesek a jegyzének,
j-) betartani a hivatdsetikai alapelvek és az etikai eljaras szabélyair6l sz6l6 szabalyzat
rendelkezéseit.
Az osztdlyok kotelesek belsé munkarendjiiket szdmon kérhet6 médon kialakitani,
meghatarozni az ellenérzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,
ellen6rzését (jelenléti iv, szabadsdgolasok rendje stb.), valamint az informaciédramlas
modjat.

3.2. A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatban

A hivatal kételes:



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

b.) az egyes szervezeti egységek iigykorét érinté képviselS-testiileti el6terjesztéseket
el6késziteni,

c.) az onkormdnyzati képvisel6k interpellaci6it, kérdéseit kivizsgélni és azokra - a
vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok szerint - a jegyz6 titjan vélaszt adni,

d.) az énkormanyzati képvisel6knek a munkéjahoz sziikséges tajékoztatést és tigyviteli
kozremtikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsdgainak mtikddésével kapcsolatban
A hivatal koteles:
a.) kikérni a képvisel6-testiilet illetékes bizottsdgdnak véleményét a testilet
el6terjesztésekkel kapcsolatban,
b.) a bizottsagok mtikddéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
c.) a képviselS-testiilet bizottsagai mtikodését el6segiteni, s e miikodéshez kapcsolodod
tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal dllamigazgatasi feladatai

Koteles a képviselS-testiilet, a polgérmester és a jegyz6 dllamigazgatési, (hatésagi) hataskoreit
az allamigazgatasi eljérés altalanos szabalyai és a vonatkozo6 anyagi jogszabélyok el6irasainak
megfelelSen el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A szervezeti egységek 4&ltal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes leirasat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hatéskorét, a hataskorok
gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabélyokat,
tovabbd a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili
kapcsolattartasanak médjat, szabalyait a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

3.5. A hivatalnél a bels6 ellentrzési feladatokat 1 f6 teljes munkaid6ben és a hivatal altal
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott bels6 ellenér végzi, aki egyben a bels ellenérzési
vezetdi feladatokat is ellatja. Ellen6rzési tevékenysége az énkorményzat és a hivatal belss
ellendrzésén tal kiterjed az Snkorményzat altal fenntartott intézményekre és az dnkorményzat
tobbségi tulajdonaban levs gazdasagi tarsasagokra is.

A belst ellenér feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellentrzésérsl szolé 370/2011. (XIL31.) szamid Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabalyok, a mindenkor hatdlyos Bels6 Ellenérzési Kézikonyv, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kzzétett belsé ellen6rzési standardok és médszertani
utmutatok szerint latja el.

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

A Dbels6 ellenSrzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasidnak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

A lezirt ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatit) a belsd ellendrzési vezet kiildi meg az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység részére.

Az elvégzend6 ellendrzések tirgya, tipusa, jellege és iitemezése Keszthely Varos
Onkorméanyzata Képvisel-testiilete 4ltal évente jovahagyasra keriils belss ellenérzési
munkatervében keriil meghatarozasra.



V. fejezet 12[13,14, 15
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLIL torvény
(tovabbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjan a hivatalban az aldbbi munkakoérok jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel.

e FEvenként:

jegyzd
aljegyz6

o Kétévenként:
belsé ellen6r
Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezetd

Kozgazdasédgi Osztaly: 16,17
osztalyvezet6
adoéiigyi csoportvezetd
adoligyi ligyintéz6
jogi tigyintéz6
koltségvetési tigyintéz6(k)
konyvels(k)
koltségvetési csoportvezetsd
vagyongazdalkodasi igyintéz6
vagyonkezel6 és adminisztrécios iigyintéz6

Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly:
igazgatasi tigyintéz6(k)
informatikus

Vérosiizemeltetési Osztaly:18
osztalyvezet6
varosiizemeltetési tigyintéz5(k)
palyazati referens(ek)!
kozteriilet-feliigyel5(k)

Foépitészi Iroda:
f6épitész
f6épitészi asszisztens

Otévenként:

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:20

anyakoényvvezetSk

2 M6dositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisel6-testiileti hatdrozat 2016. januar 1-jei hatallyal.

13 Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozat 2017. 4prilis 15-ei hatéllyal.

1* Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szdmu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. januar 1-jei hatallyal.

15 M6dositotta a 301/2019. (XI. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatallyal.

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

17 M6dositotta a 14/2022. (I. 27.) szamti polgarmesteri hatarozat 2022. februér 1-jei hatallyal.

18 Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdm1 polgarmesteri hatarozat 2020. dprilis 30-ai hatallyal.

19 A képvisel6-testiilet 281/2017. (XI. 2.) szam hatdrozata alapjan 1 f6 palyazati referens hatarozott

idejii jogviszonya 2020. december 31-ig tart.

2 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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VI. fejezet
A kiadmanyozés és az iigyiratkezelés rendje?!

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

a.) az dnkormdnyzat szerz6déseit,

b.) a képvisel6-testiilet altal hataskorébe utalt jogkdrokben keletkezett {igyiratokat,

c.) az 6nkormanyzat rendeleteit, hatdrozatait, az iilésr6l késziilt jegyzdkonyveket,
valamint az alapit6 okiratokat a jegyzé6vel kézdsen,

d.) felhivasokat, kézleményeket, meghivokat,

e.) aképvisel6-testiiletet érint6 tigyekben a testiileti beszamolokat, tajékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:

a) a torvény 4&ltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben és hatésagi
jogkorokben keletkezett tigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas
altal torténd gyakorlasarol,

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

c.) akoltségvetési szerveknek sz6l6 - nagyobb horderejii - kérleveleket.

(2) A képviseld-testiilet tagjai kioziil vdlasztott alpolgdrmester kiadméanyozza:

a.) a polgédrmester tavolléte, akadalyoztatisa esetén azokat az iratokat, amelyeket a
polgdrmester az onkormanyzat nevében, valamint a sajat hataskdrében
kiadmanyoz,

b.) a nevére érkezett beadvanyok hatdrozatot nem igényl6 valaszleveleit,

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

d.) mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérél a polgarmestertél
irasban megbizast kapott.

(3) A fédlldsu alpolgdrmester kindminyozza:
a.) a polgirmester és a képuiseld-testiilet tagjai kiziil vdlasztott alpolgirmester egyidejii
tdvolléte esetén a (2) a) pont szerinti iratokat.
b.) anevére érkezett beadvinyok hatirozatot nem igényld vilaszleveleit,
c.) a fogadonapokon vagy egyéb médon hozzd érkezett bejelentésekre, panaszokra adott

vdlaszleveleket,
d.) mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérdl a polgdrmestertdl irisban
megbizdst kapott.

(4) A jegyz6 kiadményozza:

a.) az dnkorményzatok rendeleteit, hatarozatait, a képviselS-testiileti iilésekrsl késziilt
jegyz6konyveket, valamint az alapité okiratokat a polgarmesterrel kdzosen,

b.) afels6bb szintl kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket stb.,

c.) ahivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentéseket,

d.) ajegyz6 hatdskorébe tartoz6 kozszolgalati targykorben keletkezett iigyiratokat,

e.) ajogszabélysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

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

g:) ajogszabdly altal hataskorébe utalt ligyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozési
jog maés altal torténé gyakorlasarol.

2! Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmt képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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(6) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédédsnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az iigyiratok iktatésa elektronikus iktatéprogram
(ASP Iratkezel Szakrendszer) hasznalataval torténik.

A hivatal szabélyszer( iratkezelését a jegyzé és az éltala a feladattal megbizott személyek
feliigyelik, az iratkezelési feladatok iranyitasat a szervezeti egységek vezet6i latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket a bels6 szabédlyozasokban foglaltaknak
megfeleléen a hivatali dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabélyait a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.2

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyz6 gyakorolja.

Az osztélyvezetSk az osztélyok tigyrendjében meghatarozottak szerint kiadmanyoznak.

VIL fejezet
Az alairds-bélyegz6 hasznalata

(1) Alairas-bélyegzdt a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 hasznalhat.
(2)A DbélyegzSket bélyegzd nyilvantartdsba kell venni. A munkaviszeny jogviszony
megsziinésekor a bélyegz6t a nyilvantarténak kell leadni.
(3) Az aldirds-bélyegz6 nem hasznalhat6 (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapit6 okményokon,
b.) felterjesztéseken,
c.) wmunkaviszony valamely joguviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi
eljarassal dsszefiigg6 iratokon,
d.) allamigazgatési, kozigazgatasi hatdrozatokon és jegyz6konyveken,
e.) elGterjesztéseken.
(4) A bélyegz6 hasznalata csak az aldiras-bélyegz6 tulajdonosanak utasitésara torténhet.
(5) A bélyegz6 hasznalatarél kimutatast kell vezetni az aldbbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, 6ra, perc feltiintetése,
c.) A haszndlatot elrendel6 neve,
d.) Az iigyirat szama, révid targya, azonositGja, Gsszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f.) Alafr4s (datum).
(6) Az alairds-bélyegz6 hasznalatarél a kimutatést az elrendel6vel utélag ala kell fratni.
(7) A kimutatast 5 évig meg kell 6rizni.

VIIL fejezet
A hivatal 4ltaldnos gazdalkodasi rendjérsl

1./ A hivatal koltségvetési szerv, az énkorményzat gazdalkodasanak végrehaijté szerve, mely
az Aht, az Avr. és az Motv. alapjan gazdalkodik, és késziti el feladatai elldtasaval
Osszefiiggésben koltségvetését és beszamolGjat.

A hivatal gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel onalléan gazdalkodé
koltségvetési szerv, az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az elSiranyzat-felhasznaldssal,
a hataskorébe tartozé el6iranyzat-modositassal dsszefiiggd el6készits feladatokat, tovabba a
koltségvetés elSirdnyzatai alapjan az iizemeltetéssel, fenntartissal, mtikddtetéssel,
beruhazéssal, a vagyon hasznalatdval, hasznositisdval, a munkaers-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos énkorméanyzati dsszefoglalé és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

2 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, szakmai igazolds, érvényesités,
kiadmédnyozds, utalvinyozés, ellenjegyzés jogszabalyi elSirdsokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti miikodési rendjét a pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorlésanak
rendjér6l sz616 szabélyzat szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi énkormanyzat gazdalkodasanak végrehaijt6 szerve -
Keszthely Varos Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi onkorményzat
megéllapodésa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szdméra is ellatja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilén 4llami tdmogatdst nem igényelhet.

IX. fejezet
Zar6 rendelkezések
Jelen Szabélyzat 2023. jalius 15. napjéval 1ép hatalyba.
2. A hivatal m(kodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésérsl a jegyzd
gondoskodik.
A jegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotardl.
4. Ajegyz6 koteles gondoskodni a dolgozok e szabalyzattal torténé megismertetésérél.

=

®

Keszthely, 2023. jalius 14. Dr. Gabor Hajnalka, jegyz6

Melléklet 23,24,25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36

Osztaly Munkakér
Hivatalvezetd Jegyz6 (1 £6)
Belsé ellendr (1 £6)
Polgarmesteri Kabinet (6 £6) Kabinetvezet6 (1 £6)
Kabinetreferens (1 £6)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 £6)

Térségi fotandcsado (1 £6)

Fejlesztési vezetd (1 £6)

Jogtandcsos (1 £6)

Cent 60 80)

Onkorményzati és Igazgatési Osztaly (17 18 £6) Osztalyvezetd, aljegyz6 (1 £6)

Testiileti referens (1 £6)

Humanpolitikai igyintéz6 (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazasfejleszt6 tigyintéz6 (1 £6)

# Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisel6-testiileti hatarozat 2016. janudr 1-jei hatallyal.
2 M6dositotta a 20/2016. (IL. 25.) szam1 képvisel6-testiileti hatdrozat 2016.februar 1-jei hatéllyal.
» Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szdm1 képvisel6-testiileti hatdrozat 2017. dprilis 15-ei hatallyal.
% Modositotta a 311/2017. (XI. 30.) szdmt képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.
2 Médositotta a 29/2019. (II. 14.) szamu képvisels-testiileti hatarozat 2019. februar 15-ei hatéllyal.
% Moédositotta a 301/2019. (XI. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.
» Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamt polgérmesteri hatarozat 2020. dprilis 30-ai hatallyal.
% Médositotta a 312/2020. (XI. 26.) szami képviselS-testiileti hatdrozat 1. pontja alapjan 2020. december 1-jei hatallyal.
31 Moédositotta a 312/2020. (XI. 26.) szdmi képvisel6-testiileti hatdrozat 2. pontja alapjan 2021. janudr 1-jei hatéllyal.
32 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmu képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.
% M6dositotta a 14/2022. (I. 27.) szamii képvisel6-testiileti hatarozat 2022. februar 1-jei hatallyal.
 Modositotta a 237/2022. (X. 27.) szdmi képvisel6-testiileti hatarozat 2022. november 7-ei hatallyal.
% Modositotta 329/2022. (XI1.15.) szdmi képvisel6-testiileti hatarozat 3.pontja, illetve 2,/2023. (II. 10.) onkormanyzati
rendelet 2023. januér 1.jei hatallyal.
3 Modositotta a 180/2023. (VIL. 13.) szdmi képvisel6-testiileti hatarozat 2023. julius 15-ei hatallyal.
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Szervezési és tarsuldsi tigyintézs (1 £6)

Gépkocsivezetd (1 £6)

Portas (1 £6)

Igazgatasi Csoport (10 £65)

Igazgatési csoportvezetd (1 £6)

Igazgatasi ligyintéz6 (5 £6)

Anyakényvvezet6 (2 £6)

Ugykezel6 (2 £6)

Kozgazdasagi Osztaly (15 £6)

Osztalyvezet6 (1 £6)

Ugykezel (1 £6)

Jogi iigyintéz6 (1 £6)

Vagyongazdalkodasi {igyintézé (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztraciés iigyintéz6 (1 £6)

Takarito (2 {6)

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezetd (1 £6)

Koltségvetési iigyintézd (1 £6)

Koényvel6 (2 £6)

Addcsoport (4 £6)

Adéiigyi csoportvezetd (1 £6)

Adéiigyi iigyintézs (3 £6)

Varosfejlesztési és Virosiizemeltetési Osztaly (14 £6)

Osztélyvezet6 (1 £6)

Uzemeltetési tigyintézé (1 £6)

Viérosfejlesztési Csoport (2 £6)

Virosfejlesztési csoportvezetd (1 £6)

Pélyazati referens (1 £6)

Viérosiizemeltetési Csoport (6 £6)

Vérosiizemeltetési csoportvezets (1 £6)

Vérosiizemeltetési tigyintézé (5 £6)

Kozteriilet-feltigyelet (4 {6)

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezet6 (1 £6)

Kozteriilet-feliigyel6 (3 £6)

Foépitészi Iroda (3 £6)

Féépitész (1 £6)

F&épitészi asszisztens (2 {6)

OSSZESCH

5758 6
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Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti dbra

Polgérmester
| 18

MELLEKLET - Szervezeti dbra

Alpolgérmesterek Polgérmesteri
- 2f6 Kabinet
, 6£6
Jegyz6
116
—
Onkorményzati : Vérosfejlesztési és
és Igazgatasi Kéﬁ;ﬁ:ﬁ%ﬁg‘ Féépitész Iroda Vérostizemeltetési Bels6 ellenér
Osztéaly 15 6 3£6 Osztaly 1£6
186 N 1416
s i3 3 + ] \Im"
Igazgatasi Kolségvetési ANt Varosfejlesztési Gizemeltetési Kozteriilet-
Csoport ngcrt 48;?0 Csoport C:'fpﬁ i feliigyelet
106 e 2f6 66 4f6
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