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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Keszthely Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete 297/2024. (X1.27.) szamt hatérozataban

dontstt arrél, hogy tamogatja Zalaszant6 Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete,

valamint Vindornyalak Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete Keszthely Varos
orményzati hivatal létrehozésara iranyul6

Onkorményzataval kialakitandé kozos onk
kezdeményezését és kérelmét. A képvisels-testiilet egytttal jovdhagyta a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal médosit6 okiratét, a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal jogutédjakent a

Keszthelyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal alapit6 okiratat, valamint a kozos hivatal
létrehozasara vonatkozé kozigazgatasi szerzédést (képvisel6-testiileti hatdrozat 1. szamt
melléklet, alairt kozigazgatasi szerz6dés 2. szamu melléklet). A képvisel6-testiilet tovabba
hatarozataban felkérte a polgérmestert, hogy a kozos hivatal szervezeti és mitikddési
szabalyzata modositasat tartalmazo elSterjesztést terjessze a képvisel6-testitlet soron

kévetkezé iilése elé.

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzata - 3.

sz. melléklet.

A Keszthelyi Kozos Onkorményzati hivatal 2025. januér 1. napjatol hatdlyos szervezeti és
miik3dési szabalyzaténak tervezete - MELLEKLET.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Fentiek alapjan kérem, hogy az elSterjesztést megtargyalni és az alabbi hatdrozati javaslatot
elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
.../2024. (XIL 18.) szam1 képvisel6-testiileti hatarozat

Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete ,A Keszthelyi K6zos Onkorményzati
Hivatal szervezeti és mtikodési szabalyzatdnak jovahagyasa” c. elterjesztést megtérgyalta és

az alabbi hatarozatot hozta:

Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisels-testitlete a Keszthelyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal szervezeti és mtkodési szabalyzatat 2025. januar 1-jei hatéllyal a MELLEKLET

szerint jovéhagyja.

Keszthely, 2024. december 4.

Dr. Téth Gergely
polgarmester



Szam: 1/ /2024. MELLEKLET

A Keszthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzata
TERVEZET

L fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testitlete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatarozataval,
Zalaszanté Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatarozatéaval,
Vindornyalak Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 78 /2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
dontott kozos polgarmesteri hivatal 1étrehozasarol 2025. janudr 1-jei hatéllyal.

Keszthely Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatarozataval,
Zalaszanté Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 147/ 2024.(X1.28.) sz. hatarozataval,
Vindornyalak Kézség Onkorményzata KépviselS-testiilete 78 /2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
elfogadott alapité okirat alapjan mikod6 kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre az
snkorméanyzatok mtkodésével, a polgarmesterek vagy a jegyzo feladat- és hatéaskorébe
tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtdsaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairol sz6l6 torvényben meghatarozott feladatok ellatédsara az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. (tovabbiakban: Aht.) térvény, Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l
52616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovébbiakban: Motv.), valamint az allamhaztartésrol sz0l6
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan.

1. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos megnevezése:
Keszthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (roviditett megnevezes: Keszthelyi KOH)
székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
telephelyei:
Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaszant6i Kirendeltség (8353 Zalaszanto, F6
u. 50.)
Ugyfélszolgalati hely (8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
alapitisanak napja:  2025. januér 1.
Alapitasara, atalakitasara, megsziintetesére jogosult szerv:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, F6 u.50.);
Vindornyalak Kézség Onkorményzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
jogallasa: 6nallo jogi személy
illetékességi teriilete:  a létrehozo 6nkormanyzatok kozigazgatasi tertilete
iranyito szervénck megnevezése:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

2. A kozos obnkormanyzati hivatalt Iétrehoz6 6nkormanyzatok:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, 6 u. 50.);
Vindornyalak Kézség Onkorményzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Béstya tér 2.)

3. A kozos onkormanyzati hivatal 1étrehozasa, megsziintetése, csatlakozas
A koz6s dnkormanyzati hivatal 1étrehozésdra és megsziintetésére, abbdl val6 kivalasra a Motv.
85. § (3) bekezdését kell alkalmazni. A kdzds onkorményzati hivatalbol valé kivalasra
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iranyulé szandékot tartalmazo képvisel6-testiileti dontésrsl a dontést hozo képvisel-testiilet
polgarmestere koteles a kozds 6nkorméanyzati hivatalt fenntart6 valamennyi énkorméanyzat
polgarmesterét a kivalasra iranyulé konkrét doéntés meghozatalat megel6z6en legalabb 30
nappal kordbban irasban értesiteni. Megsziintetes, kivalas csak az altalanos onkormanyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil térténhet.

4. A kozos onkormanyzati hivatal tevékenysége, szervezeti felépitése, miikodése
A koltségvetési szerv kozfeladata: dnkormanyzati igazgatas a Magyarorszag helyi
énkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan.
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: onkorményzati igazgatds a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan Keszthely varos,
Zalaszanto kozség és Vindornyalak kozség vonatkozasaban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése N

1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto es

| altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

3 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4 Orszaggy(lési, ©nkormanyzati és  europai parlamenti
016010 e . " ) .

képviselGvalasztasokhoz kapcsolédé tevékenysegek

5 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

6 | 016030 Allampolgarsagi tigyek

7 031030 L LAKézterUIet rendjének fenntartdsa ]

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete,
Zalaszanto kozség kozigazgatasi teriilete, Vindornyalak kozség kozigazgatédsi teriilete.
Zalaszanto telepiilésen a Keszthelyi K6z6s Onkorményzati Hivatalnak kirendeltsége mtikodik
igazgatasi, pénziigyi, adozasi tevékenységre vonatkozoan.

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: a székhelytelepiilés polgarmestere a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzot
nevezi ki palyazat atjan hatérozatlan id6re és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat (az
egyéb munkaltatoi jogokkal egyiitt) a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82.§-83. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselkrél szolo 2011. évi CXCIX.
torvény 247.§-4ban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti iranyitasi jogositvanyokat a megallapodas
hatalya alatt Keszthely Varos Polgarmestere, a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasaban allo személyek jogviszonya:

1. foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly i

2. kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrol szo616 2011.
évi CXCIX. térvény

3. munkaviszony a munka torvénykonyvérsl szolo 2012.

) évi I. torvény B

4. megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrsl sz616 2013. évi

5. vallalkozas jellegti jogviszony | a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi
V. torvény -




A hivatal ellatja az alapité dnkormanyzatok miikodésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, tovébba azokat a hatosagi feladatokat, melyeket jogszabalyok
Keszthely varos, Zalaszanté és Vindornyalak kézségek illetékességi és miikddési korébe
utalnak.
A fentiekben meghatérozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozo jogszabalyokat, a
feladatmutatok korét és mértékét jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
A feladatok ell4tasanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Véros Onkormanyzata éves
koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott
miikddési, fejlesztési és felajitasi célu eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas
szabalyozott keretek kozott folyik.
Feliigyeleti szerve: Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete

Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

Vindornyalak Kézség Onkorményzata KépviselS-testiilete
A hivatal altalanos és folyamatos véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
Jogel6d megnevezése, székhelye: Keszthelyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (8360 Keszthely,

F6 tér1.)

Az alapit6 okirat szama: 4/3148-2/2024.

II. fejezet
A hivatal irdnyitasa és vezetése

A kozos dSnkormanyzati hivatal iranyitdsa
A kozods 6nkormanyzati hivatalt létrehozo onkorményzatok képvisel6-testiiletei irdnyitasi
hataskorei:
a kozos onkormanyzati hivatal atalakitdsa és megsziintetése;
a kozos dnkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatanak jovahagyasa;
a kozos dnkorményzati hivatal jelentéstételre, beszamolora valo kotelezése;
a kozos onkormanyzati hivatal altal ellatand6 kozfeladatok ellatasara vonatkoz6, és az
eréforrasokkal vald szabélyszerti és hatékony gazdalkodashoz —sziikséges
kovetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellenbrzése.

1/1. Keszthely Varos Polgarmestere:

a) aképvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatéskorében iranyitja a hivatalt,

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkéajanak szervezésében, a dontések  el6készitésében és
végrehajtasaban,

) a jegyz6 javaslatara elSlerjesztést nytjt be a képviselé-testiileteknek a hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) ahataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé és a Polgarmesteri Kabinet munka
torvénykonyveérsl szolo  2012.  évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) szerinti
munkaviszonyban, az onkorményzattal kotott munkaszerz6dés atjan foglalkoztatott
vezettje, tagjai tekintetében és gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat Keszthely
Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei vezet6i, valamint a gazdasagi tarsasagok
igyvezetdi tekintetében.

1/2. A jegyz6, aljegyz6:

A jegyz6 vezeti a hivatalt.

Ajegyzd e feladatkorében ellatja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében rogzitett feladatokat.
Keszthely Varos Polgarmestere a jegyz6 javaslatara aljegyz6t nevez ki.
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A jegyz8 akadalyoztatdsa esetén tajékoztatja az aljegyz6t a helyettesités sziikségességérdl,
annak varhato idétartamarol és a folyamatban 1évé feladatokrol.

Akadalyoztatasnak min6siil az a tény, helyzet vagy kortilmény, amikor a jegyz6 gatolva van
feladat- és hataskoére gyakorlasaban, igy kiilonosen tavollét, szabadsdg, egyéb mads iranyt
tartos elfoglaltsag, betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyzé egyidejii akadalyoztatasa esetén a jegyz6i feladatokat az igazgatasi
csoportvezets latja el.

1/3. A kozos 6nkormanyzati hivatal 1étszdma 63 f6.
Kirendeltség: Zalaszanto telepiilésen kirendeltség miikodik.
A Zalaszant6i Kirendeltség létszama: 4 f6

Cime: 8353 Zalaszanto, I'6 u. 50.

1/4. A kirendeltségen biztositani kell Zalaszanto6 és Vindornyalak telepiiléseket érint6en

a) ajegyz6i hataskorbe tartozo igazgatasi iigyek meginditdsanak, a kérelmek benydjtasanak
lehetGségét, az ezen tigyekrdl valo tajékoztatast;

b) a jegyz6i hataskorbe tartozo igazgatasi tigyek koziil az anyakonyvvezetSi feladatok
ellatésa, hagyatéki és birokvédelmi iigyek, szocidlis tigyek, az ad6-, a kereskedelmi, a
novény- és allatvédelmi, vadkartigyi, termofoldekkel kapesolatos, hirdetmények
kifiiggesztése, a kommunalis igazgatasi és a hulladékgazdélkodassal kapcsolatos tugyek
intézése; a kifizetések teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

c) az éves koltségvetés eldkészitése, végrehajtasa, ehhez kapcsolodo valamennyi feladat,
beszamol6, elSterjesztés elkészitése;

d) a polgarmester és a képvisel-testillet hataskorébe tartoz6 igazgatasi ugyek
meginditasanak, a kérelmek benytjtasanak lehetéségeét,

e) a polgarmester és a képviselo-testillet miikodésének biztositasaval, feladatainak
cllatasaval, az altaluk meghatarozott feladatok végrehajtdsaval kapcsolatos ligyintézést,
amennyiben ezt a kirendeltségen célszertibben el lehet latni;

f) az onkorményzatok gazdalkoddsa konyvelésével és egyéb ehhez kapcsoloédo
(beszamoldk, jelentések, bevallasok stb.) feladatokat

o) képvisel6-testiiletek, bizottsagok feladat- és hataskorébe tartozo valamennyi dontés
clokészitését, a testiileti iilésekkel kapcsolatos el6készitési, lebonyolitasi, végrehajtasi
feladatokat, kapcsolodo el6terjesztések elkészitését, a hozott dontések végrehajtasat
(jegyz6konyvek, hatarozatok készitése, a jegyz6konyvek kormanyhivatal részére torténd
felterjesztése stb),

h) a képvisel6-testiileti, polgarmesteri, jegyzdi hataskorbe tartozo kozbiztonséagi feladatait,

i) az onkormanyzatok palyazataival (Zalaszantot érintéen kiilondsen: Bursa FHungarica
Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazat, Balatoni Fejlesztési Tandcs szolgalati
lakasok épitése) kapcsolatos teljes korti feladatokat (el6készités, benytjtas, megvalositas,
elszamolas, fenntartas stb),

i) ahelyi kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait,

k) a kozségek onkormanyzatai tulajdonaval kapcsolatos ingatlangazdalkodasi, értékesitési,
karbantartasi, mtikodtetési, iizemeltetési feladatokat,

) a kozségekben miikod6 helyi civil szervezetek, egyesiiletek tamogatésaval, a helyi
lakosok szamara biztositandé juttatasokkal, tamogatésokkal kapcsolatos feladatokat,

m) Héviz-Balaton-Zalai Dombhatak LEADER Egyesiilet miikddésével kapcsolatos
feladatokat

n) az Onkorményzatok foglalkoztatiséban, az onkorméanyzatokkal jogviszonyban allo
valamennyi munkavallal6, kozalkalmazott, foglalkoztatott, megbizott alkalmazasaval,
feladat ellatasaval kapcsolatos teljes kort tigyintézes

0) Zalaszanté falugondnoki szolgalattal kapcsolatos feladatokat,

p) bels6 ellen6rzéssel kapcsolatos feladatokat,
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q) f6épitészi feladatokkal kapcsolatos feladatokat
1) a Zalaszant6i Képékucké Ovoda és Mini Bolcs6de miikddésével, foglalkoztatottakkal
kapcsolatos feladatokat,

s) az e feladatokkal kapcsolatos tigyiratkezelést.
A Kkirendeltség a kozos Onkormanyzati hivatal osztalyszint szervezeti egysége. A
kirendeltség vezet6t Zalaszant6 és Vindornyalak polgarmestereinek frasbeli egyetértésével
osztalyvezet6i munkakorbe a jegyz6 nevezi ki. A kirendeltség-vezet6 felmentéséhez, vezetti
kinevezés visszavonasahoz, bérezéséhez, jutalmazdsdhoz Zalaszantdé és Vindornyalak
polgarmestereinek irasbeli egyetértése sziikséges. A kirendeltség-vezetd teljesitmény
kovetelmény meghatarozasahoz, teljesitményének értékeléséhez Zalaszant6 és Vindornyalak
polgarmestereinek irasbeli egyetértése sziikséges. A Zalaszantéi Kirendeltségen dolgozo
alkalmazottak tekintetében az alkalmazottak kinevezéséhez, felmentéséhez, bérezéséhez,
jutalmazasahoz Zalaszantd6 és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli egyetértése
szitkséges. A kirendeltség alkalmazottainak teljesitmény kovetelmény meghatarozasat,
teljesitmény kovetelmények értékelését, mindsitését a kirendeltség-vezetd késziti el és irja ala.
A kirendeltség és a k6z8s 6nkormanyzati hivatal kozotti informatikai halézat kialakitasarol
gondoskodni kell. Ennek koltségeir6l felek egymassal elszémolnak.

1/5. Az ugyfélfogadas biztositasa

A kdzos 6Snkormanyzati hivatal székhelyén az tigyfélfogadas:
hétfs: 8,00 - 12,00 6ra

kedd: tigyfélfogadas nincs

szerda: 8,00-12,00 6ra, 13,00-17,00 6ra

csuitortok: ugyfélfogadas nincs

péntek: 8,00-12,00 6ra

Zalaszantoi kirendeltségen:

Hétfs 8.00-12.00
Kedd 12.30-15.30
Szerda 8.00-12.00
Csiitortok 12.30-15.30
Péntek 8.00-12.00

Vindornyalakon tgyfélfogadast legalabb heti egy alkalommal, alkalmanként legalabb 1
6raban biztositani kell. Az tigyfélfogadasrdl a helyi lakossagot a helyben szokasos médon
folyamatosan tajékoztatni sziikséges.

2./ Kinevezési rend:

a.) a székhelytelepiilés polgarmestere a vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott
képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzot nevezi ki palydzat utjan hatarozatlan
idére és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat (az egyéb munkaltatsi jogokkal
egyiitt) a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
82.§ - 83. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6kroél szol6 2011. évi CXCIX. torvény
247 §-aban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti irdnyitdsi jogositvanyokat a
megallapodas hatdlya alatt Keszthely Varos Polgérmestere, a székhely telepiilés
polgarmestere gyakorolja. A jegyz6t pélyazat atjan hatérozatlan idétartamra
Keszthely Véros Polgarmestere nevezi ki. A jegyz6vel kapcsolatosan a munkaltatoi
jogokat Keszthely Véros Polgarmestere gyakorolja.

b.) a jegyz6t palyazat atjan - Keszthely Varos Polgarmestere éltal - kinevezett aljegyz6
helyettesiti. Az aljegyzvel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

c) Az osztalyok vezetését osztalyvezetk latjak el. Az osztalyvezetSket - a Polgarmesteri
Kabinet vezet6je kivételével - Keszthely Varos Polgarmestere egyetértésével a jegyz6
bizza meg, aki a megbizast kovetSen tajékoztatja a képviselS-testiileteket.




d.) A Polgarmesteri Kabinet vezet6jét és tagjait a polgarmester nevezi ki, felettiik a
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében meghatarozott egyetértési jogot a koz0s dnkormanyzati
hivatal koztisztviselSje, alkalmazottja tekintetében az altala frasban meghatarozott korben a
székhelytelepiilés polgérmestere gyakorolja. Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése
szitkséges az osztalyvezetSk kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéschez, vezet6i
megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

II1. fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa és miikodése

1./ A hivatal bels6 szervezeti tagozodasa

A bels6 szervezeti egységek

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly
Igazgatasi Csoport

3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adécsoport

4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Varosfejlesztési Csoport
Varostizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feliigyelet

5. F6épitészi [roda

6. Zalaszantoi Kirendeltség

2./ A szervezeti egység élén (a kirendeltség esetében kirendeltségvezetd) osztalyvezetd all, aki
hatarozatlan id6re sz6l6 vezetéi megbizasat a jegyzotol kapja. Az osztdlyok egymdssal
mellérendeltségi viszonyban allnak és kitelesek egytittmiikddni a feladatok ellatasaban.

3./ A bels6 szervezeti egységek részletes feladatair6l az osztalyok tigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal miikodése

1/1. A munkaidé: a kézszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztds szabalyait a munkaltatoi jogkor
gyakorloja allapitja meg az alébbiak szerint:
heti negyven ora:

A székhelytelepiilésen

hétf6 7,30 6ratél 15,30 oraig
kedd 7,30 oratél 15,30 oraig
szerda 7,30 oratol 17,30 6réig
csiitortok 7,30 6ratol 15,30 oraig
péntek 7,30 6ratol 13,30 oréig

Zalaszantoi Kirendeltségen
Heétf6tol-cstitortokig 7:30-16:00
Pénteken 7:30-13:30

A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztvisel altal teljesitendd
munkaid6t munkaidSkeretben is meghatarozni. A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben
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rogzitett munkarendtsl eltér6 munkarendet is megallapitani heti 40 Ora
munkaidékeretben egyenlétlen munkaidé-beosztassal.

1/2. A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

Minden honap harmadik szerdéja: 15.00-17.00 oraig

1/3. Az osztalyvezetSk iigyfélfogadasi ideje:

Minden szerdan: 8.00-12.00, 13.00-17.00 oraig

2/1. A hivatal miikodésével koteles elésegiteni:
a.) atorvényesség betartasat,
b.) a képvisel6-testilletek dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatarozatainak

végrehajtasat,

c) a képvisel6-testiiletek bizottsagai dontéseinek  el6készitését, hatarozatainak

végrehajtasat;

d.) a polgarmesterek, alpolgarmesterek és a jegyz6 munkajat,
e.) az allampolgari jogok érvényesiilését,

£)

a helyi nemzetiségi onkormanyzat tigyvitelét.

2/2. A hivatal az tigyintézés soran gondoskodik:

a)
b)

az anyagi és az eljaréasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasarol,

a hatékony, humanus és gyors ligyintézésrél, az tigyintézési hatarid6k betartasarol,
az tgyintézés szinvonalanak emelésérdl, az ligyintézes jogszabalyi kereteken beliil
torténs egyszertisitésérdl,

az iigyfelek szobeli és frasbeli kulturalt moédon torténd tajékoztatasarol,

a gyakrabban el6fordul6 allamigazgatdsi iigyekben az tgyfelek iigyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat frasban is elSsegits szorolapokrol, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a)
b)
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a hivatalt a jegyz6 vezeti,

a hivatal osztalyai és a kirendeltség egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,
Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete iilésein koteles részt venni
minden osztalyvezets (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az tilés
technikai feltételeit el6készits, illetve biztosit6 koztisztviseld,

Zalaszanté és Vindornyalak kozségek onkormanyzatai képvisel6-testiiletei tilésen
koteles részt venni a jegyzd, tavollétében a kirendeltségvezetd,

évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmesterek és a jegyz6 elvégzi az elmult id6szak tevékenységének
értékelését, az elkdvetkezend6 idészak f6bb feladatainak meghatéarozasat,
negyedévenként legalabb egy alkalommal osztalyonként (és a kirendeltségen is)
munkaértekezletet kell tartani,

lehet6ség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyz6
értekezletet tart az dnkorméanyzati mikodéshez kapcsoloddan az idészert feladatok
meghatarozdsa és végrehajtasa, utasitisok adasa, a feladatok teljesitésének
szamonkérése, valamint az id6szerii kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti
egységek elstt allo feladatok koordinaldsa céljabol. Az értekezlet résztvevoi:
polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, osztalyvezetSk, f6épitész. Az értekezleten
elhangzottakrol az osztalyvezeté a belsé szervezeti egység koztisztviseldit,
munkavallaléit haladéktalanul tajékoztatja.

24. A belsé szervezeti egység (szervezeli egység) vezetSjének, a kirendeltségvezetének
feladat-, hatds- és jogkore:



3.1.

2z 2

a.) felel6s a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszert, jogszerti miikodéséért;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsoléd6 munkakori leirasoknak naprakészen tartasarol,

c.) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezé
feladatok/utasitasok szakszerti dontés-el6készitéséért, s hatarid6ben to6rténé

végrehajtasaért,
d.) gyakorolja a polgarmesterek és a jegyz6 altal meghatérozott kbrben a kiadmanyozési
jogot,

e.) el6késziti a feladatkorébe tartozo képvisels-testiilet, illetve bizottsagi tilésekre keriild
el6terjesztéseket,

f) koteles részt venni Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete iilésén,
valamint az altala vezetett szervezeti egység feladatkdréhez tartozo, illetve ahhoz
kapcsolodé  témakat targyalé bizottsdgok ilésén, akadélyoztatdsa esetén
helyettesitésérsl gondoskodni,

g.) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését el6segito kiils6 szervekkel,

h.) felel6s a képvisel6-testiiletek iranyitasa alatt 4llo, az agazatilag feladatkoréhez tartozo
koltségvetési szervek torvényes miikodéséért, kozremiikodik azok vezetsi
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatoi jogkorok
gyakorlasaval kapcsolatos dontések el6készitésében,

i) kozremtikodik az agazatilag a feladatkoréhez tartozd koltségvetési szervek
iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtas

megszervezésében,

j) gyakorolja - a jegyz6, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester altal
meghatdrozottak szerinti atruhdzott jogkdrben - az osztdly (kirendeltség)
koztisztvisel6i, tigykezel6i, munkavallaloi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb
munkaltatéi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt miitkods szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozo
koltségvetési szervek tevékenységérél naprakész informadci6val rendelkezni, az
egységet érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

1) beszamol a jegyzé, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgdrmester el6tt a
szervezeti egység tevékenységérol,

m.) gondoskodik a vezetése alatt miikod6 szervezeti egység tekintetében a hivatal
tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatédlyosulasarél, a
munkafegyelem betartasarol,

n.) felelés a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos téjékoztatasért, illetve
informéci6aramlasért, az egységes hivatal munkéjat elésegits, az egyes osztalyok
egylittmiikodését biztosité kapcsolattartasért,

0.) ellatja a hataskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkoz6 bels¢ szabalyzatban
foglaltak szerint,

p.) gondoskodik a szervezeti egységet érinté szabalyzatok - vonatkoz¢é hatalyos
jogszabalyoknak megfelel - elkészitésér6l, folyamatos karbantartasarol,

q.) gondoskodik - a jegyz6, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester
egyetértésével - tavolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén torténd helyettesitésérol.

Altalanos feladatok, kévetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgozéi kotelesek:

a.) tgyfélfogadasi idében - az osztalyvezetSk szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadélyoztatasuk esetén helyettesitésiikr6l gondoskodni,

c.) az ligyfelek személyesen (szoban) el6adott kérelmét jegyz6konyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani,

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




3.2

3.3.

e.) az eljar6 tigyintézdk tgykorikben mas belsé szervezeti egységek iigyintézéivel
egylittmiikodni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az iigyiratokban
minden esetben dokumentalni,

f.) feladatkoriiket érint6 jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kévetni,

g.) amunkafazisukba épitett ellen6rzési kovetelményeknek eleget tenni,

h.) munkajuk soran az ésszert és takarékos gazdalkodés, anyag- és energiafelhasznélas

elvarasainak eleget tenni,

gondoskodni szakteriiletitkre vonatkozé pélyazati lehetSségek figyelemmel

//////

~—

e
~—

amely segitheti az énkormanyzatok &ltal ellatott feladatok magasabb szinten torténé
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul irdsban jelezni kotelesek a jegyzének,

j.) betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyairol sz6l6 szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztidlyok kotelesek bels¢ munkarendjitket szdmon kérhet6 moédon kialakitani,
meghatarozni az ellen6rzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,
ellen6rzését (jelenléti iv, szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informaci6aramlas
modjat.

A hivatal feladatai a képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatban

A hivatal koteles:

a.) a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

b.) az egyes szervezeti egységek ligykorét érinté képviselS-testiileti elGterjesztéseket
elékésziteni,

c.) az 6nkorményzati képvisel6k interpellacidit, kérdéseit kivizsgalni és azokra - a
vonatkozo6 hatélyos jogszabalyok szerint - a jegyz6 ttjan valaszt adni,

d.) az 6nkormanyzati képvisel6knek a munkajahoz sziitkséges tajékoztatast és tigyviteli
kozremitikodést biztositani.

A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsdgainak miikddésével kapcsolatban

A hivatal koteles:

a.) kikérni a képvisel6-testiiletek illetékes bizottsdganak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,

b.) a bizottsagok miikédéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni,

c.) a képvisel6-testiiletek bizottsagai mtikodését eldsegiteni, s e miikddéshez kapcsol6do
tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal allamigazgatasi feladatai

Koteles a képvisel6-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyzd éallamigazgatési, (hatosagi)
hatéskoreit az allamigazgatasi eljaras altaldnos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok
el6irasainak megfelel6en el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes lefrasat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat,
tovabba a szervezeti egység Kkoltségvetési szerven belilli bels6 és azon kiviili
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

35 A kozos onkormanyzati hivatal egységes belsé szabalyzatokat alkalmaz, amely

szabalyzatokat mindharom telepiilés polgarmestere koteles megismerni.

A kozds Onkormanyzati hivatal munkdjanak nyilvanossadga: a kozos onkormanyzati
hivatal a ra vonatkoz6 kozérdekd adatokat valamennyi a kozos 6nkorményzati hivatal
létrehozasaban résztvevs onkormanyzat honlapjan kézzé teszi.
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Irattarozés: a kozos onkormanyzati hivatal kdzponti irattdra a székhelyén talalhat6. A
kirendeltségen iktatott iratok irattdrozdsa az ASP rendszeren keresztiil a kozos hivatal
szervezeti egységeként torténik. Nem keriilnek be tovabba a kézponti irattarba a jogeléd
szervek lezart iigyiratai, melyek elhelyezésére, a vonatkoz6 jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelels tarolaséara a jogel6d szervek székhely telepiilései biztositanak
helyet.

Levelek kézbesitése: A polgarmesterek kotelezettséget véllalnak, hogy biztositjdk az
altaluk atvett, illetve az onkorményzatok székhelyére kézbesitett levelek dtadasat a kozos
onkormanyzati hivatal részére. Az atadasrol legkésébb az atvételt kéveté munkanapon
gondoskodni kell.

Iktatas: a kozos 6nkormanyzati hivatal egységes kozponti iktatdsi rendszer miikodik.

3.6. A székhely telepiilés hivatalnal a belsé ellenérzési feladatokat 1 £6 teljes munkaidében és
a hivatal altal kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellensr végzi, aki egyben a
belso ellentrzési vezetsi feladatokat is ellatja. Ellen6rzési tevékenysége az onkormanyzat és a
hivatal bels6 ellenérzésén tul kiterjed az Snkormanyzat altal fenntartott intézményekre és az
dnkormanyzat tobbségi tulajdondban levé gazdasagi tarsasdgokra is.

A bels6 ellenér feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és bels6
ellen6rzésérsl szolé 370/2011. (XIL31.) szama Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabalyok, a mindenkor hatalyos Bels6 Ellendrzési Kézikényv, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett bels6 ellenérzési standardok és médszertani
Gtmutatdk szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyztnek alarendelve végzi. Szervezeti és funkciondlis
fiiggetlenségének biztositasarol a Bkr. 18-19. §-dban foglaltaknak megfeleléen a jegyzo
gondoskodik.

A belsé ellen6rzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

A lezart ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) a belsé ellentrzési vezet6 kiildi meg az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére.

Az elvégzend6 ellenérzések targya, tipusa, jellege és iitemezése Keszthely Varos
Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal évente jovahagyasra keriild bels6 ellen6rzési
munkatervében keriil meghatarozasra.

Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek onkormanyzatai esetében a bels6 ellen6rzést a
Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tébbcélu Tarsulds &ltal foglalkoztatott belsS ellenér
biztositja.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
(tovabbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjan a hivatalban az aldbbi munkakorok jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel.

¢ FEvenként:

jegyz6
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aljegyz6

o Kétévenként:
bels6 ellen6r
Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezet6

Kézgazdasagi Osztaly:
osztalyvezet6
adéiigyi csoportvezetd
adoétigyi igyintéz6
jogi igyintéz6
koltségvetési tigyintéz§(k)
konyvels(k)
koltségvetési csoportvezetd
vagyongazdalkodasi tigyintéz6
vagyonkezel6 és adminisztracids tigyintézé

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
igazgatasi ligyintéz(k)
informatikus

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztély:
osztalyvezetd
varostizemeltetési tigyintéz§(k)
palyazati referens(ek)
kozteriilet-feliigyel6(k)

Féépitészi Iroda:
f6épitész
f6épitészi asszisztens

Zalaszantoi Kirendeltség:
kirendeltségvezetd
pénziigyi tigyintéz6
igazgatasi tigyintéz6

Otévenként:
Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
anyakonyvvezetdk
V1. fejezet

A kiadményozas és az iigyiratkezelés rendje

(1) A polgarmesterek kiadmanyozzak:
1/1. Az énkormanyzat nevében:
a.) az dnkormdanyzat szerz6déseit,

b.) a képvisel6-testiilet 4ltal hatdskorébe utalt jogkorskben keletkezett {igyiratokat,
c.) az onkormanyzat rendeleteit, hatdrozatait, az {ilésr6l készult jegyzSkonyveket,

valamint az alapité okiratokat a jegyz6vel kozosen,
d.) felhivasokat, kdzleményeket, meghivokat,

e.) a képvisel6-testiiletet érint6 tigyekben a testiileti beszamoléokat, tajékoztatokat.
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1/2. Sajat nevében:

a.) a torvény A4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben és hatdséagi
jogkorokben keletkezett tigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas
altal torténd gyakorlasarol,

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

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

(2) A képvisel§-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgarmester kiadmaéanyozza:

a.) a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa esetén azokat az iratokat, amelyeket a
polgdrmester az Onkorményzat nevében, valamint a sajat hataskorében
kiadmanyoz,

b.) anevére érkezett beadvanyok hatarozatot nem igényl6 valaszleveleit,

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

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

(3) A fsallasa alpolgarmester kiadméanyozza:

a.) a polgarmester és a képvisel6-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgérmester
egyideji tavolléte esetén a (2) a) pont szerinti iratokat.

b.) anevére érkezett beadvanyok hatarozatot nem igénylé valaszleveleit,

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

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

(4) A jegvz6 kiadmanyozza:
a.) az énkormanyzatok rendeleteit, hatarozatait, a képvisel6-testiileti tilésekrdl késziilt
jegyztkdnyveket, valamint az alapité okiratokat a polgarmesterrel kdzdsen,
b.) afels6bb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket stb.,
c.) ahivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentéseket,
d.) ajegyz6 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,
e.) ajogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,
£)
&

a hozza intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,
jog mas éltal torténd gyakorlasarol.

(5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak megfelel6en
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az tigyiratok iktatdsa elektronikus iktatoprogram
(ASP Iratkezel$ Szakrendszer) hasznalataval torténik.

A hivatal szabélyszer( iratkezelését a jegyz6 és az altala a feladattal megbizott személyek
feliigyelik, az iratkezelési feladatok irdnyitasat a szervezeti egységek vezet6i latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket a belsé szabélyozasokban foglaltaknak
megfeleléen a hivatali dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabdlyait az egyedi
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyzd, illetve a Zalaszant6i Kirendeltséget
érint6en a kirendeltségvezets gyakorolja.

Az osztalyvezetSk az osztalyok tigyrendjében meghatarozottak szerint kiadményoznak.
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VIL fejezet
Az alairds-bélyegz6 hasznalata

(1) Alaras-bélyegz6t a polgérmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyzé és az aljegyzé
hasznalhat.
(2)A bélyegz&ket bélyegz6 nyilvantartdsba kell venni. A jogviszony megsztinésekor a
bélyegzét a nyilvantartonak kell leadni.
(3) Az alairas-bélyegzé nem hasznélhatt (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapité okmanyokon,
b.) felterjesztéseken,
c.) valamely jogviszony Ilétesitésével, megsziintetésével és fegyelmi -eljardssal
Osszefiiggd iratokon,
d.) allamigazgatasi, kozigazgatasi hatdrozatokon és jegyz&konyveken,
e.) el6terjesztéseken.
(4) A bélyegz6 hasznalata csak az alairas-bélyegzé tulajdonosanak utasitasara torténhet.
(5) A bélyegzd hasznalatardl kimutatast kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, ora, perc feltiintetése,
c.) A hasznalatot elrendel$ neve,
d.) Az iigyirat szdma, r6vid targya, azonositdja, dsszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f.) Alairas (datum).
(6) Az alairas-bélyegz6 haszndlatarol a kimutatast az elrendel6vel utolag ala kell fratni.
(7) A kimutatast 5 évig meg kell 6rizni.

VIIIL fejezet
A hivatal altalanos gazdalkodasi rendjérsl

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

A hivatal gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel onélléan gazdalkodo
koltségvetési szerv, az eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo elSirdnyzat-moédositassal Osszefiiggs el6készits feladatokat, tovabba a
koltségvetés elSirdnyzatai alapjan az {izemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznédlataval, hasznositdsaval, a munkaers-gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgéltatdssal kapcsolatos énkormanyzati Osszefoglalo és a sajét
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, szakmai igazolas, érvényesités,
kiadményozés, utalvanyozas, ellenjegyzés jogszabalyi el6irasokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti mitikodési rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
rendjérél szol6 szabalyzat szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi Snkormanyzat gazdalkodasénak végrehajto szerve -
Keszthely Varos Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi onkormanyzat
megallapodésa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szdmara is ellatja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilon dllami timogatast nem igényelhet.
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IX. fejezet
Zar6 rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat 2025. januér 1. napjaval 1ép hatéalyba.

2. A hivatal miikodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésérsl a jegyzd
gondoskodik.

Ajegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ, és mellékletei naprakész allapotarol.

4. Ajegyz6 koteles gondoskodni a dolgozok e szabélyzattal torténé megismertetésérol.

W

Keszthely, 2024. december 18.

Dr. Gabor Hajnalka
jegyz6
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Melléklet

Osztaly (szervezeti egység)

Munkakér

Hivatalvezetd

Jegyz6 (1 £6)

Bels6 ellenér (1 £6)

Polgarmesteri Kabinet (6 £6)

Kabinetvezet6 (1 £6)

Kabinetreferens (1f6)

Téarsadalmi kapcsolatokfefq_rens (1 £6)

Térségi f6tandcsado (1f6)

Fejlesztési vezet6 (1 £6)

Jogtanacsos (1 {6)

iii{i&—)‘fményzati ¢s Igazgatasi Osztaly (19 £6)

Testiileti referens (1 £6) o

Huménpolitikai iigyintézs (1 f6)

Informatikus (1 f(j) e -

Alkalmazasfejleszt6 ugymte/o | (Lfo)

K6z06s hivatali referens (1 £6)

Szervezési és tarsuldsi igyintézo (1 £6)

Gépkocsivezet6 (1 £6)

Portéas (1 {6) _ .

Igazgatasi Csoport (10 f6)

Igazgatdsi csoportvezetd (1 {6)

]  Igazgatési tigyintéz6 (5 £6)

Anyakonyvvezetd (2 £6)

Ugykezel6 (2 £6)
Kozgazdasagi Osztaly (15 £6) Osztalyvezetd (1 £6)
Ugykezels (1 £6)

Jogi tigyintézé (1 £6)

Vagyongazdalkodési tigyintéz6 (1£6)

Vagyonkezel6 és adminisztracios tigyintézé (1 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Takarité (2 f6) -
Koltségvetési csoportvezetd (1 £6)

Koltségvetési tigyintézé (1 £6)

Adécsoport (4 £6)

Konyvel6 (2 £6)
Adéiigyi csoportvezetd (1 £6)

Adotigyi igyintez6 (3 6)

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly (14 £6)

Osztélyy_e_zeté (1 £6)

Uzerpgltetési iigyintézé (] fo)m “

Varosfejlesztési Cl;oport (2 £6)

Vérosfejlesztési csoportvezets (1 £6)

Pélyazati referens (1 £6)

Varosiizemeltetési Csoport (6 f6)

Vérosiizemeltetési csoportvezets (1 £6)

Varosiizemeltetési tigyintéz6 (5 £6)

Kozteriilet-feliigyelet (4 £6)

Kozteriilet-feltigyelet csoportvezetd (1 £6)

Féépitészi Iroda (3 £6)

Koztertilet-feliigyeld (3 £6)

Féepitész (1 £6)

F6épitészi asszisztens (2 £6)

Zalaszantéi Kirendeltség (4 £6)

Kirendeltség-vezetd

pénziigyi tigyintézé (2 £6)

igazgatdsi iigyintézo (1 {6)

Osszesen

63 £6
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KIVONAT

Keszihely Viros Onkormdnyzata Képviself-testiilete
2024. november 27-ci rendes
nyifit
iilésénck jegyzSkonyvébol

207/2024. (X1.27.) svamt Képvis eif-testitleti hatérozat

Keszthely Varos Onkorrmanyzata Képvisels-testiilete megtargyalta a ,Koz6s dnkorményzati hivatal
létrehozésa Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek onkormanyzataival” cimd el6terjesziést és az

alabbi hatarozatot hozia.

Képvisel6-testiilete kiemelten fontosnak tartja a térségi
ilésekkel torténé kozos és hosszi tdvd, folyamatos
dés minden teriiletén, igy erre tekintettel

1. Keszthely Varos Onkorményzata
egylttmtikodést, a kdrnyezd telep

kooperativ &sszefogdst az snkormanyzati mikd
tamogatja Zalaszantd K&zség Onkorményzata Képvisels-testiilete, valamint Vindornyalak

Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete  Keszthely Varos Onkorményzataval
kialakitand6é kozos onkorményzati hivatal létrehozaséra iranyul6 kezdeményezését és

kérelmét.
2. Keszthely
CXCV. toérvény 11§ (1)

Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi

bekezdése, tovdbba az allamhéztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI.31.) Korm.rendelet 14.§-aban foglalt rendelkezések
alapjan 2024. december 31-ei hatallyal jévdhagyja a Keszthelyi Polgérmesteri Hivatal
médosité okiratat az I. MELLEKLET szerint.

3. Keszthely = Varos Onkorményzata ~ Képvisel6-testiileie Magyarorszag  helyi
onkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 85.8 (3) bekezdésében foglaltak alapjan
2025. jenuar 1. napjaval Keszthely székhellyel Zalaszanto és Vindornyalak kozségekkel
kozos onkorményzati hivatalt hoz létre Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal néven.
A képvisel6-testiilet az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.§ (1) b) pontja
szerinti jogkorben eljarva, tovabba az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 5.§-4ban foglaltakra figyelemmel 2025. janudr 1-jei
hatéllyal jévahagyja jogutédlés jogcimen —a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal jogutédjaként
- a Keszthelyi Ko26s Onkorméanyzati Hivatal alapito okiratat a II. MELLEKLET szerint.

1. A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy a 2. és 3. pont szerinti okiratok
esetében az esetleges elirdsok javitisara vonatkozd, vagy formai okbol kért, illetve nem az
alapit6 okirat tartalmara vonatkozd hianypétlasnak eleget tegyen.

5. A képvisel6-testiilet rogziti, hogy a 2024, december 31-ei hatallyal megsztiné Keszthelyi

Polgérmesteri Hivatal allomanyé4ban a megszinés napjan foglalkoztatottakat a 2025. januér
1. napjaval jogutodléssal létrejovo Keszthelyi Kozos Onkormédnyzati Hivatal tovébb

foglalkoztatja, jogviszonyuk folyamatosnak mindsil.
5. A képvisel6-testiilet rdgziti, hogy a 2024. december 31-ei hatsllyal megsz(iné Zalaszant6i

Kozos Onkorményzati Hivatal dlloményéban a megsziinés napjan foglalkoztatottakat a
2025. januér 1. napjaval jogutédléssal létrejoveo Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal

tovabb foglalkoztatja, jogviszonyuk folyamatosnak mindsiil.

o 8360 Keszthely, F6 tér1. o Tel: +36 83 505 500, Fax: +36 83 505 501

Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal
www-.keszthely.hu ° IHivatali kapu: PIIKII - KRID: 402040340

titkarsag@keszthely.hu  °



7. Aképvisels-testitlet jelen hatdrozat 5. és 6. pontjaban foglaltak alapjén a létrejove Keszthelyi
Koz8s Onkorméanyzati Hivatal létszamat 2025. januér 1. napjaval 5 f6vel megemelve, 63
fében 4llapitja meg.

8. A képvisels-testiilet a IIL MELLEKLEL szerint jovahagyja a kozos hivatal létrehozéasara
vonatkozé kozigazgatasi szerz6dést és felhatalmazza a polgdrmestert annak alairdsdra.

9. A képvisel6-testiilet felkéri a polgérmestert Vindornyalak és Zalaszant6 kozségek
onkorméanyzatai, valamint a Magyar Allamkincstar és a Zala Varmegyei Korméanyhivatal
tajékoztataséara és résziikre az alairt megallapodas megkiildésére.

10. A képvisel6-testillet felkéri a polgarmestert, hogy a kozos hivatal szervezeli és mtkodési
szabalyzata modositasat tartalmazo elSterjesztést terjessze a képvisel6-testiilet soron

kovetkezd iilése elé.

Hatéridé: az 6nkormanyzatok tajékoztatdséra 2024. november 28.
a megallapodés alafrasara 2024. november 30.
a kormianyhivatal és az allamkincstar tajékoztatasara és a megallapodés
megkiildésére 2024. november 30.
a kozos hivatal szervezeti és miikddési szabélyzat modositasanak testiilet elé
terjesztésére 2024. december 18.
Velelgs: Dr. Toth Gergely polgérmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Krupla-Takécs Zs6fia csoportvezets)

Dr. Gébor Hajnalka sk. Dr. Téth Gergely sk.
jegyad polgérmester

9]

A kiyonat hiteles:

Téth I ;ya L S
testiileti'refereqis -

b

o 8360 Keszthely, F6 tér1. - Tel: +36 83 505 500, Fax: +36 83 505 501

Keszthelyi Polgérmesteri Hivatal
KRID: 402040340
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MEGALLAPODAS
Keszthelyi Kizos Onkormanyzati Hivatal Iétrehozasardl

a megallapodas létrejott

Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, FS tér 1., képviseli: Dr. Toth
Gergely polgarmester);

Zalaszanio Kozség Onkormdnyzata (székhelye: 8353 Zalaszant6, F6 u. 50., képviseli: Dézsi
Attila Ferenc polgdrmester);

Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (szokhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2,
képviseli: Targubané Dr. Rendes Katalin pol garmester)

kozolt a Magyarorszag, helyi dnkormanyzatairgl szolo 2011, oévi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85.8 alapjin kozos tnkormédnyzati hiva tal létrehozasira ¢s fenntartasdra.

1. A kozbs dnkorméanyzati hivatal hivatalos megnevezése:

Keszthelyi Kozos Onkornsanyzati Hivatal (roviditett megnevezés: Keszthelyi KOH)
székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
telephelyei:

Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaszantoi Kirendeltscg, (8353 Zalaszanto, F6
u. 50.)

Ugyfélszolgalati hely (8333 Vindornyalak, Bastya tér 2.)

alapitdsdnak napja:  2025. januar 1.

Alapitasira, dtalakitisira, megsziintetésére jogosuli szerv:

Keszihely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

Zalaszanté Kozseg Onkormiinyzata (sz¢khelye: 8353 Zalaszanto, Fo u. 50.);
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bistya tér 2)
jogallasa: onallo jogi személy

jogelddje: Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal

illetékességi teriilete:  a 1étrehozo snkormanyzatok kizigazgatasi terlilete
irinyit6 szervének megnevezése:

Keszthely Viros Onkorményzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

2. A kizbs dnkormanyzati hivatait Jétrehozd snkormanyzatok:
Keszthely Varos Onkormianyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszanto Kozség Onkorminyzaia (székhelye: 8353 Za laszanto, Fo u. 50.);
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.

3. A kozds onkorményzaii hivatal iéirehozisa, megszitntetése, csatlakozds

A kozos onkorményzati hivatal [étrehozasdra és megsziintetésére, abbol val6 kivalasra a Motv.
85. § (3) bekezdését kell alkaimazni. A ko6z0s onkormanyzati hivatalbol valo kivalasra
iranyul6 szandékot tartalmazo képvisels-testiileti dontésrél a dontést hozo6 képviseld-testitlet
polgdrmestere koteles a kdzos onkormanyzati hivatalt fenntarto valamennyi onkormdnyzat
polgarmesterét a kivélasra iranyuld konkrét dontés meghozatalat megelézoen legalabb 30
nappal kordbban irasban értesiteni. Megsziintetés, kivalas csak az altalanos dnkormédnyzati
valasztasok napjat kdvetd hatvan napon beliil torténhet.



4. A kizos onkormanyzati hivatal tevékenysége,

szervezeti felépitése, mikidése

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: onkormanyzati igazgatds a Magyarorszdg, helyi

snkormény zatairdf sz016 2011, évi C LXXXIX. torvény alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

_szakdgazat szama

s szakdgazat megnevezése -
Wl—i 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

4.3. A koltségvetdsi szerv alapievékenysége: onkormdnyzali igazgatds a

Magyarorszdg

helyi énkormanyzatairol szolo 2011 évi CLXXXIX. térvény alapjan Keszthely vdros,

Zalaszanto kdzség és Vindornyalak kizség vonatkozasaban.
& £

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenyséyének kormany za ti funkeio szerinli megjeldlése:
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4.5. A koliségvetési szerv illeitkessége, miikodest teriilete: Keszthely varos kdzigazgaldsi
teritlete, Zalaszanto kizség kozigazgatasi teritlete, Vindornyalak kozség,
kozigazgatasi teriilete. Zalaszanto telepiilcsen a Keszthelyi Kozis Onkormanyzati
Hivatalnak kirendeltsége miikodik igazgatasi, pénziigyi, adozasi tevékenységre

vonatkozdan.
4.6. A kéltségvetdsi szerv vezetdjének megbizasi rendje: a székhelytelepiilés
a vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott képe
nevezi ki palyazat atjan hatdrozatlan idore ¢s gyakorol
egyéb munkaliatoi
évi CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviseldkrol

polgdrmestere

ssitési kivetelményeknek megfeleld jegyzot
ja felette a munkaltaioi jogokat (az
jopokkal egyiitt) a Magyarorszag helyi snkorméanyzataird] sz6l6 2011.

52010 2011, évi

CXCIX. torvény 247.§-aban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi onkorményzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. tdrvény 67. § a)-b), d) ponijai szerinti iranyitasi jogositvanyokat a

megallapodis  hatalya
polgarmestere gyakorolja.

alatt Keszthely Varos Polgdrmestere, a székhely telepiilés

4.7. A koltségveldsi szervndl aikalmazasaban dll6 személyek jogviszonya:

— 1. foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly 1
2. kozszolgdalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokro] sz616 2011
I | évi CXCIX. WOrvém ]
3. munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, |
L. .. ....,.%évi Ltrveny R
4. megbizasi jogviszony | a Polgdri Torvénykonyvrél szolo 2013. évi
e _V.trvény e
5. ¢ vallalkozas jellegi jogviszony @ Polgari Torvény konyvrol szol6 2013. évi
|
t

V. wrveny



A kozos dnkorméanyzati hivatal létszdama 63 (6.

Kirendeltség: Zalaszanto telepiilésen kirendeltség miikodik.

A Zalaszantoi Kirendeltség létszama:

4 16 (1 £6 kirendeltségvezetd, 3 6

igryintézd — melybSl T stitusz

betiltetlen).

Cime: 8353 Zalaszinto, F6 u. 50.

Zalaszanlo Kozség Onkormanyzata villalja, hogy a kozos hiva tal részére 2025. januar
L. napjatol

a kirendeltség, mikodteteschez szitkséges targyi feltetelcket a Zalaszanto, Fo u. 50.
szam alatti ingatlanban a 2024. december 31. napjdval megszing kozis
snkormdnyzati hivatal dltal haszndlt mériékben és modon  téritésmentesen
biztositja.

a kirendeltségen dolgozo alkalmazottak munkafeltételeit, de legalibb a 2024.
decernber 3i. napjan rendelkezésre allo gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
informatikai feltételoket, rendszereket leltdr szerint téritésmentesen biztositjo.
Tovibba biztositja mindezen eszkozok, berendezések, felszerelések, informatikai

eszkozok potldsat.
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata véllalja, hogy a kozos hivatal mikodéséhez
kapesolodéan felmeriils sziikséges idrgyi feltételeket a telepiilésen a 2024. december
31. napjival megszinG kozos onkorményzati hivatal altal hasznalt mértékben és
maédon 2025, januar 1. napjatol iéritésmentesen biztositja.

A kirendeltség, illetve Vindornyalak tigyfélszolgdlati hely fenntartasanak dologi
kiadasai, a nyitva tartassal kapcsolatos rezsikoltségek (viz, villany, fités,
szemétszallitas stb), a takaritas, a karbantartas, az esetleges feldjitas koltségei
Zalaszanto, illetve Vindornyalak Kozség Onkorményzatat terhelik.
A kirendeltségen biztositani keli Zalaszant6 és Vindornyalak telepiiléseket érintGen
a) ajegyzoi hataskorbe tartozo igazgatisi tigyek meginditasanak, a kérelmek
benytijtasanak lehetdségét, az ezen tgyckrdl valé tajékoztatast;
by ajegyzGi hatdskorbe tartozé igazgatasi tigyek koziil az anyakdnyvvezelsi
feladatok ellataza, hagyatéki és birokvédelmi Ggyek, szocidlis iigyek, az
ado-, a kereskedelmi, a ndvény- ¢&s allatvédelmi, vadkarigyi,
termdfoldekkel kapesolatos, hirdetmények kifiggesztcse, a kommunialis
igazgatasi ¢s a hulladékgazddlkoddssal kapcsolatos tigyek intézése; a
kifizetések leljesitése, a hazi pénztar kezelése;
o) az éves koltségvelds clokeszilése, végrehajtasa, ehhez. kapesolodo
valamennyi feladat, beszamolo, eloterjesziés elkészitese;
d) @ polgarmester és a képvisel6-testiilet hatiskérébe tartozd igazgatdsi
iigyek meginditasdnak, a kérelmek benyt jtasanak lehetGségét,
¢) a polgdrmester ¢ a képviselG-testitlet mikodésének bizlositasaval,
feladalainak  cllatasdval, az altaluk  meghatarozott  feladatok
végrehajtasaval kapesolatos digyintézest, amennyiben ezt a kirendeltségen
célszerlibben el fehet latni;
f) az onkormanyzatok gazdalkodasa kinyvelésével és egyéb chhez
kapcsol6do (beszamolok, jelentések, bevallasok stb.) feladatokat
) képviselG-tostitletek,  bizottsdgok feladat- ¢s  hatdaskorébe  tartozo
valamennyi dontés clékészitését, a  testilet iilésekkel kapesolatos
lebonyolitdsi,  veégrehajtasi feladatokat,  kapcsolodé

clokészitési,
elkeszitosét, a  hozott  dontések  végrehajtdsit

elGterjesz tések



(jegyzdkonyvek, hatdrozatok keszitese, a jegyzokonyvek korményhivatal
részére toriéns felterjesztése stb),

h) a képviseld-testiileti, polgdrmesteri,  jegyzdi hataskorbe  tartozo
kozbiztonsagi feladatait,

i) az dnkormanyzatok palyazataival (Zalaszantot erintten kiillonosen: Bursa
Flungarica Felsdoktabisi Onkormanyzati Osztondijpalydzat, Balatoni
Fejlesztési Tandcs szolgalati lakasok épitése) kapesolatos teljes kort
feladatokat (el6készités, benytijias, megvalositas, clszamolds, fenntartas

stb),

i) ahelyi kozfoglaikoztatassal kapesolatos feladatail,

k) a kozsogek onkornxinyzatai tulajdondval kapesolatos
ingatlangazdslkodasi,  értékesitesi, karbantartasi, — mikodtetési,

tizemeltetési feladatokat,

) a kozségekben miikodo helyi  civil  szervezetek, egyesiiletek
tamogatasaval, a helyi lakosok szdmdra biztositando  juttatasokkal,
tamogatdsokkal kapcsolatos feladatokat,

m) Héviz-Balaion-Zalai Dombhatak LEADER Egyesilet miikddésével
kapcsolatos feladatokat

n) az Onkorményzatok foglalkoztatisdban, az onkormanyzatokkal
jogviszonyban  allé  valamennyl munkavallals, kozalkalmazott,
foglalkoztatott, megbizott alkalmazasaval, feladat ellatdsaval kapesolatos
teljes kord iigyintézés

o) Zalaszintd fajugondnoki szolgalattal kapesolatos feladatokat,

p) belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatokat,

q) faepiteszi feladatokkal kapesolatos feladatokat

) a Zalaszantoi Kopckuckod Ovoda ¢s Mini Boleséde mikodesével,
foglalkoztatottakkal kapesolatos feladatokat,

s) az e (eladatokkal kapcsolatos Gigyira tkezelést.

Felek rogzitik, hogy a belsd cllendraés biztositisdval és a f6épitészi feladatokkal
kapesolatos feladatok ellatisa egyeztelés alatt van. Zalaszanto ¢és Vindornyalak
telepiilés kérelmet nytjtott be a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbcéld Tarsu las
részére a f6épitészi feladatok tarsulds keretében 6rténd ellatasa irant.

A kirendeltség a kozos dnkormédnyzati hivatal osztalyszintii szervezeti egysége. A
kirendeltség vezetdt Zalaszant6é ¢s Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli
egyetérésével osztalyvezetGi munkakorbe a jegyz6 nevezi ki. A kirendeltség-vezetd
felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavondsdhoz, bérezéséhez, jutalmazasihoz
Zalaszants és Vindomyalak polgarmestereinek frasbeli egyetértése szikséges. A
kirendeltség-vezets teljesitmény kovetelmeény meghatarozédsahoz, teljesitményének
értékelésshez Zalaszanto és Vindornyalak polgarmestereinek frasbeli egyetértése
sziikséges. A Zalaszant6i Kirendellségen dolgozé alkalmazottak tekintetében az
alkalmazottak kinevezéséhez, felmentéséhez, bérezéséhez, jutalmazasahoz Zalaszanto
és Vindomyalak polgarmestereinek frasbeli egyetértése szitkséges. A kirendeltség
alkalmazottainak  teljesitmény  kovetelmény meghatarozasat,  teljesitmény
kovetelmények értékelését, mindsitéscta kirendeltség-vezetd késziti el és irja ald.

A kirendeltség és a kozos Onkorményzati hivatal kozoétti informatikai hélézat
kialakitasarol gondoskodni kell. Ennek koltségeirdl felek egymassal elszamolnak.

Az igyfélfogadas biztositasa
A kiszos onkormanyzati hivatal székhelyén az Ggyf ¢lfogadas:

hétf6: 8,00 - 12,00 6ra
kedd: igyféifogadas nincs



szerda: 8,00-12,00 ora, 13,00-17,00 ora
csiitortok: tgyfellogadds nincs
péntek: 8,(0-12,00 dra
Zalaszantoi kirendeltségen legalibb heti hiarom alkalommal, alkalmanként
legalabb 4 orsban kell biztositani az tigyfelfogadast.
Vindornyalakon tigyfélfogadast legalabb heti egy alkalommal, alkalmanként
legalsbb 1 érdban biziositani kell. Az ugyfolfogadasrol a helyi lakossagot a
helyben szokasos médon folyamatosan tajékoztatni sziikséges.
Az tigyfélfogadasok idopontjat a kdzos snkormanyzati hivatal Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzaia hatdrozza meg,

5. A kozds dukormanyzati hivatal irényiiasa
A kozds onkormanyzati hivatalt létrehosd snkormanyzatok képviselS-testitletei iranyitdsi
hataskorei:
a kdzos onkormanyzati hivatal atalakitdsa és megsziintetése;
a kozos onkormanyzati hivatal szervezeti és mikdesi szabalyzatinak jovihagyisa;
a kozos onkormanyzati hivatal jelentéstételre, beszémolora valo kotelezése;
a kozds onkormanyzati hivatal altal ellatando kozfeladaiok ellataséara vonatkozo, és az
eréforrasokkal  valé szabalyszert és  hatékony gazdalkodéashoz  szitkséges
kivetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellenbrzése.

6. A Motv. 81§ (4) bekezdésében meghatirozott egyetertési jogot a kozos tnkormanyzati
hivatal kiztisztviselSje, alkalmazotija tekintetében az altala frasban meghatirozott kirben
a székhelytelepiilés polgarmestere gyakorolja. Eszerint az osztalyvezetbket - a
Polgarmesteri Kabinet vezetGje kivételével - Keszthely Varos Polgarmestere egyetértésével
a jegyzo bizza meg, aki a megbizast kévetSen tajékoztatia a képvisel6-testitleteket. A
Polgdrmesteri Kabinet vezetGjét ¢és tagjait Keszthely Vdros Polgirmestere nevezi ki,
felettiik 2 munkdltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Keszthely Véros Polgarmestere
egyetértése sziikséges az osztalyvezetSk kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez,

vezeti megbizasanak visszavondsahoz és jutalmazasdhoz.

7. A kozds onkorményzati hivatal koliségvetése

71. A kozos onkormanyzati hivatal kiadasainak fedezetét els@sorban az allami timogatds
biztositja, melyet kozvetleniil a székhely telepiilés kap meg az adott évi kozponti
koltsegvetésben meghatrozottak szerint, és ad at a kozos onkormanyzali hivatalnak. A
kizos onkormanyzati hivatal kiadasai allami tamogatassal nem fedezett részének
telepiilések kozotti megosztasa az alabbiak szerint torténik:

7.1.1. A kozos onkormanyzati hivatal kiadasainak allami tamogatassal nem fedezett részét a
kozos dnkormanyzati hivatalt 1étrehozo snkormanyzatok lakossdgaranyosan biztositjik
az alabbiak szerint:

A kozoss dnkormanyzati hivatal kiadasai allami tamogatdssal nem fedezett része
a) 94,24%-at Keszthely Varos Onkormanyzata biztosilja,

b) 5,23%-at Zalaszdnto Kozseg Onkormanyzata biztositja,

¢) 0,53%-at Vindornyalak Kozség Onkorményzata biztositja.

712, Az Motv. 146. § (3) alapjan a helyi onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek
valasztasar6l sz0l6 torvényben meghatirozott lakossagszamot és idépontot kell
figyelembe venni a KOH hozzajarulasnal figyelembe veendd lakossdgszam ardnyos
hozzajaruldsnal.

79 A Kozos Onkormanyzati Hivatalt illets allami finanszirozas lehivdsara és

felhasznalasira Keszthely Varos Onkormanyzata jogosult azzal, hogy a mindenkori
rhatarozott és jogosultsdgi feltételek alapjan lehivhato

koltségvetési torvényben meg
finanszirozast a Kozds Onkorményzati Hivatal 6s annak részeként a Zalaszantoi

5



Kirendeliség mikodtetesdre forditja julen megallapodas szerint. A feladat-finanszirozassal
kapesolatos elszamoldsta Keszthelyi Kozos Onkorményzali Hiva tal végzi.

7.3 Az onkormanyzatok éves hozzajirulasanak dsszege a kizds omkormanyzati hivatal
koltségvetése megdllapitaskor keriil meghatarozasra. A kozos onkormanyzati hivatal
koltsdgvetése Keszehely Varos Onkormanyzata koltségvetését képezi.

74 A kéliségvetés meghatdrozasakor elfogadoit dsszeg feltlvizsgalatara, az azzal valé
elszamolasta a kizos dnkorményzati hivatal zarszamaddsa elfogadasakor, de legkéstbb
targyévet kivetd év mdjus 31. napjdig Leriil sor. Az ebbdl fakado pénziigyi elszamolast
az onkorminyzatok egymas kozott legkéssbb targyévet kivets év jalius 31. napjaig
lebonyolitjik.

75 Az Onkormanyzatok t@rgycvi hozzajarulasukat a kizds Onkormdnyzati hivatal
elfogadott targyévi koltségvetése alapjdn havonta egyenld részletekben fizetik meg
targyhd 15. napjdig.

76 A 84. pontban foglaltakiol eltérden a kozos Onkorményzati hivatal targyévi
koltségvetdsénck elfogadasidig az egyes snkormanyzatok dltal fizetendd hozzdjarulds
havonta escdékes részlete megegyezik az adott onkorményzai szamara az el6z6 évre
megallapitott havi Ssszeggel. Az ily moédon a targyévre a koltségvetés elfogadasakor
megallapitottol eltérd Osszegl részletek kompenzalasara a koliségvetés elfogadasat
kovets els6 havi részlet megfizetésekor keriil sor.

77 A k6zos dnkorményzati hivatal kiaddsaiba tartoznak az 5. pontban szerepl6 személyi
dllomény juttatdsai, annak munkaltat6i terhei, a kozos Onkorményzat hivatal
mékidésével kapcsolatos dologi kiaddsok, melyek korébe beletartoznak a székhelykeént
furikcionalo épilletben a k0zés dnkormanyzati hivatal mikodésével Gsszeftiggd
koziizemi dijak és karbaniartasi koliségek is, de nem tartoznak bele az esetleges
felajitasok koltségei, kivéve, ha errdl a kozos onkormanyzati hivatalt létrehozé
snkormanyzatok az adott felGjiids tekintetében valamennyi képviselS-testiilet altal
jovahagyott kiilon megallapodédst kotnek. Szintén a kozos dnkormanyzati hivatal
koltségvetését terheli a mkodéshez sziikséges irodaszer, nyomtatvany,
szakkiadvéanyok, szamitogepes programck koltsége, tovabba a kozds énkorméanyzat
hivatal tulajdonaban lev, valamint az onkorméanyzatoktol ingyenes hasznalatra kapott
informatikai eszkozok tizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt koltség is.

Az onkormanyzatok megallapodnak abban, ha Keszthely. Varos Onkormiényzata
feladatellatasahoz kapcsolodoan a Keszthelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal létszamat meg
kivanja emelni, ugy azt Zalaszanto és Vindornyalak kézségek énkorméanyzatai tudomasul
veszik azzal a feltétellel, hogy a létszam emelés tobblet koltségét Keszthely Véros
Onkorményzata sajat kolségvetése terhére biztositja.
Az onkormanyzatok megaliapodnak abbarn, ha Zalaszéni6 Kozség Onkorminyzata
feladateliztasahoz kapesolddoan a Keszihelyi Koz0s Onkorméanyzat Hivatal létszamat meg
Onkorményzata és Vindornyalak Kozség

kivanja emelni, ugy azt Kezzihely Viros
Onkormanyzaia tadomasul veszik azzal a feltétellel, hogy a létszam emelés iobblet koltségét

Zalaszant6 Kozség Onkorményzata sajat koltségvetése terhére biztositja.

Zalaszénté és Vindornyalak kozségek onkormanyzatai felhatalmazzak Keszthely Véaros
Onkorményzatat, hogy jelen megailapodés szerinti fizetesi kitelezettségeinek nem teljesitése
esetén azonnali beszedési megbizast érvéryesitsen az MBH Bank pénzintézenél vezelett
Falaszanto esetében 74500303-11030575-00000000, Vindornyalak esetében 74500303-110¢ 203-
00000000 szama koltségvetési elszamolasi szamlajara. Az azonnali inkassz0 jogat Keszthely
Varos Onkorméanyzata minden olyan esetben érvényesitheti, amikor Zalaszanté Kozség
Onkorményzata vagy Vindornyalak Kozség Onkorményzata jelen megéllapodas szerinti
fizetési kotelezeitségének nem tesz eleget € a keésedelmes napok széma eléri vagy meghaladja

a 30 napot.



8 A kozos dnkorradnyrati hivatal vagyona, miikbdéséhez szitkséges berendezdsek,

felszerelések, targyi eszkdzok

81 A kozos Onkorményzati hivatal tulajdondba keriil az a vagyon, amit jogeléidjel
megsziinésikkor nem haramoltatnak vissza az Gket létrchozo dnkormanyzatokra. E
vagyontirgyakrol a jegyzd a kozos onkorményzati hivatal létrejottéto] szamitott 15 napon
beliil koteles olyan jegyzéket késziteni, melybdl az egyes vagyontdrgyak jogelsd
tulajdonosa megéllapithato. A kozos snkorméanyzati hivatal megsziinése esetén e
vagyontirgyak - eltér megdllapodas hidgnydban - a jogelodot alkotd dnkorméanyzatok a
megszlinés évében iranyado fakossagszam szerinti ardny kozos tulajdondba keriilnek.

82 A kozds Onkormanyzati hivatal ingyencs haszndlataba keriilnek azok a batorok,
szamitastechnikai és telekommunikiicios  eszkozok, tovibba esctleges egyéb targyi
eszkozok, melyeket jogel6djei visszaha ramoltatnak az 6ket létrehozo dnkormanyzatokra,
tovibba amelyek jelen megailapodds jovahagydskor énkormanyzati tulajdonban, de a
kzos dnkormanyzati hivatal jogeltdjei hasznilataban vannak, és a kozds Onkorményzati
hivatal miikodéséhez szitkségesek. E vagyontargyakrol a jegyzo a kowis Gnkormdnyzati
hivatal létrejottétdl szamitott 15 napon beliil kisteles olyan jegyzéket késziten, melybdl az
egyes vagyontargyak tulajdonosa /i, kozos tulajdon esetén a tulajdoni hanyadok is
megallapithatoak. A kizos onkormanyzati hivatal megsziinése csetén e vagyontargyak -
eltérd megallapodds hidnyaban - a tulajdonos / ok részére keriilnek visszaadasra.

8.3 A 8.1.-pont és a 8.2. pont szerinti jegyzék elkésziiltét kivetden a jegyz6 azokat minden
polgérmesterrel ismerteti, akik ennek tényét alairdsukkal elismerik.

84 A kozos donkormanyzati hivatal fennéllasa alatt a 8.1. pontban foglaltakon tal a kozos
onkorméanyzati hivatal dltal beszerzett vagyontargyakat a kozos onkormanyzati hivatal

tén - eltéré megallapodas hidnydban - az onkormanyzatok olyan

megsziinése ese :
an lesznek azok tulajdonosai,

aranyban oszijak meg egymas kozott, illetve olyan ardnyb
amilyen ardnyban a beszerzéshez hozzajarultak.

85 A kozos onkormanyzati hivatal fennéllasa alatt a 8. 2. pontban foglaltakon tal a kozds
onkormdnyzati hivatal ingyenes hasznalatdba adott vagyontargyat a kozbs
snkormanyzati hivatal megsziinése esetén - eltérs megdllapodas hidnyaban - a
tulajdonosnak kell visszaadni.

8.6 Amennyiben valamelyik énkormanyzat dont a kivalasrol, és ez nem jar egyutt a kozds
tnkormanyzati hivatal megsziinésével, akkor a fenti szabalyok alapjan az 6t megilleté
vagyontargyakkal el kell szsmolni, illetve azokat részére ki kell adni. Amennyiben az adott
vagyontdrgy természetben torténd kiaddsa a kozos onkormanyzati hivatal tovabbi
mikodesét veszélyeztetnd, a vagyontargy kivalé tag részére valo visszaaddsa legfeljebb ot
évig terjed6 idGtartamra megta gadhato. Ebben az esetben a kivalt onkormanyzatot a kdzds
onkormanyzati hivatalt tovdbbra is alkoté onkorméanyzatokkal kotott megallapodas
alapjan hasznélati dij illeti meg,. - Amennyiben valamely vagyontsrgy nem kizdrolag a
kivalé onkorményzat tulajdona, a kozos tulajdon szabalyait kell alkalmazni.

87 A visszaadasi, kiadasi kotelezetiség természetszerfileg nem vonatkozik azon
vagyontargyakra, melyek megsemmisiiltek, illetve Jeselejtezésre keriiltek.

8.8 A jegyz0 a kozis onkormanyzati  hivatal tulajdondban - és hasznalatdban levé
vagyontargyakrol koteles olyan nyilvintartist vezetni, ami alkalmas a 9. pontban
meghatarozottak kéivetéscre, a Ikalmazasara.

9 ¥Egyéb rendelkezések

9.1 Zalaszanté és Vindornyalak kozségek dnkormanyzata képvisel6-testitletei és bizottsdgai
iilésein a jegyz0, az aljegyz6 vagy a jegyz megbizottja vesz részt. Jelen megallapodds
alapjan a jegyzo megbizottjanak a Zalaszantoi Kirendeltseg vezetdjét kell érteni, aki a
jegyz6 altalanos helyetteseként vesz részt a kozségek kepviselo-testitletei és bizottsdgai

iilésein az Motv. 86. § (1) bekezdése alapjan.
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92 A Lirendeltségen ¢és Vindornyalak telepiilésen  az igyfélfogadast a ZalaszAntoi
Kirendeliség vezeldje latia el a jegyzd sltalinos helyetteseként az Moty. 86. § (2) bekezdése
alapjan.

9.3 Zalaszanto és Vindornyalak kozsigek onkormanyzatai vallaljak, hogy amennyiben a
képvisclS-testillet epyes hataskoreit a jegyzore kivinja ruhdzni -a feladatellétas modjinak
meghatdrozisa céljabol - azt elézetesen egyezteti a jegyzovel.

9.4 A képviseld-lestitletek vallaljak, hogy feliilvizsgaljak és megfelelen modositjak azokat a
helyi rendeleteket, amelyek utalast tartalmaznak a jogelGd hivatalokra.

95 A jegyzd évente beszdmol valamennyi képvisel6-testiiletnek a kozos dnkormanyzat
hivatal munkajarol.

9.6 A Zalaszantoi Kozos Onkormanyzaii Hivatal foglalkoztatottjai szdmdra a 2024. december
havi bér kifizetésének kotelezettsége ezen hivatal fenntarioit terhelik.

97 A 2024. december 31. napjiig felmerdld barmilyen jellegli fizetési &s egyéb mads
kotelezettség a  Zalaszant6i Koz6s Onkormanyzati Hivatalt, Zalaszintd Kozség,
Onkormanyzatat és Vindornyalak Kozség Onkorményzatat terheli.

9.8 A Zalaszantoi Kozos Onkormanyzati hivatal 2024. november 30. napjin meglévd létszima
6 £6, az alabbiak szerint:

- 116 jegyz6 (jogviszonydnak 2024. december 31. napjaval BrténGé megszilinésére
keriil sor)

- 2 (6 adoiigyi eléado (melybdl 1 f& adotigyi elGadot a Balatongytroki Kozos
Onkorminyzati Hivatal fog tovabb foglalkoztaini)

- 36 pénziigyi Ugyintézo (melybol 2 £6 jogviszonyanak 2024. december 31. napjaval
megsziinésére keril sor)

2025, janudr 1. napjatol 1 t6 adoiigyi cldadot ¢s 1 6 pénziigyi eloadot a Keszthelyi

Kozos Onkorméanyzati Hivatal tovdbb foglalkoztatja, 1 adoiigyi eldado stituss

beidltetlen.

9.9 Zalaszanto Kozség Onkormanyzata és Vindornyalak Kozség Onkorményzata véllalja,
hogy a Zalaszantdi Kozis Onkormanyzati Hivatalnal 2024. december 31. napjan
allomanyban 16vo és a Keszthelyi Kouds Onkorményzati Hivatal allomanydba dtkeriilo
foglalkoztatott 2025. janudr 1. napjat koveld jogviszonya megsziinésébdl eredd barmely
fizetési kotelezettséget egymas kozott elszamolasi kotelezettség mellett teljesitik.

910 A kozs onkormanyzali hivatal egységes belss szabalyzatokat alkalmaz, amely
szabalyzatokat mindhdrom telepiilés polgdrmestere koteles megismerni.

911 A kozos dSnkormanyzati hivatal munkdja nok nyilvanossaga

A kozos onkormanyzati hivatal a ré vonatkozo kozérdekd adatokat valamennyi a
kozos onkormanyzati hivatal lotrehozasaban résztvevé énkormdnyzat honlapjan
kdzz8 teszi.

9.12  lrattdrozas

A kizds Onkormanyzaii hivatal kozponti iraltira a székhelyén taldlhato. A

kirendeltségen iktatott iratok irattirozisa az ASP rendszeren kervesziil a kozos

hivatal szervezeli egységeként torténik. Nem keriilnek be tovabba a kizponil

irattarba a jogeldd szervek lezdrt iigyiratai, melyek elhelyezesére, a vonatkozo

jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleld tdrolasira a jogelsd szervek székhely
telepiilései biztositanak helyel.

9.13 Levelek kézbesiiése: A polgarmesterek kotelezettséget vallalnak, hogy
biztositjsk az altaluk atvett, lietve az onkormanyzatok székhelyére kezbesiieft
levelek atadasdt a kozds dnkormanyzali hivatal részére. Az dtadasrol legkésGbb az
stvéteit kovetd munkanapon gondoskodni kell.

9.14 Iklatds: a kozos onkormanyzati hivatal e
mikadik.

gységes kozponti iktatasi rendszer



9.15 A megallapodas hatdlya: jelen megallapodas 2025. janudr 1-jén 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.
916 A megillapodast kdté snkormanyzatok a jelen megallapodds  teljesitése soran
esetlegesen kialakulo jogvitaikat clsdsorban békés, tirgyaldsos uton rendezik.

Jelen megallapodast annak elolvasdsat, lartalmanak megismerését &s megértését kovetden az
onkormanyzatok képvisels-testitleted képviseletében eljaro polgarmesterek a képviselt
snkormanyzat akarataval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyolag, sajat
kezii alairassal latjdk el.
Felek tudomassal birnak arrol, hogy a 2025. januar 1. napjit megelézden keletkezett - a kordbbi
sveket érintéen - az Allami Szamvevoszek avagy a Magyar Allamkincstar avagy belss
ellendrzés soran az dltaluk a megszines idopontjiiy fenntartott kisziis dnkormanyzali hivatal
pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége ellenbrzése soran esctlegesen feltart hidnyossagok
jogkovetkezményciért helytalini s az eliendrzési jelentéscken alapul6 - az érintett képviselG-
testilet sltal jovdhagyandd, a felurt hidnyossagok megsziintetésére szolgalo - intézkedési
tervben foglaltak végrehajtisa kisreben felmeriilé koltségeket viselni a vizsgalattal érinteit
snkormanyzat képviselo-testiilete koteles.
Jelen megallapodds a mellékletiel egyiitt 9 szdmozott és osszetlizott oldalbol all, 4 eredeti
példanyban készilt, valamennyi Snkormdnyzatot és a kozos onkormanyzati hivatalt 1-1
eredeti példany illet meg,

A megéllapodast v
Keszihely Viros Onkermdnyzata ‘-é(épviscl&lestiilcte~‘3':"" /2024.(X1. 27.) hatarozataval,
Zalaszanié Kozség Onkormanyzata Képviseld-testitlete ... /2024.(XL.. ~...) hatdrozataval,
Vindornyalak Kozség Onkorminyzata Képviselg-testiilete =7/ 2024.(X1.0120)
hatarozataval, hagyta jova.

Keszthely, 2024. november ..

H

- [ Toth Gergely 7 Dézsi Attila Ferenc  Targubané Dr. Rendes Katalin
pulgarmester polgarmester polgdrmester

o

‘Dr. Gabor Hajnalka: jegye s

Pénziigyi ellenjegyzes: _
Keszthely, 2(24. november

Toth Eszter, kozgazdasagi osztalyvezetd

9
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Keszthely Viaros Onkornmanyzata KépviselG-testiilete
2024. november 27-¢i rendes
ayilt

itlésének jegyzdkonyvébdl

-

swat Képviseld-testiileti hatdrozat

267/2024. (X1.27

Keszthely Varos Onkorimanyzata Képvisel-testitlete megtargyalta a ,, Koz0s onkormanyzati hivatal
létrehozasa Zalaszantd és Vindornyalak kozségek onkorményzataival” cimfi elterjesztést és az
alabbi hatérozaiol hozta.

1. Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselG-testitlete kiemelten fontosnak tartja a térségi

egylittmiiktdést, a kornyezd telepiiiésekkel to
kooperativ dsszefogast az Onkormanyzati mika

rténd kozds és hossza tavi, folyamatos
dés minden teriiletén, igy erre tekintettel

tdmogatja Zalaszanio Kozség Onkonmanyzata KeépviselS-testiilete, valamint Vindornyalak

Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testillete

Keszthely Viaros Onkormanyzataval

kialakitando kozos Onkormdnyzati hivatal létrehozasara iranyulo kezdeményezését és

kérelmeét,

2. Keszthely Varos @nkorményzata Képviselo-test
CXCV. tdrvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31) Korm
alapjan 2024, december 31-ei }'mi{iﬂyai iovaha

11.8 (1) bekezdése, tovabba

tilete az allamhasztartisrdl szold 2011, ovi
az allamhaztartisrdl  szo0lé  trvény
rendelet 14.8-dban foglalt rendelkezések
syja a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal

maodosito okiraidt oz I MELLEKLET szerint

3. Keszthely Varos Onkormxmymu- ép‘i'/i‘-{’l(iwk,bﬁﬂ{‘tﬁ‘ Magyarorszag  helyi

Onkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 85.8 (3) bekezdésében foglaliak alapjan
2025. januar 1. napjaval Keszthely székhellyel E.Aalasz,anto ¢s Vindornyalak kozségekkel
kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre Kesz the-‘iyii Kozds Onkormanyzati Hivatal néven.
A kepviselG-testiilet az allamnhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 8.8 (1) b) pontja
szerintd jogkorben eljarva, tovabba az dllambéaztartasrol sz0lo @rvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (X11. 31.) Korm.rendelet 5.8-aban foglaitakra figyelemmel 2025. januar 1-jei
hatallyal jovahagyja jogutodlas jogeimen -~ a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal jogutodjaként
- a Keszthelyi Kozos Onkorméanyzaii Hivatal diaplln okiratat a Il. MELLEKLET szerint.

4. A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy a 2. és 3. pont szerinti okiratok
esetében az esetleges elirasok javitasara vonatkozo, vagy formai okbol kért, illetve nem az
alapito okirat tartalméra vonatkozo hidgnypotlasnak eleget tegyen.

5. A képviselG-testidlet rogziti, hogy a 2624. december 31-ei hatallyal megsziing Keszthelyi
Polgdarmesieri Hivatal allomanyabat a megszinés napjan foglalkoztatottakat a 2025. januér
1. napjaval joguiodlassal 1étrejové Keszthelyil Kozis Onkormanyzati Hivatal tovabb

foglalkoziatja, jogviszonyuk folyamatostiak minésil.

6. A képviselG-testidet rogziti, hogy a 2024. decen

ber 31-ei hatallyal megszind Zalaszantoi

Kozos Onkormanyzati Hivatal allominyaban aj megszinés napjén foglalkoztatottakal a

2025, januar 1. napjaval jogutodlassal létrejovd

tovdbb foglalkoztatja, jogviszonyuk folyamatosna

Keszthelyi Polgdrmesteri Hivatal
titkareso@kocrthola b

8360 Keszthely, 0 tér

wavwseraw Tomormntbe o

L P €0

Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
k mindsiil.

LR A eI * PR

1. o Tel.: +36 83 505 500, Fa"x_ ’36 83 505 501



7. A képvisels-lestiilet jelen hatérozat 5. és 6. pontjaban foglaltak alapjan a létrejove Keszthelyi
Kozos Onkorményzati Hivatal [6tszamat 2025. januar 1. napjaval 5 fével megemelve, 63
fben allapitja meg.

8. A keépvisel6-testiilet a III. MELLEKLET szerint jovahagyja a kozos hivatal letrehozasira
vonatkozo kozigazgatasi szerzédést ¢s lelhatalmazza a polgarmestert annak aldirdsdra.

9. A képvisel-testiilet felkéri a polgarmestert  Vindornyalak és Zalaszanto kizségek
onkormanyzatai, valamint a Magyar Allamkincstir és a Zala Viarmegyei Kormanyhivatal
ldajékoztatasara és resziikre az aliirt megallapodias megkiildésére.

10. A képvisels-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a kizos hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzata modositasit tartalmazo cléterjesztost terjessze a képvisels-testitlet soron
kovetkezo iilése elo.

Hataridé: az dnkormanyzatok tajekoztalisara 2024. november 28.
a megallapodas alairdsdra 2024. november 30.
a kormdnyhivatal és az allamkincstér tajekoztatisdra és a megallapodas
megkildésére 2024. november 30).
a kiszos hivatal szervezeti és miikodesi szabalyzat modositisanak testiilet elé
lerjesziésére 2024, december 18,
Felelds: Dr. Toth Gergely polgarmester
Dr. Giabor Hajnalka jegy 7
(Dr. Krupla-Takacs Zsofia csoportvezeld)

Dr. Gabor Hajnalka sk. Dr. Toth Gergely sk.
jegy«d polgirmester

A kivonat hiteles:

Téth Ibodya
testitleti referens

Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal -~ 8360 Keszthel y oter 1. = Tel: +36 83 505 500, Fax: +36 83 505 501
titkarsag@keszthely.hu -« www .keszthely.hu Hivatali kapu: PHKH KRIT) 4innaman



Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete
8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.
Ugyiratsziam: ZKH/1308-2/2024.

SEGCYZOKONYVI KIVONAT

Zalaszantd Varvolgy Vindornyalak Kozség Onkorményzata K épvisel6-testiiletének
2024. november Z8. napjan megtartott scros, nyilvanos egylittes iilésének jegyzokonyvébol

Virdorapaiak Eorség Onkormdnyeia Képviseli-tesiiletének
78/2024.(X§.28.) énkorményzaii hatarozata

Vindomnyalak Kozség Onkormanyzata Képviselb-testitlete
clhatérozza, hogy 2025, januar [, napjdtdl  Kozos
Onkormanyzati Hivatalt hoz létre/alapit Keszthelyi Kozis
Onkormanyzati Hivatal (székhely: 8360 Keszthcly, F5 tér 1.)
néven, figyelemmel Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairol
sz010 2001 1, évi CLXXXIX. tirvény 85. § (1)-(3) bekezdésére,
az dllamhaztaridsrol sz0lo 2011, évi CXCV. (Grvény 11.§ (3a)
bekezdésére az alabbi énkormanyzatokkal kézbsen:

Keszthely Varos Onkormanyzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)
Zalaszanto Kozség Onkormanyzata (8353 Zalaszanto, FO ulca
50.).

A képviselo-testiilet  jovahagyja a  Keszthelyt Kozis
Onkormanyzaii Hivatal létrehozasara vonatkozo kdzigazgatdsi
szerzOdést és feihatalmazza a polgarmestert, annak alairdsara.

Felelds: polgarmester
Hatdridd: 2024. november 30.

Kt
Targubiné Dr. Rendes Katzlia sk Takécsné dr. Kozma Didna s.k.
polgarmester jegyzh

A kivonat hiteletil:
Zalaszant6, 2024.11.28.

E

®

Takécsnsd dr. Kozma Didna
jegyzd



Zalaszantd Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete
8353 Zalaszanto, Fé u. 50.
Ugyiratszam: ZKF/1308-2/2024.

o

ONYVI KIVONAT

LX)

Zalaszintd Varvolgy Vindornyalak Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
2024. november 28. napjan megiartott soros, nyilvanos egyiittes lilésének jegyzokonyvébil

ZLalasyinio Kdzvég Onkormdnyzata Képvisels-testiileténels
147/2024.(X1.28.) dnkormdnyzati hatdrozata

Zalaszintd  Kozség  Onkormanyzata  Képviscld-testilete
clhatérozza, hogy 2025, janudr 1. napjatol  Kozos
Onkormanyzati Hivatalt hoz Iétre/alapit Keszthelyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (székhely: 8360 Keszthely, Fé tér 1.)
néven, figyelemmel Magyarorszag helyi Snkormanyzatairol
$2010. 2011, évi CLXXXIX. térvény 85. § {1)-(3) bekezdésére,
az allamnhaztartasrol sz016 2011, évi CXCV. t6ivény 11.§ (3a)
bekezdésére av alibbi Snkormanyzatokkal kdzisen:

Keszthely Varos Onkormanyzata (8360 Keszthely, 6 tér 1.)
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (8353 Vindomyalak,
Bastya tér 2.).

A képviselb-testiilet  jovahagyja a Keszthelyi  Kozos
Onkorményzati Hivatal 1étcechozaséra vonatkozd kézigazgatisi
szerzddést és felhatalmazza a polgarmestert, annak aldirasara.

Felelés: polgarmester
Hatdérids: 2024. november 30.

Kmf.
Dézsi Atdiia Ferene sk Takicsné dr. Kozma Didoaz s.k.
polgarmester jegyzd

A kivonat hiteléiil:
Zalaszanto, 2024.11.28.

Takacsné dr. Kozma Diina
Jegyad.

o4



Sram: 1/200-2/ 2024.

71 Polgdrmesteri Hivatal

szervezeti és mikddési szabilyzata!
cgységes szerkezetben

L fejezet
Alialépos rendelkezések

Keszthely Véros Onkorményzata Képviseld-testiilete 259/2014. (X1. 4.) szami hatdrozataban
dointott onédlle polgarmesteri hivatal léivehozdsarsl 2015, januar 1-jei hatallyal.

Keszihely Varos Onkormanyzata Képviselo-testitiete 290/2014. (X1, 27)) szama képviseld-
testiileti haldrozattal elfogadott alapilo okirat alapjén mitksdd polgdarmesteri hivatalt hoz létre
az dnkormdny zat miikddésével, a poigdrmesier vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
igyek dontésre valo elikészitésével és végrehajtasdval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl szolo iorvényben s meghatdrozoii feladatok ellatdsara az dllambaztartasrol
s7.010 2011. évi CXTV. (tovébbiakban: Aht.) térvény, Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.), valamint az allamhaztartdsrol sz610
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan,

1./ Az alapito neve: Keszthely Viiros Onkormidnyzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)
Az alapitds idGpontja: 2015, janudr 1.
2./ A koltségveldsi szerv neve: Kowt[‘-alyi Polgarmester Hivatal
Szckheiye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.,
3./ A hivalal jogallisa: a nivatal jogi személyiséggel rendelkezs, Onalléan miksdo és
gazdaikodd koliségvetési szervkent makodik.
A hivatal jogi személyisége Keszthely Viros Onkorményzata gazdalkodasdnak
végrehajtasdra terjed ki.
4./ Erdekel tségi rendszere: maradvényérdekeltségii.
5/ A hivatal éltal dllami feladatkéni ileidkességi és miikodési kirében ellatando
aiaptevékenysepek a kovetkersk: 23
o 011130 Onkormdnyzatok ¢s Onkormdnyzati hivatalok jogalkotd ¢ dltaianos
igazgatdsi tevékenysdge
e 011220 Ad6-, vim- és joveddki igazgatds
16010 Orszageyiilosi, onkormédnyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalaszidsokhoz kapesolddo tevékenysépek
o 016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapesolatos tevékenységek
s 016030 Allampolgérsagi igyek
e (31030 Kozteriilet rendjdnek fenntartasa
A bhivatal elldtia Keszthely Varos Onkormanyzata miikddésével, a polgarmester vagy
a jegyzo feladat- 65 hatéskorébe tartozd iligyek dimtésre vald elokészitésével és
végrehajlasival kapesolatos feladatokat, tovabba azokat a hatosagi feladatokat,
melyeket jogszabalyok Keszihely varos illetCkességi és miikodési korébe utalnak.
A fentiekben meghatarozoll alaptevékenysépeket, az azl meghatarozo jogszabidlyokat,
a feladetmutatok korét és mériékél jelen SzMSz részleteri a hivatal felépitdse alapjan.
6./ A feladatok ellitéasdnak anyagi forrdsat ¢s mértekét Keszihely Varos Onkormanyzata
éves koliségvetdsi rendelete hatirozza meg.

&

132372014, (XIL 18.) szdnmi habirozattal eltogadva.

T Mddosilofia a 311/ 2017, (XL30.) szami képvisel-lestitleti hatirozat 2018, janudr T-jei hatallyal.

3 Modositotta a 205/2021. (X. 28.) szdmil hepviselG-testiileti hatdrozal 2021, november 1-jei hataliyal.
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A hivatal az éves koltségvelésben jovahagyott miikodési, fejlesztési 6s felajitasi céli
elGicany zatokkal gezdalkodik. A gazdalkodas szabalyozoti keretek koziit folyik.

7./ Felitgyeleti szecve: Kaszihely Varos Onkormanyzata KépviseiG-tesidilete
8./ A hivatal ditaldnos ¢s folyamaios vilialkozdsi tevékenysdéget nem folytat,
9./ Jogelod megnevesése, saékhelye: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (8360

Keszthely, F6 tér 1)
10./  Azalapito okirat kelte, szdme: 2022. november 18, 1/316-13/2022.45

IL. fejezet
A hivatal irdnyitisa és vezelése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseli-testitlete dontéseinek megfelelSen
és sajat onkormanyzati jogkorében Keszthely Véros Polgarmestere irdnyitdsaval, a jegyzo
vezetésével miikodik.

17171, Keszthely Varos Polgdrmesiere:
a) a képviselo-testitlet dontései szerint és sajat hataskrében iranyitja a hivatalt,
b) a jegyzo javaslatainak {igyelembevételével meghatirozza a hivatal fcladatait az

o B 5

Onkormdnyzat  munkdjdnak  szecveséstben, a  dontdések  clokészitésében  és

vegrehajtdasaban,

¢) @ jegyzd javaslatira eitlerjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasdnak, Iészamdnak, munkerendjének, valamint Ggyfélfogadasi
rendjének meghatirozdsara,

d) a haidskorébe tariozo iigyekben szabilyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakoroljs 2 munkaliatéi jogokat a jegyz ¢s a Polgirmesteri Kabinel munka
torvénykonyverl szolé 2012, évi L. idrvény  (tovabbiakban:  Mt)  szerint
munkaviszonyban, az dnkormdnyzattal kowit munkaszerzGdés Gljan foglalkoztatott
vezetdje, tagjal lekintetében ¢s gyakoroljo az egycb munkaltatdi jogokat Kessthely
Viros Onkorminyzata koltségvetisi szervei vezetsi, valamint a gazdasagi tirsasagok
{igyvezetoi tekintetében. ©

1/2. Az alpolgdrmesterek: 7

A képviselo-testiilet - sajal tagjai koxiil a polgarmester javaslatira, titkes szavazissal, a
Kipviseld-testitlet  megbizatdsinak idétartamars -~ a  polgdrmester  helyetiesitésére,
munkdjinak segilésére 1 (6 drsadalmi megbizaldsa, toviabba nem a képviscli-testiilet tagjai
koziil tovabbi 1 f6 fGallasa foglalkoziatasi jogviszonyban foglaikoztatott alpolgdrmestert
valaszt. Az alpolgarmesterek a képviselG-lestiilet dltal a orvény keretei kizott meghatirozott
dijazasban részesiilnek. A polgdrmester dltalanos helyetiese a képviselG-testiilet tagjai koziil
megvalasztott alpolgdrmester. Az alpoigarmesterck a polgdrmester irdanyitdsaval végzik
feladatukat.

1/3. A jegyzG, aljegyz&:
A 3“8)’ 78 vezeti a hivatalt,

A jegyz6 e feladatkorében ellatja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében rdgzitett feladatokat.
Keszthely Viros Polgarmestere a jegyz0 javaslatira aljegyzOt nevez ki.

A jegyzs akadalyoziatasa esetén tdjékoziatja az aljegyzot a helycttesités szitkségességérol,
annak vdrhato idétartamardl és a folyamatban 1év6 feladatokrol.

4 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képviselt-testitleti hatidrozat 2021, november 1-jei hatdllyal.

5 Modositotta a 256/2024. (X. 30.) sz képviselt-testiileti hatdrozat 2024. november 1-jei hatallyal.

¢ Modositotia a 256/ 2024. (X. 30.) szémii képviselo-testiileti hatdérozat 2024. november 1-jei hatillyal

7 Modositotta a 256/ 2024. (X. 30.) szémi képviselo-testiileti hatdrozat 2024. november 1-jei hatdllyal
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Akadalyoztatdsnak mindsil az a tény, helyzet vagy koralmény, amikor a jegyz6 gatolva van
feladat- ¢és hatdskore gyakorlasaban, fgy kiillondsen tavolict, szabadsdg, egyéh mas irdnyd
tartos effoglaltsdg, betegsdy esetén.

A jegyz0 8s az aljegyz6 egyideji akaddlvoztatisa esetén a jegyzoi feladatokat az igazgatasi
csoportvezets [aja el s, ©

2./ Kineverzési rend:

a) A polgarmester kinevezése a helyi Gnkorményzati képviseldk és polgdrmesterek
vilasztasarol szo16 2010, évi L. tHrvény szevint toriénik. A polgdarmester tekintetében o
munkaitatoi jogokat a képviscit-testiilet gyakorolja.

b.) A képviselG-testitiel - sajat lagje! kizil a polgdrmester jovaslatira, titkos szavazassal,
a képviselG-testiilet megbizatasinak idGtartamdra - a polgarmester helyettesitésére,
munkdjdnak segitésére 1 56 tarsadaimi megbizatisd, tovabba nem a képviselG-testiilet
tagjai koziil tovabbi 1 {6 [Gailast foglalkoztatdsi jogviszonyban foglalkoziatott
alpolgarmestert valaszt. '

¢.) A jegyz6t palydzat atjan hatérozatlan iddlartamra Keszthely Varos Polgdrmestere
nevezi ki, A jegyzovel kapesolatosan a munkdltatoi jogokat Keszthely Viéros
Polgarmestere gyakorolia.

d.) A jegyzOt palyédzat atjan ~ Keszihely Varos Polgarmestere altal - kinevezeit aljegyz0
helyettesiti. Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaliatéi jogokat a jegyzo gyakorolja.

e.) Az osztalyok vezetését oszidlyvezetok latjak el. Az osztdlyvezetOket ~ a Polgarmesteri
Kabinet vezeidje kivételével - Keszthely Viros Polgdrmestere egyetértésével a jegyz6
bizza meg, aki a megbizast kovetSen jékoztatja a képviselG-testiileteket. 1

f.) A Polgarmesteri Kabinet vezetGjét és tagjait a polgdrmester nevezi ki, felettiik a
munkaltatdi jogokat a polgérmester gyakorolja. 12

Keszthiely Varos Polgarmestore epyeidiidse szitksépes az osziilyverzetGk kineveséséhez,
; > &, A 4
bérezéséhez, felmentsséher, vezeldi 'megbimszinak visszavonasahoz és ';utﬂ.i.r.na.zéséhnz,

111 fejezet
A hivatal belsd szervezeti tagozodasa és miikodése

1./ A hivatal belsé szervezet tagozddéasatd

A bels6 szervezeti egységek

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Onkormdnyzati és Igazgatasi Oszialy
igazpatasi Csoport

3. Korgazdasagi Osuzialy
Koltségvetesi Csoport
Addcsoport

4. Varosfejleszicsi és Varosiizemeltetési Osztily's, 1o
Varosfejlesztosi Csoport

8 Madositotia a 301 /2019. (XI. 28.) szami képvisel6-testitleti hatirozat 2019. december 1-jei hatillyal.

% Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szdmi polgérmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

1 Modositotta a 256/ 2024. {X. 30.) szémi képviselé-testiileti hatarozat 2024. november 1-jei hatallyal

1 Madositotta a 256/ 2024. (X. 30.) szém képviselG-testitleti hatarozat 2024. november 1-jei hatdllyal

12 Beillesztette a 256/2024. (X. 30.) szdm képviseld-testitleti hatdrozat 2024. november 1jei hatillyal

13 Madositotta a 311/2017. (X1.30.) sz képviselS-testilleti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatdllyal.

14 Modositotta a 301/2019. (X1. 28.) szami képviselo-testitleti hatarozat 2019. december 1-jei hatallyal.

15 Madositotta a 106/2020. (IV. 30.) szami polgarmesteri hatérozat 2020. dprilis 30-ai hatdllyal.

16 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamui képvisels-testiileti hatarozat 2021. november T-jei hatallyal.
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Varosiizemeltetési Csoport
Kaztertlet-fetagyelet
5. Foépitdszi lrada

2./ A szervezeti egység 8ién oszidlyvezets all, aki hatdrozatlan idére 57016 vezetsi megbizasat
ajegyz6tol kapja. Az oszidlyok egyimassal mellérendeltségi viszonyban dllnak és kotelesek
egylittimiikodni a feladatok elldtasdban.

3./ A belst szervezeti egységek részletes feladatairdl az osztalyok tigyrendje rendelkezik.

V. fejezet
A hivatal mdkodése

1/1. A munkaidé: a kdzszolgalati tiszivisel6krdl sz0l6 2011, évi CXCIX. Orvény (Kitv.) 91.8
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaido-beosztas szabdlyait a munkaltaioi joghor
gyakorloja dllapiija meg oz aldbbiak szerint:
heti negyven ora:

hetfa 7,30 6rarol 15,30 oraig
kedd 7,30 6ratol 15,30 Ordig
szerda 7,30 Gratéi 17,30 oraig
osiitortak 730 ératol 15,30 ordig
péntek 730 Gedtol 13,30 dedig

A Kitv. 90.8 (1) bekezdése alapjan a jegyz0 jogosult a koztisztviseld dital teljesitendd
munkaid6t munkaiddkeretben is meghatdrozni. A jegyz0 jogosult tovabba fentiekben
rigziteit  munkarendté!  eltéré  munkarendet is  megillapitani heti 40 Ora
munkaiddkeretben egyenittlen munkaidG-beosztissal.

1/2. A jegyzi iigyfcifogadasi ideje:
Minden hénap harmadik szerddja: 15.00-17.00 Ordig,

1/3. Az osztslyvezetok iigyfélfogadasi ideje:
Minden szerddn: 8.00-12.00, 13.00-17.00 oraig

1/4. A hivatai dltalanos iigyfélfogadasi rendje

Hétfo: 8.00 - 12.00 ordig
Szerda: £.00 - 12.66, 13.00-17.00 draig
Péntek: 8.00 - 12.00 ordig

Az tigyfelfogadasi idé az dltalanos tigyfélfogadasi id6tol eltérden
- onkormanyzati lakdsiigyek asetében minden honap utolso hétfdje 8,00-12,00 ora,
- pénztéri figyintézés esctében minden kedden 13,00-15,00 dra.

2/1. A hivatal mitkodésével koteles eldsegiieni:

a.) a torvényesséy, betartdsal,

b) a képviselo-lestiilet dontdscinek  eldkészitésct, rendeleteinek  és hatdrozatainak
végrehajiasat,

¢) a képuiselG-iestislet  bizoitsagai  dontdseinek  cldkészitését,  hatdrozatainak
végrehajlasat;

d.) a polgdrmester, alpolgarmesierek és a jegy«6 munkajat,

¢} az dllampolgari jogok érvényesiilését,

£) a helyi nepwetiségi Snkormidnyzat gy vitelét.



2/2. A hivatal az ligyintézés soran gondoskodik:

a) azanyagi és az eljérdsi jogszabalyok maradékialan érvényre jutltatasarol,

b) a hatékony, humdnus és gyors lgymtézésrdl, az tigyintézési hatdridok betartasarol,

) az igyintézés szinvonalanak emelésérdl, az tgyintézés jogszabilyi keretcken bell
10rténd egyszerisilésérdl,

d) az Ggyfelek szobeii és irdsbeli kalturdll madon tortené tijekoztatasarol,

€) a gyakrabban elfordulo dliamigazgatssi iigyckben az tgyfelek ligyintézési
felkésziiltséget,  tijékoztatasat  frasban is  eltsegitd szorolapokrol,  irat-  és
nyomtatvianymintak sto. biztositésérol.

2/3. A hivatalon belaili belso kapesolaiok rendje

a) a hivatalt a jegyz6 vezeti, a képvisclG-testitlet dontései szerint és sajat dnkorméanyzati
jogkorében pedig Keszthely Varos Polgdrmestere iranyitja,

b} 2 hivatal osztilyai egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

) VKeszthely Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete éilésein koteles részt venni
minden oszldlyvezeié (Kivolidtébon helyetiese), a testiileti referens, valamint az Glés
technikai feliételeit elokészitd, illetve biziosito kaztisztviselds,

d) ¢venként legalibb egy alkalommal hivatali értekezietet kell tartani, amelynek
keretében a poigarmester és a jegyzo elvégzi az elmalt idészak tevékenysépének
¢ériekelését, az elkovetkezendd idGszak fobb feladatainak meghatirozasat,

e} negyedévenként legalibb egy alkalommal osztalyonként munkaértckezlotet kell
tartani,

f) lehetdséy szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyzo
¢rtckezletet tart az Oonkormadnyzati miiksdéshez kapesolodoan az idészeri feladatok
meghatérozdsa és végrehajidsa, ubasitisok addsa, a feladatok  ieljesitésénck
szamonkérése, valamint az iddszerit kérdések megbeszélése, ilicive az egyes szervezeti
egységek eloit dllo feladatok  koovdindlasa céljabol. Az értekezlet résztvevois
polgdrmester. alpolgarmesterek, jegyz6, osztilyvezetsk, fsépitész. Az érlekezlcten
clhangzottakedl  az  osztdlyvezets & belsd  szervezeti egység  kovtisziviseldit,
munkavallaloit haladéktalanul @jckoziagja. 1#

2.4. A belss szervezeti egység (szerverell egység) vezelGjének feladat-, hatds- és jogkore:

a.) felelds a szervezct egység egdsz munkijadrt, annak szakszerd, jogszerd miksdéséert;

b.) gondoskodik a szervezeii egység feladat- 6s hataskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolodo munkakori leirdsoknak naprakészen tartasardl,

¢.) felelds a szervezeti egység feladaikorébe tartozo, illetve esetenként ka poft/jelentkezs
feladatok/ utasitasok  szakszerd  dontos-elokészitésoért, s hatdriddben  torténd
végrehajtdsaért,

d.) gyakorolja a polgarmester 6= 3 jegy0 dltal meghatdrozott krben a kiadmanyozasi
jogot,

e.) elokésziti a feladatkdrébe tarlozo képvisclt-testiileti, illetve bizottsdgi tilésekre keriils
eléterjesztésekoet,

f) koteles részt venni Keszthely Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiilete iilésén,
valamint az dllala vezetett szervezeti egyscy feladatkorehez tartozo, illetve abhoz
kapesolodd  témakat  tirgyals  bizotisagok  0lésén,  akadslyoziatisa  esetén
helyettesitésérsl gondoskodni,

g-) kapesolatot tart a szervezeti egység mikodését elsegitd kiilst szervekkel,

h) felelts a képvisel6-testiilet irdnyitasa alati 4116, az dgazatilag feladatkoréhes tartozo
koltségvetési  szervek Wrvényes  mitkodéséért, kdzremikodik  azok  vezeldi

17 Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szami képvisels-testiileti hatdrozat 2018. januar 1-jei hatallyal.
' Modositotta a 256/ 2024. (X. 30.) szami képviselo-testilleti hatarozat 2024. november 1-jei hatillyal
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kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével 6 az egyéb munkdltatoi jogkorok

gyakorlasaval kapcsolatos donidsek eltkészitdscében,

kozremiikddik ez dgavatilag 2 feladatkSréhez  tartozo  koltségvetdsi  szervek

irdnyitdsdavai kapcsolatos dontések, intézkedésck  eldkeszitésében, a végrehajtas

megszervezésében,

J) gyakorolja - a jegyzd, illetve a Polgdrmesteri Kabinet esetében a polgdrmester dltal
meghatdrozottak szerinti datruhdzott jogkodrben - az oszidly koztisztviselsi, Egykezelsi,
munkaviliaidi, fizikai alkalmazoltsi felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

k) kdieles a veretése alatt mikads szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozo
kolisegvetdsi szervek  tevekenységérSl naprakész informdcioval rendelkezni, az
egységel Srintd gazddlkodasi feladalokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a
polgdrmesiert és a jegyz0t tjékoztatni,

L} beszamol a jegyz6, illetve a Polgirmesteri Kabinet esetében a polgarmester el6tt a
szervezeti egyséy tevékenységeral,™

m.) gondoskodik a vezetése alatt mikodo szervezeti egyséy tekintetében a hivatal
iigyfélfogadasi  ¢és  munkarendjére  vonatkozd  szabalyok hatdlyosulasarol, a
munkafegyclem betaridsars!,

n) feleiGs a belsé szervezeti egysépek kozolid folyamatos hjékoziatisort, illetve
informaciodramliséri, az egységes hivatal munkdjdt elGsegils, az egyes osztilyok
egylittmikddssot biztosito kapesolatiartasért,

0.) elidtia a hatdskordébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkoz6 belss szabdlyzatban
foglaltak szerint,

p-) gondoskodik a szervezeti egységet érinté szabilyzalok - vonatkozd hatalyos
jogszabdlyoknak megfelels - elkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol 2

q.) gondoskodik - a jegyzs, ilietve a Polgdrmesteri Kabinel esetében a polgdrmester
cgyeldrtésével - Wvolléte, illetve akadalyoztatésa eseién riénd helyettesitésérolz

as s
5
N

. Altalanos feladaiok, kdvetelmények, illetve tennivaidk
Y

A hivatal doleozoi kdielesek:

a.) tgylcllogadasi iddben - az osztdlyvezeitk szerdai napokon - az iigyfeleket fogadni,

b.) akadilyoztatdsuk esctén helyettesiicsiitkrs! gondoskodni,

¢} az agyfelek személyesen (szoban) viGadott kérelmdt jegyzdkonyvbe foglalni, iktatisra
toviabbitan:,

d.) az figyiraickat az iigyirat-kexelési szabdlyzat szerint kezelni,

e} az eljard tgyintézdk Ggykorikben mas belsd szervezeli egységek ligyintézdivel
egyUlimikadng, illetve egyeztemi; az cgyezteielés megtornténtét az iigyiratokban
minden esctben dokumentalni,

{) feladatkoriiket érintd jogszabaly-véltozasokat figyelemmel kovetni,

g-) a munkafdzisukba ¢pilett ellendrzési kovetelményeknek eleget tenni,

h) munkijuk sordn az éssrer és takarckos gazdilkodds, anyag- és energiafelhasznilis
elvardsainak eleget tenni,

i) gondoskodni szakteridetitkre  vonatkozd  palydzati  lehetdségek  figyelemmel
kisérésérol. Amennyiben olyan palydzati kiivds kozzétételérsl szereznek tudomdst,
amely segitheti az dnkormanyzatok dltal ellatoti feladatok magasabb szinten toriénd
ellidtasat, ennek tényét haladékialanul frdsban jelezni kotelesek a jegyzinek,

j) betartani a hivabisetikai alapelvek és az etikai elidrds szabélyair6l szolé szabalyzat
rendelkezéseit.

1 Modositoita a 256/ 2024. (X. 30.) szami képviselt-testitlot hatdrozat 2624. november 1-jei hatillyal

2 Modositotta a 256/2024. (X. 30.) szami képviselG-testitleti hatdrozat 2024. november 1-jei hatéllyal

4 Modositotta a 256/ 2024. (X. 30.) szdmu képvisels-testitleti hatirozat 2024. november 1-jei hatillyal

2 Médositotta a 256/ 2024. {X. 30.) szémn képvisels-testiileli hatarozat 2024. november 1-jei hatallyal
o]



Az osztdlyok kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani,
meghatarozni az ellendrzés, szamenkérés gyakorisdgat, a munkafegyelem biztositasat,
ellendrzését (jeleniéti iv, szabadsagoldsok rendje stb.), valamint az informaciGaramlas
modjat.

3.2. A bivatai feladatai a képvisel-testitlet mikadésével kapesolatban

A hivatal kiteles:

a.) aképviselG-testiiiet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b.) az egyes szervezeii egységek figykorét érinié képviselG-testitleti elierjesztéseket
eltkdésziteni,

¢.) az Onkormanyzati képviselok inierpellicicit, kérdéseit kivizsgdlni s azokra - a
vonatkozo hatdlyos jogszabalyok szerint - a jegyz0 Ghian viloszt adni,

d.) az dnkormanyzali képviseldiaek a munkajithoz sziikséges tajékoztatast és tgyviteli
kozremikddést biztosiiani.

3.3. A hivaial feladatai a képviseli-testiilet bizoltsagainak miikidésével kapesolatban
A hivatal kdteles:
a) kikérni a képvisclG-testiilet  illetékes bizottsdgdnak véleményét a  iestiileti
elterjesztésekkel kapesolathan,
b.) a bizottsdgok milkddéséher szitkséges tajékoztaiast megadni,
¢.) a képviselt-testiilet bizotisigai miikddésst elosegiioni, s ¢ mitkddéshez kapesolédo
tigyviteli (adminisztrativ) igénycket Kielégiteni.

3.4. A hivatal dllamigazgatasi feladatai

Kateles a képviseld-testiilet, a polgarmester &s a jegyz0 allamigazgatdsi, (hatosagi) hataskoreit
az allainigazgaldsi eljdrds dltaldnos szabalyai és a vonatkozo anyagi jogszabily ok elGirasainak
megfelelGen elékészitend, gyakoroln, illetve kiadmidnyozni.

A srervezeli egységek dital clldiott feladatok munkafolyamatainak részletes loirdsdt, a
szervezeti egyséy vezetSinek és alkalimazottainak foladat- és hatiskdrét, a hatdskorok
gyakoridsénak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat,
tovdabba a szervezeti egység koliségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili
kapesolattartdsinak modjat, szabidlyait a szervezeti egységek iigyrendje lartalmazza.

3.5. A hivatalnal a belst ellen6rzési feladatokat 1 f6 teljes munkaidGben és a hivatal altal
kazszolgalati jogviszonyban foglalkoziatott bels6 ellendr végzi, aki egyben a belsé ellenérzési
vezetOi feladatokat is elldja. EllenGirzési tevékenysége az 6nkormdnyzat és a hivatal belso
ellendrzésén til kiterjed az onkormdnyzat altal fenntartott intézményekre és az dnkormanyzat
tobbségi tulajdondban levé gazdasédgi térsasdgokra is.

A belsO elienér feladatait a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szolo 37072011, (XIL31.) szémd Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozo
jogszabdiyok, a mindenkor hatilyos Bels6 EllenGrzési Kézikonyv, valamint az
allambdztaridsért felelGs miniszter dltal kozzéteit belss ellendrzési standardok és modszertani

dtmutatok szerint latja el

Tevékenységét kizvetleniil a jegyzGnek aldrendelve végzi. Szerverzeti és funkcionalis
fiiggetionségénck biztositdsarol a Bkr. i8-19. §-dban foglaltaknak megfelelden a jogyz6
rondoskodik.



A bels6 ellendrzés Kiterjed a szervezei minden tevékenységére, killondsen a koltségveidsi
bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszémolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodédsnak a vizsgdlatira. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

A lezart ellenSrzési jelentest (vagy annak kivonatat) a belss ellendrzési vezets kildi meg az
ellendrziit szerv, illetve szervezeti egység részére. 2

Az clvégrendG clienSrzések  targya, tipusa, jellege ¢s iitemezése Keszthely Viros
Onkorminyzata Képviselo-tesitiiele aital évente jovahagydsra keriild belss  ellendrzési
munkatervében keriil meghatarozasra.

V. fejezel 1,520, 27
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelozeitséy
4 ¥ 14

Az egyes vagyonnyilatkozab-t8teli  kotelezettségekrsl szolo 2007, évi CLIL  torvény
(tovdbbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjan a hivatalban az aldbbi munkakorok jarnak

vagyonnyilatkozat-icteli kotelezetiségpel.

» BEvenként:

jegyzG
aljegyzd

o Kétévenként:
belsd ellenér

Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezels

Kozgazdasiagi Osztily: 8,2
oszidlyvezetd
adsiigyi csoporivezetd
adoiigyi Ggyintézo
jogi Ggyintdézd
kaltségvetasi iigyinidzi(k)
konyvel6{k)
koltségvelési csoportverzetd
vagyongazdalkodasi Ggyintézd
vagyonkezeld és adminisztricios tigyintézo

Onkormadnyzati és Igazgatdsi Osztsly:
igazgatasi Ggyintdéza(k)
informatikus

3 Beillesztette a 256/2024. (X. 30.) szimd képvisclo-testiileti hatdrozat 2024. november 1-jei hatallyal
# Mdodositolta a 241/2015. (X1. 26.) képviseld-testiileti hatarozat 2016, januar T-jei hatallyal.
= Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szami képviseld-testitleti hatdrozat 2017, aprilis 15-ei haidllyal.
 Madositoita » 311 /2017, {(X1.30.) szémi képviseld-testitleti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatdllyal.
7 Madositotla a 301/2019. (XI. 28.) szami képviselo-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.
# Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) széma polgarmesteri hatdrozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.
# Modositotta a 14/2022. (1. 27 ) szamd polgdrmesteri hatdrozal 2022. februar 1-jei hatallyal.
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Vérosiizemeltetési Osztaly:®
osztdlyvezets
vérositizemelteiési Gpyintézi(k)
palydzati referens(ek)™
koziertlet-feliigyels(k)

FGepitészi [roda:
fGépitész
(Gepitdszi assuisziens

Onkormdnyzati és lgazgatasi Osztaly:3
anyakOnyvvezetok

VI fejezet
A kiadmidnyozds & az tigyiratkezelés rendje®

{1} A rolgarmester kiadmanyozza:
1/1. Az dnkorményzat nevében:

a.) az Onkorminyzat szevzGdéseit,

b.) a kepviselS-testiilet altal hataskorébe utalt jogkorokben keletkezett @igyiratokat,

¢.) az Onkormdnyzat rendeleteit, hatirozatait, oz iilésrol készilt jegyzokdnyveket,
valamint az alapito okiratokat a jegyzivel kdzdsen,

d.) felhivasokat, kdzleményeket, meghivokat,

e} a kepvisclo-testitletet érint6 Gigyekben a testitleti beszamoldkat, tdjékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:

a) a tivény dltal hatiskorébe utalt dllamigazgatisi Ggyekben & haldsagi
jogkorokben keletkezett Ggyiraiokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozisi jog mas
dltal torténd gyakoriasarol,

b.) a hozzi intézett kérelmekre, levelekre adoti vilaszokat,

¢.) akoltségvetdsi szerveknek sz016 - nagyobb horderejii ~ korlevelokel.

(2} A képviseid-testiilel tagjai kozil vilasziotl alpolgdrmester kiadmdny ozza: %

a) a polgiarmester tivolléte, akaddlyoztatdsa eseién azokat az iratokat, amelyeket a
polgdrmester  az  onkorményzat nevében, valamint a  sajat  hataskorében
kiadmanyoz,

b.) a nevére érkezeit beadvinyok hatdrozatot nem igényld valaszleveleit,

¢} a fogadonapokon vagy epyéb moden hozza érkezett bejelentésekre, panaszokra
adolt valaszleveleket,

d.) mindazon tgyben keletkezeti iratokat, amelyek intézésérdl a polgdarmestertol
frasban megbizast kapott.

a) a polgirmester és a képviselG-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgdrmester
egyideja tavolléle esetén a (2) a) pont szerinti iratokat.
b.) a nevére érkezett beadvanyok hatdrozatot nem igénylo vialaszleveleit,

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

3t A kepviseld-testiilet 281 /2017, (X1. 2.) szama hatdrozata alapian 1 {6 palyézati referens hatdrozott

idejl jogviszonya 2020. december 31-ig tart

%2 Modositotta a 295/2021. {X. 28.) szami képvisels testitleti hatirozat 2021, november 1-jei hatallyal.

* Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képviselo-testiileti hatdrozat 2021. november 1-jei hatdllyal.

# Mdédosttotta a 256/2024. (X, 30.) széamu képviselS-testitleti hatarozat 2024. november 1-jei hatallyal.

% Beillesztetie a 256/2024. (X, 30.) szima képviselt-tesiiileti hatdrozat 2024. november 1-jei halédllyal.
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c.) a fogadonapokon vagy egyéh modon hozza érkezett bejelentésekre, panaszokra
adott vilaszleveleket,

d.) mindazon dgyben keletkerzelt iratokat, amclyek intézésérsl a polgarmesiertl
rasban megbizast kapoti.

{4) A jegyz0 kiadmdnyozza:

a.) azdnkormdnyzatok rendeleteit, hatdrozatait, a képviselG-tostiileti tlésekrdl készitlt
jegyzdkonyveket, valamint az alapito okiratokat a polgarmesterrel kdzosen,

b.) a felsObb szintl kbzigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéscket, felterjesziéseket,
téjckoztatSkat, jelentéscket sib,,

¢.) a hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket,

d.) ajegyz0 hatdskdrébe tartozd kozszolgdlati tirgykorben keletkezett igyiratokat,

¢.) ajogsrabélysértésekre vonatkozo inditvényok targyaban keletkezett levelezést,

£.) a hozza iniézett kérelmekre, levelekre, mepkeresésekre adott vilaszokat,

) a jogszabdly altal hatiskorébe utait Gigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozisi
jog, mads dltal tHriénd gyakorldsardl.

(5) A hivatal az iratkezelcst a szervezeil tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelSen
vegyes iratkezelési rendszerben ldga el. Az Ggyiratok iklatdsa elektronikus ikialoprogram
(ASP Iratkezels Szakrendszer) haszndlataval Wrténik.

A hivatal szabalyszert iratkezelésél a jegyzd 6s az dltala a feladattal megbizott személyek
feitigyelik, az iratkezelési feladatok irdnyitasat a szervezeti egységek vezetdi latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket o  belsé  szabdlyozdsokban  foglaitaknak
mepfelelden a hivatali dolgozok végrik. Az iratkezelds tészletes szabdlyail a Keszthelyi
Polgdrmesteri Hivaial Fgyedi Irathezeldsi Szabdly zata tartalmazza e

A jegyz6 tivollétében a kiadmdnyozas jogdt az aljegyz0 gyakorolja.
Az osztalyvezetok az osztalyok tigyrendjcben meghatdrozotiak szerint kiadmanyozrak.

VL fejezet
Az aldtras-bélyegzd hasznélaia

(1) Alidirds-bélyegzit a polgdrmester, az alpolgarmester, a jegyzo 6s az aljegyzd hasznalhat.
(YA bélyegziket bélyegzé nyilvdntartisba kell venni. A jogviszony megsziinésekor a
bélyegzot a nyilvantartonak kell leadni. ¥
(3) Az aldirdas-bélyeps6 nem hasznidlhatod (@ mdsodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat ¢s koielezeliségeket megdliapito okmanyokon,
b.} felterjeszidseken,
¢} valamely jogviszony I8tesiiésével, megsziinletésével és fegyelmi  eljardssal
Osszeflggd iratokon,™
d) adllamigazgatdsi, kozigazgatisi hatdrozatokon és jegyzdkdnyveken,
¢} eldterjesztcseken.
(@) A bélyegzo hasznalata csak az aldirds-bélyegzd tulajdonosdanak utasitasdra torténhet.
(5) A bélyegzi hasznalatarol kimataigst kell vezetni az aldbbi adatokkal:
a.} Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Fv, hénap, nap, Ora, perc feitimtetése,
c.}) A hasznalatot elrendels neve,

% Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel-testitleti hatdrozat 2021, november 1-jei hatdllyal.

37 Modositotta a 256 /2024. (X. 30.) szdm képviselt-testiileti hatérozat 2024. november 1-jei hatéllyal.

3 Modositotta a 256/2024. (X. 30.) szami képvisel-testileti hatdrozat 2024, november T-jei hatallyal.
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d.}) Az tigyirat szama, rosid targya, azonositGja, Gsszege,

e) A cimzett, kedvezmeényoezett adatai,

£) Aldirds (ddtum).
(6) Az alairds-bélyegz6 haszndlatirot s kivetatist az elrendeldvel utdlag als kell irsini.
(7) A kimutatdst 5 évig meg kell Grizai.

VI fejezet
A hivatal ditalanos gazddlkoddsi rendjérél

1./ A hivatal kdltségvetdsi szerv, az dnkorméanyzat gazddlkoddsanak végrehajto szerve, mely
az. Abht, az Avr. &s az Motv. alapjin gazddlkodik, és készili el feladatai elistisdval
tsszefliggesben koltségveldsdl és beszimolojat.

A hivatal gazdilkodasa megszervezésének modjara  tekintettel onalldan  gazdalkodo
koltségvetési szerv, az elbirdnyzatok feleiti rendelkezési jogosulisdg szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajét szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az elSiranyzat-felhasznéléssal,
a hatdskorébe tartozd clGiranyzat-médositassal Gsszefliggo eiGkészitd feladatokat, tovabba a
koltségvetds  elGirdnyzatai  alapjin sz  Gremelietéssel, fenntartdssal, makadietéssel,
beruhdzassal, a vapyon haszndlatdval, hasznositdsaval, a  munkaers-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszimolasi
kotelezettséggel, az adotszolgdllatassal kapesolatos onkormiényzati dsszefoglalo és a sajat
szervezetore kiterjedd feladatokat.

3./ A hivatal tekinietében a  kolelereltségvallalds, szakmai igazolds, érvényesités,
kiadmanyozds, utalvinyozas, ellenjegyzds jogszabalyi cldivasokban  megfogalmazott
kivvetelmények szerinii mékodési rendjét a pénzgazddlkodasi jogkortk gyakorlasdnak
rendjoral szolo szabély zat szabélyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi dnkorméanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve -
Keszthely Viros Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi  Onkormdnyzat
megallapoddsa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat szémara is ellatja a
gazdélkodasi feladatokat, melyhez kinldn dllami tAmogatdst nem igényelhet.

IX. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabdlyzat 2024, november 1. napjaval 1ép hatdlyba.

2. A hivatal miikddéséhez  sziiksoges belsé  szabalyzatok  olkészitésérGl a  jegyz6
gondoskocdik.

3. Ajegyzi gondoskodik jelon SZMSZ. és mellékleivi naprakész dllapotardl.

4. Ajegyzi koteles gondoskodni a dolgozok e szabdlyzattal 16riénd megismertetésérol

H

Keszthely, 2024. oktdber 31. \‘
1
DriGéabon Hajnalka
b P jegvzo
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i Jograndcesos (1 fo) B T
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» Mcadtmtntl.x a 24172015, (X1. 26.) képviselo-testiileti hatdrozat 2016. janudr 1-jei hatéllyal.

 MGdositotle a 20/2016. (I1. 25.) seimé képviselG-lestitledi batirozat 2016 februdr T-jei hatillyal.

A Modosilotta a 79/2017. (1V. 12.) svdmdad képviself-testiileri hatdrozal 2017, dprilis 15-ci hatillyal.

2 Modositotta a 311/2017. (X1 30} szami képviselS-lestiieti hatérozat 2018. janudr T-jei hatdllyal.

B Middositotta a 29/2019. (1L 14.) szdma kdpvisel-testitleti hatarozat 2019, februdr 15-ef hauiilyal.

4 Modositolta a 30172019, (X1, 28.) szam képviseld-testitieti hatarozal 2019, december 1-jei hatallyal.

5 Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamg polgdrmestori hatdrozat 2020, aprilis 30-ai hatdllyal.

4 Modositotta a 312/2020. (X1. 26.) széma képviscid-testitleti hatidrozat 1. ponija alapjan 2020. december 1-jei hatallyal.
17 Médositolta a 312/2020. (X1. 26.) szami képviseld-testileti hatarozat 2. poatja alapjan 2021. januir 1-jei hatillyal.
# Modositotia a 295/2021. (X. 28.) szaoui képviselS-testitleti hatdrozat 2021. november 1-jei hatdilyal.

¥ Modositolta o 14/2022. (1. 27.) szama képviselG-testilleti baldrozat 2022, februdr 1-jei hatillyal.

® Modositotta a 237/2022. (X. 27.) szdami képviselo-testitleti hatdrozat 2022, november 7-ei hatidllyal.

5t Modositotta 32972022, (X11.15.) szidmu képviseld-testitieti hatdrozal 3

rendelet 2023, janudr 1.jei hatdllyal,
52 iédositotta a 180/2023. (VIL 13.) szami képviselS-testileti hatdrozat 2023. jilius 15-ei hatdllyal.
5 Modositotta a 256/2024. (X. 30.) szami képviseli-testiifeti hatdrozat 2024. november Tei hatallyal
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