Szam: 1/88-3/2023.

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzata!
egységes szerkezetben

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 259/2014. (XL 4.) szamu hatsrozatiban
dontott 6nallé polgarmesteri hivatal létrehozasarol 2015. januar 1-jei hatallyal.

Keszthely Viros Onkorméanyzata Képviselo-testiilete 290/2014. (XI. 27.) szama képvisels-
testiileti hatdrozattal elfogadott alapito okirat alapjan miikddé polgarmesteri hivatalt hoz létre
az dnkormanyzat mtikodésével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozo
igyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtisaval, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairol szolo torvényben meghatarozott feladatok ellatasara az allamhaztartasrol
$z016 2011. évi CXCV. (tovdbbiakban: Aht.) torvény, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.), valamint az dllamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.
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Az alapit6 neve: Keszthely Varos Onkorményzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)
Az alapitas id6pontja: 2015. januar 1.
A koltségvetési szerv neve: Keszthelyi Polgarmester Hivatal
Székhelye: 8360 Keszthely, Fo tér 1.,
A hivatal jogdllasa: a hivatal jogi személyiséggel rendelkezs, dnalldan mtikodo és
gazdalkodo koltségvetési szervként miikodik.
A hivatal jogi személyisége Keszthely Varos Onkormanyzata gazdalkodasanak
végrehajtasara terjed ki.
Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltségii.
A hivatal altal allami feladatként illetékességi ¢s miikddési korében ellatandé
alaptevékenységek a kovetkezok:

* 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

igazgatdsi tevékenysége
e 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
e 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztiasokhoz kapcsolodo tevékenységek

e 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

e 016030 Allampolgarsagi iigyek

e 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
A hivatal ellatja Keszthely Varos Onkormdnyzata miikddésével, a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasiaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatosagi feladatokat,
melyeket jogszabalyok Keszthely varos illetékességi és miikdési korébe utalnak.
A fentiekben meghatérozott alaptevékenységeket, az azt meghatarozo jogszabalyokat,
a feladatmutatok korét és mértékét jelen SzMSz. részletezi a hivatal felépitése alapijan.
A feladatok ellatasanak anyagi forrasat és mértékét Keszthely Varos Onkormanyzata
éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg,

A hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, fejlesztési és feldjitasi céla
eldiranyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabalyozott keretek kozott folyik.

1323/2014. (X11. 18.) szimu batirozattal elfogadva.
* Modositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képvisel6-testiileti hatdrozat 2018. januir 1-jei hatillyal.
* Maodositotta a 295/2021. (X. 28.) szimii képvisel-testiileti hatirozat 2021. november 1-jei hatallyal.



7./ Feligyeleti szerve: Keszthely Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiilete

8./ A hivatal dltaldnos és folyamatos vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9./ Jogeldd megnevezése, székhelye: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (8360
Keszthely, Fé tér 1.)

10./ 4 Az alapito okirat kelte, szama: 2016. oktéber 27., 1/307-2/2016.

IL. fejezet
A hivatal irdnyitdsa és vezelése

1./ A hivatal Keszthely Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete dontéseinek megfelelGen
és sajat dnkorményzati jogkorében Keszthely Varos Polgarmestere iranyitasaval, a jegyz6
vezetésével miikodik.

1/1/1. Keszthely Varos Polgdrmestere:

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatdskdrében iranyitja a hivatalt,

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

€) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nydjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében és gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat Keszthely Varos Onkormanyzata koltségvetési szervei vezetsi
tekintetében.

1/2. Az alpolgarmesler:

A képviselo-testiilet - sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatira, titkos szavazassal, a
képvisel-testillet megbizatasanak idGtartamara - a polgarmester helyettesitésére,
munkajanak segitésére 1 {6 alpolgarmestert valaszt. Az alpolgarmester f6allasa foglalkoztalasi
jogviszonyban latja el a tisztséget, a képviselG-testiilet altal a torvény keretei kozott
meghatarozott illetményben részesiil.

Az alpolgarmester a polgdarmester iranyitasdval latja el feladatait.

1/3. A jegyzd, aljegyzé:

A jegyz vezeti a hivatalt.

A jegyz§ e feladatkorében ellatja az Motv. 81.§ (3) bekezdésében risgzitett feladatokat.
Keszthely Véros Polgarmestere a jegyzé javaslatira aljegyz6t nevez Ki.

A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén tajékoztatja az aljegyzot a helyettesités sziikségességérdl,
annak vérhato6 id6tartamarol és a folyamatban 1évé feladatokrol.

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

A jegyzo és az aljegyz6 egyidejii akaddlyoztatisa esetén a jegyzoi feladatokat az igazgatasi
csoportvezetd Litja el 5, 6

2./ Kinevezési rend:
a.) A polgirmester kinevezdése a helyi dnkormanyzati képviselok ¢s polgarmesterek
villasztasardl szol6 2010. évi L. torvény szerint torténik. A polgarmester tekintetében a
munkaltatéi jogokat a képviselG-testiilet gyakorolja.

1 Mddositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.
> Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szami képviselo-testiileti hatirozat 2019. december 1-jei hatallyal.
¢ Médositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.



b.) A képvisel6-testiilet - sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal,
a keépviselo-testiilet megbizatasanak idotartamara — a polgarmester helyettesitésére,
munkéjanak segitésére 1 5 alpolgarmestert valaszt.

c.) A jegyzot palyazat atjan hatarozatlan idGtartamra Keszthely Varos Polgarmestere
nevezi ki. A jegyz6vel kapcsolatosan a munkaltatoi jogokat Keszthely Varos
Polgarmestere gyakorolja.

d.) A jegyzét palyazat atjan — Keszthely Varos Polgarmestere altal - kinevezett aljegyz6
helyettesiti. Az aljegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

e.) Az osztilyok vezetését osztilyvezetSk latjak el. Az osztalyvezetSket Keszthely Varos
Polgarmestere egyetértésével a jegyz6 bizza meg, aki a megbizast kdvetben tajékoztatja
a képvisel6-testiileteket.

Keszthely Viros Polgdarmestere egyetértése sziikséges az osztalyvezetSk kinevezéséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazaséhoz.

ML fejezet

A hivatal belsé szervezeti tagozodasa és miikddése

1./7 A hivatal bels6 szervezeti tagozodasas

A belso szervezeli egységek

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Onkorminyzati ¢s Igazgatasi Osztily
lgazgatasi Csoport

3. Kozgazdasagi Osztaly
Koltségvelési Csoport
Adocsoport

4. Virostejlesziési és Varosiizemeltetési Osztily®, 10
Virosfejlesztési Csoport
Virosiizemeltetési Csoport
Kozterilet-feliigyelet

5. Foépitészi Iroda

2./ Aszervezeti egység élén osztalyvezet6 all, aki hatarozatlan idére sz016 vezetGi megbizasat
ajegyzotol kapja. Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittmtikodni a feladatok ellatasaban.

3./ A bels6 szervezeti egységek részletes feladatairol az osztalyok iigyrendje rendelkezik.

IV. fejezet
A hivatal mtikodése

1/1. A munkaidé: a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. torvény (Kttv.) 91.§
(1) és (4) bekezdése szerint a munkaidG-beosztas szabdlyait a munkaltatoi jogkor
gyakorloja allapitja meg az aldbbiak szerint:
heti negyven ora:

hétfo 7,30 6ratol 15,30 oraig
kedd 7,30 oratol 15,30 oraig
szerda 7,30 oratol 17,30 oraig
csiitortok 7,30 oratol 15,30 oraig
péntek 7,30 oratol 13,30 oraig

7 Modositotta a 311/2017. (X1.30.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.

8 Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szami képviselo-testiileti hatdrozat 2019. december 1-jei hatallyal.
? Moédositotta a 106/2020. (IV. 30.) szami polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

10 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatillyal.



A Kttv. 90.§ (1) bekezdése alapjan a jegyzo jogosult a koztisztvisel® altal teljesitend6
munkaidét munkaidSkeretben is meghatarozni.

A jegyz6 jogosult tovabba fentiekben rogzitett munkarendtdl eltér6é munkarendet is
megallapitani heti 40 6ra munkaidokeretben egyenlétlen munkaid6-beosztassal.

1/2. A jegyzé tigyfélfogadasi ideje:
Minden honap harmadik szerddja: 15.00-17.00 ordig

1/3. Az osztalyvezetok tigyfélfogadasi ideje:
Minden szerdan: 8.00-12.00, 13.00-17.00 oraig

1/4. A hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje

Hétfo: 8.00 - 12.00 oraig
Szerda: 8.00 - 12.00, 13.00-17.00 oraig
Péntek: 8.00 - 12.00 oraig;

Az agyfélfogadasi ido6 az altalanos tgyfélfogadasi idotol eltéréen
- onkormanyzati lakasiigyek esetében minden honap utolso hétfGje 8,00-12,00 ora,
- pénztari iigyintézés esetében minden kedden 13,00-15,00 ora.

2/1. A hivatal miikddésével kiteles elGsegiteni:

a.) a torvényesség betartasat,

b.) a képviselo-testiilet  dontéseinek elGkészitését, rendeleteinek és  hatdrozatainak
végrehajtasat,

c.) a képviselo-testitlet  bizottsagai  dontéseinek  elokészitését,  hatirozatainak
végrehajtasat;

d.) a polgarmester, alpolgdarmester és a jegyzd munkajat,

e.) az allampolgari jogok érvényesiilését,

f.) a helyi nemzetiségi Gnkormanyzat tigyvitelét.

2/2. A hivatal az tigyintézeés soran gondoskodik:

a) azanyagi és az eljrasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatasarol,

b) a hatékony, humdnus és gyors tigyintézésrol, az tigyintézési hataridok betartasarol,

¢) az ligyintézés szinvonalanak emelésérsl, az tgyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszerdsitésérdl,

d) aziigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt modon torténo tajékoztatasarol,

¢) a gyakrabban el6fordulé dllamigazgatasi tigyekben az iigyfelek agyintézési
felkésziiltségét,  tdjckozlatasat  irasban  is  eldsegitd  szorolapokrol, irat-  és
nyomtatvanymintak stb. biztositasarol.

2/3. A hivatalon beliili bels6 kapcsolatok rendje

a) a hivatalt a jegyzé vezeli, a képviselG-testiilet dontései szerint és sajiat onkormany zati
jogkorében pedig Keszthely Varos Polgarmestere irdanyitja,

b) a hivatal osztilyai egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak,

¢) UKeszthely Viaros Onkorméanyzata Képvisels-testiilete iilésein koteles részt venni
minden osztilyvezets (tavollétében helyettese), a testiileti referens, valamint az ilés
technikai feltételeit el6készito, illetve biztosito koztisztviselo,

d) évenként legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jegyz6 elvégzi az elmiilt id6szak tevékenységének
értékelését, az elkovetkezend6 idGszak f6bb feladatainak meghatarozasat,

e) negyedévenként legalabb egy alkalommal osztilyonként munkaértekezletet kell
tartani,

1 Médositotta a 311/2017. (X1.30.) szamu képviseld-testiileti hatdrozat 2018. janudr 1-jei hatallyal.



f) hetenként egy alkalommal Keszthely Viros Polgarmestere és a jegyz0 értekezletet tart
az dnkorményzati mtikddéshez kapcsolodéan az idszerd feladatok meghatarozasa és
végrehajtdsa, utasitasok adasa, a feladatok teljesitésének szamonkérése, valamint az
idGszerii kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt allo
feladatok  koordindlasa céljabol. Az  értekezlet résztvevsi:  polgdarmester,
alpolgdrmester, jegyzd, osztilyvezetok, f6épitész. Az értekezleten elhangzottakrol az
osztalyvezet a bels6 szervezeti egység koztisztvisel6it haladéktalanul tajékoztatja.

2.4. A belsé szervezeti egység (szervezeli egység) vezetdjének feladat-, hatas- és jogkore:

a.) felelds a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszerd, jogszert miikodéséért;

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

c.) felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/ utasitisok  szakszert  déntés-elokészitéséért, s hatdridében  torténé
végrehajlasaért,

d.) gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatirozott korben a kiadmianyozasi
jogot,

e.) eldkésziti a feladatkorébe tartozo kepviselG-testiileti, illetve bizoltsagi iilésekre keriilo
elGterjesziéseket,

f.) koteles részt venni Keszthely Varos Onkormanyzata KépviselG-testiilete ilésén,
valamint az dltala vezetelt szervezeti egyséy feladatkéréhez tartozo, illetve ahhoz
kapcsolodd  témadkat  targyalo  bizoltsagok iilésén, akadilyoztatisa esetén
helyettesitéséral gondoskodni,

8-) kapcsolatot tart a szervezeti egység miikddését elosegit6 kiils6 szervekkel,

h)) felelds a képvisel6-testiilet iranyitdsa alatt allo, az agazatilag, feladatkdréhez tartozo
koltségvetési  szervek torvényes miikddéséert, kozremiikodik azok  vezet6i
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkiltatoi jogkordk
gyakorlasaval kapcsolatos dontések elokésziléscben,

i) kozremiikodik az agazatilag a feladatkoréhez tartozo koltségvetési  szervek
irdnyitasival kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a végrehajtis
megszervezesében,

j-) gyakorolja - a jegyz6 altal meghatdrozottak szerinti atruhazott jogkorben - az osztaly
koztisztviseldi, igykezel6i, fizikai alkalmazotlai felett az egyéb munkaltatdi jogokat,

k.) koteles a vezetése alatt miikods szervezeti egység, illetve a feladatkdrébe tartozo
koltségvetési szervek tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
polgarmestert és a jegyzot tajékoztatni,

L) beszdamol a jegyz0 el6tt a szervezeti egység tevékenységerdl,

m.) gondoskodik a vezetése alatt mikddoé szervezeti egység tekintetében a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok hatdlyosulasardl, a
munkafegyelem betartasarol,

n.) felelés a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékozlatasért, illetve
informacidaramlasért, az egységes hivatal munkdjat elGsegitd, az egyes osztalyok
egyiittmiikodését biztosito kapcsolattartasért,

0.) elldtja a hataskorébe utalt utalvanyozasi feladatokat a vonatkozo bels6 szabalyzatban
foglaltak szerint,

p.) palyazatok figyelemmel kisérése és készitése,

q.) gondoskodik a szervezeli egységet érinté szabdlyzatok - vonatkozo hatilyos
jogszabalyoknak megfeleld - elkészilésérol, folyamatos karbantartasarol,

r) gondoskodik - ajegyzs egyetértésével - Livolléte, illetve akadalyoztatasa esetén toriénd
helyettesitésérdal.



3.1.

3.2,

3.3.

34.

Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok

A hivatal dolgozoi kotelesek:

a.) ugyfélfogadasi idGben - az osztilyvezetSk szerdai napokon - az tigyfeleket fogadni,

b.) akadalyoztatdsuk esetén helyettesitésiikrol gondoskodni,

c.) az iigyfelek személyesen (sz6ban) eladott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

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

e.) az eljaré igyintéz6k tgykoriikben mas belsé szervezeti egységek tigyintézoivel
egytittmiikodni, illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az tgyiratokban
minden esetben dokumentalni,

f) feladatkoriiket érint6 jogszabaly-vialtozasokat figyelemmel kovetni,

g-) a munkafazisukba épitett ellen6rzési kovetelményeknek eleget tenni,

h.) munkajuk soran az ésszerti és takarékos gazdalkodas, anyag- és energiafelhasznalds
elvarasainak eleget tenni,

i.) gondoskodni szakteriiletitkre vonatkozé pdlyazati lehetoségek figyelemmel

//////

amely segitheti az 6nkorményzatok altal ellatott feladatok magasabb szinten torténd
ellatasat, ennek tényét haladéktalanul irdasban jelezni kotelesek a jegyzonek,
j-) betartani a hivatisetikai alapelvek és az etikai eljaras szabdlyairol szol6 szabdélyzat
rendelkezéseit.
Az osztilyok kotelesek bels6 munkarendjitket szamon kérheté modon  kialakitani,
meghatirozni az ellenGrzés, szamonkérés gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,
ellendrzését (jelenléti iv, szabadsagolasok rendje stb.), valamint az informacidaramlas
modjat.

A hivatal feladatai a képviselt-testilet mikodésével kapcesolatban

A hivatal koteles:

a.) aképvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

b.) az egyes szervezeti egységek iigykorét érinté képviselG-testiileti elSterjesztéseket
elokésziteni,

c.) az Onkormanyzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgdlni ¢és azokra - a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint - a jegyz6 atjan valaszt adni,

d.) az onkormanyzati képviseloknek a munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast ¢s tigyviteli
kozremiikodést biztositani.

A hivatal feladatai a képviselo-testiilet bizottsagainak mtikddésével kapesolatban

A hivatal koteles:

a.) kikérni a képviseli-testiilet illetékes bizottsaganak véleményét a  testiileti
eldterjesztésekkel kapesolatban,

b.) a bizottsagok miikodéséhez szitkséges lajékoztlatast megadni,

¢.) a képviselt-lestiilet bizottsagai miikddését eldsegiteni, s ¢ mikodéshez kapesolodo
tigyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

A hivatal dllamigazgatasi feladatai

Koteles a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 dllamigazgatisi, (hatosagi) hataskoreit
az allamigazgatasi eljaras altalanos szabadlyai és a vonatkozo anyagi jogszabilyok eléirasainak
megfeleléen eldkésziteni, gyakorolni, illetve kiadményozni.

A szervezeti egységek altal elldtott feladatok munkafolyamatainak részletes leirasat, a
szervezeli egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat,
tovibba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.



3.5. A hivatalndl a bels6 ellendrzési feladatokat 1 £6 teljes munkaidSben és a hivatal altal
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belss ellenér végzi, aki egyben a bels6 ellendrzési
vezetdi feladatokat is ellatja. Ellenérzési tevékenysége az énkormanyzat és a hivatal bels6
ellen6rzésén tal kiterjed az dnkormanyzat altal fenntartott intézményekre és az dnkormanyzat
tobbségi tulajdondban levo gazdasagi tarsasagokra is.

A bels6 ellendr feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belso
ellenérzésérsl szolo 370/2011. (XI1.31.)) szamu Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozoé
jogszabdlyok, a mindenkor hatilyos Bels6 Ellendrzési Kézikonyv, valamint az
allamhaztartasért felels miniszter dltal kozzétett belso ellen6rzési standardok és médszertani
Gtmutatok szerint latja el.

Tevékenységét kozvetleniil a jegyzonek aldrendelve végzi. Szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségének biztositasarol a Bkr. 18-19. §-aban foglaltaknak megfeleléen a jegyzo
gondoskodik.

A belsé ellendrzés Kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetdsi
bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlisanak és elszamoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazddlkoddsnak a vizsgalatara. A részletes feladatokat a Bkr.
21.-22. §-a tartalmazza.

Az elvégzendd ellendrzések  targya, tipusa, jellege ¢s dtemezése Keszthely Viros
Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete altal évente jovahagyasra kerald belsd ellentrzési
munkatervében keriil meghatarozasra.

V. fejezet 12,1314, 15

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL  torvény
(tovabbiakban: Vitv.) 3.§ (1)-(2) bekezdése alapjian a hivatalban az alabbi munkakorok jarnak
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel.

e Fvenként:
jegyzo
aljegyz6

e Kétévenként:
belso ellen6r
Polgarmesteri Kabinet:
osztilyvezets

Kozgazdasagi Osztaly: 16,17
osztalyvezetd
adoiigyi csoportvezetod
adotgyi agyintézo
jogi tigyintézo
koltségvetési agyintéza(k)
konyvels(k)
koltségvetesi csoportvezetd
vagyongazdalkodasi tigyintézo
vagyonkezel6 és adminisztracios tigyintézo

12 Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisel6-testiileti hatdrozat 2016. januar 1-jei hatallyal.

13 Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szama képvisel6-testiileti hatirozat 2017. aprilis 15-ei hatallyal.

14 Modositotta a 311/2017. (XL.30.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2018. januar 1-jei hatillyal.

15 Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamu képviselt-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatallyal.
16 Modositotta a 106/ 2020. (IV. 30.) szami polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

17 Médositotta a 14/2022. (I. 27.) szamu polgarmesteri hatdrozat 2022. februar 1-jei hatallyal.



Onkormanyzati és lgazgatdsi Osztaly:
igazgatasi Ggyintéz(k)
informatikus

Virosiizemeltetési Osztaly:'#
osztdlyvezetd
varosiizemeltelési tgyintézo(k)
palyazati referens(ek)"
koztertilet-feltigyel6(k)

Féepitészi Iroda:
fGépitész
[Gépitészi asszisztens

Otévenként:

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly:2
anyakonyvvezetok

VI. fejezet
A kiadmanyozas és az ligyiratkezelés rendje!

(1) A polgarmester kiadmanyozza:

1/1. Az dnkormanyzat nevében:

a.) az onkormanyzat szerzodéseit,

b.) a képvisel6-testiilet altal hataskorébe utalt jogkdrokben keletkezett tigyiratokat,

¢.) az Oonkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, az tlésrol kesziilt jegyzokonyveket,
valamint az alapito okiratokat a jegyzivel kozosen,

d.) felhivasokat, kozleményeket, meghivokat,

e.) aképviselS-testiiletet érinté tigyekben a testiileti beszamolokat, tajékoztatokat.

1/2. Sajit nevében:

a) a torvény altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi digyekben és  halosagi
jogkorokben keletkezett tigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi jog mas
dltal torténd gyakorlasarol,

b.) a hozza intézett kérelmekre, levelekre adolt vilaszokat,

c.) akoltségvetdsi szerveknek 52616 ~ nagyobb horderejii - korleveleket.

(2) Az alpolgarmester kiadmanvozza:

a.) a polgarmester tivolléte, akadalyoztatasa esetén azokal az iratokat, amelyceket a
polgirmester az Onkormdnyzat nevében, valamint a sajat hataskorében
kiadmanyoz,

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

c.) a fogadonapokon vagy egyéb modon hozza érkezett bejelentésckre, panaszokra
adott vilaszleveleket,

d.) mindazon dgyben keletkezett iratokat, amelyek intézésérol a polgarmestertol
irisban megbizast kapott.

18 Modositotta a 106/2020. (TV. 30.) szamu polgarmesteri hatirozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

19 A képvisels-testiilet 281/2017. (XI. 2.) szamu hatdrozata alapjan 1 {6 palyazati referens hatirozott
idejii jogviszonya 2020. december 31-ig tart.

20 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatillyal.
2l Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képviseli-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.



(3) A jegyz6 kiadmanyozza:

a.) az onkorminyzatok rendeleteit, hatirozatait, a képviseld-testiileti iilésekrol késziilt
jegyzokonyveket, valamint az alapito okiratokat a polgarmesterrel kézosen,

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

c¢.) a hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d.) ajegyz6 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett iigyiratokat,

e.) ajogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targydban keletkezett levelezést,

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

g.) ajogszabaly allal hataskorébe utalt iigyeket, illetve rendelkezik a kiadmanyozasi
jog mas dltal torténd gyakorlasarol.

(4) A hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelGen
vegyes iratkezelési rendszerben latja el. Az tigyiratok iktatisa elektronikus iklatoprogram
(ASP Iratkezel Szakrendszer) haszndlataval torténik.

A hivatal szabélyszerti iratkezelését a jegyz0 és az altala a feladattal megbizott személyek
feliigyelik, az iratkezelési feladatok iranyitdsat a szervezeti egységek vezet6i latjak el, mig az
iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket a belsé szabalyozasokban foglaltaknak
megfelelden a hivatali dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabalyait a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.??

A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyz6 gyakorolja.
Az osztilyvezetdk az osztalyok tigyrendjében meghatarozottak szerint kiadméanyoznak.

VII. fejezet
Az aldfras-bélyegz6 hasznilata

(1) Alairas-bélyegzit a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 hasznalhat.
(2) A bélyegzoket bélyegzé nyilvantartisba kell venni. A munkaviszony megsziinésekor a
bélyegzot a nyilvantartonak kell leadni.
(3) Az aldirdas-bélyegz6 nem hasznilhatd (a masodpéldanyok kivételével):
a.) jogokat és kotelezettségeket megallapité okmanyokon,
b.) felterjesztéseken,
c.) munkaviszony létesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljarassal dsszefiigeo
iratokon,
d) allamigazgatasi, kozigazgatdsi hatarozatokon és jegyzokonyveken,
¢.) elbterjesztéseken.
(4) A bélyegzo hasznilata csak az alairas-bélyegzo tulajdonosanak utasitasira torténhet.
(5) A bélyegz6 hasznalatarol kimutatast kell vezetni az alibbi adatokkal:
a.) Sorszam (évente eggyel kell kezdeni),
b.) Ev, hénap, nap, 6ra, perc feltiintetése,
c.) A hasznalatot elrendel6 neve,
d.) Az igyirat szama, rovid targya, azonositdja, Osszege,
e.) A cimzett, kedvezményezett adatai,
) Alairas (datum).
(6) Az aldiras-bélyeg 26 haszndlatirol a kimutatast az elrendelGvel utolag ala kell iratni.
(7) A kimutatast 5 évig meg kell Grizni.

2 Modositotta a 295/2021. (X. 28.) szami képvisel6-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.



V1L fejezet
A hivalal dltaldnos gazdilkodasi rendjérol

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

A hivatal gazdilkoddsa megszervezésének modjira tekintettel Ondlloan  gazdalkodo
koltségvetési szerv, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajét szervezeti egységeivel latja el a tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozo eléiranyzat-modositassal osszefiiggs elGkészits feladatokat, tovabba a
koltségvetés elSiranyzatai  alapjan az iizemeltetéssel, fenntartissal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositisaval, a munkaeré-gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat. Végzi még a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatiassal kapcsolatos énkormanyzati sszefoglalo és a sajat
szervezetére kiterjed6 feladatokat.

3./ A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, szakmai igazolds, érvényesités,
kiadmanyozas, utalvianyozas, ellenjegyzés jogszabalyi el6irasokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti miikodési rendjét a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
rendjérdl sz6l6 szabalyzat szabalyozza.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve ~
Keszthely Varos Onkormanyzata és az érintett helyi nemzetiségi énkormanyzat
megallapodasa alapjan - a helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szamara is elldtja a
gazdalkodasi feladatokat, melyhez kiilon dllami timogatast nem igényelhet.

IX. fejezet
Zaro rendelkezések

o
:

Jelen Szabalyzat 2023. jilius 15. napjaval Iép hatdlyba.

2. A hivatal mikodéschez  szitkséges  belsé  szabdlyzatok  elkészitésérSl a  jegyz6
gondoskodik.

3. Ajegyzd gondoskodik jelen SZMSZ. és mellékletei naprakész allapotarol.

4.  Ajegyzo koteles gondoskodni a dolgozok e szabdlyzattal torténé megismertetéséral.

Keszthely, 2023. jalius 14.

\J L s
A— PN L

Dr. Gabor ?‘lnjmllka
iegyzB



P “ 3 £ ipy P
Melléklet 23,24,25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36

Osztaly

Munkakdr

Hivatalvezetd

Jegyzb (1 £6)

| Belsé ellendr (1 f6)

Polgarmesteri Kabinet (6 f6)

' Kabinetvezeté (1 £65)

Nemzetkozi kapesolatok és kabinetreferens (16)

Kommunikacios munkatars (2 6)

Tarsadalmi kapcsolatok referens (1 £6)

Gépkocsivezetd (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (17 £6)

Osztalyvezetd, aljegyzé (1 f6)

Testiileti referens (1 6)

Humanpolitikai tigyintézé (1 (6)
Informatikus (1 f6)

AIka*ulmazz’lsfejleszl(i iigyintézo (1 16)

Szervezési és tarsulasi Gigyintézo (1 f6)

| Portas (1 {6)

Tgazgatési Csoport (10 f6)

| Igazgatisi csoportvezetd (1 (6)
[gazgatisi Gigyintézo (5 £06)

Anyakdnyvvezeld (2 f5)

Ugykezelé (2 (6)

Koézgazdasagi Osztaly (15 £6)

| Osztalyvezetd (1 £65)

Ogykezeld (1 (5)

Jogi tigyintézo (1 £6) -

Vagyongazdalkodasi tigyintézo (1 £6)

Vagyonkezel$ és adminisztracios tigyintézo (1 £6)

Kaltségvetési Csoport (4 £6)

Takarito (2 £6) -
Koltségvetési csoportvezetd (1 (6)

Koltségvetdsi tigyintézo (1 £6)

Konyveld (2 {6)

Addocsoport (4 £6)

Adoiigyi csoportvezeld (1 16)

Adéiigyi tigyintézo (3 16)

V;’u‘osfei lesztési és Varosiizemeltetési Osztaly (14 £6)

Osztalyvezetd (1 f6)

Uzemeltetési figyintézé (1 £6)

Varosfejlesztési Csoport (2 f6)

Varosfejlesztési csoportvezetd (1 (6)

—

Palydzati referens (1 £6)

Varosiizemeltetési Csoport (6 {6)

Varosiizemeltetési csoportvezetd (1 16)

Varosiizemeltetési ligyintézd (5 f6)

2 Modositotta a 241/2015. (XI. 26.) képvisel6-testiileti hatarozat 2016. januar 1-jei hatallyal.

2t Modositotta a 20/2016. (II. 25.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2016.februar 1-jei hatallyal.

% Modositotta a 79/2017. (IV. 12.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2017. aprilis 15-ei hatallyal.

26 Modositotta a 311/2017. (XI. 30.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat 2018. januar 1-jei hatallyal.

¥ Modositotta a 29/2019. (I1. 14.) szama képvisel6-testiileti hatarozat 2019. februar 15-ei hatallyal.

% Modositotta a 301/2019. (XI. 28.) szamii képvisel6-testiileti hatarozat 2019. december 1-jei hatallyal.

2 Modositotta a 106/2020. (IV. 30.) szamu polgarmesteri hatarozat 2020. aprilis 30-ai hatallyal.

* Modositotta a 312/2020. (X1. 26.) szami képvisel5-testiileti hatdrozat 1. pontja alapjan 2020. december 1-jei hatallyal.
1 Modositotta a 312/2020. (XI. 26.) szami képvisel6-testiileti hatarozat 2. pontja alapjan 2021. januar 1-jei hatallyal.
32 Médositotta a 295/2021. (X. 28.) szamu képvisels-testiileti hatarozat 2021. november 1-jei hatallyal.

33 Modositotta a 14/2022. (L. 27.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat 2022. februar 1-jei hatallyal.

3 Moédositotta a 237/2022. (X. 27.) szamt képvisel6-testiileti hatarozat 2022. november 7-ei hatallyal.

35 Médositotta 329/2022. (XI1.15.) szama képviseli-testiileti hatarozat 3.pontja, illetve 2/2023. (II. 10.) Snkormanyzati

rendelet 2023. januar 1jei hatallyal.

% Modositotta a 180/2023. (VIL. 13.) szdama képviselG-testiileti hatarozat 2023, jalius 15-ei hatillyal.



Kozteriilet-feliigyelet (4 f6)

Kozteriilet-feliigyelet csoportvezetd (1 6)

Kozteriilet-feliigyel6 (3 f6)

Fédépitészi Iroda (3 £6)

Foépitész (1 £6)

s

e 2 2

Foépitészi asszisztens (2 f6)

Osszesen

57 f6
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