MELLEKLET

Szam: 1/42-9/2025.
A Keszthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata
(egységes szerkezetben)

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatarozatéval,
Zalaszéanté6 Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatdrozataval,
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
dontott kozos onkormanyzati peledrmesteri hivatal 1étrehozasarol 2025. janudar 1-jei hatéllyal.

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 297/2024.(XI. 27.) sz. hatarozatéval,
Zalaszéanté6 Kozség Onkorméanyzata Képvisel-testiilete 147/2024.(X1.28.) sz. hatarozatéval,
Vindornyalak Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 78/2024.(X1.28.) sz. hatarozataval
elfogadott alapité okirat alapjan mtikodé kozos oOnkormanyzati hivatalt hoz létre az
onkormanyzatok miikodésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairdl sz6l6 torvényben meghatdrozott feladatok ellatasara az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. (tovébbiakban: Aht.) torvény, Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.), valamint az 4allamhdztartdsrél szol6 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos megnevezése:
Keszthelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (réviditett megnevezés: Keszthelyi KOH)
székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1.
telephelyei: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaszant6i Kirendeltség
(8353 Zalaszanto, F6 u. 50.)
ugyfélszolgalati hely (8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
alapitasanak napja: 2025. januar 1.
Alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Keszthely Varos Onkormaényzata (székhelye: 8360 Keszthely, F§ tér 1);
Zalaszént6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszant6, F6 u. 50.);
Vindornyalak K6zség Onkorményzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)
jogallasa: 6nall6 jogi személy
illetékességi teriilete: a létrehoz6 6nkorményzatok kozigazgatasi tertilete
irdnyit6 szervének megnevezése:
Keszthely Varos Onkorményzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);

2. A kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok:
Keszthely Varos Onkormaényzata (székhelye: 8360 Keszthely, F6 tér 1);
Zalaszént6 Kozség Onkormanyzata (székhelye: 8353 Zalaszant6, F6 u. 50.);
Vindornyalak Kézség Onkorményzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Bastya tér 2.)

3. A kozos onkormdanyzati hivatal 1étrehozasa, megsziintetése, csatlakozas

A kozos onkormanyzati hivatal 1étrehozdsara és megsziintetésére, abbol valé kivélasra a Motv. 85.
§ (3) bekezdését kell alkalmazni. A kozos onkorményzati hivatalbol valé kivélasra irdnyulé
szdndékot tartalmazo képviselS-testiileti dontésrél a dontést hozo képviselS-testiilet polgarmestere
koteles a kozos onkormanyzati hivatalt fenntarté valamennyi onkorményzat polgarmesterét a
kivélasra irdnyulé konkrét dontés meghozatalat megel6z6en legalabb 30 nappal korabban irdsban
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értesiteni. Megsziintetés, kivalas csak az altalanos onkormanyzati vélasztdsok napjat kovetd hatvan
napon beliil torténhet.

4. A kozos onkormanyzati hivatal tevékenysége, szervezeti felépitése, miikodése
A koltségvetési szerv kozfeladata: oOnkorméanyzati igazgatds a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: onkormanyzati igazgatds a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan Keszthely véaros, Zalaszant6 kozség és
Vindornyalak k6zség vonatkozasaban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korma}?yz/atl korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és
1 | 011130 el A § o B
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds
3 1013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
4 016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdépai parlamenti
képvisel¢valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
5 1016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 | 016030 Allampolgarsagi tigyek
7 1031030 Koztertilet rendjének fenntartdsa

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Keszthely véros kozigazgatasi tertilete,
Zalaszant6 kozség kozigazgatasi tertilete, Vindornyalak kozség kozigazgatési tertilete. Zalaszanté
teleptilésen a Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatalnak kirendeltsége miikodik igazgatasi,
pénziigyi, ad6zasi tevékenységre vonatkozoan.

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: a székhelytelepiilés polgarmestere a vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfelel jegyz&t nevezi ki palyazat
atjan hatarozatlan id6re és gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat (az egyéb munkaltatéi jogokkal
egylitt) a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a,
valamint a kozszolgélati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-aban foglaltak alapjan.
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai
szerinti irdnyitasi jogositvanyokat a megallapodas hatalya alatt Keszthely Varos Polgarmestere, a
székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasédban all6 személyek jogviszonya:

1. foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

2. kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi
CXCIX. torvény

3. munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény

4. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V.
torvény

5. vallalkozas jellegti jogviszony | a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V.
torvény
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A hivatal ellatja az alapité onkormanyzatok miikodésével, a polgdrmesterek vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat, tovabbd azokat a hatésagi feladatokat, melyeket jogszabalyok Keszthely varos,
Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek illetékességi és miikodési korébe utalnak.

A fentiekben meghatdrozott alaptevékenységeket, az azt meghatdroz6 jogszabalyokat, a
feladatmutatok korét és mértékét jelen SZMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan.

A feladatok ellatdsénak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata éves
koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési,
fejlesztési és felujitasi céla el6irdnyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott

folyik.

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

A hivatal &ltalanos és folyamatos véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

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

II. fejezet
A hivatal irdnyitasa és vezetése

A koz6s onkormanyzati hivatal iranyitasa
A kozos onkormdanyzati hivatalt létrehozé oOnkorményzatok képviselS-testiiletei iranyitési
hatéskorei:
a kozos onkormanyzati hivatal atalakitdsa és megsziintetése;
a kozos onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatdnak jovahagyasa;
a kozos onkormanyzati hivatal jelentéstételre, beszamoloéra valé kotelezése;
a kozos onkorményzati hivatal altal ellitandé kozfeladatok ellatdsdra vonatkozo, és az
er6forrasokkal valé szabalyszerti és hatékony gazdéalkodédshoz sziikséges kovetelmények
érvényesitése, szamonkérése, ellendrzése.

1/1. Keszthely Véros Polgdrmestere:

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

b) ajegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az oSnkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

c) ajegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiileteknek a hivatal bels6 szervezeti
tagozoédasanak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjének
meghatdrozaséra,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és a Polgarmesteri Kabinet munka
torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény (tovdbbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, az
onkormanyzattal kotott munkaszerzédés atjan foglalkoztatott vezetdje, tagjai tekintetében és
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat Keszthely Varos Onkorményzata kéltségvetési szervei
vezet6i, valamint a gazdaséagi tarsasagok tigyvezetdi tekintetében.




1/2. A jegyzd, aljegyz6:
A jegyz§ vezeti a hivatalt.

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

A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén tajékoztatja az aljegyz6t a helyettesités sziikségességérdl, annak
varhat6 id6tartamarol és a folyamatban 1év6 feladatokrol.

Akadalyoztatasnak minéstiil az a tény, helyzet vagy kortilmény, amikor a jegyz6 gatolva van feladat-
és hataskore gyakorldsaban, igy kiilonosen tavollét, szabadsag, egyéb mas irdny tartds elfoglaltsag,
betegség esetén.

A jegyz0 és az aljegyz6 egyidejli akadalyoztatasa esetén a jegyz6i feladatokat az onkorményzati és
igazgatasi osztalyvezet6 latja el. 1

1/3. A kozos onkorményzati hivatal 1étszdma 57 56 £6. 2
Kirendeltség: Zalaszanto telepiilésen kirendeltség miikodik.
A Zalaszantéi Kirendeltség létszama: 4 {6

Cime: 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.

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

a) a jegyz6i hatdskorbe tartozo igazgatasi tigyek meginditasdnak, a kérelmek benyujtdsanak
lehet6ségét, az ezen tigyekr6l valé téjékoztatast;

b) a jegyz6i hataskorbe tartozé igazgatasi tigyek koziil az anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa,
hagyatéki és birokvédelmi tigyek, szocidlis tigyek, az add-, a kereskedelmi, a novény- és
allatvédelmi, vadkartigyi, termdéfoldekkel kapcsolatos, hirdetmények kiftiggesztése, a
kommunalis igazgatasi és a hulladékgazdéalkodassal kapcsolatos tigyek intézése; a kifizetések
teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

c) az éves Kkoltségvetés el6készitése, végrehajtdsa, ehhez kapcsol6dé valamennyi feladat,
beszamolo, elSterjesztés elkészitése;

d) a polgarmester és a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo igazgatasi tigyek meginditasanak, a
kérelmek benyujtasdnak lehet6ségét,

e) a polgarmester és a képvisel6-testiilet miikodésének biztositasaval, feladatainak ellatasaval, az
altaluk meghatarozott feladatok végrehajtasaval kapcsolatos tigyintézést, amennyiben ezt a
kirendeltségen célszertibben el lehet latni;

f) az onkormanyzatok gazdidlkodasa konyvelésével és egyéb ehhez kapcsolédd (beszamolok,
jelentések, bevalldsok stb.) feladatokat

2) képvisel6-testiiletek, bizottsdgok feladat- és hatdskorébe tartozé valamennyi dontés
elokészitését, a testiileti tlésekkel kapcsolatos el6készitési, lebonyolitdsi, végrehajtasi
feladatokat, kapcsolod6 elGterjesztések elkészitését, a hozott dontések végrehajtasat
(jegyz6konyvek, hatarozatok készitése, a jegyzokonyvek kormdnyhivatal részére torténd
felterjesztése stb),

1 Médositotta 2025. junius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 204/2025. (V.28.) szamd,
Zalaszanto Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 54/2025. (V.29.) szama, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete 33/2025. (V.27.) szdmu hatarozata.
2 Modositotta 2025. jtinius 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete 204/2025. (V.28.) szdm,
Zalaszanto Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 54/2025. (V.29.) szama, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete 33/2025. (V.27.) szdmu hatarozata.



h) a képvisel6-testiileti, polgarmesteri, jegyz6i hatdskorbe tartozoé kozbiztonsagi feladatait,

1) az onkorményzatok palyazataival (Zalaszantot érint6en kiilonosen: Bursa Hungarica
Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyéazat, Balatoni Fejlesztési Tanécs szolgalati lakasok
épitése) kapcsolatos teljes korti feladatokat (el6készités, benytjtds, megvalositas, elszamolas,
fenntartas stb),

j) a helyi kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait,

k) a kozségek onkormdanyzatai tulajdondval kapcsolatos ingatlangazdalkodasi, értékesitési,
karbantartasi, mtikodtetési, iizemeltetési feladatokat,

) a kozségekben miikodo helyi civil szervezetek, egyesiiletek tdmogatasaval, a helyi lakosok
szamara biztositand¢ juttatasokkal, timogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

m) Héviz-Balaton-Zalai Dombhétak LEADER Egyestilet mikodésével kapcsolatos feladatokat

n) az onkorményzatok foglalkoztatasdban, az 6nkorményzatokkal jogviszonyban all6 valamennyi
munkavallal6, kozalkalmazott, foglalkoztatott, megbizott alkalmazaséaval, feladat ellatasaval
kapcsolatos teljes kort tigyintézés

0) Zalaszant6 falugondnoki szolgélattal kapcsolatos feladatokat,

p) belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,

q) f6épitészi feladatokkal kapcsolatos feladatokat

1) a Zalaszantéi Koépékucké Ovoda és Mini Boleséde miikodésével, foglalkoztatottakkal
kapcsolatos feladatokat,

s) az e feladatokkal kapcsolatos tigyiratkezelést.

A kirendeltség a kozos onkormanyzati hivatal osztalyszint(i szervezeti egysége.

A kirendeltség vezet6t Zalaszanté és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli egyetértésével
osztélyvezet6i munkakorbe a jegyzd nevezi ki. A kirendeltség-vezetd felmentéséhez, vezet6i
kinevezés visszavonasdhoz, bérezéséhez, jutalmazdsdhoz Zalaszanté és Vindornyalak
polgarmestereinek irdsbeli egyetértése sziikséges. A kirendeltség-vezet6 teljesitmény kovetelmény
meghatdrozasahoz, teljesitményének értékeléséhez Zalaszant6 és Vindornyalak polgarmestereinek
irasbeli egyetértése sziikséges.

A Zalaszantoi Kirendeltségen dolgoz6 alkalmazottak tekintetében az alkalmazottak kinevezéséhez,
felmentéséhez, bérezéséhez, jutalmazasdhoz Zalaszént6 és Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli
egyetértése sziikséges. A kirendeltség alkalmazottainak teljesitmény kovetelmény meghatarozasat,
teljesitmény kovetelmények értékelését, mindsitését a kirendeltség-vezetd késziti el és irja ala.

A kirendeltség és a kozos onkorményzati hivatal kozotti informatikai halézat kialakitasarol
gondoskodni kell. Ennek koltségeir6l felek egymassal elszdmolnak.

1/5. Az tigyfélfogadas biztositasa

A kozos onkormanyzati hivatal székhelyén az tigyfélfogadas:
hétf6: 8,00-12,00 6ra

kedd: ugyfélfogadas nincs

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

cstitortok: tigyfélfogadas nincs

péntek: 8,00-12,00 6ra

Zalaszant6i kirendeltségen:

hétfé: 8,00-12,00 6ra, 13,00-16,00 6ra
kedd: ugyfélfogadas nincs

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



Vindornyalakon tigyfélfogadast legalabb heti egy alkalommal, alkalmanként legaldbb 1 6raban
biztositani kell. Az tigyfélfogadasrél a helyi lakossagot a helyben szokdsos médon folyamatosan
tdjékoztatni sziikséges.

2./ Kinevezési rend:

a.)a székhelytelepiilés polgdrmestere a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfelel6 jegyz6t nevezi ki palyazat Gtjan hatarozatlan id6re és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat (az egyéb munkaltatéi jogokkal egyiitt) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82.§ - 83. §-a, valamint a kdzszolgélati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247. §-aban foglaltak alapjan. Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti iranyitési
jogositvanyokat a megdllapodas hatalya alatt Keszthely Véros Polgdrmestere, a székhely
teleptilés polgarmestere gyakorolja. A jegyz6t palydzat utjon hatdrozatlan id6tartamra
Keszthely Varos Polgarmestere nevezi ki. A jegyz6vel kapcsolatosan a munkéltatoi jogokat
Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja.

b.) ajegyz6t palyéazat Gtjan - Keszthely Varos Polgarmestere altal - kinevezett aljegyzé helyettesiti.
Az aljegyz&vel kapcsolatos egyéb munkéltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

c.) Az osztalyok vezetését osztalyvezetSk latjak el. Az osztélyvezetSket - a Polgarmesteri Kabinet
vezetdje kivételével - Keszthely Varos Polgdrmestere egyetértésével a jegyz6 bizza meg, aki a
megbizést kovetden tajékoztatja a képvisel6-testiileteket.

d.) A Polgarmesteri Kabinet vezet&jét és tagjait a polgarmester nevezi ki, felettiik a munkéltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében meghatdrozott egyetértési jogot a kozos onkormanyzati hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja tekintetében az 4altala irdsban meghatarozott korben a
székhelytelepiilés polgarmestere gyakorolja. Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése sziikséges
az osztalyvezet6k kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizasdnak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

I1I. fejezet
A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa és miikodése

1./ A hivatal bels6 szervezeti tagozédésa 3, ¢
A bels6 szervezeti egységek

1. Vagyongazdalkodasi Osztaly

2. Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly

3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvetési Csoport
Adocsoport

4. Mtszaki Osztaly
Varosfejlesztési Csoport
Varostizemeltetési Csoport
Koztertlet-feltigyelet

5. Foéépitészi Iroda

6. Zalaszantéi Kirendeltség

3 Moédositotta 2025. junius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 204/2025. (V.28.) szamd,
Zalaszanto Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 54/2025. (V.29.) szama, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete 33/2025. (V.27.) szdmu hatarozata.
4 Médositotta 2025. november 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkormaényzata Képvisel-testiilete 375/2025. (X.29.) szamd,
Zalaszénto Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 92/2025. (X. 30.) szamt, Vindornyalak Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete 58 /2025. (X. 28.) szdmu hatarozata.



Az dnkorményzat szervezeti egysége: Polgdrmesteri Kabinet

2./ A szervezeti egység élén (a kirendeltség esetében kirendeltségvezetd) osztalyvezets 4ll, aki
hatarozatlan id6re sz616 vezet6i megbizasat - a Polgarmesteri Kabinet kivételével - a jegyz6tol
kapja. Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek egytittmtikodni
a feladatok ellatasdban.

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

IV. fejezet
A hivatal mkodése

1/1. A munkaid6: a kozszolgélati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.§ (1) és
(4) bekezdése szerint a munkaid6-beosztas szabalyait a munkaltatéi jogkor gyakorléja allapitja
meg az aldbbiak szerint:
heti negyven 6ra:

A székhelytelepiilésen

hétfé 7,30 6ratol 15,30 oraig
kedd 7,30 oratol 15,30 o6raig
szerda 7,30 oratol 17,30 é6rdig
csiitortok 7,30 oratol 15,30 o6rdig
péntek 7,30 oratol 13,30 o6rdig

Zalaszant6i Kirendeltségen
hétf6tol-csutortokig 7, 30 6ratol 16,00 ordig
pénteken 7,30 6ratol 13,30 oraig

A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyz6 jogosult a koztisztvisel6 altal teljesitend6
munkaid6t munkaidSkeretben is meghatarozni. A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben rogzitett
munkarendtél eltéré munkarendet is megallapitani heti 40 6ra munkaid6keretben egyenl&tlen
munkaid&-beosztassal.

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

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

2/1. A hivatal mtikodésével koteles el6segiteni:
a.) a torvényesség betartasat,
b.) a képvisel6-testiiletek dontéseinek el6készitését, rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,
c.) a képvisel6-testiiletek bizottsagai dontéseinek el6készitését, hatarozatainak végrehajtasat;
d.) a polgdrmesterek, alpolgarmesterek és a jegyzé munkdjat,
e.) az allampolgéri jogok érvényesiilését,
f.) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat tigyvitelét.

2/2. A hivatal az tigyintézés soran gondoskodik:
a) az anyagi és az eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatasarol,
b) a hatékony, huménus és gyors tigyintézésrél, az tigyintézési hatarid6k betartasarol,
c) az tigyintézés szinvonaldnak emelésérdl, az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszer(isitésérdl,
d) az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt médon torténd tajékoztatasarol,
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e) a gyakrabban el6fordul6 dllamigazgatési tigyekben az tigyfelek tigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is el6segit6 szordlapokrdl, irat- és nyomtatvanymintak stb. biztositdsarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6é kapcsolatok rendje

a) a hivatalt a jegyz6 vezeti,

b) a hivatal osztalyai és a kirendeltség egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak,

c) Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete {ilésein koteles részt venni minden
osztalyvezet6 (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az tilés technikai feltételeit
elokészits, illetve biztositd koztisztviseld,

d) Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek onkormanyzatai képvisel-testiiletei tilésen koteles részt
venni a jegyzd, tavollétében a kirendeltségvezetd,

e) évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmesterek és a jegyz6 elvégzi az elmult id6szak tevékenységének értékelését, az
elkovetkezend® id6szak f6bb feladatainak meghatarozésat,

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

g) lehet6ség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Varos Polgarmestere és a jegyz6
értekezletet tart az Onkorményzati miikodéshez kapcsolédéan az idészerti feladatok
meghatarozasa és végrehajtdsa, utasitdsok adasa, a feladatok teljesitésének szamonkérése,
valamint az id6szerti kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt allo
feladatok koordinalasa céljabol. Az értekezlet résztvevdi: polgarmester, alpolgarmesterek,
jegyz6, osztalyvezetSk, f6épitész. Az értekezleten elhangzottakrdl az osztdlyvezetd a bels6
szervezeti egység koztisztvisel6it, munkavallal6it haladéktalanul t4jékoztatja.

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

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

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsol6do
munkakori lefrasoknak naprakészen tartasarol,

c.) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkez6
feladatok/utasitdsok szakszerti dontés-el6készitéséért, s hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

d.) gyakorolja a polgdrmesterek és a jegyz¢ altal meghatérozott korben a kiadmanyozasi jogot,

e.) el6késziti a feladatkorébe tartoz6 képvisel-testiileti, illetve bizottsagi tilésekre keriild
el6terjesztéseket,

f.) koteles részt venni Keszthely Véaros Onkorményzata Képvisel-testiilete ilésén, valamint az
altala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozo, illetve ahhoz kapcsolédd témadkat
targyalod bizottsagok tilésén, akadélyoztatasa esetén helyettesitésérsl gondoskodni,

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

h.)felel6s a képviselS-testiiletek iranyitasa alatt &ll6, az agazatilag feladatkoréhez tartozo
koltségvetési szervek torvényes miikodéséért, kozremiikodik azok vezet6i kinevezésével,
munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos
dontések el6készitésében,

i.) kozremtikodik az agazatilag a feladatkoréhez tartozé koltségvetési szervek iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

j) gyakorolja - a jegyz6, illetve a Polgarmesteri Kabinet esetében a polgarmester altal
meghatarozottak szerinti atruhazott jogkorben - az osztaly (kirendeltség) koztisztviseldi,
tigykezel6i, munkavéllaléi, fizikai alkalmazottai felett az egyéb munkaltatéi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt miikodé szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozé koltségvetési
szervek tevékenységérdl naprakész informdciéval rendelkezni, az egységet érint6 gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a polgarmestert és a jegyz6t tajékoztatni,

1.) beszamol a jegyz¢, illetve a Polgdrmesteri Kabinet esetében a polgarmester el6tt a szervezeti
egység tevékenységérdl,



m.) gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egység tekintetében a hivatal
tugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabdlyok hatdlyosuldsarol, a munkafegyelem
betartasardl,

n.)felel6s a Dbels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos tédjékoztatasért, illetve
informdci6dramlasért, az egységes hivatal munkajat elSsegité, az egyes osztalyok
egytttmiikodését biztosito kapcsolattartasért,

o.) ellatja a hatdskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozo bels6 szabalyzatban foglaltak
szerint,

p-) gondoskodik a szervezeti egységet érinté szabalyzatok - vonatkozo6 hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6 - elkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol,

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

3.1. Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgozéi kotelesek:

a.) igyfélfogadasi id6ben - az osztalyvezetSk szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiikrél gondoskodni,

c.)az ugyfelek személyesen (széban) el6adott kérelmét jegyzSkonyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani,

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

e)az eljar6 {gyintéz6k tgykorikben mdas bels6 szervezeti egységek {igyintézdivel
egyuttmi(ikodni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az tigyiratokban minden
esetben dokumentalni,

f.) feladatkoriiket érint6 jogszabdaly-valtozasokat figyelemmel kovetni,

g.) a munkafazisukba épitett ellenérzési kovetelményeknek eleget tenni,

h.))munkdjuk sordn az ésszeri és takarékos gazdédlkodas, anyag- és energiafelhasznalas
elvarasainak eleget tenni,

//////

Amennyiben olyan palyazati kiiras kozzétételérél szereznek tudomast, amely segitheti az
onkormanyzatok altal ellatott feladatok magasabb szinten torténé ellatasat, ennek tényét
haladéktalanul irdsban jelezni kotelesek a jegyzének,

j.) betartani a hivatasetikai alapelvek és az etikai eljards szabalyairdl sz6lé szabalyzat
rendelkezéseit.

Az osztalyok kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérheté médon kialakitani, meghatarozni
az ellen6rzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat, ellenérzését (jelenléti iv,
szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informaciéaramlds moédjat.

3.2. A hivatal feladatai a képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatban

A hivatal koteles:

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

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

c.) az onkormanyzati képvisel6k interpelldci6it, kérdéseit kivizsgalni és azokra - a vonatkozé
hatalyos jogszabélyok szerint - a jegyz6 ttjan valaszt adni,

d.)az o©Onkormanyzati képvisel6knek a munkdjahoz sziikséges tédjékoztatast és tigyviteli
kozremtikodést biztositani.

3.3. A hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban
A hivatal koteles:
a.) kikérni a képvisel6-testiiletek illetékes bizottsdganak véleményét a testiileti el6terjesztésekkel
kapcsolatban,
b.) a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,



c.) a képviselS-testiiletek bizottsagai miikodését eldsegiteni, s e miikodéshez kapcsolédo tigyviteli
(adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

3.4. A hivatal allamigazgatasi feladatai

Koteles a képvisel6-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyz6 allamigazgatasi, (hatésagi) hataskoreit
az allamigazgatasi eljards altalanos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok el6irdsainak
megfelel6en el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadményozni.

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

35 A kozos oOnkormanyzati hivatal egységes belsé szabdlyzatokat alkalmaz, amely
szabalyzatokat mindharom telepiilés polgdrmestere koteles megismerni.

A kozos onkormanyzati hivatal munkajadnak nyilvdnossaga: a kozos onkormanyzati hivatal a ra
vonatkoz6é kozérdekii adatokat valamennyi a kozos onkorményzati hivatal létrehozasaban
résztvev6 onkormanyzat honlapjan kozzé teszi.

Irattdrozas: a kozos oOnkormdanyzati hivatal kozponti irattdra a székhelyén taldlhaté. A
kirendeltségen iktatott iratok irattdrozasa az ASP rendszeren keresztiil a kozos hivatal szervezeti
egységeként torténik. Nem kertilnek be tovdbba a kozponti irattarba a jogeléd szervek lezart
tigyiratai, melyek elhelyezésére, a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek megfelel6 taroldsara a
jogeldd szervek székhely telepiilései biztositanak helyet.

Levelek kézbesitése: A polgdrmesterek kotelezettséget vallalnak, hogy biztositjak az altaluk atvett,
illetve az dnkorményzatok székhelyére kézbesitett levelek dtadasat a kozos onkorményzati hivatal
részére. Az atadésrol legkésobb az atvételt koveté munkanapon gondoskodni kell.

Iktatas: a kozos onkormanyzati hivatal egységes kozponti iktatasi rendszer mutikodik.

3.6. A székhely teleptilés hivatalndl a bels6 ellendrzési feladatokat 1 {6 teljes munkaidében és a
hivatal altal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott bels6 ellen6r végzi, aki egyben a bels6
ellen6rzési vezetSi feladatokat is ellatja. Ellen6rzési tevékenysége az onkorményzat és a hivatal
bels6 ellendrzésén tul kiterjed az onkormanyzat altal fenntartott intézményekre és az 5Snkormanyzat
tobbségi tulajdonaban levé gazdasagi tarsasagokra is.

A belso ellendr feladatait a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XII.31.) szamt Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozé jogszabalyok, a mindenkor
hatalyos Bels6 Ellentrzési Kézikonyv, valamint az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
belsé ellenérzési standardok és médszertani Gtmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetlentil a jegyzének aldrendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
figgetlenségének 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, felhasznaldsdnak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgdlatara. A részletes feladatokat a Bkr. 21.-22. §-a
tartalmazza.
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A lezart ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatét) a bels6 ellenérzési vezet6 kiildi meg az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére.

Az elvégzend6 ellendrzések targya, tipusa, jellege és titemezése Keszthely Varos Onkorményzata
Képvisel6-testiilete altal évente jovahagyasra kertil6 belsé ellen6rzési munkatervében Kkertil
meghatérozasra.

Zalaszant6 és Vindornyalak kozségek onkorményzatai esetében a bels¢ ellendrzést a Keszthely és
Kornyéke Kistérségi Tobbcélt Tarsulas éltal foglalkoztatott bels6 ellenér biztositja.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség 5, ¢

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény (tovabbiakban:
Vtv.) 3.8 (1)-(3) bekezdése alapjan a hivatalban az aldbbi munkakordk jarnak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel.

e Evenként:

jegyz6
aljegyz6

e Kétévenként:
belsé ellenér

Ko6zgazdasagi Osztaly:
osztélyvezetd
adotigyi csoportvezetd
adotigyi tigyintéz6
koltségvetési tigyintéz6(k)
konyvel6(k)
koltségvetési csoportvezetd

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:

osztélyvezet6
igazgatasi tigyintéz6(k)
informatikus

Miszaki Osztély:
osztélyvezetd

varosiizemeltetési tigyintézd(k)
palyazati referens(ek)
koztertilet-feltigyel (k)

Vagyongazdalkodasi Osztaly
jogi tigyintézd
vagyongazdalkodasi tigyintéz6
vagyonkezel6 és adminisztracios tigyintéz6

5 Modositotta 2025. junius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 204/2025. (V.28.) szdmd,
Zalaszanto Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 54/2025. (V.29.) szama, Vindornyalak Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete 33/2025. (V.27.) szdmu hatarozata.
6 Médositotta 2025. november 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete 375/2025. (X.29.) szamd,
Zalaszanté Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 92/2025. (X. 30.) szdmt, Vindornyalak Kézség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete 58 /2025. (X. 28.) szamu hatérozata.
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Féépitészi Iroda:
t6épitész
f6épitészi asszisztens

Zalaszant6i Kirendeltség:
kirendeltségvezet6
pénziigyi tigyintézd
igazgatasi tigyintéz6

o Otévenként:
Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:
anyakonyvvezet6k

Az onkorményzat szervezeti egységénél:

o Kétévenként:
Polgarmesteri Kabinet:
osztélyvezetd

VI. fejezet
A kiadmanyozas és az tigyiratkezelés rendje

(1) A polgarmesterek kiadméanyozzak:
1/1. Az 5nkormanyzat nevében:
a.) az onkormanyzat szerzédéseit,
b.) a képvisel6-testiilet 4ltal hataskorébe utalt jogkorokben keletkezett tigyiratokat,
c.) az dnkormdanyzat rendeleteit, hatdrozatait, az tilésrél késziilt jegyz6konyveket, valamint az
alapit6 okiratokat a jegyz&ével kozosen,
d.)felhivasokat, kozleményeket, meghivokat,
e.) a képvisel6-testiiletet érint6 tigyekben a testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat.

1/2. Sajat nevében:
a.) a torvény éaltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben és hatésagi jogkorokben keletkezett
tgyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas altal torténé gyakorlasarol,
b.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,
c.) a koltségvetési szerveknek sz6l6 - nagyobb horderejti - korleveleket.

(2) Az alpolgarmesterek kiadményozzak:

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

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

c.)a fogadonapokon vagy egyéb modon hozzd érkezett bejelentésekre, panaszokra adott
véalaszleveleket,

d.)mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérdl a polgdrmestert6l irdsban megbizast
kapott.




(4) A jegvz6 kiadményozza:
a.)az Onkormanyzatok rendeleteit, hatdrozatait, a képviselS-testiileti tlésekrél késziilt
jegyzokonyveket, valamint az alapité okiratokat a polgarmesterrel kozosen,
b.)a fels6bb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket stb.,

a jogszabalysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

f.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vélaszokat,

g.) a jogszabaly &ltal hataskorébe utalt tigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas altal
torténd gyakorlasarol.

(5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédédsnak, valamint iratforgalomnak megfelelGen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az {igyiratok iktatdsa elektronikus iktatéprogram (ASP
Iratkezel6 Szakrendszer) hasznalataval torténik.

A hivatal szabélyszert iratkezelését a jegyz6 és az altala a feladattal megbizott személyek feltigyelik,
az iratkezelési feladatok irdnyitasat a szervezeti egységek vezet6i latjak el, mig az iratkezeléssel
kapcsolatos tevékenységeket a bels6 szabalyozdsokban foglaltaknak megfeleléen a hivatali
dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabélyait az egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6 tavollétében a kiadméanyozas jogat az aljegyzd, illetve a Zalaszédntéi Kirendeltséget
érintSen a kirendeltségvezet6 gyakorolja.

Az osztélyvezetSk az osztalyok tigyrendjében meghatarozottak szerint kiadményoznak.
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VIL fejezet
A hivatal 4ltaldanos gazdalkodasi rendjérol

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

A hivatal gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel onalloan gazdalkodé koltségvetési
szerv, az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajat szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozo el6iranyzat-modositassal Osszefiiggd el6készité feladatokat, tovabba a
koltségvetés elGiranyzatai alapjan az tizemeltetéssel, fenntartassal, mtikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a munkaer6-gazdélkodassal kapcsolatos feladatokat. Végzi
még a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezettséggel, az
adatszolgéltatassal kapcsolatos onkormdanyzati Osszefoglalé és a sajat szervezetére Kkiterjedd
feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, szakmai igazolds, érvényesités, kiadmanyozas,
utalvdnyozas, ellenjegyzés jogszabalyi el6irdsokban megfogalmazott kovetelmények szerinti
miikodési rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdnak rendjérél szo6lé szabélyzat
szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve -
Keszthely Véaros Onkormanyzata és az érintett helyi nemzetiségi dnkormanyzat megéllapodésa
alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szamara is ellatja a gazdalkodasi feladatokat,
melyhez kiilon dllami tAmogatast nem igényelhet.

VIIL fejezet
Z4ar6 rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat 2026. aprilis 10. napjaval 1ép hatdlyba, egyidejtleg hatalyat veszti a 1/42-
9/2025. szamu Szabalyzat.

2. A hivatal mtikodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

A jegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ és mellékletei naprakész allapotéarol.

4. Ajegyz6 koteles gondoskodni a dolgozdk e szabalyzattal torténé megismertetésérol.

@

Keszthely, 2026. marcius 25.

Dr. Gabor Hajnalka
jegyz6
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Melléklet 7, 8, 9
Keszthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Osztaly (szervezeti egység) Munkakor
Hivatalvezetd Jegyz6 (1 £6)
Bels6 ellenér (1 £6)
Vagyongazdalkodasi Osztaly (4 f6 Aljegyz6, osztalyvezet6 (1 £6)

Jogi tigyintéz6 (1 £6)

Vagyongazdalkodasi tigyintézd (1 £6)
Vagyonkezel6 és adminisztracids tigyintézé (1 £6)
Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (18 f6 Osztalyvezetd (1 £6)

Testtileti referens (1 £6)

Humanpolitikai tigyintéz6 (1 £6)

Informatikus (1 £6)

Ko6z0s hivatali referens (1 {6)

Szervezési és-tarsulast ligyintéz6 (1 £6)

Gépkocsivezet6 (1 £6)

Portés (1 {6)

Igazgatasi uigyintéz6 (5 £6)

Anyakonyvvezet6 (2 £6)

Ugykezel6 (2 3 £6)

Kozgazdasagi Osztaly (11 £6 Osztalyvezeto6 (1 £6)
Uaykercls (£8)

Takarito6 (2 £6)

Koltségvetési Csoport (4 £6) Koltségvetési csoportvezetd (1 £6)

Koltségvetési tigyintézo (1 £6)

Konyvel6 (2 {6)

Adocsoport (4 £6) Adoétigyi csoportvezet6 (1 £6)
Adoétigyi tigyintézd (3 £6)
Miiszaki Osztaly (14 £6 Osztalyvezet6 (1 £6)
Uzemeltetési {igyintézé (1 8)
Vérosfejlesztési Csoport (2 {6) Vérosfejlesztési csoportvezetd (1 £6)
Pélyazati referens (1 {6)
Vérostizemeltetési Csoport (6 £6) Vérostizemeltetési csoportvezet6 (1 £6)
Vérostiizemeltetési igyintézé (5 £6)
Koztertilet-feltuigyelet (4 £6) Koztertilet-feltigyelet csoportvezetd (1 £6)
Koztertilet-feltigyeld (3 £6)
FGépitészi Iroda (3 £6) Féépitész (1 £6)
F6épitészi asszisztens (2 £6)
Zalaszanto6i Kirendeltség (4 £6) Kirendeltség-vezet6 (1 £6)

pénziigyi tigyintézé (1 £6 24£6)
igazgatasi tigyintézd (2 {6 1 £6)
Osszesen 57 56 £6

7 Médositotta 2025. janius 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 204/2025. (V.28.) szamt, Zalaszantd
Ko6zség Onkorményzata Képvisel-testiilete 54/2025. (V.29.) szamd, Vindornyalak Kézség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete 33/2025.
(V.27.) szamu hatarozata.

8 Modosftotta 2025. november 1-jei hatallyal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 375/2025. (X. 29.) szamd, Zalaszant6
Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 92/2025. (X. 30.) szdmt, Vindornyalak K6zség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 58/2025.
(X. 28.) szamu hatarozata.

9 Médositotta 2025. december 1-jei hatéllyal Keszthely Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 414/2025. (XI. 26.) szam, Zalaszanto
Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 103/2025. (XL 27.) szamt, Vindornyalak Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete
64/2025. (XI. 25.) szadm1u hatarozata.
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Keszthely Varos Onkormanyzata

Osztaly (szervezeti egység)

Munkakor

Polgarmesteri Kabinet (6 £6)

Kabinetvezet6 (1 {6)

Kabinetvezet§-helyettes (1 {6)

Operativ referens (1 £6)

Kommunikacids és sajtéreferens (1 £6)

Fejlesztési és palyazati koordinator (1 £6)

Digitalis médiareferens (1 {6)

Osszesen

6 f6
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Keszthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti dbra

-
Polgarmester
1£6
\.
Alpolgarmester
2 £6
-
Jegyz6 Bels6 ellentr
Aljegyz6 1f6 16
1£6
\.
\. J
( A ( (
Vagyongazdalkodasi Onkorrr}é'nyzati,és Kozgazdasagi Miiszaki Féepitész Troda Zalaszént(?i
Osztaly Igazgatasi Osztaly Osztaly Osztaly 3t5 Kirendeltség
416 1816 11 £6 1246 14 £6 4f6
. J \. \.
( ( ( A )
Koltsegvetési Adécsoport Varosfejlesztési Virosiizemeltetési Koztertilet-
Csoport 46 Csoport Csoport feltigyelet
416 216 66 4fs




Keszthelyi Varos Onkorményzata
Szervezeti dbra

Polgarmester
1£6

( Polgarmesteri Kabinet

Alpolgarmester 6 £6

2 £6 J
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