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Keszthely Viros Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
2026. marcius 25-ei rendes
nyilt
iilésének jegyzbkonyvébél

78/2026. (I11.25.) szama Képvisel§-testiileti hatirozat

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete megtargyalta a ,Beszamol6 a Keszthelyi
Koz6s Onkorményzati Hivatal 2025. évi tevékenységérél, a Keszthelyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal szervezeti és m(ikddési szabalyzatinak médositisa” cimti el6terjesztést, és az alabbi
hatarozatot hozta:

1. Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Keszthelyi Kozos Onkorményzati
Hivatal létszamat 2026. 4prilis 10. napjaval 1 f6vel cstkkenti, létszamat 56 fében allapitja
meg.

2. Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Keszthelyi K6z8s Onkorményzati
Hivatal szervezeti és mitikodési szabalyzaténak 2026. aprilis 10-ei hatéllyal torténé
modositasit egységes szerkezetben a MELLEKLET szerint j6vahagyja.

3. A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az onkorméanyzat 2026. évi
koliségvetésének jelen dontés szerinti sziikséges modositasa iranti sziikséges intézkedéseket
tegye meg.

Hatérid6: 3. pontra 2026. janius 30.

Felel@s: Dr, Gébor Hajnalka jegyz6
(Dr. Krupla-Takécs Zs6fia osztélyvezets
Toth Eszter, kozgazdasagi osztalyvezet6)

Dr. Gibor Hajnalka sk. Dr. Téth Gergely sk.
polgirmester

Keszthelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal - 8360 Keszthely, F6 tér 1. » Tel.: +36 83 505 500, Fax: +36 83 505 501
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MELLEKLET

Szam: 1/42-9/2025.
A Keszthelyi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
szervezeti és miikddési szabilyzata
(egységes szerkezetben)

L fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatdrozataval,
Zalaszént6 Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 147/ 2024.(X1.28.) sz. hatarozataval,
Vindornyalak Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatdrozataval
dontott kozos Snkorményzati pelgérmesteri hivatal létrehozasarél 2025. janudr 1-jei hatallyal.

Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatarozataval,
Zalaszant6 Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatdrozataval,
Vindornyalak Koézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatérozataval
elfogadott alapité okirat alapjan miikéd6 kozds Onkorményzati hivatalt hoz létre az
onkorményzatok mtikddésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hatsskdrébe tartozé
tigyek déntésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairdl sz616 térvényben meghatérozott feladatok ellatéséra az dllamhaztartdsrél szol6 2011, évi
CXCV. (tovabbiakban: Aht) térvény, Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Métv.), valamint az 4llamhaztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1. A kbzbs 6nkorményzati hivatal hivatalos megnevezése:
Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal (roviditett megnevezés: Keszthelyi KOH)
székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
telephelyei: Keszthelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Zalaszant6i Kirendeltség
(8353 Zalaszant6, F6 u. 50.)
tigyfélszolgalati hely (8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
alapitasanak napja: 2025. januar 1.
Alapitdsara, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Keszthely Varos Onkorményzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszant6, F6 u. 50.);
Vindornyalak Kézség Onkorményzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
jogallasa: 6néll6 jogi személy
illetékességi teriilete: a létrehoz6 6nkormanyzatok kézigazgatési teriilete
irdnyit6 szervének megnevezése:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

2. A kozbs nkorményzati hivatalt 1étrehozé énkorményzatok:
Keszthely Véros Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszant6 Kozség Onkorményzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.);
Vindornyalak Kézség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)

3. A kozos 6nkorméanyzati hivatal létrehozisa, megsziintetése, csatlakozis

A kézbs 6nkorményzati hivatal létrehoz4sara és megsziintetésére, abb6l valé kivalasra a Motv. 85.
§ (3) bekezdését kell alkalmazni. A kozds 6nkormanyzati hivatalb6l valé kivélasra irdnyulé
szandékot tartalmaz6 képvisels-testiileti déntésrél a déntést hozoé képvisel6-testiilet polgarmestere
koteles a kozos dnkormanyzati hivatalt fenntarté valamennyi nkorményzat polgarmesterét a
kivélasra irdnyul6 konkrét déntés meghozatalat megel6z6en legaldbb 30 nappal korabban irdsban
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értesiteni. Megsziintetés, kivalas csak az dltaldnos onkormanyzati valasztasok napjat kovetd hatvan
napon beliil térténhet.

4. A kozos onkormanyzati hivatal tevékenysége, szervezeti felépitése, mtikodése
A koltségvetési szerv kozfeladata: Onkorményzati igazgatds a Magyarorszdg helyi
snkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhéztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: oOnkormédnyzati igazgatds a Magyarorszag helyi
Snkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan Keszthely véros, Zalaszant6 kozség és
Vindornyalak kozség vonatkozésaban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjel6lése:

?gﬁzzz:i korményzati funkcié megnevezése

1 | 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

2 | 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

3 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4 | 016010 Orszaggytilési, Onkorményzati és eurépai parlamenti
képvisel6vilasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

5 1016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

6 | 016030 Allampolgarsagi {igyek

7 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Keszthely varos kozigazgatasi teriilete,
Zalaszant6 kozség kozigazgatasi teriilete, Vindornyalak k6zség kozigazgatdsi teriilete. Zalaszantd
telepiilésen a Keszthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak kirendelisége mitikddik igazgatasi,
pénziigyi, ad6zasi tevékenységre vonatkozéan.

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendje: a székhelytelepiilés polgérmestere a vonatkoz6
jogszabélyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelels jegyz6t nevezi ki palyazat
atjan hatdrozatlan idére és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat (az egyéb munkaltatéi jogokkal
egyiitt) a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény 82.§ - 83. §-a,
valamint a k6zszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény 247.§-dban foglaltak alapjén.
Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai
szerinti irdnyitdsi jogositvanyokat a megallapodds hatélya alatt Keszthely Véros Polgérmestere, a
székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazaséban 4116 személyek jogviszonya:

1. foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabély

2. kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi
CXCIX. térvény

3. munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi L.
torvény

4, megbizési jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrél szo6l6 2013. évi V.
torvény

5. véallalkozas jellegti jogviszony | a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V.
toérvény
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A hivatal elltja az alapit6 dnkorményzatok mtikodésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat-
és hataskdrébe tartozé figyek doéntésre valé elSkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat, tovdbbd azokat a hat6sagi feladatokat, melyeket jogszabalyok Keszthely varos,
Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek illetékességi és mitikddési korébe utalnak.

A fentiekben meghatdrozott alaptevékenységeket, az azt meghatdrozé jogszabélyokat, a
feladatmutatok korét és mértékét jelen SzZMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.

A feladatok ellatdsanak anyagi forrésat és mértékét Keszthely Varos Onkorményzata éves
koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A hivatal az éves koltségvetésben jévahagyott miikodési,
fejlesztési és felujitasi céld elSiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott
folyik.

Feliigyeleti szerve: Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Zalaszant6 Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Vindornyalak Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete

A hivatal 4ltalanos és folyamatos véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Jogel6d megnevezése, székhelye: Keszthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(8360 Keszthely, F6 tér 1.)

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

IL. fejezet
A hivatal irdnyitasa és vezetése

A kbz0s 6nkormanyzati hivatal iranyitdsa
A Kkozos onkormédnyzati hivatalt létrehoz6 Onkorményzatok képvisel6-testiiletei irédnyitasi
hataskorei:
a koz6s onkormanyzati hivatal atalakitdsa és megsziintetése;
a kozos énkorményzati hivatal szervezeti és miikddési szabélyzatanak jévahagyasa;
a koz6s dnkormanyzati hivatal jelentéstételre, beszamol6ra valé kitelezése;
a kozds onkorményzati hivatal altal ellitandé kozfeladatok ellatisara vonatkozé, és az
er6forrdsokkal valé szabélyszerti és hatékony gazdalkodashoz sziikséges kovetelmények
érvényesitése, szamonkérése, ellen6rzése.

1/1. Keszthely Varos Polgarmestere:

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

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a hivatal feladatait az énkormanyzat
munkéjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

c) ajegyz javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiileteknek a hivatal belss szervezeti
tagozodédsanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozasara,

d) a hatéskorébe tartoz6 tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és a Polgarmesteri Kabinet munka
térvénykdnyvér6l sz616 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, az
tnkormanyzattal k6tott munkaszerz6dés titjan foglalkoztatott vezetéje, 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 jegyz6 vezeti a hivatalt.

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

A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén tdjékoztatja az aljegyz6t a helyettesités sziikségességér6l, annak
véarhat6 id6tartaméarol és a folyamatban 1év6 feladatokrol.

Akadalyoztatdsnak mindsiil az a tény, helyzet vagy koriilmény, amikor a jegyz6 gétolva van feladat-
és hataskore gyakorlasaban, igy kiilonosen tévollét, szabadség, egyéb mas irdny tartés elfoglaltsag,
betegség esetén.

A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejti akadélyoztatdsa esetén a jegyz6i feladatokat az Snkormanyzati és
igazgatasi osztilyvezet6 latja el. 1

1/3. A koz6s dnkormanyzati hivatal 1étszama 57 56 £6. 2
Kirendeltség: Zalaszanto telepiilésen kirendeltség miiksdik.
A Zalaszant6i Kirendeltség 1étszdma: 4 £6

Cime: 8353 Zalaszanto6, F6 u. 50.

1/4. A kirendeltségen biztositani kell Zalaszant6 és Vindornyalak telepiiléseket érint6en

a) a jegyz6i hataskorbe tartozé igazgatdsi ligyek meginditdsanak, a kérelmek benytjtasanak
lehet6ségét, az ezen tigyekr6l val6 tdjékoztatast;

b) a jegyz6i hataskorbe tartozo igazgatasi tigyek koziil az anyakényvvezet6i feladatok ellatésa,
hagyatéki és birokvédelmi tigyek, szocialis tigyek, az ad6-, a kereskedelmi, a névény- és
gllatvédelmi, vadkariigyi, terméfoldekkel kapcsolatos, hirdetmények kifliggesztése, a
kommunalis igazgatasi és a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tigyek intézése; a kifizetések
teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

c) az éves koltségvetés el6készitése, végrehajtdsa, ehhez kapcsol6dé valamennyi feladat,
beszamolo, el6terjesztés elkészitése;

d) a polgarmester és a képvisel6-testiilet hataskorébe tartoz6 igazgatasi tigyek meginditasanak, a
kérelmek benyujtasanak lehetSségét,

e) a polgarmester és a képvisel6-testiilet mtikodésének biztositaséval, feladatainak elldtdsaval, az
altaluk meghatarozott feladatok végrehajtdsdval kapcsolatos tigyintézést, amennyiben ezt a
kirendeltségen célszertibben el lehet latni;

f) az dnkorményzatok gazdalkodasa konyvelésével és egyéb ehhez kapcsolédé (beszamoldk,
jelentések, bevallasok stb.) feladatokat

g) képvisel6-testiiletek, bizottsdgok feladat- és hatdskorébe tartozé valamennyi dontés
el6készitését, a testiileti iilésekkel kapcsolatos el6készitési, lebonyolitdsi, végrehaijtasi
feladatokat, kapcsol6dé el6Sterjesztések elkészitését, a hozott dontések végrehajtasat
(jlegyz6konyvek, hatdrozatok készitése, a jegyzSkonyvek kormanyhivatal részére torténd

felterjesztése stb),

1 Médositotta 2025. janius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 204/2025. (V.28.) szdmd,
Zalaszanté Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 54/2025. (V.29.) szamii, Vindornyalak Kozség Onkorményzata
Képviselé-testiilete 33/2025. (V.27.) szdmi hatdrozata.
2 Mé6dositotta 2025. jinius 1-jei hatallyal Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisels-testiilete 204/2025. (V.28.) szamii,
Zalaszant6 Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 54/2025. (V.29.) szamd, Vindornyalak Kézség Onkormanyzata
Képvisels-testiilete 33/2025. (V.27.) szamu hatarozata.



h) a képvisel6-testiileti, polgadrmesteri, jegyz6i hataskorbe tartozé kozbiztonsagi feladatait,

i) az onkormédnyzatok pélydzataival (Zalaszantét érintGen kiiléndsen: Bursa Hungarica
Fels6oktatasi Onkorményzati Osztondijpalyézat, Balatoni Fejlesztési Tanécs szolgalati lakasok
épitése) kapcsolatos teljes korti feladatokat (el6készités, benytijtds, megval6sitas, elszamolas,
fenntartas stb),

j) ahelyi kézfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatait,

k) a kozségek Onkorményzatai tulajdondval kapcsolatos ingatlangazdalkodasi, értékesitési,
karbantartasi, miikodtetési, tizemeltetési feladatokat,

D) a kozségekben mt(iksd6 helyi civil szervezetek, egyesiiletek tdmogatésaval, a helyi lakosok
szédmara biztositand6 juttatdsokkal, timogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

) Héviz-Balaton-Zalai Dombhétak LEADER Egyesiilet m(ikddésével kapcsolatos feladatokat

n) az énkorményzatok foglalkoztatdsaban, az 6nkormanyzatokkal jogviszonyban 4116 valamennyi
munkavallal6, kézalkalmazott, foglalkoztatott, megbizott alkalmazasaval, feladat ellatasaval
kapcsolatos teljes kor(i tigyintézés

o) Zalaszanté falugondnoki szolgalattal kapcsolatos feladatokat,

p) bels6 ellentrzéssel kapcsolatos feladatokat,

q f6épitészi feladatokkal kapcsolatos feladatokat

1) a Zalaszantéi Képékucké Ovoda és Mini Boleséde miikddésével, foglalkoztatottakkal
kapcsolatos feladatokat,

s) az e feladatokkal kapcsolatos tigyiratkezelést.

A kirendeltség a k6z0s 6nkormdanyzati hivatal osztalyszintli szervezeti egysége.

A kirendeltség vezet6t Zalaszant6 és Vindornyalak polgérmestereinek frasbeli egyetértésével
osztdlyvezet6i munkakorbe a jegyz6 nevezi ki. A kirendeltség-vezett felmentéséhez, vezet6i
kinevezés visszavonasihoz, bérezéséhez, jutalmazasdhoz Zalaszant6 és Vindornyalak
polgérmestereinek irdsbeli egyetértése sziikséges. A kirendeltség-vezets teljesitmény kovetelmény
meghatarozasahoz, teljesitményének értékeléséhez Zalaszant6 és Vindornyalak polgarmestereinek
irasbeli egyetértése sziikséges.

A Zalaszant6i Kirendeltségen dolgoz6 alkalmazottak tekintetében az alkalmazottak kinevezéséhez,
felmentéséhez, bérezéséhez, jutalmazasahoz Zalaszant6 és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli
.egyetértése sziikséges. A kirendeltség alkalmazottainak teljesitmény kovetelmény meghatarozasat,
teljesitmény kévetelmények értékelését, mindsitését a kirendeltség-vezets késziti el és irja ala.

A kirendeltség és a kozds onkorményzati hivatal kozott informatikai halézat kialakitdsarél
gondoskodni kell. Ennek koltségeirél felek egymassal elszamolnak.

1/5. Az tigyfélfogadas biztositisa

A kbz6s dnkormanyzati hivatal székhelyén az iigyfélfogadas:
hétfs: 8,00-12,00 6ra

kedd: tigyfélfogadas nincs

szerda: 8,00-12,00 é6ra, 13,00-17,00 6ra

csiitortok: tigyfélfogadas nincs

péntek: 8,00-12,00 6ra

Zalaszént6i kirendeltségen:

hétfs: 8,00-12,00 6ra, 13,00-16,00 6ra
kedd: tigyfélfogadas nincs

szerda: 8,00-12,00 é6ra, 13,00-16,00 6ra
csiitdrtok: ligyfélfogadas nincs
péntek: 8,00-12,00 6ra



Vindornyalakon iigyfélfogadast legaldbb heti egy alkalommal, alkalmanként legaldbb 1 6éraban
biztositani kell. Az {igyfélfogadasrol a helyi lakossdgot a helyben szokasos médon folyamatosan
tajékoztatni sziikséges.

2./ Kinevezési rend:

a)a székhelytelepiilés polgarmestere a vonatkozé jogszabdlyban meghatdrozott képesitési
kovetelményeknek megfelels jegyz6i nevezi ki pélyazat fitjan hatdrozatlan idére és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat (az egyéb munkaltatéi jogokkal egyiitt) a Magyarorszdg helyi
snkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a, valamint a kozszolgélati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247. §-dban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti iranyitasi
jogositvanyokat a megéllapodas hatélya alatt Keszthely Véros Polgarmestere, a székhely
telepiilés polgarmestere gyakorolja. A jegyz6t pdlydzat atjan hatdrozatlan id&tartamra
Keszthely Varos Polgarmestere nevezi ki. A jegyz6vel kapcsolatosan a munkaltatéi jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

b.) a jegyz6t palydzat atjan - Keszthely Varos Polgarmestere 4ltal - kinevezett aljegyz6 helyettesiti.
Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

c.) Az osztélyok vezetését osztalyvezetdk latjdk el. Az osztalyvezetSket - a Polgarmesteri Kabinet
vezetsje kivételével - Keszthely Varos Polgarmestere egyetértésével a jegyz6 bizza meg, aki a
megbizast kovet6en tajékoztatja a képvisel6-testiileteket.

d.) A Polgérmesteri Kabinet vezetsjét és tagjait a polgdrmester nevezi ki, felettiik a munkaltatéi
jogokat a polgérmester gyakorolja.

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében meghatérozott egyetértési jogot a kdzds Snkormanyzati hivatal
koztisztviselsje, alkalmazottja tekintetében az 4ltala irasban meghatarozott korben a
székhelytelepiilés polgérmestere gyakorolja. Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése sziikséges
az osztalyvezet6k kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizdsanak
visszavondsihoz és jutalmazéséhoz.

I1I. fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagoz6désa és miikddése

1./ A hivatal bels6 szervezeti tagoz6dasa 3, 4
A belsé szervezeti egységek

1. Vagyongazdalkodasi Osztaly

2. Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly

3. Kozgazdaségi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adécsoport

4. Miiszaki Osztaly
Vérosfejlesztési Csoport
Varosiizemeltetési Csoport
Kozteriilet-feligyelet

5. F6épitészi Iroda

6. Zalaszantéi Kirendeltség

3 Médosttotta 2025. jinius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 204/2025. (V.28.) szamd,
Zalaszanté Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 54/2025. (V.29.) szamt, Vindornyalak Kézség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete 33/2025. (V.27.) szdmu hatérozata.
4 Mé6dositotta 2025, november 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 375/ 2025. (X.29.) szam,
Zalaszanté Kozség Onkormanyzata Képvisels-testilete 92/2025. (X. 30.) szdmt, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képvisels-testiilete 58/2025. (X. 28.) szamd hatdrozata.



Az énkormanyzat szervezeti egysége: Polgarmesteri Kabinet

2./ A szervezeti egység élén (a kirendeltség esetében kirendeltségvezets) osztdlyvezets 4ll, aki
hatédrozatlan id6re sz616 vezet6i megbizasat - a Polgédrmesteri Kabinet kivételével - a jegyz6tél
kapja. Az osztdlyok egymassal mellérendeltségi viszonyban &llnak és kotelesek egyiittmtiksdni
a feladatok ellatasdban.

3./ A bels6 szervezeti egységek részletes feladatair6l az osztélyok iigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal mtikédése

1/1. A munkaidé: a kdzszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.§ (1) és
(4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztés szabalyait a munkaltatéi jogkdr gyakorléja sllapitja
meg az aldbbiak szerint:

heti negyven 6ra:

A székhelytelepiilésen

hétfé 7,30 6ratol 15,30 6réig
kedd 7,30 6ratol 15,30 6raig
szerda 7,30 6rat6l 17,30 6raig
cstitortok 7,30 6ratol 15,30 6raig
péntek 7,30 6ratol 13,30 6raig
Zalaszant6i Kirendeltségen
hétf6tsl-cstitortokig 7, 30 6ratol 16,00 6raig
pénteken 7,30 6ratol 13,30 éraig

A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyzé jogosult a koztisztvisels 4ltal teljesitendé
munkaid6t munkaidSkeretben is meghatarozni. A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben rogzitett
munkarendté] eltér6§ munkarendet is megéllapitani heti 40 6ra munkaid6keretben egyenl6tlen
munkaid&-beosztédssal.

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

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

2/1. A hivatal miik6désével koteles el6segiteni:
a.) a torvényesség betartasat,
b.) a képviselS-testiiletek dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtésat,
c.) a képvisel-testiiletek bizottsagai dontéseinek el6készitését, hatdrozatainak végrehajtasat;
d.) a polgdrmesterek, alpolgarmesterek és a jegyz6 munkéjat,
e.) az dllampolgari jogok érvényesiilését,
f.) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat iigyvitelét.

2/2. A hivatal az tigyintézés sordn gondoskodik:
a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsarol,
b) a hatékony, huménus és gyors iigyintézésroél, az tigyintézési hatarid6k betartasarol,
c) az iigyintézés szinvonaldnak emelésér6l, az iigyintézés jogszabélyi kereteken beliil torténs
egyszer(sitésérdl,
d) az iigyfelek szébeli és irasbeli kulturalt médon térténé tajékoztatasarol,
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e) a gyakrabban el6fordulé dllamigazgatasi {igyekben az {igyfelek tigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irdsban is eldsegitd szérélapokrol, irat- és nyomtatvanymintdk stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a) a hivatalt a jegyz6 vezeti,

b) a hivatal osztélyai és a kirendeltség egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak,

¢} Keszthely Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete iilésein kételes részt venni minden
osztalyvezet6 (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az {11és technikai feltételeit
el6készits, illetve biztosito koztisztvisels,

d) Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek 6nkormanyzatai képvisel6-testiiletei iilésen koteles részt
venni a jegyzd, tdvollétében a kirendeltségvezets,

e) évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmesterek és a jegyz6 elvégzi az elmilt idSszak tevékenységének értékelését, az
elkdvetkezendd id6szak f6bb feladatainak meghatarozasat,

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

g) lehet6ség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgédrmestere és a jegyz6
értekezletet tart az Onkorméanyzati mfikddéshez kapcsolédéan az idSszerii feladatok
meghatdrozdsa és végrehajtisa, utasitdsok adésa, a feladatok teljesitésének szdmonkérése,
valamint az id6szerti kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt 4116
feladatok koordinalasa céljgbdl. Az értekezlet résztvevSi: polgdrmester, alpolgérmesterek,
jegyz6, osztalyvezetSk, f6épitész. Az értekezleten elhangzottakrél az osztdlyvezet6 a belsd
szervezeti egység koztisztvisel6it, munkavéllal6it haladéktalanul tajékoztatja.

2.4. A bels6 szervezeti egység (szervezeti egység) vezetSjének, a kirendeltségvezetének feladat-,
hatés- és jogkore:

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

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsol6dé
munkakdri leirasoknak naprakészen tartdsarol,

c.) felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartoz6, illetve esetenként kapott/jelentkezs
feladatok/utasitdsok szakszerti dontés-el6készitéséért, s hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgérmesterek és a jegyz6 4ltal meghatdrozott kdrben a kiadmanyozasi jogot,

e.) el6késziti a feladatkérébe tartozé képviselS-testiileti, illetve bizottsdgi iilésekre keriils
el6terjesztéseket,

£.) koteles részt venni Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete iilésén, valamint az
altala vezetett szervezeti egység feladatktréhez tartozo, illetve ahhoz kapcsolédé témakat
targyal6 bizottsdgok tilésén, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérsl gondoskodni,

g.) kapcsolatot tart a szervezeti egység mtikodését el6segits kiils6 szervekkel,

h.)felel6s a képvisel6-testiiletek irdnyitdsa alatt 4ll6, az é4gazatilag feladatkoréhez tartozé6
koltségvetési szervek torvényes miikddéséért, kozremlikddik azok vezetSi kinevezésével,
munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorlasaval kapesolatos
dontések eltkészitésében,

i.) kozremtikodik az 4gazatilag a feladatkoréhez tartozé koltségvetési szervek irdnyitdsdval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében,

j.) gyakorolja - a jegyz6, illetve a Polgdrmesteri Kabinet esetében a polgarmester 4ltal
meghatérozottak szerinti atruhédzott jogkorben - az osztdly (kirendeltség) koztisztviselSi,
igykezel6i, munkavallaléi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatéi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt m(ik6d6 szervezeti egység, illetve a feladatkdrébe tartozé koltségvetési
szervek tevékenységérél naprakész informaciéval rendelkezni, az egységet érint6 gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a polgadrmestert és a jegyz6t tdjékoztatni,

1.) beszamol a jegyz6, illetve a Polgérmesteri Kabinet esetében a polgérmester el6tt a szervezeti

egység tevékenységérdl,



m.) gondoskodik a vezetése alatt m(ikods szervezeti egység tekintetében a hivatal
lgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabélyok hatalyosulasarsl, a munkafegyelem
betartasarol,

n)felelés a belsS szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve
informéciGdramldsért, az egységes hivatal munksjat elGsegits, az egyes osztalyok
egytittmtikddését biztosité kapcsolattartasért,

o.) ellétja a hataskérébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak
szerint,

p.)gondoskodik a szervezeti egységet érint6 szabélyzatok - vonatkoz6 hatélyos jogszabéalyoknak
megfelel6 - elkészitésérsl, folyamatos karbantartasarol,

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

3.1. Altal4nos feladatok, kovetelmények, illetve tennival6k

A hivatal dolgozéi kételesek:

a.) igyfélfogadasi id6ben - az osztélyvezetSk szerdai napokon - az iigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatdsuk esetén helyettesitésiikrél gondoskodni,

c)az iigyfelek személyesen (széban) eléadott kérelmét jegyz6konyvbe foglalni, iktatdsra
tovébbitani,

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

e)az eljar6 tigyintéz6k {igykoéritkkben mas bels6 szervezeti egységek iigyintézsivel
egylittmtiksdni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az iigyiratokban minden
esetben dokumentélni,

f.) feladatkoriiket érint6 jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kévetni,

g.) a munkafézisukba épitett ellen6rzési kvetelményeknek eleget tenni,

h)munksjuk sorén az ésszerti és takarékos gazdalkodas, anyag- és energiafelhasznalés
elvarasainak eleget tenni,

i) gondoskodni szakteriiletiikre vonatkozé palyézati lehet6ségek figyelemmel kisérésérsl.
Amennyiben olyan palyazati kifras kozzétételérsl szereznek tudomadst, amely segitheti az
onkorméanyzatok altal ellatott feladatok magasabb szinten torténé elldtasat, ennek tényét
haladéktalanul irasban jelezni kételesek a jegyzének,

j) betartani a hivatdsetikai alapelvek és az etikai eljards szabdlyair6l sz6l6 szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztélyok kotelesek belsé munkarendjiiket szdmon kérhet6 médon kialakitani, meghatarozni
az ellen6rzés, szdimonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat, ellenSrzését (jelenléti iv,
szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informaci6aramlas médjat.

3.2. A hivatal feladatai a képvisel6-testiiletek mtiksdésével kapcsolatban

A hivatal kételes:

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

b.) az egyes szervezeti egységek ligykorét érint6 képviselé-testitleti el6terjesztéseket el6késziteni,

c.) az Onkorményzati képvisel6k interpell4ci6it, kérdéseit kivizsgélni és azokra - a vonatkoz6
hatélyos jogszabalyok szerint - a jegyz6 ttjan vélaszt adni,

d.)az onkorményzati képviseléknek a munksjshoz sziikséges tdjékoztatdst és iigyviteli
kozrem(ikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsagainak mtiksdésével kapcsolatban
A hivatal kiteles:
a.) kikérni a képvisel6-testiiletek illetékes bizottsaganak véleményét a testiileti elSterjesztésekkel
kapcsolatban,
b.) a bizottsdgok mtikodéséhez sziikséges tajékoztatdst megadni,



c.) a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodését el6segiteni, s e mtikddéshez kapcsolodé tigyviteli
(adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal 4dllamigazgatési feladatai

Koteles a képvisel-testiiletek, a polgiarmesterek és a jegyz6 dllamigazgatasi, (hatosagi) hat4skoreit
az allamigazgatési eljards altalanos szabdlyai és a vonatkozé anyagi jogszabélyok el6irdsainak
megfelel6en el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A szervezeti egységek éltal ellatott feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsat, a szervezeti
egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hatdskorok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat, tovdbba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili kapcsolattartdsanak moédjat, szabélyait a szervezeti
egységek iigyrendje tartalmazza.

35 A kozds Onkormdnyzati hivatal egységes bels6 szabélyzatokat alkalmaz, amely
szabélyzatokat mindhédrom telepiilés polgadrmestere kételes megismerni.

A kdzds dnkormdnyzati hivatal munkajanak nyilvédnossdga: a k6z6s onkorményzati hivatal a ra
vonatkoz6é koézérdekti adatokat valamennyi a kozds onkorményzati hivatal létrehozdsdban

résztvev dnkorméanyzat honlapjan k6zzé teszi.

Irattdrozds: a kozds Onkormdnyzati hivatal kozponti irattdra a székhelyén taldlhat6. A
kirendeltségen iktatott iratok irattdrozédsa az ASP rendszeren keresztiil a k6z6s hivatal szervezeti
egységeként torténik. Nem keriilnek be tovabb4 a kozponti irattirba a jogel6d szervek lezart
iigyiratai, melyek elhelyezésére, a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseinek megfelel$ tarolésara a
jogelsd szervek székhely telepiilései biztositanak helyet.

Levelek kézbesitése: A polgarmesterek kotelezettséget véllalnak, hogy biztositjak az éltaluk atvett,
illetve az énkormanyzatok székhelyére kézbesitett levelek atadasat a kdzos énkormanyzati hivatal
részére. Az dtadésrol legkés6bb az atvételt kvetd munkanapon gondoskodni kell.

Iktatas: a kézos 6nkorményzati hivatal egységes kézponti iktatasi rendszer mksdik.

3.6. A székhely telepiilés hivatalnal a bels¢ ellen6rzési feladatokat 1 6 teljes munkaidében és a
hivatal 4ltal kézszolgélati jogviszonyban foglalkoztatott bels6 ellenér végzi, aki egyben a belss
ellen6rzési vezetsi feladatokat is elldtja. Ellen6rzési tevékenysége az tnkormanyzat és a hivatal
bels6 ellen6rzésén til kiterjed az Snkorményzat éltal fenntartott intézményekre és az énkorményzat
tobbségi tulajdondban levé gazdasagi tarsasagokra is.

A bels6 ellendr feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérsl
sz6l6 370/2011. (XI1.31.) szdma Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé jogszabalyok, a mindenkor
hatélyos Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv, valamint az dllamhéztartasért felel6s miniszter 4ltal kdzzétett
bels6 ellen6rzési standardok és médszertani Gtmutat6k szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzének aldrendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségének biztositasarél a Bkr. 18-19. §-4ban foglaltaknak megfelelSen a jegyz6 gondoskodik.

A bels6 ellendrzés kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiiléndsen a ksltségvetési bevételek
és kiadasok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszdmoldsdnak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal valé gazdalkodédsnak a vizsgilatira. A részletes feladatokat a Bkr. 21.-22. §-a

tartalmazza.
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A lezért ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat) a belss ellen6rzési vezet kiildi meg az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére.

Az elvégzends ellenbrzések targya, tipusa, jellege és titemezése Keszthely Véros Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete &ltal évente jévdhagyésra keriils bels6 ellendrzési munkatervében keriil

meghatarozésra.

Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek dnkormanyzatai esetében a belss ellen6rzést a Keszthely és
Kérnyéke Kistérségi Tébbcéla Tarsulas altal foglalkoztatott bels6 ellenér biztositja.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség 5, 6

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol sz616 2007, évi CLIL torvény (tovdbbiakban:
Vtv.) 3.§ (1)-(3) bekezdése alapjén a hivatalban az aldbbi munkakérsk jarnak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel.

o Evenként:

jegyz6
aljegyz6

o Kétévenként:
belsé ellenér

Kézgazdasagi Osztaly:
osztalyvezets
adétigyi csoportvezets
adéligyi iigyintéz6
koltségvetési iigyintézs(k)
konyvels(k)
koltségvetési csoportvezets

Onkorményzati és Igazgatasi Osztly:
osztalyvezets
igazgatési tigyintéz6(k)
informatikus

Mtszaki Osztaly:
osztalyvezets
vérostizemeltetési igyintéz6(k)
palyéazati referens(ek)
kéztertilet-feliigyels(k)

Vagyongazdalkodasi Osztaly
jogi tigyintéz6
vagyongazdalkodasi iigyintéz6
vagyonkezeld és adminisztraciés tigyintéz6é

5 Mcdositotta 2025. jinius 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete 204/2025, (V.28.) szamd,
Zalaszéants Kézség Onkorményzata Képviselé-testilete 54/2025. (V.29.) szémd, Vindornyalak Kozség Onkorményzata
Képviseld-testtilete 33/2025. (V.27.) szamu hatarozata.
¢ Médositotta 2025. november 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete 375/2025. (X.29.) sz4mti,
Zalaszént6 Kdzség Onkormanyzata Keépvisels-testiilete 92/2025. (X. 30.) szamd, Vindornyalak Kézség Onkorméanyzata
Képviseld-testiilete 58/2025. (X. 28.) szamu hatarozata.
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Foépitészi Iroda:
f6épitész
f6épitészi asszisztens

Zalaszant6i Kirendeltség:
kirendeltségvezetd
pénziigyi iigyintéz6
igazgatasi ligyintéz6

o Otévenként:
Onkormaényzati és Igazgatési Osztély:
anyakonyvvezetSk

Az 6nkormanyzat szervezeti egységénél:

o Kétévenként:
Polgérmesteri Kabinet:
osztalyvezet6

VI. fejezet
A kiadmanyozés és az tigyiratkezelés rendje

(1) A polgarmesterek kiadméanyozzak:
1/1. Az 6nkorményzat nevében:
a.) az onkormanyzat szerzédéseit,
b.) a képvisel6-testiilet 4ltal hataskorébe utalt jogkorokben keletkezett tigyiratokat,
c.) az dnkorményzat rendeleteit, hatarozatait, az tilésrél késziilt jegyz6konyveket, valamint az
alapit6 okiratokat a jegyzével kbzbsen,
d.)felhivasokat, kozleményeket, meghivékat,
e.) a képvisel6-testiiletet érint6 tigyekben a testiileti beszamol6kat, tajékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:
a.) a térvény altal hataskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben és hat6séagi jogkorokben keletkezett
iigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadményozési jog més &ltal térténé gyakorlasarol,
b.) a hozz4 intézett kérelmekre, levelekre adott vélaszokat,
c.) a kdltségvetési szerveknek sz616 - nagyobb horderejti - kérleveleket.

(2) Az t alpolgdrmesterek kiadményozzak:
a)a polgarmester tavolléte, akadélyoztatasa esetén azokat az iratokat, amelyeket a polgarmester
az dnkormanyzat nevében, valamint a sajat hatdskorében kiadményoz,
b.) a nevére érkezett beadvanyok hatdrozatot nem igényl6 valaszleveleit,
c.)a fogadénapokon vagy egyéb moédon hozzd érkezett bejelentésekre, panaszokra adott
valaszleveleket,
d.)mindazon ligyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérél a polgadrmestertél frasban megbizast

kapott.

2 2

a-}-a-pelgérmester-és-aképviselé-testiilet tagym—kezuLvélaszteﬁ-alpelgémrestemgyide}ﬁ tavelléte
esetén-a-{2)-a)-pont szerinti-iratokat:
b—)—a—nevére—érkezet’ebeadvéﬂyek keHrozolstren &genyle#alaszlevele&t—
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L}mind i ovben kelotl . .
kapott:

(4) A jegyz6 kiadmanyozza:

a)az Onkorményzatok rendeleteit, hatdrozatait, a képviselS-testiileti {ilésekrsl késziilt
jegyz6konyveket, valamint az alapit6 okiratokat a polgarmesterrel kiszosen,

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

c.) a hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket,

d.)a jegyz6 hatéskorébe tartoz6 kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,

e.) a jogszabdlysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targy4ban keletkezett levelezést,

f.) a hozz4 intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vilaszokat,

g-)a jogszabaly altal hataskorébe utalt {igyeket, illetve rendelkezik a kiadmaényoz4si jog mas 4ltal
torténd gyakorlasarol.

(5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen
vegyes iratkezelési rendszerben l4tja el. Az tigyiratok iktat4sa elektronikus iktatéprogram (ASP
Iratkezel6 Szakrendszer) hasznalataval térténik.

A hivatal szabélyszerti iratkezelését a jegyz6 és az 4ltala a feladattal megbizott személyek feliigyelik,
az iratkezelési feladatok irdnyitdsat 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 szabélyzat tartalmazza.

A jegyz6 tavollétében a kiadméanyozas jogét az aljegyz6, illetve a Zalaszantéi Kirendeltséget
érintSen a kirendeltségvezet6 gyakorolja.

Az osztdlyvezetSk az osztalyok ligyrendjében meghatarozottak szerint kiadményoznak.

d)yAz-ligyirat-sgdma,rovid targyarazonesitéja,-osszege;
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7y A kisnatatdst 5-6vi Kkell-8rizni.
VIL fejezet
A hivatal 4ltalanos gazdéalkodasi rendjérsl

1./ A hivatal kéltségvetési szerv, az Snkorményzatok gazdalkodadsédnak végrehajts szerve, mely az
Aht,, az Avr. és az Mbtv. alapjan gazdalkodik, és késziti el feladatai ellatdsaval Ssszefiiggésben
koltségvetését és beszamoldjat.

A hivatal gazdalkodéasa megszervezésének modjara tekintettel Snalléan gazdalkod6 koltségvetési
szerv, az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkdorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajit szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az el6irdnyzat-felhasznaldssal, a
hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal Osszefliggd el6készité feladatokat, tovabba a
koltségvetés el6iranyzatai alapjan az tizemeltetéssel, fenntartdssal, mtikodtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznélataval, hasznositdsaval, a munkaer6-gazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat. Végzi
még a készpénzkezeléssel, a koényvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgéltatassal kapcsolatos énkormdnyzati Osszefoglalé és a sajét szervezetére kiterjeds

feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, szakmai igazolds, érvényesités, kiadményozas,
utalvényozés, ellenjegyzés jogszabalyi el6frdsokban megfogalmazott kovetelmények szerinti
miikodési rendjét a pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsdnak rendjér6l sz6lé szabélyzat
szabélyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi onkorményzat gazdilkodasanak végrehajt6 szerve -
Keszthely Varos Onkorményzata és az érintett helyi nemzetiségi dnkormanyzat megéllapodésa
alapjén - a helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szdmara is elldtja a gazdalkod4si feladatokat,
melyhez kiilén allami timogatést nem igényelhet.

VIIL fejezet
Z&ré6 rendelkezések

1. Jelen Szabélyzat 2026. aprilis 10. napjaval 1ép hatélyba, egyidejileg hatélyat veszti a 1/42-
9/2025. szamt Szabélyzat.

A hivatal mtkodéséhez sziikséges bels6 szabélyzatok elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

3. Ajegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol.

4. Ajegyz6 kételes gondoskodni a dolgozék e szabalyzattal torténé megismertetésérél.

N

Keszthely, 2026. marcius 25.

Dr. Gébor Hajnalka
jegyz6
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Melléklet 7, 8, 9
Keszthelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Osztily (szervezeti egység) Munkakér
Hivatalvezetd Jegyz6 (1 £6)
Bels6 ellenér (1 £6)
Vagyongazdilkodasi Osztaly (4 £6) Aljegyz6, osztalyvezet6 (1 £6)
Jogi ligyintézd (1 £6)

Vagyongazdalkodési iigyintézé (1 £6)
Vagyonkezel6 és adminisztracis tigyintézé (1 £6)
Onkorményzati és Igazgatési Osztily (18 £6) Osztalyvezets (1 £6)

Testiileti referens (1 £6)

Humiénpolitikai iigyintézé (1 £6)

Informatikus (1 £6)

2

Koz0s hivatali referens (1 £6)
Szervezési és-tarsuldsi iigyintéz6 (1 £6)
Gépkocsivezet6 (1 £6)

Portés (1 £6)

Igazgatési ligyintéz6 (5 £6)
Anyakényvvezet (2 £6)
Ugykezelé (2 3 £6)

Kozgazdaségi Osztily (11 £6) Osztéalyvezet6 (1 £6)
Ugykezels-(1-£6)

Takarité (2 {6)

Koltségvetési Csoport (4 £6) Koltségvetési csoportvezets (1 £6)
Koltségvetési ligyintézé (1 £6)
Kényvel§ (2 £6)

Adécsoport (4 £6) Adéligyi csoportvezetd (1 £6)
Adéiigyi tigyintézo (3 £6)
tiszaki Osztily (14 £6) Osztalyvezet6 (1 £6)
Uzemeltetési iigyintéz6 (1 £5)
Viérosfejlesztési Csoport (2 £6) Vérosfejlesztési csoportvezets (1 £6)
Palyézati referens (1 £6)
Varosiizemeltetési Csoport (6 £&) Varostizemeltetési csoportvezet (1 £6)
Vérosiizemeltetési ligyintéz6 (5 £6)
Kozteriilet-feliigyelet (4 £6) Kézteriilet-feliigyelet csoportvezets (1 £6)
Kozteriilet-feliigyel6 (3 £6)
Féépitészi Iroda (3 £6) F6épitész (1 £6)
F6épitészi asszisztens (2 £6)
Zalaszint6i Kirendeltség (4 £6) Kirendeltség-vezets (1 £6)

pénziigyi ligyintéz6 (1 £6 2£6)
igazgatasi ligyintéz6 ( 2 {6 1 £6)
Osszesen 5756 £6

7 M6dositotta 2025. janius 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 204/2025. (V.28.) szama, Zalaszanté
K&zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 54/2025. (V.29.) szami, Vindornyalak K6zség Onkormanyzata Keépvisel6-testiilete 33/2025,
(V.27.) szama hatdrozata,

8 Médositotta 2025. november 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 375/2025. (X. 29.) szamii, Zalaszant6
Kbzség Onkorményzata Képvisel5-testiilete 92/2025. (X. 30.) szami, Vindornyalak Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 58 /2025,
(X. 28.) szamu hatdrozata,

® Médositotta 2025. december 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisels-testilete 414/2025. (XI. 26.) szamd, Zalaszant6
Kdzség Onkcrmanyzata Képvisels-testiilete 103 /2025. (XL. 27.) szami, Vindornyalak Kdzség Onkormanyzata Képviselt-testiilete
64/2025. (XI. 25.) szamt hatarozata.
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Keszthely Varos Onkormanyzata

Osztily (szervezeti egység)

Munkakdr

Polgarmesteri Kabinet (6 £6)

Kabinetvezet6 (1 £6)

Kabinetvezet6-helyettes (1 {6)

Operativ referens (1 £6)

Kommunikicids és sajtéreferens (1 £6)

Fejlesztési és pélydzati koordinator (1 £6)

Digitalis médiareferens (1 £6)

Osszesen

6 £6
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