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Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselS-testillete ,A Keszthelyi Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak médositasa” cimi elSterjesztést megtargyalta és az alabbi
hatarozatot hozta.

1. Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatalt
érint6en 2024. november 1. napjaval atszervezés hajt végre. A képvisel6-testiilet az atszervezés
soran a Polgarmesteri Kabinetben a nemzetkdzi kapcsolatok és kabinetreferens (1 £6), valamint
a kommunikaciés munkatérs (2 {6) munkakoroket megsziinteti, a kabinetreferens (1 f6), a
térségi f6tanacsado6 (1 £6), a jogtanacsos (1 f6) és a fejlesztési vezets (1 £f6) munkakoroket
létrehozza, a gépkocsivezet6i munkakért az Onkorményzati és Igazgatdsi Osztalyhoz
atszervezi.

2. A képvisel6-testiilet a polgarmesteri hivatal 1/88-3/2023. szdmt szervezeti és miikodési
szabalyzat médositasat 2024. november 1-jei hatéllyal a Melléklet szerint j6vahagyja.

3. A képviselG-testiilet felkéri a jegyz6t jelen hatdrozat alapjan sziikséges munkéltatéi
intézkedések megtételére.

Hataridg: 2024. oktober 31.
“Felel6s: Dr. Téth Gergely polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Krupla-Takacs Zséfia igazgatasi csoportvezetd)
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Szém: 1/88-3/2023. MELLEKLET

A Keszthelyi Polgirmesteri Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzatal
egységes szerkezetben

L fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 259/2014. (XL 4.) szama hatsrozatiban
dontott 6nallé polgarmesteri hivatal létrehozasérdl 2015. januér 1-jei hatallyal.

Keszthely Véaros Onkorményzata Képviselé-testiilete 290/2014. (XI. 27.) szamt képvisels-
testiileti hatarozattal elfogadott alapit6 okirat alapjan mtik6d6 polgérmesteri hivatalt hoz létre
az 6nkormanyzat miikédésével, a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatéskorébe tartozo
ugyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogair6l sz616 térvényben meghatarozott feladatok ellatésara az dllamhéztartasrol
52016 2011. évi CXCV. (tovabbiakban: Aht.) torvény, Magyarorszag helyi onkorméanyzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.), valamint az dllamhéaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarél sz616 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1./
2./
3./

4./

6./

Az alapit6 neve: Keszthely Varos Onkorményzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)

Az alapitas id6pontja: 2015. januar 1.

A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Polgarmester Hivatal

Székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.,

A hivatal jogalldsa: a hivatal jogi személyiséggel rendelkezs, 6nélléan mtiksds és
gazdalkodo koltségvetési szervként miikodik.

A hivatal jogi személyisége Keszthely Varos Onkorményzata gazdalkodssanak
végrehajtasara terjed ki.

Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltségi.

5./23 A hivatal altal dllami feladatként illetékességi és miikodési korében ellstandé
alaptevékenységek a kovetkez6k:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

- 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatds

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6doé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

A hivatal ellatja Keszthely Varos Onkormanyzata m(ikodésével, a polgarmester vagy
a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valo elSkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hat6sagi feladatokat,
melyeket jogszabélyok Keszthely varos illetékességi és miikdési kdrébe utalnak.

A fentiekben meghatérozott alaptevékenységeket, az azt meghataroz6 jogszabalyokat,
a feladatmutatok korét és mértékét jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
A feladatok ellatdsanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata
éves koltségvetési rendelete hatarozza meg.

1323/2014. (XII. 18.) szdmu hatarozattal elfogadva.
2 Médositotta a 311/2017. (XI.30.) szdmiti képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatdllyal.
3 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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A hivatal az éves koltségvetésben jévahagyott mtikodési, fejlesztési és felajitasi céla
el6iranyzatokkal gazdalkodik. A gazdélkodas szabélyozott keretek kozott folyik.

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

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

9./ Jogel6d megnevezése, székhelye: Keszthelyi K6zos Onkorményzati Hivatal (8360

Keszthely, F6 tér 1.)
10./ ¢ Az alapité okirat kelte, szama: 20%6—ektéber27-1/307-2/2016. 2022. november 18.,

1/316-13/2022.

II. fejezet
A hivatal irdnyitdsa és vezetése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete dontéseinek megfelel6en
és sajat onkorményzati jogkorében Keszthely Véros Polgarmestere iranyitdsaval, a jegyzé
vezetésével miikodik.

1/1/1. Keszthely Varos Polgarmestere:

a) aképvisels-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkorményzat munkajinak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

c) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nydjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozédésédnak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozaséara,

d) ahataskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és a Polgarmesteri Kabinet munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (tovdbbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, az
onkormdnyzattal kotott munkaszerzodeés iitjdn foglalkoztatott vezetGje, tagjai tekintetében és
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely Varos Onkormanyzata
koltségvetési szervei vezet6i, valamint a gazdasdgi tdrsasdgok iigyvezetdi tekintetében.

1/2. Az alpolgarmesterek:

A képuviseld-testiilet - sajdt tagjai koziil a polgdrmester javaslatira, titkos szavazdssal, a képviseld-
testiilet megbizatdsinak idotartamdra - a polgdrmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére 1 fo
tarsadalmi megbizatdsi, tovdbbd nem a képviselo-testiilet tagjai kozil tovdbbi 1 f§ fodlldsii
foglalkoztatdsi jogviszonyban foglalkoztatott alpolgdrmestert vdlaszt. Az alpolgdrmesterek a képviseld-
testiilet dltal a térvény keretei kozott meghatdrozott dijazdsban részesiilnek. A polgdrmester dltaldnos
helyettese a képuviseld-testiilet tagjai kiziil megvdlasztott alpolgdrmester. Az alpolgdrmesterek a
polgdrmester irdnyitdsdval végzik feladatukat.

z 2 z z z1°

1/3. A jegyz6, aljegyz6:

A jegyz6 vezeti a hivatalt.

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

¢ Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szam képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatdllyal.
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A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén tdjékoztatja az aljegyzét a helyettesités sziikségességérd],
annak véarhat6 idétartamarol és a folyamatban 1év6 feladatokrol.

Akadélyoztatdsnak mindsiil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gétolva van
feladat- és hataskore gyakorlasaban, igy kiiléndsen tavollét, szabadsag, egyéb mas iranyt
tartos elfoglaltsag, betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejli akadélyoztatdsa esetén a jegyz6i feladatokat az igazgatasi
csoportvezet6 latja el 5, 6

2./ Kinevezési rend:
a.) A polgarmester kinevezése a helyi énkorményzati képviselsk és polgarmesterek
valasztasarol sz616 2010. évi L. térvény szerint torténik. A polgarmester tekintetében a
munkaltatéi jogokat a képvisel6-testiilet gyakorolja.

-

b) A képviseld-testiilet - sajt tagjai koziil a polgdrmester javaslatdra, titkos szavazdssal, a képviseld-
testiilet megbizatdsinak iddtartamdra - a polgdrmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére 1 fo
tarsadalmi megbizatisi, tovdbbi nem a képuiseld-testilet tagjai kizil tovdbbi 1 f5 fodlldsi
foglalkoztatdsi jogviszonyban foglalkoztatott alpolgdrmestert vdlaszt,

c) A jegyz6t pélyazat Gtjan hatdrozatlan id6tartamra Keszthely Varos Polgarmestere
nevezi ki. A jegyzdvel kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

d.) A jegyz6t pélyazat atjan - Keszthely Varos Polgarmestere 4ltal - kinevezett aljegyz6
helyettesiti. Az aljegyz&vel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

e) Az osztalyok vezetését osztilyvezetSk latjak el. Az osztélyvezetSket - a Polgdrmesteri
Kabinet vezetdje kivételével - Keszthely Varos Polgarmestere egyetértésével a jegyzé
bizza meg, aki a megbizast kvetben tajékoztatja a képviselS-testiileteket.

f.) A Polgdrmesteri Kabinet vezetdjét és tagjait a polgirmester nevezi ki, felettiik a munkiltatdi
jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése sziikséges az osztilyvezetSk kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazésshoz.

III. fejezet
--A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa és miikddése -

1./7 A hivatal bels6 szervezeti tagoz6dasa8

A bels6 szervezeti egységek
1. Polgéarmesteri Kabinet
2. Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly
Igazgatasi Csoport
3. Kozgazdaséagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adécsoport
4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly?, 10

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

¢ Mé6dositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdm polgdrmesteri hatdrozat 2020. aprilis 30-ai hatéllyal.

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

¢ Médositotta a 301/2019. (XI. 28.) szdmt képvisels-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.

® Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmi polgdrmesteri hatdrozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.

10 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmu képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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Varosfejlesztési Csoport
Vérosiizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feltigyelet

5. F6épitészi Iroda

2./ Aszervezeti egység élén osztalyvezet6 all, aki hatérozatlan id6re 52616 vezet6i megbizasat
ajegyz6t6l kapja. Az osztalyok egyméssal mellérendeltségi viszonyban 4llnak és kételesek
egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban.

3./ A Dbels6 szervezeti egységek részletes feladatair6l az osztalyok tigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal mtikédése

1/1. A munkaid6: a kézszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztas szabalyait a munkaltatéi jogkor
gyakorldja éllapitja meg az alabbiak szerint:

heti negyven 6ra:
hétf6 7,30 6ratol 15,30 6raig
kedd 7,30 o6ratol 15,30 6raig
szerda 7,30 o6ratoel 17,30 oraig
csiitortok 7,30 o6ratol 15,30 6raig
péntek 7,30 6ratol 13,30 6raig

A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztvisels 4ltal teljesitends
munkaid6t munkaid6keretben is meghatérozni. A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben
rogzitett munkarendtsl eltér6 munkarendet is megallapitani heti 40 6ra
munkaid&ékeretben egyenl6tlen munkaidé-beosztassal.

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

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

1/4. A hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje

—Hétf6:—  8.00-12.006raig
Szerda: 8.00 - 12.00, 13.00-17.00 6raig
Péntek: 8.00 - 12.00 6raig

Az ugyfélfogadasi id6 az ltalanos iigyfélfogadasi id6t6] eltérSen
- dnkormanyzati lakéstigyek esetében minden hénap utolsé hétfsje 8,00-12,00 6ra,
- pénztari tigyintézés esetében minden kedden 13,00-15,00 6ra.

2/1. A hivatal m(ikédésével kiteles elésegiteni:

a.) atdrvényesség betartasat,

b) a képviselS-testiilet dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatdrozatainak
végrehajtasat,

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

d.) a polgarmester, alpolgdrmesterek és a jegyz6 munkajat,

e.) az dllampolgéri jogok érvényesiilését,

f.) ahelyi nemzetiségi 6nkorményzat iigyvitelét.

2/2. A hivatal az ligyintézés soran gondoskodik:
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a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasarol,

b) a hatékony, humanus és gyors iigyintézésr6l, az tigyintézési hatarid6k betartasarol,

) az ligyintézés szinvonalanak emelésér6l, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszertisitésérsl,

d) az tigyfelek szébeli és irasbeli kulturalt médon torténd tajékoztatasarsl,

e) a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi tigyekben az igyfelek igyintézési
felkésziiltségét, t4jékoztatdsat irasban is el6segitd szérSlapokrol, 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 Snkormanyzati
jogkorében pedig Keszthely Varos Polgarmestere iranyitja,

b) a hivatal osztéilyai egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak,

¢) 1Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete iilésein koteles részt venni
minden osztalyvezet6 (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés
technikai feltételeit el6készitd, illetve biztosité koztisztvisels,

d) évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jegyz6 elvégzi az elmult id6szak tevékenységének
értékelését, az elkdvetkezend6 idészak f6bb feladatainak meghatarozasat,

e) negyedévenként legaldbb egy alkalommal osztalyonként munkaértekezletet kell
tartani,

f) lehetdség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyz6
értekezletet tart az onkormanyzati mikddéshez kapcsol6déan az idészerti feladatok
meghatérozdsa és végrehajtisa, utasitasok adasa, a feladatok teljesitésének
szamonkérése, valamint az id6szerti kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti
egységek el6tt 4ll6 feladatok koordindlasa céljsbl. Az értekezlet résztvevéi:
polgérmester, alpolgarmesterek, jegyz6, osztalyvezetSk, f6épitész. Az értekezleten
elhangzottakr6l az osztilyvezet6 a bels6 szervezeti egység koztisztvisel6it,
munkavdllaldit haladéktalanul tajékoztatja.

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

a.) felels a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszerti, jogszerti mtiksdéséért;

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

c.) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezs
feladatok/utasitdsok -~ szakszerti ~dontés-el6készitéséért, s hataridében torténs
végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott kérben a kiadményozési
jogot,

e.) elokésziti a feladatkorébe tartozo képviselS-testiileti, illetve bizottsagi tilésekre keriils
el6terjesztéseket,

f.) koteles részt venni Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete {ilésén,
valamint az altala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozé, illetve ahhoz
kapcsolodé  témakat targyal6 bizottsagok {ilésén, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérsl gondoskodni,

g.) kapcsolatot tart a szervezeti egység mitikodését el6segit kiils6 szervekkel,

h.) felel6s a képvisel6-testiilet iranyitésa alatt allo, az 4gazatilag feladatkéréhez tartozé
koltségvetési szervek torvényes miikodéséért, koézremftikodik azok vezetsi
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos déntések el6készitésében,

1 Médositotta a 311/2017. (XL.30.) szdmt képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.
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i)

j)

k.)

1)

kozremtkodik az d4gazatilag a feladatkoréhez tartozé koltségvetési szervek
iranyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtés
megszervezésében,

gyakorolja - a jegyz6, illetve a Polgirmesteri Kabinet esetében a polgdrmester altal
meghatarozottak szerinti atruhdzott jogkorben - az osztaly koztisztvisel6i, igykezelsi,
munkavdllaldi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatéi jogokat,

koteles a vezetése alatt miikodS szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozé
koltségvetési szervek tevékenységérSl naprakész informéciéval rendelkezni, az
egységet érint6 gazdéalkodési feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

beszamol a jegyzé, illetve a Polgidrmesteri Kabinet esetében a polgdrmester el6tt a szervezeti
egység tevékenységérsl,

m.) gondoskodik a vezetése alatt m(ik6d6é szervezeti egység tekintetében a hivatal

igyfélfogaddsi és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatalyosulasar6l, a
munkafegyelem betartasarol,

n) felelés a belsd szervezeti egységek kozott folyamatos tajékoztatasért, illetve

0.)

informaciéaramldsért, az egységes hivatal munkéjat elSsegits, az egyes osztalyok
egylittm{ikodését biztosit6 kapcsolattartasért,

elldtja a hataskorébe utalt utalvanyozési feladatokat a vonatkozé belsé szabalyzatban
foglaltak szerint,

Lo Ao A 2 PPy

’

q.) gondoskodik a szervezeti egységet érintd szabalyzatok - vonatkozé hatalyos

r.)

jogszabdlyoknak megfelel6 ~ elkészitésérsl, folyamatos karbantartasarol,
gondoskodik - a jegyz8, illetve a Polgirmesteri Kabinet esetében a polgdrmester
egyetértésével - tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén torténé helyettesitésérsl.

3.1. Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok
A hivatal dolgozéi kotelesek:

a.)

tigyfélfogadasi id6ben - az osztélyvezetSk szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiikr6l gondoskodni,

c.)

az tigyfelek személyesen (sz6ban) el6adott kérelmét jegyz6kdnyvbe foglalni, iktatssra
tovabbitani,

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

e.)

az eljar6 tgyintéz6k tigykoriikben mas bels6 szervezeti egységek tigyintézéivel
egylittm(ikddni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az {igyiratokban

—————minden-esetbendokumentilni,

£)

feladatkoriiket érint6 jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kovetni,

g) a munkafézisukba épitett ellendrzési kovetelményeknek eleget tenni,
h.) munkajuk soran az ésszer( és takarékos gazdalkodds, anyag- és energiafelhasznalas

i)

j)

elvarasainak eleget tenni,

gondoskodni szakteriiletiikre vonatkozé pélydzati lehetSségek figyelemmel
kisérésérsl. Amennyiben olyan palyazati kiirds kozzétételérsl szereznek tudomast,
amely segitheti az 6nkormanyzatok altal ellatott feladatok magasabb szinten térténs
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul irasban jelezni kotelesek a jegyzének,

betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljéras szabélyair6l szolé szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztdlyok kotelesek bels6 munkarendjitket szamon kérhet6 médon kialakitani,
meghatarozni az ellen6rzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,
ellen6rzését (jelenléti iv, szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informaci6aramlas
modjat.

3.2. A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatban
A hivatal koteles:



a.) aképviselS-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtan,

b)) az egyes szervezeti egységek iigykorét érint6 képviselS-testiileti el6terjesztéseket
el6késziteni,

c.) az Onkorményzati képvisel6k interpellaciéit, kérdéseit kivizsgalni és azokra - a
vonatkoz6 hatélyos jogszabélyok szerint - a jegyz6 ttjan valaszt adni,

d.) az dnkorményzati képvisel6knek a munkajihoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli
kozremtikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képvisel-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban
A hivatal koteles:
a,) kikérni a képvisel6-testiilet illetékes bizottsaganak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,
b.) abizottsdgok miiksdéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
c.) a képvisel6-testiilet bizottsagai mtikodését elésegiteni, s e mitikodéshez kapcsolédé
tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal 4llamigazgatasi feladatai

Kételes a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 4llamigazgatasi, (hat6sagi) hataskoreit
az allamigazgatasi eljérds altalanos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok el6irdsainak
megfelelSen elSkésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskérét, a hataskorsk
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6d6 felel6sségi szabalyokat,
tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belss és azon kiviili
kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

3.5. A hivatalnal a bels6 ellenérzési feladatokat 1 6 teljes munkaidében és a hivatal 4ltal
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott bels ellenér végzi, aki egyben a bels6 ellenérzési
vezet6i feladatokat is ellatja. Ellen6rzési tevékenysége az 6nkormanyzat és a hivatal bels6
ellen6rzésén tdl kiterjed az 6nkormanyzat altal fenntartott intézményekre és az 6nkormanyzat
tobbségi tulajdonédban levé gazdasagi tarsasagokra is.
A bels§ ellenér feladatait a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és belss
ellen6rzésérsl szol6 370/2011. (XIL31.) szama Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabédlyok, a mindenkor hatalyos Bels6 Ellenérzési Kézikonyv, valamint az
—allamhdztartasért felelés miniszter attal kzzétett bels eltentrzési standardok es miodszertani
atmutatok szerint latja el.
Tevékenységét kozvetleniil a jegyzoének aldrendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségének biztositdsarél a Bkr. 18-19. §-dban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6
gondoskodik.
A bels6 ellenérzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrdsokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.
A lezdrt ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatdt) a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység részére.
Az elvégzendS ellen6rzések targya, tipusa, jellege és iitemezése Keszthely Varos
Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal évente jovéhagyésra keriil6 belss ellenérzési
munkatervében keriil meghatarozasra.




V. fejezet 121314, 15
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz6l6 2007. évi CLIL tdrvény
(tovabbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjén a hivatalban az alabbi munkakorsk jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel.

e Evenként:

jegyz6
aljegyz6

* Kétévenként:
belsé ellenér
Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezet6

Koézgazdasagi Osztaly: 16,17
osztéalyvezet6
adotigyi csoportvezet6
adotigyi tigyintéz6
jogi tigyintéz6
koltségvetési ligyintézé(k)
konyvel6(k)
koltségvetési csoportvezets
vagyongazdalkodasi tigyintéz6
vagyonkezel6 és adminisztracids igyintéz6

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
igazgatasi {igyintéz6(k)
informatikus

Véarostizemeltetési Osztaly:18
osztilyvezet6
varostizemeltetési tigyintéz6(k)
palyazati referens(ek)!®

kozteriilet-feliigyel6(k)

F6épitészi Iroda:
f6épitész
f6épitészi asszisztens
Otévenként:
Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:20
anyakonyvvezet6k

12 Médositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisel6-testiileti hatarozat 2016. janudr 1-jei hatéllyal.

13 Médositotta a 79/2017. (IV. 12.) szdmt képviseld-testiileti hatdrozat 2017. aprilis 15-ei hatallyal.

“ Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szami képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatéllyal.

15 Médositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamt képvisels-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatéllyal.

16 Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmt polgarmesteri hatédrozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.

17 Médositotta a 14/2022. (I. 27.) sz4m1 polgdrmesteri hatdrozat 2022. februér 1-jei hatallyal.

18 Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szami polgarmesteri hatérozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.

19 A képvisel6-testiilet 281/2017. (XI. 2.) szami hatdrozata alapjén 1 £6 palyazati referens hatarozott

idejli jogviszonya 2020. december 31-ig tart.

20 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmt képvisel-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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VL. fejezet
A kiadményozas és az ligyiratkezelés rendje!

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

a.) az énkorményzat szerz6déseit,

b.) a képvisel6-testiilet 4ltal hataskdrébe utalt jogkorokben keletkezett iigyiratokat,

c.) az Onkorményzat rendeleteit, hatdrozatait, az iilésr6l késziilt jegyzékonyveket,
valamint az alapit6 okiratokat a jegyz6vel kozosen,

d.) felhivasokat, kézleményeket, meghivékat,

e.) aképvisel6-testiiletet érints tigyekben a testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:

a) a torvény A4ltal hataskérébe utalt allamigazgatasi iigyekben és hatésagi
jogkorokben keletkezett iigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadményozasi jog mas
altal tértén6 gyakorlasarol,

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

c.) aXkoltségvetési szerveknek sz616 - nagyobb horderejti - kérleveleket.

(2) A képuiseld-testiilet tagjai kiziil vdlasztott alpolgarmester kiadmanyozza:

a.) a polgarmester tavolléte, akadédlyoztatasa esetén azokat az iratokat, amelyeket a
polgarmester az ©nkorményzat nevében, valamint a sajat hataskorében
kiadmanyoz,

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

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

d.) mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérsl a polgéarmestert6l
irasban megbizast kapott.

(3) A fodlldsyi alpolgdrmester kiadmdnyozza:
a.) a polgdrmester és a képviseli-testiilet tagjai kiziil vilasztott alpolgdrmester egyidejii
tavolléte esetén a (2) a) pont szerinti iratokat.
b.) a nevére érkezett beadvinyok hatirozatot nem igényld vilaszleveleit,
¢.) a fogaddnapokon vagy egyéb médon hozzi érkezett bejelentésekre, panaszokra adott

vdlaszleveleket,
———-4.) mindazon_iigyben.keletkezettiratokat,-amelyek—intézésérél-a- polgdrmestertdl irisban
megbizdst kapott.
(4) A jegyz6 kiadmanyozza:

a.) az 6nkormanyzatok rendeleteit, hatarozatait, a képvisel6-testiileti ilésekrsl késziilt
jegyz6konyveket, valamint az alapité okiratokat a polgarmesterrel k6zdsen,

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

c.) ahivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d.) ajegyz6 hataskorébe tartoz6 kézszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,

e.) ajogszabalysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

f) ahozza intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vélaszokat,

g:) a jogszabaly altal hataskorébe utalt iigyeket, illetve rendelkezik a kiadményoz4si
jog mas éaltal térténd gyakorlasarol.

2l Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatéllyal.
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(5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagoz6dasnak, valamint iratforgalomnak megfelelGen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az iigyiratok iktatssa elektronikus iktatéprogram
(ASP Iratkezel6 Szakrendszer) hasznalatsval torténik.

A hivatal szabélyszerti iratkezelését a jegyz6 és az altala a feladattal megbizott személyek
feligyelik, az iratkezelési feladatok iranyitasat a szervezeti egységek vezetti latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket a belss szabédlyozésokban foglaltaknak
megfeleléen a hivatali dolgozék végzik. Az iratkezelés részletes szabalyait a Keszthelyi
Polgérmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.2

A jegyz6 tavollétében a kiadmaényozas jogat az aljegyz6 gyakorolja.

Az osztélyvezetSk az osztalyok tigyrendjében meghatérozottak szerint kiadmanyoznak.

VIL fejezet
Az alairas-bélyegz6 hasznalata

(1) Alairas-bélyegzot a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 hasznalhat.
(2)A bélyegzbket bélyegzé nyilvantartasba kell venni. A munkaviszeny joguiszony
megszilinésekor a bélyegz6t a nyilvantarténak kell leadni.
(3) Az alairds-bélyegz6 nem hasznalhat6 (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapito okmanyokon,
b.) felterjesztéseken,
c.) wunkaviszony valamely jogviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi
eljarassal Osszefiiggé iratokon,
d.) éllamigazgatasi, kozigazgatasi hatarozatokon és jegyzékoényveken,
e.) el6terjesztéseken.
(4) A bélyegz6 hasznalata csak az alairds-bélyegzé tulajdonosénak utasitdsara térténhet.
(5) A bélyegz6 hasznalatarol kimutatést kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, 6ra, perc feltiintetése,
c.) A hasznalatot elrendel neve,
d.) Aziigyirat szama, rovid térgya, azonositdja, Gsszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f) Alairas (datum).
(6) Az alairas-bélyegz6 hasznélatarél a kimutatést az elrendelével utélag ala kell iratni.
(7) A kimutatast 5 évig meg kell 6rizni.

T VI fejezet T
A hivatal altalanos gazdalkod4si rendjérsl

1./ A hivatal koltségvetési szerv, az 8nkormanyzat gazdalkod4asanak végrehajté szerve, mely
az Aht, az Avr. és az Moty. alapjan gazdélkodik, és késziti el feladatai ellstasaval
Osszefliggésben koltségvetését és beszamolojat.

A hivatal gazdalkodasa megszervezésének médjara tekintettel ©nalléan gazdalkod6
koltségvetési szerv, az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az elirdnyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo elSirdnyzat-modositassal Osszefliggt el6készits feladatokat, tovabbs a
koltségvetés elSiranyzatai alapjdn az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatival, hasznositisaval, a munkaer6-gazdéalkod4ssal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszamolasi
kételezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos Onkorményzati Ssszefoglal6 és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

2 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmi képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
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3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, szakmai igazolas, érvényesités,
kiadményozas, utalvanyozas, ellenjegyzés jogszabélyi el6irdsokban megfogalmazott
kévetelmények szerinti miiksdési rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
rendjérél sz616 szabélyzat szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkod4sanak végrehajt6 szerve -
Keszthely Varos Onkorméanyzata és az érintett helyi nemzetiségi Onkormanyzat
megallapoddsa alapjén - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szamara is elldtja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilsn dllami tamogatast nem igényelhet.

IX. fejezet
Z4r6 rendelkezések
1. Jelen Szabalyzat 2023. jalius 15. napjaval 1ép hatélyba.
2. A hivatal mitikédéséhez sziikséges belss szabélyzatok elkészitésérsl a jegyz6
gondoskodik.

3. Ajegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarél.
4. Ajegyz6 kételes gondoskodni a dolgozok e szabalyzattal torténé megismertetésérsl.
Keszthely, 2023. jalius 14. Dr. Gabor Hajnalka, jegyz6
Melléklet 23,24,25,26 27 28 29 30 31 32 33,34 35 36
: Osztily Munkakér
Hivatalvezetd Jegyzd (1 £6)
Bels6 ellendr (1 £6)
Polgirmesteri Kabinet (6 f6 Kabinetvezet6 (1 £6)
Kabinetreferens (1 £6)

Z 2

Téarsadalmi kapcsolatok referens (1 £6)

Térségi fotandcsads (1 £6)

Fejlesztési vezetd (1 £6)

Jogtandcsos (1 £6)

Gépkeesivezeté-{1-£6)

Onkorményzati és Igazgatasi Osztily (17 18 £6) Osztélyvezet, aljegyz6 (1 £6)
| Testiileti referens (1f6)

Huménpolitikai iigyintéz6 (1 £6)
Informatikus (1 £6)

Alkalmazasfejleszt6 igyintéz6 (1 £6)

» Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisel6-testiileti hatdrozat 2016, janudr 1-jei hatallyal.
# Médositotta a 20/2016. (II. 25.) szamu képvisels-testiileti hatdrozat 2016.februar 1-jei hatéllyal.
% Médositotta a 79/2017. (IV. 12.) szamu képvisel6-testiileti hatirozat 2017, aprilis 15-ei hatallyal.
% Médositotta a 311/2017. (XL 30.) szama képvisels-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatéllyal.
¥ Médositotta a 29/2019. (II. 14.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. februar 15-ei hatallyal.
% Médositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.
» Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgarmesteri hatdrozat 2020. 4prilis 30-ai hatallyal.
% Médositotta a 312/2020. (XI. 26.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 1. pontja alapjin 2020. december 1-jei hatéllyal.
31 Médositotta a 312/2020. (XI. 26.) szamu képvisels-testiileti hatdrozat 2. pontja alapjén 2021. januér 1-jei hatéllyal.
%2 M6dositotta a 295/2021. (X. 28.) szdmd képviseld-testiileti hatirozat 2021. november 1-jei hatallyal.
% Médositotta a 14/2022. (1. 27.) szamu képvisels-testiileti hatdrozat 2022. februdr 1-jei hatallyal.
¥ Modositotta a 237/2022. (X. 27.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2022, november 7-ei hatallyal.
3 Modositotta 329/2022. (XIL.15.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 3.pontja, illetve 2/2023. (I1. 10.) dnkorményzati
rendelet 2023. janudr 1.jei hatéllyal.
% Modositotta a 180/2023. (VIL 13.) szamd képvisel6-testiileti hatdrozat 2023. julius 15-ei hatéllyal.
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Szervezési és tarsulasi iigyintézs (1 £6)

Gépkocsivezetd (1 £6)

Portas (1 £6)

Igazgatési Csoport (10 £6)

Igazgatdsi csoportvezetd (1 £6)

Igazgatasi ligyintézé (5 {6)

Anyakdnyvvezets (2 £6)

Ugykezels (2 £6)
Kézgazdasigi Osztily (15 £6) Osztélyvezet6 (1 £6)
Ugykezels (1 £6)

Jogi tigyintézé (1 £6)

Vagyongazdélkodasi iigyintéz6 (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztracios tgyintézo (1 £6)
Takarito (2 f6) )

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezets (1 £6)

Koltségvetési iigyintézs (1 £6)

Kényvels (2 £6)

Adécsoport (4 £6)

Adéiigyi csoportvezets (1 f6)

Adéligyi ligyintéz6 (3 f6)

Viérosfejlesztési és Virosiizemeltetési Osztily (14 £6)

Osztalyvezets (1 £6)

Uzemeltetési iigyintézs (1 £65)

Varosfejlesztési Csoport (2 £5)

Virosfejlesztési csoportvezets (1 £6)

Palyazati referens (1 £6)

Varosiizemeltetési Csoport (6 £6)

Varostizemeltetési csoportvezets (1 £6)

Virosiizemeltetési iigyintéz6 (5 f6)

Kozteriilet-feliigyelet (4 £5)

Kézteriilet-feliigyelet csoportvezets (1 16)

Kéztertilet-feliigyels (3 £6)

Fdépitészi Iroda (3 £6) Féépitész (1 £65)
F6épitészi asszisztens (2 f6)
Osszesen 5758 £6
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Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti dbra

1 | 1£6

Polgarmester .

" Polgarmesteri

Aipolgérmesterek l
216 f Kabinet
2 : \ 616
Jegyz6
1f6
\. J/
!
I | , i {
Onkorményzati = : Varosfejlesztési és
 és Igazgatasi K“g::g;‘s"ig‘ Foépitész Iroda Vérostizemeltetési ‘Belsd ellendr
Osztily = 3f6 Osztaly 116
186 - 14 6
= — - — T ) -
| ‘I l
. ' oA ; - Viéros-
Igazgatasi Koltségvetési Vérosfejlesztési - Vor Kozteriilet-
Csogaort Csoport Adécsoport Csoport tizemeltetési feliigyelet
p 4f 4f6 Csoport
10£6 & 216 6 £6 416
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