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Szam: 1/ /2024. MELLEKLET

A Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzata
TERVEZET

L. fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 297/2024.(X1. 27.) sz. hatarozataval,
Zalaszanté Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatdrozatéval,
Vindornyalak Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
dontott kozos polgarmesteri hivatal létrehozaséarol 2025. januér 1-jei hatallyal.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatarozataval,
Zalaszanté Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatdrozataval,
Vindornyalak Kézség Onkorményzata Képvisel6-testitlete 78/2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
elfogadott alapité okirat alapjan miikodé koz0s onkorményzati hivatalt hoz létre az
snkormanyzatok miikodésével, a polgarmesterck vagy a jegyz6 feladat- ¢és hatéskorébe
tartozo6 iigyek dontésre valo elkészitésével ¢s végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl sz616 térvényben meghatarozott feladatok elltésara az dllamhaztartésrol
57616 2011. évi CXCV. (tovabbiakban: Aht.) tdrvény, Magyarorszag helyi nkorményzatairdl
57616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.), valamint az 4llamhaztartasrdl sz6l6
torvény végrehajtasarél szol6 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos megnevezése:
Keszthelyi K6zs Onkormanyzati FHivatal (roviditett megnevezés: Keszthelyi KOH)
székhelye: 8360 Keszthely, I'6 tér 1.
telephelyeci:
Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal Zalaszantéi Kirendeltség (8353 Zalaszanto, F6
u. 50.)
Ugyfélszolgalati hely (8353 Vindornyalak, Béstya tér 2.)
alapitdsdnak napja: 2025. januar 1.
Alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Keszthely Varos Onkorményzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.);
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (sz¢khelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
jogallasa: onallo jogi személy
illetékességi teriilete:  a létrehozo 6nkorméanyzatok kozigazgatési teriilete
irdnyit6 szervénck megnevezése:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

2. A kozos onkormanyzati hivatalt létrehoz6 6nkorményzatok:
Keszthely Véaros Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszanto Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.);
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (székhclye: 8353 Vindornyalak, Béstya tér 2.)

3. A kozds onkormanyzati hivatal 1étrchozdsa, megsziintetése, csatlakozas
A kozos onkormanyzati hivatal létrehozaséra és megsziintetésére, abbol valo kivalasra a Motv.
85. § (3) bekezdését kell alkalmazni. A kozos énkormanyzati hivatalbél valo kivaldsra
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iranyul6 szandékot tartalmazo képvisel6-testiileti dontésrél a dontést hozo képvisels-testiilet
polgarmestere koteles a kozos onkorményzati hivatalt fenntart6 valamennyi nkormanyzat
polgarmesterét a kivalasra iranyulé konkrét dontés meghozatalat megel6z6en legalabb 30
nappal kordbban frasban értesiteni. Megsziintetés, kivélas csak az altaldnos dnkorményzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil torténhet.

4. A kozbs dnkormanyzati hivatal tevékenysége, szervezeti felépitése, mikodése
A koltségvetési szerv kozfeladata: énkormanyzati igazgatds a Magyarorszag helyi
énkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan.

_ A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartési szakégazali besorolésa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése B
1 | 841105 Helyi Bnkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dnkormanyzati igazgatés- a Magyararszag
helyi énkorményzatair6l sz6l6 2011. ¢vi CLXXXIX. térvény alapjan Keszthely véaros,
Zalaszant6 kozség és Vindornyalak kozscg vonatkozésdban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

,ﬁ kormanyzati funkciészam | kormdnyzati funkcié megnevezése B
| 1 011130 Onkormanyzatok és ©onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
B altaldnos igazgatasi tevékenysége ]
2 011220 | Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas B |
3 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok o
4 Orszaggyllési, ©nkormanyzati és eurdpai parlamenti
016010 e s . . . X
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenysegek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 | 016030 Allampolgarségi ugyek o
71031030 Kdzterilet rendjének fenntartdsa o

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete,
valaszanté kozség kozigazgatdsi teriilete, Vindornyalak kozség kozigazgatasi teriilete.
Zalaszanto telepiilésen a Keszthelyi Koz0s Onkormanyzati l{ivatalnak kirendeltsége miikodik
igazgatasi, pénziigyi, adozasi tevékenységre vonatkozoan.

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje: a székhelytelepiilés polgarmestere a
vonatkozé jogszabélyban meghatérozott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzot
nevezi ki palyazat Gtjan hatérozatlan idére és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat (az
egyéb munkaltatoi jogokkal egytitt) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselSkr6l sz0616 2011, évi CXCIX.
torvény 247.§-aban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti irdnyitasi jogositvanyokat a megéllapodas
hatalya alatt Keszthely Véros Polgarmestere, a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A koltsegvetési szervnél alkalmazasaban all6 szemelyck jogviszonya:

1. | foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabélyoz6 jogszabaly _
2. | kézszolgalati jogviszony a kozsrolgalati tisztvisel6kr6l sz6l6 2011.
evi CXCIX. torvény _
3. munkaviszony a munka torvénykonyvérsl szolo 2012.
Eyil Wryeny S
4. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi
5. véllalkozas jellegti jogviszony | a Polgdri Térvénykoényvr6l szol6 2013. évi
. | Vtorvény S




A hivatal ellatja az alapité dnkormanyzatok miikodésével, a polgarmesterek vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozod iigyck dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabbd azokat a hatdsagi feladatokat, melyeket jogszabalyok
Keszthely véros, Zalaszanté és Vindornyalak kozscgek illetékességi és miikddési korébe
utalnak.
A fentickben meghatérozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozé jogszabalyokat, a
feladatmutatok korét és mértékét jelen 5zMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.
A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata éves
koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott
miikddési, fejlesztési és felajitasi célu eldiranyzatokkal gazdélkodik. A gazdalkodas
szabalyozott keretek kozott folyik.
Feliigyeleti szerve: Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete

Zalaszanté Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete

Vindornyalak Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete
A hivatal 4ltalanos és folyamatos vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
jogel6d megnevezése, székhelye: Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal (8360 Keszthely,

E6 tér 1.)

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

1I. fejezet
A hivatal irdnyitasa ¢s vezetése

A koz6s dnkormanyzati hivatal irdnyitasa
A kozds onkormanyzati hivatalt létrehoz6 dnkorméanyzatok képviselS-testiiletei iranyitési
hataskorei:
a kozos dnkormanyzati hivatal atalakitasa és megsziintetése;
a kozos 6nkorményzati hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatanak jovahagyasa;
a kozds dnkorményzati hivatal jelentéstételre, beszamolora valé kotelezése;
a kozos dnkorményzati hivatal altal ellatand6 kézfeladatok ellatasara vonatkozo, és az
eréforrasokkal valé szabélyszer és hatékony gazdalkodashoz —sziikséges
kovetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellenbrzése.

1/1. Keszthely Véaros Polgarmestere:

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

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munk4jinak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

¢) a jegyzd javaslatéra elSterjesziést nytjt be a képviscl6-testiileteknek a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, létszédmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatérozasara,

d) ahataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 €s a Polgérmesteri Kabinet munka
torvénykonyveér6l sz6lé 2012, évi L torvény (tovdbbiakban: Mt.) szerinti
munkaviszonyban, az énkormanyzattal kotott munkaszerzédés dtjan foglalkoztatott
vezelGje, tagjai tekintetében és gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely
Varos Onkorményzata koltségvetési szervei vezet6i, valamint a gazdasagi tarsasagok
tigyvezetdi tekintetében.

1/2. A jegyzd, aljegyz6:

A jegyz6 vezeti a hivatalt.

Ajegyz6 e feladatkorében ellétja az Motv. 81.5 (3) bekezdésében rogzitett feladatokat.
Keszthely Véros Polgarmestere a jegyz0 javaslatara aljegyz0t nevez ki.
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A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén téjékoztatja az aljegyzOt a helyettesités sziikségességérd],
annak varhato6 idétartamarol és a folyamatban 1évé feladatokrol.

Akadalyoztatasnak mindsiil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gatolva van
feladat- és hataskore gyakorldsaban, igy kiilonosen tavollét, szabadsag, egyéb mas iranyu
tartos elfoglaltsag, betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejii akadalyoztatasa esetén a jegyzoi feladatokat az igazgatasi
csoportvezets latja el.

1/3. A kézos 6Snkormanyzati hivatal létszama 63 {6.
Kirendeltség: Zalaszanto telepiilésen kirendeltsé¢g mtikodik.
A Zalaszantoi Kirendeltség 1étszama: 4 {6

Cime: 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.

1/4. A kirendeltségen biztositani kell Zalaszant6 és Vindornyalak telepiiléseket érintéen

a) ajegyz6ihatdskorbe tartozo igazgatdsi tigyek meginditasanak, a kérelmek benytjtasdnak
lehet6ségét, az ezen tigyekrél valo tajékoztatast;

b) a jegyz6i hatdskorbe tartoz6 igazgatasi tigyek koziil az anyakonyvvezetSi feladatok
ellatasa, hagyatéki és birokvédelmi iigyek, szocidlis igyek, az ad6-, a kereskedelmi, a
novény- és 4llatvédelmi, vadkériigyi, terméfoldekkel kapcsolatos, hirdetmények
kifiiggesztése, a kommundlis igazgatasi és a hulladékgazdélkodassal kapcsolatos igyek
intézése; a kifizetések teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

¢) az éves koltségvetés eldkészitése, végrehajtasa, ehhez kapesolédo valamennyi feladat,
beszamold, el6terjesztés elkészitése;

d) a polgarmester és a képvisels-testillet hatdskorébe tartozé igazgatasi tigyek
meginditasanak, a kérelmek benyujtasanak lehetSségét,

¢) a polgarmester és a képvisel6-testilet miikodésének biztositdsaval, feladatainak
ellatasaval, az altaluk meghatéarozott feladatok végrehajtdsaval kapcsolatos tigyintézést,
amennyiben ezt a kirendeltségen célszertibben el lehet 1atni;

f) az onkormanyzatok gazdélkodasa konyvelésével és egyéb ehhez kapcsol6do
(beszamolok, jelentések, bevallasok stb.) feladatokat

g) képvisel6-testiiletek, bizottsagok feladat- ¢s hatéskorebe tartozé valamennyi dontés
elékészitését, a testiileti iilésekkel kapcsolatos el6készitési, lebonyolitasi, végrehajtasi
feladatokat, kapcsolodé eléterjesztések clkészitését, a hozott dontések végrehajtasat
(jegyz6koényvek, hatdrozatok készitése, a jegyz6konyvek kormanyhivatal részére torténd
felterjesztése stb),

h) a képvisels-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i hatdskorbe tartozo kozbiztonsagi feladatait,

i) az 6nkormanyzatok pélyéazataival (Zalaszantot érintéen kiillondsen: Bursa Hungarica
Felsoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazat, Balatoni Fejlesztési Tandcs szolgalati
Jakasok épitése) kapcsolatos teljes kord feladatokat (el6készités, benyjtas, megval6sitas,
elszamolds, fenntartas stb),

) ahelyi kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait,

k) a kozségek onkormanyzatai tulajdonaval kapcsolatos ingatlangazdalkodasi, értékesitési,
karbantartasi, miikodtetési, tizemeltetési feladatokat,

]) a kozségekben mitiksds helyi civil szervezetek, egyesiiletek tamogatéasaval, a helyi
lakosok szamara biztositand6 juttatasokkal, tamogatéasokkal kapcsolatos feladatokat,

m)Héviz-Balaton-Zalai Dombhéatak TLEADER  Kgyesiilet miikodésével kapcsolatos
feladatokat

n) az 6nkormanyzatok foglalkoztatésiban, az onkorményzatokkal jogviszonyban all6
valamennyi munkavallal6, kozalkalmazott, foglalkoztatott, megbizott alkalmazasaval,
feladat ellatasaval kapcsolatos teljes kord tigyintézés

o) Zalaszant6 falugondnoki szolgalattal kapcsolatos feladatokat,

p) bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
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q) f6épitészi feladatokkal kapcsolatos feladatokat
1) a Zalaszantéi Kopékucké Ovoda és Mini Bolcséde miikddésével, foglalkoztatottakkal
kapcsolatos feladatokat,

s) az e feladatokkal kapcsolatos iigyiratkezelést.
A kirendeltség a kozds oOnkorményzati hivatal osztalyszintl szervezeti egysége. A
kirendeltség vezett Zalaszanté és Vindornyalak polgarmestereinek frasbeli egyetértésével
osztalyvezet6i munkakorbe a jegyz6 nevezi ki. A kirendeltség-vezeto felmentéséhez, vezetdi
kinevezés visszavonasdhoz, bérezéséhez, jutalmazisihoz Zalaszénté és Vindornyalak
polgérmestereinek frasbeli egyetértése szitkséges. A kirendeltség-vezets teljesitmény
kovetelmény meghatérozasahoz, teljesitményének éri¢keléséhez Zalaszént6 és Vindornyalak
polgarmestereinek irasbeli egyetértése sziikséges. A Zalaszantoi Kirendeltségen dolgozo
alkalmazottak tekintetében az alkalmazottak kinevezéséhez, felmentéséhez, bérezéséhez,
jutalmazasdhoz Zalaszanto ¢és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli egyetértése
sziikséges. A kirendeltség alkalmazottainak teljesitmény kovetelmény meghatérozasat,
teljesitmény kovetelmények értékelését, minésitését a kirendeltség-vezetd késziti el és irja ala.
A kirendeltség és a kozds dnkormanyzati hivatal kdzotti informatikai halézat kialakitasarol
gondoskodni kell. Ennek kéltségeirdl felek egymassal elszamolnak.

1/5. Az ugyfélfogadas biztositasa

A koz6s 6nkorményzati hivatal székhelyén az tigyfélfogadas:
hétf6: 8,00 - 12,00 ora

kedd: iigyfélfogadas nincs

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

csiitortok: ligyfélfogadas nincs

péntek: 8,00-12,00 6ra

Zalaszant6i kirendeltségen:

Hetfs 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 tigyfélfogadast legalabb heti egy alkalommal, alkalmankent legalabb 1
éraban biztositani kell. Az tigyfélfogadasrél a helyi lakossdgot a helyben szokésos modon
folyamatosan tajékoztatni sziikséges.

2./ Kinevezési rend:

a) a székhelytelepiilés polgarmestere a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
képesitési kovetelményeknek megfelels jegyz6t nevezi ki palyazat atjan hatarozatlan
id6re és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat (az egyéb munkaltat6i jogokkal
egyiitt) a Magyarorszag helyi énkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
82.§ - 83. §-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6kr&l sz616 2011. évi CXCIX. térvény
247 §-dban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti irdnyitasi jogositvanyokat a
megallapodas hatalya alatt Kessthely Véros Polgarmestere, a székhely telepiilés
polgarmestere gyakorolja. A jegyz6t pdlydzat Gtjan hatdrozatlan id6tartamra
Keszthelv Varos Polgarmestere nevezi ki. A jegyzével kapcsolatosan a munkaltatoi
jogokat Keszthely Varos Polgarmesterc gyakorolja.

b.) a jegyz6t palyazat atjan - Keszthely Véros Polgarmestere éltal - kinevezett aljegyzé
helyettesiti. Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

c.) Az osztalyok vezetését osztalyvezetok lafjak el. Az osztalyvezetSket - a Polgérmesteri
Kabinet vezet&je kivételével - Keszthely Varos Polgarmestere egyetértésével a jegyz6
bizza meg, aki a megbizast kdvetSen tajékoztatja a képviselS-testiileteket.




d.) A Polgarmesteri Kabinet vezet§jét ¢s lagjait a polgdrmester nevezi ki, felettiikk a
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében meghatarozott egyetériési jogot a kozds dnkormanyzati
hivatal kdztisztvisel6je, alkalmazottja tekintetében az altala frasban meghatarozott kérben a
székhelytelepiilés polgarmestere gyakorolja. Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése
szitkséges az osztalyvezetSk kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, vezetdi
megbizasanak visszavonasahoz és julalmazasahoz.

111 fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa és miikodése

1./ A hivatal belsé szervezeti tagozodésa

A bels6 szervezeti egységek
1. Polgarmesteri Kabinet
2. Onkormaényzati és Igazgatasi Osztaly
Igazgatasi Csoport
3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adoécsoport
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
Varosfejlesztési Csoport
Varosiizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feliigvelet
5. Foépitészi Iroda
6. Zalaszant6i Kirendeltség

-

2./ Aszervezeti egység élén (a kirendeltség esetében kirendeltségvezett) osztilyvezeto all, aki
hatérozatlan idére sz6l6 vezet6i megbizasat a jegyz6t6l kapja. Az osztalyok egymassal
mellérendeltségi viszonyban édllnak és kotelesek egytittmtiksdni a feladatok ellatasaban.

3./ A bels6 szervezeli egységek részletes feladatairol az osztélyok iigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal mtikodése

1/1. A munkaidé: a kézszolgélati tisztvisclokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztds szabalyait a munkaltatéi jogkor
gyakorléja allapitja meg az alabbiak szerint:
heti negyven ora:

A székhelytelepiilésen

hétfs 7,30 o6ratol 15,30 oraig
kedd 7,30 6rat6l 15,30 oraig,
szerda 7,30 oratél 17,30 oraig
csiitortok 7,30 6ratol 15,30 oréig,
péntek 7,30 oratél 13,30 6réig,

Zalaszantoi Kirendeltségen
Hétf6t6l-csuitortokig 7:30-16:00
Pénteken 7:30-13:30

A Kittv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztviseld altal teljesitend6
munkaid6t munkaidékeretben is meghatarozni. A jegyz6 jogosult tovédbba fentiekben
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rogzitett munkarendté] eltéré munkarendet is megéllapitani heti 40 6ra
munkaid6keretben egyenlétlen munkaids-beosztassal.

1/2. A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:

Minden hénap harmadik szerdéja: 15.00-17.00 6raig,

1/3. Az osztalyvezettk ligyfélfogadasi ideje:

Minden szerdan: 8.00-12.00, 13.00-17.00 o6rdig

2/1. A hivatal mtikodésével koteles elSsegiteni:
a) atdrvényesség betartasat,
b.) a képviselé-testiiletek dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatarozatainak

végrehajtasat,

c) a képvisel6-testiiletek  bizottsagai dontéseinek elbkészitését, hatarozatainak

végrehajtasat;

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

£)

a helyi nemzetiségi 6Snkorményzat tigy vitclét.

2/2. A hivatal az iigyintézés soran gondoskodik:

a)
b)

az anyagi és az eljarasi jogszabélyok maradéktalan érvényre juttatasarol,

a hatékony, huménus és gyors tigyintézésrol, az tigyintézési hataridok betartasarol,
az iigyintézés szinvonalanak emelésérél, az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszertisitésérdl,

az tigyfelek sz6beli és frasbeli kulturalt médon torténd tajékoztatasarol,

a gyakrabban elSfordulé allamigazgatasi iigyekben az tgyfelek tigyintézési
felkésziiliségét, tajékoztatdsat irasban is elésegité szoér6lapokrdl, irat- &s
nyomtatvanymintak stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

2)
b)

c)

a hivatalt a jegyz6 vezeti,

a hivatal osztélyai és a kirendeltség cgymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,
Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete ilésein koteles részt venni
minden osztalyvezet$ (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés
technikai feltételeit elkészits, illetve biztositd koztisztviseld,

Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek onkorményzatai képviselS-testiiletei iilésen
koteles részt venni a jegyz6, tavollétében a kirendeltségvezetd,

évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmesterek és a jegyzd elvégzi az elmalt idszak tevékenységének
értékelését, az elkovetkezendd idSszak f6bb feladatainak meghatarozasat,
negyedévenként legaldbb egy alkalommal osztalyonként (és a kirendeltségen is)
munkaértekezletet kell tartani,

lehettség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Véros Polgérmestere és a jegyz6
értekezletet tart az Snkorményzati mtikddéshez kapcsolédéan az iddszerti feladatok
meghatirozasa és végrehajtisa, ulasitisok addsa, a feladatok teljesitésének
szamonkérése, valamint az idészert kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti
egységek elstt alls feladatok koordinalasa céljabol. Az értekezlet résztvevéi:
polgarmester, alpolgarmesterck, jegyz6, osztalyvezelSk, f6épitész. Az értekezleten
elhangzottakrél az osztilyvezeld a belsé szervezeti egység koztisztvisel6it,
munkavallal6it haladéktalanul tajékoztatja.

24. A bels6 szervezeti egység (szervezeti cgység) vezetSjének, a kirendeltségvezetSnek
feladat-, hatés- és jogkore:



3.1.

21z 2 Py

a.) felel6s a szervezeti egység egész munkéjaért, annak szakszerti, jogszert miikddéséért;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hatdskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsol6d6 munkakdri leirasoknak naprakészen tartaséardl,

c.) felel8s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszerli dontés-elGkészitéséért, s hataridSben torténé
végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgarmesterek és a jegyz6 altal meghatédrozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

e.) el6késziti a feladatkorébe tartozo képvisels-testiileti, illetve bizottsagi tilésekre keriils
elGterjesztéseket,

£) koteles részt venni Keszthely Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete ilésén,
valamint az altala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozo, illetve ahhoz
kapcsolodé témakat targyalé bizottsdgok ulésén, akadalyoztatiasa esetén
helyettesitésér6l gondoskodni,

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

h.) felel6s a képvisel6-testiiletek iranyitasa alatt 4116, az agazatilag feladatkoréhez tartozo
koltségvetési szervek torvényes miikodéséért, kozremtikodik azok vezet6i
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkdrok
gyakorlasaval kapcsolatos déniések eldkészitésében,

i) kozremiikodik az agazatilag a feladatkoréhez tartozd koltségvetési szervek
iranyitasaval kapcsolatos doéntések, intézkedések elGkészitésében, a végrehajtés

megszervezésében,
j) gyakorolja - a jegyzo, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester altal
meghatarozottak szerinti atruhazott jogkorben - az osztdly (kirendeltség)

koztisztviseli, tigykezel6i, munkavallaléi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb
munkaltatoi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt mkdds szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartoz6
koltségvetési szervek levékenységérSl naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

1) beszamol a jegyzé, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester elétt a
szervezeti egység tevékenységérsl,

m.) gondoskodik a vezetése alatt miikods szervezeli egység tekintetében a hivatal
iigyfélfogadési és munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosulasardl, a
munkafegyelem betartasarol,

n.) felelés a bels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve
informaci6aramléasért, az egységes hivatal munkajat el6segité, az egyes osztalyok
egytttmiikodését biztosito kapcsolattartasért,

0.) cllatja a hataskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozo bels6 szabélyzatban
foglaltak szerint,

p.) gondoskodik a szervezeti egységet érinté szabalyzatok - vonatkozo hatalyos
jogszabalyoknak megfelels - clkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol,

q.) gondoskodik - a jegyzo, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester
egyetértésével - tavolléte, illetve akadélyoztatasa esetén torténd helyettesitésérsl.

Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgozéi kotelesek:

a.) iigyfélfogaddsi idSben - az osztélyvezetSk szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadélyoztatasuk esetén helyettesitésiikrsl gondoskodni,

c) az iigyfelek személyesen (szoban) eléadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatésra
tovabbitani,

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




3.2.

3.3.

3.4.

e) az eljaré iigyintéz6k iigykoriikben maés bels6é szervezeti egységek ligyintézéivel
egyiittmtikodni, illetve egyestetni; az egyeztetetés megttrténtét az tgyiratokban
minden esetben dokumentélni,

feladatkoriiket érint6 jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kévetni,

a munkafazisukba épitett ellen6rzési kovetelményeknek eleget tenni,

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

elvarasainak eleget tenni,

i) gondoskodni szakteriiletitkre vonatkoz6 palyazati lehetSségek figyelemmel
kisérésér6l. Amennyiben olyan palyazati kifréds kozzétételérdl szereznek tudomast,
amely segitheti az nkormanyzatok &ltal ellatott feladatok magasabb szinten torténé
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul irdsban jelezni kitelesek a jegyzének,

j.) betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyair6l sz6l6 szabalyzat
rendelkezéseit.

RN

Az osztalyok kotelesek belsé munkarendjiiket szdmon kérhet6 moédon kialakitani,
meghatarozni az ellenérzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,
ellendrzését (jelenléti iv, szabadségolasok rendje stb.), valamint az informéciédramlas
modjat.

A hivatal feladatai a képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatban

A hivatal koteles:

a.) aképvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

b)) az egyes szervezeti egységek iigykorét érint6 képviselS-testiileti elSterjesztéseket
elokésziteni,

c) az onkorményzati képvisel6k interpellacidit, kérdéseit kivizsgalni és azokra - a
vonatkozé hatalyos jogszabalyck szerint - a jegyz6 Gtjdn valaszt adni,

d.) az énkormanyzati képvisel6knek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli
kozremiikodést biztositani.

A hivatal feladatai a képvisels-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A hivatal koteles:

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

b.) a bizottsdgok mtikddéséhez szitkséges tajékoztatast megadni,

c.) a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikddését elésegiteni, s e mitkodéshez kapcsolodo
figyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

A hivatal allamigazgatasi feladatai

Koteles a képvisel6-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyz6 allamigazgatasi, (hatosagi)
hataskoreit az dllamigazgatési eljaras dltalanos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi jogszabélyok
elsirasainak megfelelSen elékésziteni, gyakorolni, illetve kiadményozni.

A szervezeli egységek altal ellatott fcladatok munkafolyamatainak részletes leirasat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazoltainak feladat- és hatdskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezckhez kapesolod6 felelSsségi szabalyokat,
toviabb4d a szervezeti egység kollségvelési szerven beliili bels6 és azon kiviili
kapesolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

35

A kdzbs onkorményzati hivatal egységes bels6é szabalyzatokat alkalmaz, amely
szabalyzatokat mindhéarom telepiilés polgérmestere kiteles megismerni.

A kozds onkormédnyzati hivatal munkijanak nyilvanossaga: a kozos Onkorményzati
hivatal a ra vonatkozé kozérdekti adatokat valamennyi a kozos énkorméanyzati hivatal
létrehozasaban résztvevé dnkorményzat honlapjan kozzé teszi.
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Irattarozds: a kozos onkormanyzati hivatal kézponti irattdra a székhelyén taldlhats. A
kirendeltségen iktatott iratok irattdrozasa az ASP rendszeren keresztiil a k6zos hivatal
szervezeti egységeként torténik. Nem keriilnck be tovabba a kézponti irattarba a jogeld
szervek lezart {igyiratai, melyek elhclyezésére, a vonatkozé jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelels taroldsara a jogeléd szervek székhely telepiilései biztositanak
helyet.

Levelek kézbesitése: A polgarmesterck kotclezettséget vallainak, hogy biztositjak az
altaluk atvett, illetve az 6nkorméanyzatok székhelyére kézbesitett levelek atadasat a kozos
onkormanyzati hivatal részére. Az dtadasrol legkés6bb az atvételt kdveté munkanapon
gondoskodni kell.

Iktatas: a kozos dnkormanyzati hivatal egységes kozponti iktatasi rendszer miikodik.

3.6. A székhely telepiilés hivatalnal a belsé ellenérzési feladatokat 1 £6 teljes munkaid6ben és
a hivatal 4altal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellenér végzi, aki egyben a
bels6 ellenérzési vezetsi feladatokat is ellatja. Ellendrzési tevékenysége az 6nkormanyzat és a
hivatal bels6 ellenérzésén tul kiterjed az Snkorményzat 4ltal fenntartott intézményekre és az
dnkorményzat t6bbségi tulajdonaban levé gazdasagi tarsasdgokra is.

A bels6 ellenér feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6
ellenérzésérsl szolé 370/2011. (XIL31) szamt Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé
jogszabalyok, a mindenkor hatilyos Bels6 Illenérzési Kézikonyv, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett bels6 ellenSrzési standardok és médszertani
iatmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzének alarendelve végzi. Szervezeti és funkcionélis
fiiggetlenségének biztositasar6l a Bkr. 18-19. §-dban foglaltaknak megfeleléen a jegyz
gondoskodik.

A belsé ellenérzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilontsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznildsanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

A lezart ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatét) a belsé ellenérzési vezetd kiildi meg az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeli egység részére.

Az elvégzendS ellendrzések targya, tipusa, jellege és iitemezése Keszthely Véros
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete altal ¢vente jovahagydsra keriils bels6 ellendrzési
munkatervében keriil meghatarozasra.

Zalaszéanté és Vindornyalak kozségek onkorményzatai esetében a bels6 ellen6rzést a
Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbcélt Tarsulas altal foglalkoztatott bels6 ellenér
biztositja.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szolo 2007. évi CLIL tdrvény
(tovébbiakban: Vtv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjan a hivatalban az aldbbi munkakérdk jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel.

e Iivenként:

jegyz6
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aljegyz6

o Kétévenkeént:
bels6 ellen6r
Polgarmesteri Kabinet:
osztélyvezets

Koézgazdasagi Osztaly:
osztalyvezetd
adoiigyi csoportvezetd
adotigyi igyintézé
jogi tigyintézé
koltségvetési tigyintéz6(k)
konyvels(k)
koltségvetési csoportvezetls
vagyongazdalkodasi tigyintézs
vagyonkezel$ és adminisztracids tigyintéz6

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
igazgatési tigyintéz6(k)
informatikus

Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Osztély:
osztalyvezetd
vérosiizemeltetési ligyintézs(k)
pélyéazati referens(ek)
kozteriilet-feliigyel(k)

Féépitészi Iroda:
foépitész
f6épitészi asszisztens

Zalasz&nto6i Kirendeltség:
kirendeltségvezets
pénziigyi ligyintéz6
igazgatasi tigyintéz6

Otévenkeént:
Onkormaényzati és Igazgatasi Osztaly:

anyakonyvvezet6k

V1. fejezet

A kiadmanyozas és az tigyiratkezelés rendje

(1) A polgarmesterek kiadméanyozzak:
1/1. Az 6nkorményzat nevében:
a.) az dnkormanyzat szerz6déseit,

b.) a képvisel6-testiilet 4ltal hataskorébe utalt jogkorokben keletkezett tigyiratokat,
c.) az onkormanyzat rendeleteit, hatdrozatait, az iilésr6l késziilt jegyzékonyveket,

valamint az alapité okiratokat a jegyzével kdzdsen,
d.) felhivasokat, kozleményeket, meghivékat,

e.) aképvisels-testiiletet érint6 tigyekben a testiileti beszamol6kat, tdjékoztatokat.
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1/2. Sajat nevében:

a.) a torvény altal hatdskorébe utalt Aallamigazgatasi figyekben és hatosagi
jogkorokben keletkezett tigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas
altal torténé gyakorlasarol,

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

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

(2) A képvisel6-testiilet tagjai koziil véalasztott alpolgarmester kiadményozza:

a.) a polgarmester tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén azokat az iratokat, amelyeket a
polgdrmester az Onkorméinyzat nevében, valamint a sajat hatédskorében
kiadményoz,

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

c.) a fogadoénapokon vagy egyéb mddon hozza érkezett bejelentésekre, panaszokra
adott valaszleveleket,

d.) mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésér6l a polgarmestertsl
frdsban megbizast kapott.

(3) A féallasa alpolgdrmester kiadményozza:

a.) a polgdrmester és a képvisclS-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgérmester
egyidejti tavolléte esetén a (2) a) pont szerinti iratokat.

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

c.) a fogadonapokon vagy egyéb mddon hozza érkezett bejelentésekre, panaszokra
adott valaszleveleket,

d.) mindazon iigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérél a polgarmestertsl
irasban megbizast kapott.

(4) A jegyz6 kiadményozza:

a.) az onkorményzatok rendeleteit, hatarozatait, a képvisel6-testiileti iilésekrol késziilt
jegyz&konyveket, valamint az alapité okiratokat a polgarmesterrel kozosen,

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

c.) ahivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d.) ajegyz6 hataskorébe tartozé kozszolgalati targykorben keletkezett igyiratokat,

e.) ajogszabdlysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

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

g.) ajogszabaly &ltal hatdskorébe utalt tigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi
jog maés altal torténd gyakorlasardl.

(5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak megfelelSen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az tigyiratok iktatdsa elektronikus iktatéprogram
(ASP Iratkezel6 Szakrendszer) hasznélataval térténik.

A hivatal szabdlyszer( 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 bels6 szabalyozasokban foglaltaknak
megfeleléen a hivatali dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabalyait az egyedi
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6 tévollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyz6, illetve a Zalaszantoi Kirendeltséget
érintéen a kirendeltségvezeté gyakorolja.

Az osztalyvezettk az osztalyok tigyrendjében meghatarozottak szerint kiadmanyoznak.
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VIL. fejezet
Az alairas-bélyegzé hasznalata

(1) Alairds-bélyegz6t a polgarmesterek, az alpolgadrmesterek, a jegyz6 és az aljegyz6
hasznalhat.
(2) A belyegzbket bélyegzd nyilvantartasba kell venni. A jogviszony megsziinésekor a
bélyegz6t a nyilvantartonak kell leadni.
(3) Az alairas-bélyegz& nem hasznalhatd (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapité okméanyokon,
b.) felterjesztéseken,
c.) valamely jogviszony Ilétesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljarassal
Osszefiigg6 iratokon,
d.) allamigazgatasi, kézigazgatasi hatdrozatokon és jegyz6konyveken,
e.) el6terjesztéseken.
(4) A bélyegz6 hasznalata csak az alairas-bélyegz6 tulajdonosanak utasitaséra tdrténhet.
{5) A bélyegz6 hasznalatarol kimutatést kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, éra, perc feltiintetése,
c.) A hasznélatot elrendel6 neve,
d.) Aztgyirat szdma, révid targya, azonositéja, Osszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
f.) Alairas (datum).
(6) Az alafrés-bélyegzs hasznalatardl a kimutatdst az elrendel6vel utélag alé kell iratni.
{7) A kimutatast 5 évig meg kell 6rizni.

VIII. fejezet
A hivatal altalanos gazdalkodasi rendjérsl

1./ A hivatal koltségvetési szerv, az dnkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajt6 szerve,
mely az Aht., az Avr. és az Motv. alapjan gazdélkodik, és késziti el feladatai ellatisaval
Osszefliggésben koltségvetését és beszamolojat.

A hivatal gazdalkoddsa megszervezésének moédjara tekintettel ©ndlléan gazdalkodé
koltségvetési szerv, az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosulisag szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az elSirdnyzat-felhasznaléssal,
a hataskorébe tartozo elSirdnyzat-modositassal Gsszefliggs el6készitd feladatokat, tovabba a
koltségvetés elSirdnyzatai alapjan az Ulizemcltetéssel, fenntartissal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisdval, a munkaers-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos dnkorményzati dsszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, szakmai igazolds, érvényesités,
kiadményozas, utalvdnyozas, ellenjegyzés jogszabalyi el6irasokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti miik6dési rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasénak
rendjérél szo6l6 szabalyzat szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi 6nkorményzat gazdalkodasanak végrehajté szerve -
Keszthely Varos Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi 6nkorményzat
megallapodasa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szdmara is ellatja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiil6n 4llami tAmogatést nem igényelhet.
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IX. fejeret
7416 rendelkerések

Jut

Jelen Szabalyzat 2025. januar 1. napjaval lép hatalyba.

2. A hivatal miikodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésér6l a jegyz6
gondoskodik.

A jegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ, és mellékletei naprakész dllapotarol.

4. Ajegyzd koteles gondoskodni a delgozok e szabalyzattal térténé megismertetésérol.

w

Keszthely, 2024. december 18.

Dr. Gabor Hajnalka
jegyzé
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