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ELOTERJESZTES

KESZTHELY VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

2025. november 26-ai rendes iilésére

Targy:

A Keszthelyi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mtikodési
szabalyzatinak médositasa

Torvényességi ellenjegy ."so:bNKORM .
<

polgéarmester

Az elGterjesztést készitette:

R N

Nyari Eméke Dr. Krupla-Takécs Zs6fia osztilyvezetss
humanpolitikai iigyintézd Onkormanyzati és Igazgatési Osztaly




Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Magyarorszdg helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés a)-d)
pontjai szerint:

.67. § (1) A polgdrmester

a) a képuiselo-testiilet dontései szevint és sajdt hatdskdrében irinyitja a polgdrmesteri hivatalt, n kozds énkormdnyzati
Iuvatalt;

b) a jegyz0 javaslatninak figyelembevételével meghatirozza a polgdrmesteri hivatalnak, a kizds énkormdnyzati hivatalnak
feladatait az inkormdnyzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtisaban;

c) dint a jogszabdly dltal hatiskorébe utnlt dllamigazgntisi tigyekben, hatdsdgi hatiskirikben, egyes hatdskoreinek
gyakorldsit dtruluizhatin az alpolgdrmesterre, a jegyzbre, a polgdrmesteri hivatal, a kizds onkormdnyzati hivatal
ligyintézdjére;

d) a jegyz0 javaslatdra eldterjesztést myijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozéddsinak, létszdmnak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozdsdra;”

Keszthely Véros Onkorményzata szervezeti egysége, a Polgarmesteri Kabinet élére 2025. okt6ber 1. napjatol 4j
osztalyvezetd keriilt, aki attekintette az osztaly miikodését, feliilvizsgalta a munkakoroket. Javaslata alapjén a
Kabinet belsé mtikddési szabslyzataba £6 feladataként stratégiai és koordinéciés, kommunikéci6s és sajto,
lakossagi és civil kapcsolattartassal kapcsolatos, protokollaris és rendezvényszervezési, belsé mtikodési és
adminisztrativ feladatok keriiltek meghatdrozasra. A kabinet 6 f&s létszamat valtozatlanul hagyva, a
teend6k, a munkakorok atszervezése a jelenlegi munkakori elnevezések modositasat is érinti, ezért
indokolttd valt a Keszthelyi Kozés Onkorményzati Hivatal hatdlyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzaténak (1. sz. melléklet) feliilvizsgélata.

A modositas atvezetését a Melléklet tartalmazza.

Tisztelt Képviselt-testiilet!
Kérem, hogy az elSterjesztést megtargyalni és az aldbbi hatérozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
.../2025. (XI. 26.) szamt képvisel§-testiileti hatarozat

Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete megtargyalta ,A Keszthelyi Kozos Onkorményzati
Hivatal szervezeti és miikodési szabilyzatanak modositasa” cimd el6terjesztést, és az alabbi hatdrozatot

hozta:

1. Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete 2025. december 14ei hatallyal a MELLEKLET szerint
jovdhagyja a Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatanak
mddositasit.

2. A képviselS-testiilet felkéri a polgdrmestert és a jegyz6t a valtozasokbol ad6d6é munkaltatsi és egyéb
intézkedések megtételére.

Hatéridé: 2025. november 30.
Felel&s: Dr. Toth Gergely polgarmester
Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Dr. Krupla-Takécs Zsofia osztalyvezets)

Keszthely, 2025. november 13.

Dr. Téth Gergely
polgérmester



MELLEKLET

A Keszthelyi K6z6és Onkormanyzati Hivatal 1/42-7/2025. szamt szervezeti és mtikodési
szabdlyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) médositasa

Az 5zMSz Melléklete 2025. december 1-jei hatéllyal az alabbiak szerint médosul:

Keszthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Osztaly (szervezeti egység)

Munkakor

Hivatalvezet6

Jegyz6 (1 £6)

Bels6 ellenér (1 £6)

Vagyongazdalkoddsi Osztaly (4 {6)

Aljegyz6, osztalyvezetd (1 £6)

Jogi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyongazdalkodasi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyonkezel6 és adminisztracids tigyintézé (1 £6)

Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly (18 f6)

Osztalyvezeto (1 £6)

Testtileti referens (1 £6)

Humanpolitikai tigyintéz6 (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazasfejleszt6 tigyintézé (1 £6)

Ko6z0s hivatali referens (1 {6)

Szervezési és tarsuldsi tigyintézo (1 £6)

Gépkocsivezet6 (1 £6)

Portas (1 £6)

Igazgatasi tigyintéz6 (5 £6)

Anyakoényvvezet6 (2 £6)

Ugykezel§ (2 f6)
Kozgazdasagi Osztély (12 f6) Osztalyvezetd (1 £6)
Ugykezel§ (1 6)

Takarito (2 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezeto (1 £6)

Koltségvetési tigyintéz6 (1 £6)

Konyvel6 (2 £6)

Adocsoport (4 £6)

Adotigyi csoportvezet6 (1 £6)

Adotigyi tigyintézd (3 £6)

Miiszaki Osztaly (14 {6)

Osztalyvezeto (1 £6)

Uzemeltetési {igyintézé (1 6)

Vérostejlesztési Csoport (2 £6)

Vérosfejlesztési csoportvezet6 (1 £6)

Palyazati referens (1 {6)

Vérostizemeltetési Csoport (6 £6)

Vérosiizemeltetési csoportvezet6 (1 £6)

Vérosiizemeltetési tigyintéz6 (5 £6)

Kozteriilet-feltigyelet (4 £6)

Kozteriilet-feltigyelet csoportvezet6 (1 £6)

Kozteriilet-feliigyel6 (3 £6)

F6épitészi Iroda (3 £6)

F6épitész (1 £6)

F6épitészi asszisztens (2 £6)

Zalaszantoi Kirendeltség (4 £6)

Kirendeltség-vezetd (1 £6)

pénziigyi tigyintézé (2 £6)

igazgatasi tigyintézo (1 £6)

Osszesen

57 {6




Keszthely Varos Onkormanyzata

Osztaly (szervezeti egység)

Munkakor

Polgarmesteri Kabinet (6 f6)

Kabinetvezet6 (1 £6)

Kabinetvezet§-helyettes (1 {6)

Kabinetreferens

Operativ referens (1 {6)

Frsadatnikapesolatokreferens

Kommunikaciés és sajtéreferens (1 {6)

FZ !/ ! - l/

Fejlesztési és palyazati koordinator (1 f6)

-

Digitalis médiareferens (1 f6)

Osszesen

6 f6




Keszthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti dbra

Polgarmester
1£6
Alpolgarmester
2 £6
( ) )
Bels6 ellen6r
Aljegyz6 Jegyz6
1£6 116
1£6
\. J
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. Kozgazdasagi L .

Vagyongazdélkodasi Onkormanyzati és Osztal Miszaki Féépitész Iroda Zalaszantm

Osztaly Igazgatasi Osztéaly ”y Osztaly 316 Kirendeltség
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Koltségvetési Adécsoport Vérosfejlesztési Vérostizemeltetési Kézﬂteriilet—
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Keszthelyi Varos Onkormanyzata
Szervezeti dbra

Polgarmester
16

Alpolgéarmester 1 Polgarmesteri Kabinet
2 f6 616




1. sz. melléklet

Szam: 1/42-7/2025.
A Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabailyzata
(egységes szerkezetben)

L. fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete 297/2024.(XL. 27)) sz. hatarozataval,
Zalaszanto Kozség Onkormdnyzata KépviselS-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatarozataval,
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatirozataval
dontott kozos polgarmesteri hivatal létrehozasarol 2025. januar 1-jei hataillyal.

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 297/2024.(X1. 27.) sz. hatarozataval,
Zalaszanto Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatdrozataval,
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
elfogadott alapité okirat alapjan miikodo kozos Onkorméanyzati hivatalt hoz létre az
onkormanyzatok miikodésével, a polgarmesterek vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairol szolo torvényben meghatarozott feladatok ellatasara az allamhaztartasrél szol6 2011. évi
CXCV. (tovabbiakban: Aht) torvény, Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.), valamint az allamhdaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1. A kozos dnkormanyzati hivatal hivatalos megnevezése:
Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (roviditett megnevezés: Keszthelyi KOH)
székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
telephelyei: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaszantoi Kirendeltség
(8353 Zalaszanto, FS u. 50.)
tgyfelszolgalati hely (8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
alapitasanak napja: 2025. januar 1.
Alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszanto Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, Fé u. 50.);
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
jogallasa: 6nalld jogi személy
illetékességi teriilete: a létrehozo 6nkormanyzatok kozigazgatasi teriilete
iranyit6 szervének megnevezése:
Keszthely Varos ("_')nknrmainyzuta (sz¢khelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

2. A kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehozé 6nkormanyzatok:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.);
Vindornyalak K6zség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)

3. A kozos onkormanyzati hivatal létrehozasa, megsziintetése, csatlakozas

A ko6z6s donkorményzati hivatal létrehozasara és megsziintetésére, abbol valo kivalasra a Motv. 85.
§ (3) bekezdését kell alkalmazni. A kozos onkormanyzati hivatalbdl valo kivalasra iranyulo
szandékot tartalmazo képvisel6-testiileti dontésrsl a dontést hozo képvisels-testiilet polgarmestere
koteles a kozos Onkorményzati hivatalt fenntarté valamennyi onkormanyzat polgarmesterét a
kivélasra iranyul6 konkrét dontés meghozatalat megel6zden legalabb 30 nappal korabban irasban
értesiteni. Megsziintetés, kivalas csak az altalanos onkormanyzati valasztasok napjat kovet6 hatvan
napon beliil torténhet.



4. A kdzos onkormanyzati hivatal tevékenysége, szervezeti felépitése, miikodése
A koltsegvetési szerv  kozfeladata: onkorményzati igazgatis a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:
- szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 841105 Helyi dnkormanyzatok és tirsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: onkorményzati igazgatis a Magyarorszag helyi
onkormany zatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan Keszthely varos, Zalaszanto6 kozség és
Vindornyalak kozség vonatkozasaban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelolése:

| }(li);knzzangzZ;i korméanyzati funkcié megnevezése
1 | o11130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
dltalanos igazgaldsi tevékenysége ]
2 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatds
3 | 013210 Atf 0go tervezési és statisztikai szolgaltatisok |
4 016010 Orszaggyiilési, onkormdnyzati  és  eurdpai  parlamenti
L képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
5 | 016020 B Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
6 016030 Allampnlgérsdgi iigyek '
7 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa |

A koliségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete,
Zalaszanto kozség kozigazgatasi teriilete, Vindornyalak kozség kozigazgatasi teriilete. Zalaszant6
telepiilésen a Keszthelyi K6zos C")nkorményzati Hivatalnak kirendeltsége miikodik igazgatasi,
pénziigyi, adozasi tevékenységre vonatkozoan.

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: a székhelytelepiilés polgarmestere a vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelels jegyzot nevezi ki palyazat
atjan hatarozatlan iddre és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat (az egyéb munkaltatéi jogokkal
egyiitt) a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a,
valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-dban foglaltak alapjan.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l 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 koltségvetdsi szervnél alkalmazasdban allo személyek jogviszonya:

1. foglalkoztalasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

2. kidzszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselSkrol szolo 2011, évi
CXCIX. torvény

3. munkaviszony a munka torvénykonyveérsl szolo 2012. évi L.
Lorvény o

4. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény

5. vallalkozas jellegii jogviszony | a Polgari Torvénykényvrdl szolo 2013. évi V.
torvény




A hivatal elldtja az alapité 6nkormanyzatok miikddésével, a polgdrmesterek vagy a jegyzé feladat-
és hataskorébe tartozo tigyek dontésre val6 elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, tovdbba azokat a hatésagi feladatokat, melyeket jogszabélyok Keszthely varos,
Zalaszanto6 és Vindornyalak kozségek illetékességi és miikodési korébe utalnak.

A fentiekben meghatdrozott alaptevékenységeket, az azt meghatirozé jogszabalyokat, a
feladatmutatok korét és mértékét jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.

A feladatok ellatdsanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata éves
koltségvetési rendelete hatarozza meg. A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési,
fejlesztési és feldjitasi céla elGiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott

folyik.

Feliigyeleti szerve: Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Zalaszinto Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Vindornyalak Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

A hivatal altalanos és folyamatos vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Jogelod megnevezése, székhelye: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
(8360 Keszthely, F6 tér1.)

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

II. fejezet
A hivatal irdnyitasa és vezetése

A kdzos dnkormdnyzati hivatal irdnyitasa
A kozos Onkormdnyzati  hivatalt létrehozo  dnkormanyzatok  képvisel6-testiiletei irdnyitasi
hataskorei:
a kozos dnkormanyzati hivatal dtalakitdsa és megsziintelése;
a kozos onkormédnyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyésa;
a kozos dOnkormdnyzati hivatal jelentéstételre, beszamolora valo kotelezése;
a kozos onkormidnyzati hivatal dltal ellitand6 kozfeladatok ellatissra vonatkozo, és az
erGforrasokkal valo szabélyszeri ¢és hatékony gazdilkoddshoz szitkséges kovetelmények
érvényesilése, szamonkérése, ellentrzése.

1/1. Keszthely Varos Polgarmestere:

a) a képvisel-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt,

b) a jegyz javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az Snkormanyzat
munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

C) ajegyzs javaslatara elGterjesztést nydjt be a képviselé-testiileteknek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jegyz6 és a Polgarmesteri Kabinet munka
torvénykonyvérsl szol6 2012. évi I térvény (tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, az
onkormanyzattal kotott munkaszerzidés atjan foglalkoztatott vezetGje, tagjai tekintetében és
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei
vezet6i, valamint a gazdaségi tarsasagok iigyvezet6i tekintetében.




1/2. A jegyz6, aljegyz6:
A jegyzb vezeti a hivatalt.

Ajegyz0 e feladatkorében ellatja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében rdgzitett feladatokat.
Keszthely Viros Polgdrmestere a jegyz6 javaslatara aljegyzét nevez ki.

A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén tajékoztatja az aljegyzot a helyettesités szitkségességérdl, annak
véarhat6 id6tartamardl és a folyamatban 1évé feladatokrol.

Akadilyoztatasnak mindsiil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gatolva van feladat-
és hataskdre gyakorlasaban, igy kiilonosen tavollét, szabadsag, egyéb mas irany tartos elfoglalisdg,
betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyideji akadalyoztatasa esetén a jegyzoi feladatokat az dnkormanyzati és
igazgatasi osztilyvezets latja el. 1

1/3. A kozos onkormanyzati hivatal létszama 57 £6. 2
Kirendeltség: Zalaszanto telepiilésen kirendeltség miikddik.
A Zalaszantéi Kirendeltség létszama: 4 6

Cime: 8353 Zalaszant6, F6 u. 50.

1/4. A kirendeltségen biztositani kell Zalaszinto6 és Vindornyalak telepiiléseket érintéen

a) a jegyzGi hatiskorbe tartozé igazgatisi tigyek meginditisanak, a kérelmek benydjtasdanak
lehet6ségét, az ezen iigyekrol valo tajékoztatast;

b) a jegyz6i hataskorbe tartozo igazgatasi iigyek koziil az anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa,
hagyatéki és birokvédelmi iigyek, szocidlis iigyek, az ado-, a kereskedelmi, a novény- és
allatvédelmi, vadkariigyi, terméfoldekkel kapcsolatos, hirdetmények kifiiggesztése, a
kommunilis igazgatasi és a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos figyek intézése; a kifizetések
teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

c) az éves koltségvetés elOkészitése, végrehajtasa, ehhez kapcsolodé valamennyi feladat,
beszamolo, elGterjesztés elkészitése;

d) a polgarmester és a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo igazgatasi iigyek meginditasanak, a
kérelmek benytjtasanak lehetGségét,

¢) a polgdrmester és a képvisel6-testiilet mitkodésének biztositasaval, feladatainak ellatasaval, az
altaluk meghatérozott feladatok végrehajtasaval kapcsolatos iigyintézést, amennyiben ezt a
kirendeltségen célszeriibben el lehet latni;

f) az dénkormanyzatok gazdalkoddsa konyvelésével és egyéb ehhez kapcesolodo (beszamolok,
jelentések, bevallasok stb.) feladatokat

g) képvisel6-testiiletek, bizottsagok feladat- és hataskdrébe tartozo valamennyi dontés
elokészitését, a testiileti iilésekkel kapcsolatos elSkészitési, lebonyolitdsi, végrehaijtasi
feladatokat, kapcsolodo elGterjesztések  elkészitését, a  hozott dontések végrehajtasat
(jegyzOkonyvek, hatarozatok készitése, a jegyzokonyvek kormanyhivatal részére torténé
felterjesztése stb),

h) a képviselt-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i hataskorbe tartozo kozbiztonsagi feladatait,

! Modositotta 2025. jiinius 1-jei hatallyal Keszthely Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete 204/2025. (V.28.) szamu,
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 54/2025. (V.29.) szamu, Vindornyalak K&zség Onkormanyzata
Keépviselo-testiilete 33/2025. (V.27.) szama hatarozata.
* Modositotta 2025. junius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 204/2025. (V.28.) szama,
Zalaszanto Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 54/2025. (V.29.) szami, Vindornyalak Kozség Onkorményzata
Képviselo-testiilete 33/2025. (V.27.) szamut hatarozata.



1) az Onkorményzatok pélyazataival (Zalaszantot érintéen kiilonosen: Bursa Hungarica
FelsGoktatdsi Onkormanyzati Osztondijpalyazat, Balatoni Fejlesztési Tanécs szolgélati lakasok
épitése) kapcsolatos teljes korti feladatokat (el6készités, benyiijtas, megvalositas, elszamolds,
fenntartas stb),

)) ahelyi kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait,

k) a kozségek oOnkormanyzatai tulajdonaval kapcesolatos ingatlangazdalkodasi, értékesitési,
karbantartasi, miikodtetési, iizemeltetési feladatokat,

D a kozségekben miikod6 helyi civil szervezetek, egyesiiletek tamogatasaval, a helyi lakosok
szamara biztositand6 juttatasokkal, timogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

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

n) az dnkormany zatok foglalkoztatiasaban, az snkormanyzatokkal jogviszonyban allo valamennyi
munkavillalo, kozalkalmazott, foglalkoztatott, megbizott alkalmazasaval, feladat ellatasdval
kapcsolatos teljes kord iigyintézés

0) Zalaszanto falugondnoki szolgalattal kapesolatos feladatokat,

p) belso ellendrzéssel kapesolatos feladatokat,

q) foépitészi feladatokkal kapcesolatos feladatokat

) a Zalaszantoi Kopékucké Ovoda és Mini Boleséde miikodésével, foglalkoztatottakkal
kapcsolatos feladatokat,

s) az e feladatokkal kapcsolatos iigyiratkezelést.

A kirendeltség a kozos tnkorményzati hivatal osztalyszintii szervezeti egysége.

A kirendeltség vezetSt Zalaszanté és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli egyetériésével
osztilyvezet6i munkakorbe a jegyz6 nevezi ki. A kirendeltség-vezetd felmentéséhez, vezet6i
kinevezés visszavonasihoz, bérezéséhez, jutalmazasahoz Zalaszant6 és Vindornyalak
polgarmestereinek frasbeli egyetértése sziikséges. A kirendeltség-vezet teljesitmény kovetelmény
meghatdrozasahoz, teljesitményének értékeléséhez Zalaszant6 és Vindornyalak polgarmestereinek
irasbeli egyetértése sziikséges.

A Zalaszantoi Kirendeltségen dolgozo alkalmazottak tekintetében az alkalmazottak kinevezéséhez,
felmentéséhez, bérezéséhez, jutalmazasdhoz Zalaszanto6 és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli
egyetértése sziikséges. A kirendeltség alkalmazottainak teljesitmény kovetelmény meghatarozasit,
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teljesitmény kovetelmények értékelését, minGsitését a kirendeltség-vezets késziti el és irja ala.

A kirendeltség és a kozos onkormanyzati hivatal kozotti informatikai halézat kialakitasarol
gondoskodni kell. Ennek koltségeirdl felek egymassal elszamolnak.

1/5. Az uigyfélfogadas biztositasa

A kozos onkormanyzati hivatal székhelyén az tigyfélfogadas:
hét(: 8,00-12,00 ora

kedd: tigyfélfogadas nincs

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

csittortok: tigyfélfogadas nincs

péntek: 8,00-12,00 ora

Zalaszantoi kirendeltségen:

hétfs: 8,00-12,00 o6ra, 13,00-16,00 dra
kedd: agyfélfogadas nincs

szerda: 8,00-12,00 ora, 13,00-16,00 6ra
csiitortok: tigyfélfogadas nincs
péntek: 8,00-12,00 ora



Vindornyalakon tigyfélfogadast legalabb heti egy alkalommal, alkalmanként legaliabb 1 6raban
& & ) sy (]

biztositani kell. Az Ggyfélfogadasrol a helyi lakossagot a helyben szokdsos médon folyamatosan

tijékoztatni sziikséges.

2./ Kinevezési rend:

a)a székhelytelepiilés polgarmestere a vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfelels jegyzot nevezi ki palyazat Gtjan hatarozatlan idére és gyakorolja
felette a munkaltat6i jogokat (az egyéb munkaltat6i jogokkal egyiitt) a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a, valamint a kdzszolgalati
tisztviselokrol sz016 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-aban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti iranyitasi
jogositvanyokat a megallapodas hatalya alatt Keszthely Varos Polgdrmestere, a székhely
telepiilés polgarmestere gyakorolja. A jegyzot palyazat atjan hatdrozatlan id6tartamra
Keszthely Véros Polgarmestere nevezi ki. A jegyzovel kapcsolatosan a munkaltat6i jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

b.) a jegyz6t pélyézat Gtjan - Keszthely Varos Polgarmestere altal - kinevezett aljegyzd helyettesiti.
Az aljegyzdvel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzs gyakorolja.

c.) Az osztalyok vezetését osztilyvezetok latjak el. Az osztalyvezetdket - a Polgarmesteri Kabinet
vezetSje kivételével - Keszthely Varos Polgarmestere egyetértésével a jegyzé bizza meg, aki a
megbizast kdvetden tajékoztatja a képvisel6-testiileteket.

d.) A Polgdrmesteri Kabinet vezet$jét és tagjait a polgarmester nevezi ki, felettitk a munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében meghatirozott egyetértési jogot a kozos dnkormanyzati hivatal
koztisztviselSje, alkalmazottja tekintetében az 4ltala irasban meghatdrozott korben a
székhelytelepiilés polgarmestere gyakorolja. Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése sziikséges
az.  osztilyvezetSk kinevezéséhez, Dbérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

III. fejezet
A hivatal belsd szervezeti tagozédasa és miikodése

1./ A hivatal bels6 szervezeti tagozodasa 3, 4
A belsé szervezeti egységek
1. Vagyongazdalkodasi Osztaly
Onkorminyzati és Igazgatasi Osztaly
Kozgazdasagi Osztily
Koltségvetési Csoport
Adocsoport
4. Miiszaki Osztily
Varosfejlesztési Csoport
Varosiizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feliigyelet

NN

5. Foépitészi Iroda
6. Zalaszantoi Kirendeltség

3 Médositotta 2025. jinius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 204/2025. (V.28.) szama,
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata Keépviselo-testiilete 54/2025. (V.29.) szami, Vindornyalak Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete 33/2025. (V.27.) szamit hatdrozata. '

4 Modositotta 2025. november 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 375/ 2025. (X.29.) szami,
Zalaszanté Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete 92/2025. (X. 30.) szama, Vindornyalak Kozség, Onkormanyzata
Keépvisel6-testiilete 58/2025. (X. 28.) szamu hatarozata.



Az dnkormanyzat szervezeti egysége: Polgarmesteri Kabinet

2./ A szervezeti egység élén (a kirendeltség esetében kirendeltségvezetd) osztalyvezets all, aki
hatérozatlan idére sz6l6 vezetsi megbizasat ~ a Polgarmesteri Kabinet kivételével - a jegy zotol
kapja. Az oszlilyok egymissal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmikadni
a feladatok ellatasaban.

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

IV. fejezet
A hivatal mikodése

1/1. A munkaidd: a kdzszolgdlati tisztviselokrol sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.§ (1) és
(4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztis szabalyait a munkaltatéi jogkor gyakorloja allapitja
meg az alabbiak szerint:
heti negyven oéra:

A székhelytelepiilésen

hétfs 7,30 6ratol 15,30 oraig
kedd 7,30 6ratol 15,30 oraig
szerda 7,30 6rat6l 17,30 6raig
csiitortok 7,30 oratol 15,30 oraig
péntek 7,30 6ratol 13,30 oraig

Zalaszantoi Kirendeltségen
hétfotsl-csitortokig 7, 30 6ratol 16,00 oraig
pénteken 7,30 oratol 13,30 oraig

A Kttv. 90.8 (1) bekezdése alapjan a jegyzd jogosult a koztisztvisels altal teljesitend6
munkaid6t munkaidSkeretben is meghatarozni. A jegy 2 jogosult tovdbba fentiekben rogzitett
munkarendtdl eltéré munkarendet is megallapitani heti 40 6ra munkaidkeretben egyenlétlen
munkaidd-beosztassal.

1/2. A jegyzé iigyfélfogadisi ideje:
Minden hénap harmadik szerdaja: 15.00-17.00 oraig

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

2/1. A hivatal miikddésével koteles elGsegiteni:
a.) a lorvényesség betartasat,
b.) a képviselS-testiiletek dontéseinek elckészitését, rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c.) a képviselS-testiiletek bizottsagai dontéseinek elkészitését, hatarozatainak végrehajtasat;
d.) a polgarmesterek, alpolgdrmesterek és a jegyz6 munkajat,
¢.) az dllampolgari jogok érvényesiilését,
f.) a helyi nemzetiségi onkormanyzat tigyvitelét.

2/2. A hivatal az ligyintézés soran gondoskodik:
a) az anyagi és az eljirasi jogszabilyok maradéktalan érvényre juttatasarol,
b) a hatékony, humdnus és gyors tigyintézésrél, az ligyintézési hataridék betartasarol,
¢) az ligyintézés szinvonalinak emelésérdl, az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerasitésérol,
d) aziigyfelek szobeli és irdsbeli kulturalt modon torténd tajékoztatasarol,
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€) a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi iigyekben az tigyfelek iigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is elGsegits szorélapokrdl, irat- és nyomtatvanymintik stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a) a hivatalt a jegyz6 vezeti,

b) a hivatal osztélyai és a kirendeliség egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

c) Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete iilésein koteles részt venni minden
osztilyvezeto (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az iilés technikai feltételeit
elokészito, illetve biztositd koztisztviseld,

d) Zalaszdnto6 és Vindornyalak kozségek dnkormanyzatai képvisel6-testiiletei iilésen koteles részt
venni a jegyzd, tavollétében a kirendeltségvezeld,

e) évenként legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmesterek és a jegyz6 elvégzi az elmalt idészak tevékenységének értékelését, az
elkovetkezend6 idoszak f6bb feladatainak meghatarozasat,

f) negyedévenként legalabb egy alkalommal osztdlyonként (és a kirendeltségen is)
munkaértekezletet kell tartani,

g) lehet6ség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgdrmestere és a jegyzo
értekezletet tart az oOnkormanyzati miikoddéshez kapesolodéan az idoszerii feladatok
meghatarozasa és végrehajtisa, utasitdsok adasa, a feladatok teljesitésének szamonkérése,
valamint az id6szerii kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt allo
feladatok koordindlasa céljabol. Az értekezlet résztvevéi: polgarmester, alpolgarmesterek,
jegyz6, osztalyvezetSk, f6épitész. Az értekezleten elhangzottakrol az osztilyvezets a belss
szervezeti egység koztisztvisel6it, munkavallal6it haladéktalanul tajékoztatja.

2.4. A belsé szervezeti egység (szervezeti egység) vezetSjének, a kirendeltségvezetének feladat-,
hatés- és jogkore:

a.) felelGs a szervezeli egység egész munkajaért, annak szakszerd, jogszerti miikodéséért;

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

c)felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/ utasitasok szakszerti dontés-elokészitéséért, s hataridben torténd végrehajtasacrt,

d.)gyakorolja a polgdrmesterek és a jegyzé altal meghatdrozott korben a kiadményozasi jogot,

e.) elokésziti a feladatkorébe tartozé képviselo-testiileti, illetve bizottsagi tilésekre keriils
el6terjesztéseket,

f.) koteles részt venni Keszthely Viaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete iilésén, valamint az
altala vezetett szervezeti egység feladatkdréhez tartozo, illetve ahhoz kapesolédé témikat
targyalo bizottsagok iilésén, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérsl gondoskodni,

&-) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését elSsegitd kiilsé szervekkel,

h.)felelés a képviselo-testiiletek iranyitdsa alatt allo, az dgazatilag feladatkoréhez tartozo
koltségvetdsi szervek torvényes miikodéséért, kozremiikodik azok vezetsi kinevezésével,
munkaviszony megsziinlelésével és az egyéb munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval kapesolatos
dontések elokészitésében,

i.) kozremiikodik az dgazatilag a feladatkoréhez tartozo koltségvetési szervek iranyitasaval
kapesolatos dontések, intézkedések elGkészitésében, a végrehajtias megszervezésében,

j-) gyakorolja - a jegyzo, illetve a Polgdarmesteri Kabinet esetében a polgarmester altal
meghatirozottak szerinti atruhazott jogkorben - az osztily (kirendeltség) koztisztviselsi,
tigykezeloi, munkavallaloi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatéi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt miikods szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozé koltségvetési
szervek tevékenységérdl naprakész informécioval rendelkezni, az egységet érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a polgarmestert és a jegyz6t lajékoztatni,

[) beszimol a jegy26, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester el6tt a szervezeti
egyscg tevékenységérol,



m.) gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egység tekintetében a  hivatal
igyfélfogadasi ¢s munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatilyosuldsirol, a munkafegyelem
betartasarol,

n)felelés a  belsd  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tajékoztatasert,  illetve
informaciddramlasért, az egységes hivatal munkdjat elésegits, az egyes osztilyok
egytlittm{ikodését biztosité kapesolattartasért,

o.) ellatja a hataskorébe utalt utalvianyozasi feladatokat a vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak
szerint,

p.)gondoskodik a szervezeti egységet érint6 szabalyzatok - vonatkozo hatilyos jogszabalyoknak
megfeleld ~ elkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol,

g.) gondoskodik - a jegyz6, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester egyetértésével
- dvolléte, illetve akadélyoztatisa esetén torténd helyettesitésérdl.

3.1. Altaldnos feladatok, kivetelmények, illetve tennivalok

A hivatal doleozoi kotelesek:

a.) tigyfélfogadasi idoben - az osztaly vezetok szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadidlyozlalisuk esetén helyettesitésiikrdl gondoskodni,

c.)az iigyfelek személyesen (szoban) elGadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatisra
tovabbitani,

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

e)az eljaro  dgyintézok dgykoriikben mas  belsé  szervezeti  egységek  iigyintézéivel
egyiittmikddni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az iigyiratokban minden
esetben dokumentalni,

) feladatkoriiket érinlé jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kovetni,

#-) a munkafdzisukba épitett ellenérzési kovetelményeknek eleget tenni,

h)munkdjuk sorin az ésszerti és takarckos gazdalkodds, anyag- és energiafelhasznalas
elvdrasainak eleget tenni,

i.) gondoskodni  szakleriiletitkre vonatkozé palyazati lehetoségek  figyelemmel  Kisérésérol.
Amennyiben olyan pélyizati kiirds kozzétételérsl szereznek tudomast, amely segitheti az
onkormanyzatok dltal ellatott feladatok magasabb szinten orténd ellitisat, ennek tényét
haladéktalanul irdsban jelezni kotelesek a jegyzonek,

j-) betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljards szabdlyairol szolo szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztalyok kotelesek belsd munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani, meghatérozni
az ellendrzés, szamonkérés gyakorisigat, a munkafegyelem biztositasat, ellenérzését (jelenléti iv,
szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informacicaramlas modjat.

3.2. A hivatal feladatai a képviseli-testitletek miikddésével kapesolatban

A hivatal koteles:

a.) a képviselt-testiiletek rendeleteit, hatirozatait végrehajtani,

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

¢.) az Onkorményzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni és azokra - a vonatkozo
hatilyos jogszabalyok szerint - a jegyzé atjan valaszt adni,

d.)az onkormanyzati képviseloknek a munkdjahoz  sziikséges tajékoztatast és  Gigyviteli
kozremikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képviselG-testiilet bizottsagainak miitkddésével kapesolatban
A hivatal koteles:
a.) kikérni a kepviseld-testiiletek illetékes bizottsaganak véleményét a testiileti eléterjesztésekkel
kapcsolatban,
b.) a bizottsigok mikadésshez sziikséges tajekoztatist megadni,
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c.) a képviselS-testiiletek bizottsagai miikodéseét eldsegiteni, s e mikadéshez kapcsolodé iigyviteli
(adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal allamigazgatasi feladatai

Koteles a képviselé-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyzo dllamigazgatasi, (hatosagi) hataskoreit
az. allamigazgatasi eljaras altalanos szabdlyai és a vonatkozo anyagi jogszabalyok eléirasainak
megfelelden elokésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes lefrasat, a szervezeti
egyscg vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolods felel6sségi szabalyokat, tovabba a szervezeti egység,
koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti
egységek iigyrendje tartalmazza.

3.5 A kozds Onkorményzati  hivatal egységes  belss szabalyzatokat alkalmaz, amely
szabalyzatokat mindharom telepiilés polgarmestere koteles me pismerni.

A kozds dnkorményzati hivatal munkajanak nyilvanossdga: a kozos dnkormanyzati hivatal a ra
vonatkozo kozérdekii adatokat valamennyi -a kdzos Onkormanyzati hivatal létrehozasaban
résztvev6 dnkormanyzat honlapjan k6zzé teszi.

Irattarozas: a kozos Onkormanyzati hivatal kozponti irattira a székhelyén talalhaté. A
kirendeltségen iktatott iratok irattirozasa az ASP rendszeren keresztiil a kozos hivatal szervezeti
egységeként torténik. Nem keriilnek be tovabba a kozponti irattirba a jogeldd szervek lezart
tgyiratai, melyek elhelyezésére, a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek megfelels tarolasara a
jogelod szervek székhely telepiilései biztositanak helyet.

Levelek kézbesitése: A polgarmesterek kotelezettséget vallalnak, hogy biztositjak az altaluk atvett,
illetve az 6nkormanyzatok székhelyére kézbesitett levelek atadasat a kozos Onkorméanyzati hivatal
részére. Az atadasrol legkéssbb az atvételt kovets munkanapon gondoskodni kell.

Iktatas: a kdzos Snkorményzati hivatal egységes kozponti iktatasi rendszer miikodik.

3.6. A székhely telepiilés hivatalnal a belss ellenSrzési feladatokat 1 6 teljes munkaidében és a
hivatal altal kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belss ellenér végzi, aki egyben a bels6
ellendrzési vezet6i feladatokat is ellatja. Ellendrzési tevékenysége az dnkormanyzat és a hivatal
belsé ellendrzésén tal kiterjed az Snkorményzat sltal fenntartott intézményekre és az onkormanyzat
tobbségi tulajdonaban levé gazdasagi tarsasagokra is.

A bels6 ellendr feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérsl
sz0l6 370/2011. (XIL31.) szama Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozo jogszabalyok, a mindenkor
hatdlyos Bels6 Ellendrzési Kézikonyv, valamint az sllamhéztartésért felelés miniszter altal kozzétett
belss ellenérzési standardok és médszertani atmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzonek aldrendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
tiiggetlenségének biztositasarol a Bkr. 18-19. §-dban foglaltaknak megfelel6en a jegyz6 gondoskodik.

A belsé ellenérzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznildsinak és elszamolédsanak, valamint az eszkézokkel és
forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatdra. A részletes feladatokat a Bkr. 21.22. §a
tartalmazza.
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A lezart ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatit) a bels6 ellendrzési vezetd kiildi meg az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére.

Az elvégzendd ellendrzések targya, tipusa, jellege és iitemezése Keszthely Viaros Onkorményzata
Képvisel6-testiilete altal évente jovahagyasra keriilé belsd ellenérzési munkatervében keriil
meghatarozasra.

Zalaszanto és Vindornyalak kozségek dnkormanyzatai esetében a belsd ellenérzést a Keszthely és
Kornyéke Kistérségi Tobbeéla Tarsulas altal foglalkoztatott belsé ellendr biztositja.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség 5, ©

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény (tovabbiakban:
Viv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjan a hivatalban az aldbbi munkakérok jarnak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel.

e Evenkeént:

jegyzo
aljegyz6

e Kétévenként:
belso ellenér

Kozgazdasagi Osztaly:
osztalyvezeto
adotigyi csoportvezetd
adotigyi tigyintézo
koltségvetési tigyintéza(k)
konyvelS(k)

koltségvetési csoportvezetsd

Onkormaényzati és Igazgatasi Osztaly:

igazgatasi tigyintéz6(k)
informatikus

Miiszaki Osztaly:
osztilyvezeto
varosiizemeltetési tigyintézo(k)
palyazati referens(ek)

kozteriilet-feliigyel5(k)

Vagyongazdailkodasi Osztaly
jogi tigyintézo
vagyongazdalkodasi tigyintézo
vagyonkezeld és adminisztricios tigyintézé

®> Moadositotta 2025. janius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 20472025, (V.28.) szamii,
Zalaszant6é Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 54/2025. (V.29.) szamd, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képvisels-testiilete 33/2025. (V.27.) szamu hatarozata.
* Modosilotta 2025. november [-jei hatallyal Keszthely Viros Onkorményzata Képviselo-lestiilete 375/2025. (X.29.) szamui,
Zalaszanto Kozsep, Onkormanyzata Kepviselé-testiilete 92/2025, (X. 30.) szimi, Vindornyalak Kozség, Onkormanyzata
KepviselG-testitlete 58 /2025, (X. 28.) szamu hatarozata.
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Foépitészi Iroda:
foépitész
foépitészi asszisztens

Zalaszantoi Kirendeltség:
kirendeltségvezet6
pénziigyi igyintézé
igazgatasi ligyintéz6

o Otévenként:
Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
anyakonyvvezeték

Az dnkormanyzat szervezeti egységénél:

e Kélévenként:
Polgarmesteri Kabinet:
osztalyvezet6

VI fejezet
A kiadmanyozas és az tigyiratkezelés rendje

(1) A polgiarmesterek kiadmanyozzik:
1/ 1. Az dnkorminyzat nevében:
a.) az dnkormanyzat szerzadéseit,
b.)a képviselo-testiilet altal hatiskorébe utalt jogkorokben keletkezett iigyiratokat,
¢.) az dnkormdnyzat rendeleteit, hatdrozatait, az ilésrol készult jegyzokonyveket, valamint az
alapito okiratokat a jegyzével kdzosen,
d.)felhivasokat, kézleményeket, meghivokat,
e.) a képviselG-testiiletet érinté iigyekben a testiileti beszamolokat, tajékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:
a.) a orvény dltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben és hatosagi jogkorokben keletkezett
iigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas altal torténd gyakorlasarol,
b.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,
¢.) a koltségvetési szerveknek $z616 ~ nagyobb horderejii - korleveleket.

(2) A képviselS-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgarmester kiadmanyozza:

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

b.) a nevére érkezett beadvanyok hatdrozatot nem igénylé vélaszleveleit,

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

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

(3) A fGillasa alpolgarmester kiadmanyozza;
a.) a polgarmester és a képvisel6-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgarmester egyideji tavolléte
esetén a (2) a) pont szerinti iratokat.
b.) a nevére érkezett beadvanyok hatdrozatot nem igényld vilaszleveleit,
c)a fogadonapokon vagy egyéb modon hozza érkezett bejelentésekre, panaszokra adott
valaszlevelekelt,
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d.) mindazon iigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérél a polgarmestertdl irasban megbizast
kapott.

(4) A jegvz6 kiadmanvozza:

a)az oOnkormanyzatok rendeleteit, hatarozatait, a képviselG-testitleti  tGilésekrol  késziilt
jegyzOkonyveket, valamint az alapito okiratokat a polgarmesterrel kozdsen,

b)a felsébb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket stb.,

¢.) a hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket,

d.)a jegyz6 hataskorébe tartozo kdzszolgalati targykorben keletkezett figyiratokat,

e.) a jogszabilysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

[.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

8-) a jogszabily altal hataskorébe utalt iigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas altal
torténd gyakorlasarol.

(5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelGen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az tigyiratok iktatdsa elektronikus iktatoprogram (ASP
Iratkezel6 Szakrendszer) hasznalataval torténik.

A hivatal szabalyszer( iratkezelését a jegyzo és az dltala a feladattal megbizott személyek feliigyelik,
az iratkezelési feladatok iranyitasat a szervezeti egységek vezet6i latjak el, mig az iratkezeléssel
kapcsolatos tevékenységeket a belsé szabalyozasokban foglaltaknak megfeleléen a hivatali
dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabalyait az egyedi iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

A jegyz6 tavollétében a kiadminyozas jogdt az aljegyzd, illetve a Zalaszantoi Kirendeltséget
érintden a kirendeltségvezetd gyakorolja.

Az osztilyvezetSk az osztalyok iigyrendjében meghatarozottak szerint kiadmanyoznak.

VIL. fejezet
Az alairas-bélyegzo hasznalata

(1) Alairas-bélyegzot a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyzo hasznalhat.

2 A bélyegzoket bélyegz6 nyilvantartasba kell venni. A jogviszony megsziinésekor a bélyegzot
a nyilvantarténak kell leadni.

(3) Az alairas-bélyegz6 nem hasznalhat6 (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapito okmanyokon,
b.) felterjesziéseken,
¢.) valamely jogviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljarassal dsszefiiggd iratokon,
d.) allamigazgaltasi, kozigazgatasi hatarozatokon és jegyzikonyveken,
¢.) el6terjesztéseken.

(4) A belyegzo hasznalata csak az alairas-bélyegz6 tulajdonosanak utasitasara torténhet.

() A bélyegz6 hasznalatarol kimutatast kell vezetni az alabbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, ora, perc feltiintetése,
c¢.) A hasznilatot elrendel6 neve,
d.) Az tigyirat szama, rovid targya, azonositdja, Osszege,
e.) A cimzelt, l\'edvezményczcl‘l adatai,
£} Alairas (datum).
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(6) Az alairas-bélyegzé hasznalatarol a kimutatast az elrendelével utdlag ald kell iratni.

(7) A kimutatast 5 évig meg kell Grizni.
VIIL. fejezet
A hivatal altalanos gazdalkodasi rendjérol
L./ A hivatal kdltségvelési szerv, az Snkormanyzatok gazdalkodasanak végrehaijtd szerve, mely az
Aht., az. Avr. és az Motv. alapjan gazdalkodik, és kesziti el feladatai ellatésaval Osszefiiggésben
koltségvetését és beszamolojat.

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

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az el6iranyzat-felthasznalassal, a
hataskorébe tartozo elSiranyzat-modositassal Osszefiiggd elSkészité feladatokat, tovabba a
koltségvetés elSiranyzatai alapjan az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Végzi
még  a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Onkorményzati Osszefoglald és a sajit szervezetére kiterjed
feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, szakmai igazolds, érvényesités, kiadmanyozas,
utalvanyozas, ellenjegyzés jogszabalyi el6irasokban megfogalmazott kovetelmények szerinti
mikodesi rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendjérsl szolo szabalyzat
szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve -
Keszthely Viros Onkormanyzata és az érintett helyi nemzetiségi onkormanyzat megallapodasa
alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szamara is ellatja a gazdalkodasi feladatokat,
melyhez kiilon allami timogatéast nem igényelhet.

IX. fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2025. november 1. napjaval lép hatalyba.

A hivatal miikddéséhez sziikséges belss szabalyzatok elkészitésérél a jegyz6 gondoskodik.
A jegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol.

A jegyz koteles gondoskodni a dolgozok e szabalyzattal torténd megismertetésérdl.

e

Keszthely, 2025. oktober 31.
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Melléklet 7, 8
Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Osztaly (szervezeti egység) Munkakor

Hivatalvezetd

Jegyzé (1 £6)

Belsd ellendr (1 16)

Vagyongazdilkodasi Osztaly (4 £6)

Aljegyz8, osztalyvezet6 (1 16)

Jogi ligyintézd (1 £6)

Vagyongazdalkodasi tigyintézé (1 £6)

VagyonkezelS és adminisztracios tigyintézo (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (18 £6)

Osztalyvezets (1 £6)

Testiileti referens (1 £6)

| Humdnpolitikai iigyintézd (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Alkalmazasfejlesztd tigyintézo (1 6)

K6zos hivatali referens (1 £6)

Szervezési és tarsuldsi iigyintézo (1 £6)

Gépkocsivezeto (1 6)

Portas (1 f6)

Igazgaltasi igyintézo (5 f6)

Anyakonyvvezets (2 f6)

Ugvkezels (2 £6)

Kozgaldaqagl Osztaly (12 £4)

Osztalyvezetd (1 £6)

Ugykezelo (1 £6)

Takarito (2 f6)

T(t‘)ltségvetési Csoport (4 £6)

Koltségvetési csoportvezetd (1 £6)

Koltségvetési tigyintézo (1 £6)

Konyvels (2 £6)

Adocsoport (4 {6)

Addéiigyi csoportvezetd (1 £06)

|

Adotgyi tigyintézo (3 £6)

Miiszaki Osztaly (14 £6)

Osztilyvezels (1 16)

Ozemeltetési tigyintézo (1 £6)

—Vérosfejlesztési Csoport (2 £6)

Virosfejlesztési csoportvezetd (1 £G)

Palyazati referens (1 £6)

Varosiizemeltetési Csoport (6 f6)

Virosiizemeltetési csoportvezeltd (1 £6)

Virosiizemeltetési {igyintézo (5 £6)

Kozteriilet-feliigyelet (4 f6)

Kozterilet-feligyelet csoportvezeto (1 £6)

Kozteriilet-feliigyeld (3 £6)

Féépitészi Iroda (3 £6)

Foépitész (1 £6)

Foépitészi asszisztens (2 (5)

Zalaszantoi Kirendéltség (4 £6)

Kirendeltség-vezetd (1 £6)

pénziigyi tigyintézo (2 £6)

igazgatasi iigyintézo (1 f6)

| Osszesen

57 f6

7 Médositotta 2025. junius 1-jei hatallyal Ke: szthely Viaros Onkormdnyzata Képviselo-testiilete 204/2025. (V.28.) szamu, Zalaszanto
Kozség, Onkormanyzata Kepvisel6-testiilete 54/2025, (V.29.) szamii, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 33/2025.
(V.27.) szamu hatarozata.
# Modositotta 2025. november 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkorményzata Keépviselo-testiilete 375/2025. (X. 29.) szamaq, Zalaszanté
Kozség Onkormanyzata Kepviselo-testiilete 92/2025. (X. 30. ) szamii, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 58/2025.
(X. 28.) szama hatirozata.
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Keszthely Viaros Onkorményzata

Osuztaly (szervezeti egység)

Munkakéor

Polgarmesteri Kabinet (6 f3)

Kabinetvezetd (1 6)

KabinetvezetS-helyettes (1 {6)

Kabinetreferens (1 f6)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 16)

Fejlesztési tandacsado (1 f6)

Polgéarmesteri referens (1 6)

Osszesen

[ 6f6
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