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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Vindornyalak Kézség Onkormanyzata képvisels-testiilete 2024. 4prilis 01-i hatalyba 1épéssel alkotta
meg a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrdl szO0ld 6nkormanyzati rendeletét, amely az el6zdleg
hatalyban volt rendelet szabalyaira alapult.

A rendeletben t6bb ellatasi forma is nevesitésre keriilt, a helyi viszonyokhoz igazoddan.

A gyakorlati alkalmazas szitkségessé tette a rendelet modositasat:

1. Egyrészt a rendkiviili telepiilési tAmogatis esetén lehetdség nyilik arra, hogy évente egy
alkalommal, rendkiviili indok alapjan a dontéshozo eltérjen az ellatasi forma esetén régzitett
jovedelemhatartél és igényelhetdé tadmogatasi maximumtdl. Ennek indokat az adta, hogy
vannak olyan rendkiviili élethelyzetek, amikor egy egyébként az erre a juttatisra nem jogosult
személy olyan élethelyzetbe kertil, amikor sziiksége lenne tdmogatasra (pl. elemi kar vagy
baleset esetén).

2. A modositds a normativ telepiilési tAmogatds jogintézményét is érinti — itt a 15. § rendelkezett
az évi egy alkalommal, a telepillésen €16 60 év felettick &s a Gyvt. szerinti hatranyos helyzetii
személyek (elofeltétele a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéallapitasa)
tamogatasarol, legfeljebb 30.000 Ft sszegben. A modositis szélesebb korben teszi lehetévé a
normativ tAmogatas igénylését, hiszen az évek Ota alkalinazott juttatas keriilne definidlasra a
rendeletben — karacsonyi tamogatast igényelhet nemcsak a 60 év feletti és htranyos helyzetii
személy, hanem minden, Vindornyalakon életvitelszertien lakd személy, akinél az egy fore
jutd jovedelem nem éri el a 228.000 Ft-ot. A maximalisan adhaté dsszeg 50.000 Ft.

Vindornyalak Kézség Onkorményzata képvisels-testiilete a rendelet alkalmazisa és a rendelet
modositasa soran igyekszik figyelembe venni a helyi viszonyokat, a felmeriilt élethelyzeteket,
valamint sziikséges figyelemmel lenni a kdzponti kéltségvetés altal biztositott szocidlis célokra adott
normativa dsszegére is, hiszen sajat forrasbol nem biztosithatéak az ellatdsok.

A rendelet tervezet az elterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a 'Tisztelt képvisel-testiiletet, hogy az elSterjesztést megvitatni és a rendelet modositasat
elfogadni sziveskedjen.

Zalaszanto, 2025. 11. 19.

Targubané dr. Rendes Katalin
polgarmester



ELOZETES HATASVIZSGALAT

Rendelet-tervezet | Vindornyalak Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete .../2025. (XI. ...... )
cime: onkormanyzati rendelete a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok helyi

szabalyozasardl s2616 3/2024. (111.27.) dnkormanyzati rendelet modositasardl

Rendelet-tervezet valamennyi jelentds hatasa, kiildndsen

Tarsadalmi, gazdasagi
hatés

A kdzseéghen élék —a
kérelem indokat
alatdmasztva -
szélesebb korben
élhetnek a telepiilési
Lamogalds igénylésével

Kdltségvetési Kérnyezeti, Adminisztrativ Egyéb hatas
hatds egészségligyi terheket
kévetkezmények befolyasold hatas
A mégl'télt Nincs Nincs Nincs
tdmogatdsok
fedezetét az allami
normativa
biztositja

A rendelet megalkotdsa sziikséges, mert: a szocialis ellatasok és juttatdsok rendszerét folyamatosan

figyelemmel kell kisérni, és lehetfség szerint a gyakorlatban leginkabb elGforduld élethelyzetekhez kell

igazitani annak érdekében, hogy az iddszakosan létfenntartasi gondokkal kiizdék minél nagyobb segitséget

tudjanak kapni az dnkormanyzattol.

A rendelet megalkotasanak elmaraddsa esetén varhato kdvetkezmények: a szocialis rendelet médositésa

helyi hatdskdr, kdzponti jogszabdly nem frja eld a tervezetben szerepl6 mddositast. A modositds a

telepiilésen élGk részére nyljt segitséget, ennek eimaraddsa esetén az Snkormanyzat nem tudna tamogatni

a csaladokat az iinnepekhez kizeledve

A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételak:

Személyi Szervezeti Targyi Pénzligyi
Nem igényel tovabbi A jelenlegi szervezeti Nem igényel targyi Nem igényel tovabbi
szemelyi felteteleket struktdrdban a szlikséges | erdforrdsokat pénziigyi erdforrasokat

feltételek biztositottak







Vindornyalak Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének .../.... (...) snkormanyzati
rendelete

a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok helyi szabalyozasarol szélo 3/2024. (111.27.)
onkormanyzati rendelet modositasaroél

[1] A rendelet célja, hogy szabalyozza a pénzbeli és természetbeni juttatasok, valamint a szociélis
ellatasok igénybevételének helyi szabalyait.

[2] Vindornyalak Kézség Onkorméanyzata képviselé-testiilete a szocidlis igazgatdsrél és a szocialis
ellatasokrol sz6l6 1993. évi 111 torvény 10. § (1) bekezdésében, 25. § (3) bekezdés b) pontjaban, 26.
§-ban, 32. § (1) bekezdés b) pontjaban, a 32. § (3) bekezdcscben, 45. § (1) bekezdésben, 48. § (4)
bekezdésében, 60. § (4) bekezdésében, 62. § (2) bekezdésében, 92. § (1) a) pontjaban, 92. § (2)
bekezdésében, 132. § (4) bekezdés d) és g) pontjdban, a gyermekek védelemérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szoldé 1997. évi XXX térvény 18. § (2) bekezdésében, a 29. § (2) és 29. § (3)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan,az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjadban és
Magyarorszag helyi dnkormanyzataird] sz616 2011, évi CLXXXIX torvény 13. § (1) bekezdés 8.
pontjaban és 8a. pontjdban kapott feladatkdrében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1. §

A szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok helyi szabalyozasardl szold 3/2024. (T11. 27.) 6nkormanyzati
rendelet 9. §-a a kvetkezd (52) bekezdéssel egészil ki:

»(5a) Rendkiviil indokolt esetben (elemi kar, baleset), ugyanazon csalad, illetve személy esetében
évente legfeljebb egy alkalommal az (1) bekezdésben meghatarozott jovedelemtdl és a (3)
bekezdésben meghatarozott felsd hatar tsszegétdl méltanyossag cimén el lehet térni.”

2. §

A szocialis €s gyermekvédelmi ellatdsok helyi szabalyozasardl szolo 3/2024. (I11. 27.) onkorményzati
rendelet 15. § (1)—(4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

»(1) A polgarmester kérelemre kardcsonyi tamogatast allapithat meg évente egy alkalommal a
Vindornyalak kdzségben lakohellyel rendelkezd, s életvitelszerlien a kdzségben €16 személy részére,
mellyel hozzéjarul idészakos 1étfenntartisi gondjai enyhitéséhez.

(2) Karacsonyi timogatas nyujthatd annak, akinek csaladjdban az egy fore jutd jovedelem a szocialis
vetitési alap 800%-4t nem haladja meg.

(3) A tamogatas Osszege személyenként legfeljebb 50.000,-Ft-ig terjedhet, amely pénzbeli vagy
természetbeni tAmogatas formdjaban is adhato.

(4) A tamogatas iranti kérelmet e rendelet 4. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell benyjtani,
melyhez csatolni kell a rendelet 1-2. mellékletét képezo jovedelem-és vagyonnyilatkozatot, valamint
a jovedelmekrd] szolo igazolast.”

3.§

Ez arendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.



Altalanos indokol4s

A szocialis rendelet modositasanak oka, hogy a telepiilésen él6k szamara lehet6séget biztositson
rendkiviili tamogatas igénybevételére elére nem lathato, rendkiviili ok bekdvetkezésekor ugy,
hogy a dontést hozo eltérhet a rendeletben egyébként rogzitett jévedelemhatartol. Ezen feliil
évente egy alkalommal lehetdség lenne karacsonyi juttatds iranti kérelem benyijtaséra, amivel
szintén a kdzségben €16k anyagi nehézségeit igyekszik az 6nkorményzat megkoénnyiteni.

Részletes indokolés
Az 1. §-hoz

A rendkiviili telepiilési timogatas esctén évente egy alakalommal rendkiviil indokolt esetben el
Iehet térni a jovedelemhatariol

A2.§ hoz
Karacsonyi tamogatas jogeim rogzitése
A 3. §-hoz

hatalyba léptetd rendelkezés
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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A helyi 6nkorméanyzatok ¢€s szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirél szolo 1991. évi XX, térvény 138. § (3)
bekezdés g) és h) pontjai alapjan a Képviseld-testiilet a jegyzd beszédmoltatasa Utjdn
ellendrzi az addztatdst, és tdjekoztatja a lakossdgot a helyi adokbdl szarmazd bevételek
Osszegérol.

A fenti jogszabalyhelyre hivatkozva kivanok t4jékoztatast nyijtani a Tisztelt Képviseld-

testiiletnek a 2025. januar 1. -2025. oktober 30-ig terjedd id6szak addztatasi feladatairdl,
kotelezettségeirdl.

Jogszabalyi hattér

Az adozéds rendjérél szolé 2017 évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.) az onkormanyzat
jegyz8jét — a Nemzeti Add- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV), mint Allami adohatésag
és vamhatosag mellett — adéhatdsagként definidlja. Az adohatosdg, ezen belill a telepiilés
jegyzbiének hatasktrét ugyancsak e tOrvény hatarozza meg. Tovabbi elsddleges
szabalyozast jelent az adoigazgatdsi rendtartasrél szolé 2017. évi CLIL tdrvény
(tovabbiakban: Air.). A végrehajtasi eljarasban az adohatbsag daltal foganatositando
végrehajtasi eljarasokrdl szol6 2017. évi CLIIL térvény szabalyai, mégottes jogszabalyként
a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. torvény elbirdsai a mérvadok.

Magyarorszag helyi Onkorméanyzalairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. torvény a helyi
koziigyek, valamint a helyben biztosithatd kozfeladatok korében ellatandd helyi
onkormanyzati feladatok koézé sorolja a helyi addval, gazdasagszervezéssel kapcsolatos
feladatokat.

A helyi adonemek bevezetésekor az Onkorményzat mindenkori képvisel6-testiilete nagy
koriiltekintéssel, a telepiilés érdekeit szem elott tartva, de az addzok anyagi teherbird
képességére is tekintettel allapitotta meg az egyes adonemek mértékét, ezaltal a telepiilés
varhatd bevételeit. Az adérendelet megalkotdsakor, majd ennek évenkénti
feltilvizsgalatakor, esetleges modositasakor a képvisel-testiilet 16 szempontnak kell, hogy
tartsa a fizetési kotelezettségek igazsdgossagat és aranyossagat.

Vindornyalak Kézség Onkormanyzatinak feladatellatasat a sajat bevételek (ennek jelentds
részét a helyi adok teszik ki) és az allami timogatiasok biztositjak. Az adobevételek
alakuldsa a helyi 6nkormanyzat koltségvetésének tervezésére is jelent6s befolyéssal bir. Az
onkorméanyzati koltségvetés bevételi oldalanak jelentds részét teszik ki a helyi adé
bevételek, igy ezek megtervezése, az adomértékekrdl vald dintés kiemelt feladat és cél a
képviseld-testiilet munkéja soran.

Mint sajat bevételt, az 6nkormanyzat szabadon hasznéalhatja fel a helyi adékbdl szdrmazo
bevételeket, amelyek mind mikodésre, mind pedig a fejlesztések fedezetéil is
szolgalhatnak. Gazdasagi stabilitast jelent egy jol miikodé adorendszer, kiszamithatosagot
és biztonsagot nyUjt a kiltségvetésben.

A helyi adopolitika, az addztatasi feladatok ellatdsa, a helyi addk megtervezése egyre
fontosabb az énkormdanyzat gazdasagi helyzete szempontjabol.

Az addhatdsagi jogkor cimzettje a jegyzo.

A Keszthelyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Zalaszantéi Kirendeltségén az adohatdsagi
feladatokat egy {6 latja el, de az idei évben az add-és értékbizonyitvanyok kidllitasat, a
szallashely nyilvantartast és az ezzel kapcsolatos tigyek intézését a kirendeltségvezetd Iatta
el.
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2025. évi adéhatésagi munka

Vindornyalakon a képviselé-testiilet altal jovahagyott helyi adordl szolé onkormanyzati
rendelet szerint az alabbi adonemek keriiitek bevezetésre, hatarozatlan idotartamra:

Helyi adok:

} épitményado,

b) telekado,

¢)! maganszemély kommunélis adoja,

d) idegenforgalmi adéo,

€) helyi iparizési ado.

Egvéb addbevételek

o késedelmi potlék

o talajterhelési dij

° birsag ¢és végrehajtasi koltség

o egyeb bevételek

° term&fold bérbeaddsabol szarmazd j6vedelem adoja

A képviseld-testiilet a helyi ad6 rendeletét 2019. januar 01-i hatdlyba lépéssel alkotta meg.
A hatdlyba lépését kovetden a rendelet mindSsszesen 3 alkalommal modosult, az
adomértek egy izben modosult (idegenforgalmi ado).

A 2025. januar 01. napjatol hatalyos adémértékek, rendelkezések:

Epitményadé

2. § (1) Adokételes Vindornyalak killteriiletén a Htv. 11, §-a szerinti adotdrgy.

(2) Az adé alapja az épitmény m’-ben szdmitott hasznos alapteriilete.

(3) Az ado évi mértéke:

a) 300 Ft/m2,

b) a telepiiléskép védelmeérdl sz6lo torvény szerinti reklamhordozo esetén 1.000.-Ft/m2.

(4) Mentes az épitményado alol:

a) a Hrv, 13, §-a szerinti adétargy,

b) az e rendelet alapjan magdnszemély kommundlis addja hatdlya ald tartozé belteriileti
adotargy,

¢) a lakdashoz tartozo, jellegénél és kialakitasandl fogva csak tdarolasra alkalmas kiegészité
helyiség: padlds, pince, gépjdrmiitarolo.

Telekado

3. § (1) Adokiteles Vindornyalak belteriiletén a Hiv. 17. §-a szerinti adotargy.

(2) Az adé alapja a telek m?-ben szdmitott terillete.

(3) Az add mértéke évi 10 Ft/m’.

(4) Mentes a telekadd alél a FHiv. 19. §-dban foglaltakon til a killteriileti telek, valamint a
maganszemély tulajdondban dallo, 800m2 teriiletnagysagot el nem érd belteriileli telek.
Maganszemély kommunalis adéja

4. § (1) Adokotelezeftség terheli a Hiv. 24. s-a szerinti adéalanyt a Vindornyalak
belteriiletén lévd adotargy utan.

(2) Az ado évi mértéke addtargyankeént 10.000.-Ft.

(3) Mentes a magdnszemély kommundlis adoja aldél az addalany, az épitményadé vagy
telekado fizetési kotelezettség ala esd telek, kitlteriileti lakas és mem lakds céljara szolgalé
épiilet adotargyra tekintettel.

(4) A magdnszemély kommundalis adojabol 50%-os kedvezmény illeti meg a teleptilésen
dllando bejelentett lakohellyel rendelkezd adoalanyt, aki az adotargyat folyamatos helyben
tartézkodassal lakdhelyéiil életvitelszertien haszndlja.
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ldegenforgalmi ado

3. § (1) Az ado alapja a meghkezdett vendégéjszakak szdama,

(2) Az ado mértéke személyenként és vendégéjszakanként 300.-Ft.

(3) Az ado beszedésére kitelezett adoalany a vendégéjszakar eltolté személyekrdl
nyilvantartast kiteles vezetni,

(4) A nyilvantartds tartalmazza:

a) a vendég csaladi és utonevét, sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, kilfoldi
esetén allampolgarsagdi,

b) megérkezés és favozas napjdt, az eltbltont napok szdmdit.

c)a Hiv. 31. §-a szerint a mentesség okdt.

Helyi ipariizési add

6. $ (1) Az add mértéke:

a) dllando jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetén az adéalap 2 %-a.

b) ideiglenes jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetén naptari naponként 5.000 k1.
(2} Az addalap megallapitasdara a Hev. 39. és 39/4. s-aban foglaltak az iranyadok.

Termdfold bérbeadidsabdl szdrmazo jovedelem adoja

Amennyiben a maganszemély terméfoldet ad bérbe, és a bérbeadds nem mindsil
adomentesnek (a bérleti szerz6dés id6tartama nem €éri el vagy haladja meg az 5 évet), akkor
15 szazalék személyi jovedelemadd megfizetésére kotelezett a terméfold bérbeadasabol
szarmazo bevélele ulan, Adokslelezetllség esetén a bevétel egészét jovedelemnek kell
tekinteni, vagyis a bevétellel szemben koltséget elszaimolni nem lehet. A jovedelem utini
adot a termo6fold fekvése szerint illetékes Gnkormanyzati adohatosag felé kell bevallani és
megfizetni.

A term06f6ld bérbeadasabol szarmazd jovedelem addmentes, ha a term6fdld haszonbérbe
adasa alapjaul szolgald, hatdrozott iddre kotitt megallapodas alapjan a bérlet idétartama az
5 évet (az addmentesség feltételéill szabott iddtartam) eléri vagy meghaladja. Az
adomentesség megallapitdsakor az irdsban megko6tdtt bérleti szerzOdés id6tartama az
iranyado. Ha azonban a szerz6dés 5 éven beliil mégis megszlinik — ide nem értve azt az
eselel amikor a megszinés oka a szerz6dd felek akaratin Kkivili, vagy ha azonnali
felmondas tértént — a korabban meg nem fizetett adot késedelmi potlékkal ndvelten kell
megfizetni.

Az adoét a kifizetd koteles levonni és a term6fold fekvése szerint illetékes dnkorményzathoz
megfizeti.

Talajterhelési dij

A talajterhelési dij fizetési kotelezettséggel kapesolatban a Zalaviz Zrt. és DRV Zrt-t6l
kapott adatok alapjan kiildtiink felszolitast illetve értesitést az tigyfeleknek. Talajterhelési
dij fizetése keletkezik annak, akinek ingatlana nincs rakétve a miiszakilag rendelkezésre
allo kozesatornara, A Kapott szolgaltatdi adatok t6bb izben pontatlanok voltak, tébb esetben
igazolds bemutatdsa mellett a talajterhelési dij fizetési kotelezettségi eljarast
megsziintettitk.



Részletes adatok az adokrél, az adéhatésagi munkardl

2025, évben az eliterjesztés készitéséig keletkezett iigyiratok szama;

Tételenként:

Epitményadé fészam: 8

Telekad6 f6szadm: 2

Maganszemélyek kommundlis ad6ja {6szdm:2
Ipariizési add foszam: 75

- Idegenforgalmi adé fészam: 6
- Talajterhelési dij f6szdm: 0

- Adod-és értékbizonyitvany: 5

- Adoigazolas: 0 db

- Egyéb ligyek (méltanyossagi

bejelentések): 1

Hozott déntések, hatarozatok:

- Epitményado hatérozat: 13
- Telekadd hatdrozat: 1
- Maganszemélyek kommunélis addja hatarozat: 3

kérelemek,

Szallashely fizemeltetéssel kapcsolatos figy nem volt 2025, évben.

- Szallashelyek széma (NTAK-ban regisztralt): 3
- (lizleti céla): 3
- (nem tzleti céli): 0

- Szallashely Gj engedély: 0

- Szaillashely megsziintetés: 0
- Széllashely valtozdsbejelentés: (szdllashely tipusa, szobdk, agyak, féréhelyek,
szallashely elnevezés, vagy széllashely helyrajzi szam vagy cim valtozésa miatt) 0

adategyeztetések, meghatalmazotti

ADOBEVETELEK
ADGNEM 2’021.'ev1 2’022.’ev: 2’023.’ev1 2'024.'ev1 202'5.09:30-1g
adobevételek adobevételek addbevételek addébevételek addbevételek

EPITMENYADO 608 400,-Ft 420 150,-Ft 444 150,-Ft 279 600,-Ft 972 888,-Ft
TELEKADO 943 278,-Ft 618 161,-Ft 683 729,-Ft 614 283,-Ft 556 379,-Ft
MAGANSZEMELY
KOMMUNALIS 443 478,-Ft 329 142,-Ft 366 179,-Ft 525 635,-Ft 575 306,-Ft
ADOJA
HELYI IPARUZESI
ADO 1 624 753,-Ft 1591 995,-Ft 2 455 475,-Ft 2 622 426,-Ft 2 186 003,-Ft
EngNFORGALMI 204 900,-Ft 158 400,-Ft 128 900,-Ft 89 300,-Ft 47 300,Ft
KESEDELMI
POTLEK, BIRSAG, 49 538,-Ft 19 497,-Ft 43 434,-Ft 23 209,-Ft 18 300,-Ft
IDEGEN BEV.
OSSZESEN: 3 874 347 ,-Ft 3 137 345,-Ft 4 121 867,-Ft 4 154 453,-Ft 4356 176,-Ft




ADOTARGYAK SZAMA:

2021. évben | 2022. évben .. 2024. évi 2025,
az az 2023. évi adotareyak | 09.30-i
ADONEM i L adétargyak | o8y 2008
adotargyak | adétirgyak zima szama  |adotargyakl
szama sZama szama
EPITMENYADO 29 28 31 30 33
TELEKADO 21 20 27 23 28
MAGANSZEMELY 66
KOMMUNALIS 78 81 ”
ADOJA
KINTLEVOSEGEK:

Epitményads 77 600,-Ft 132 200,-Ft 198 050,-Ft | 264 800,-Ft 46 250,-Ft
Telekadé 111 875,-Ft 129 655,-Ft 55 100,-Ft 69 275,-Ft 167 030,-Ft
Maganszemélyek
kommunilis 174 456,-Ft 169 818,-Ft 170 624,-Ft | 289 068,-Ft 397 898,-Ft
addja
Helyi ;%Zmzes' 141 996,-Ft 524 873,-Ft 515507,-Ft | 144 480,Ft 156 535,-Ft
Idegenforgalmi
) 190 500,-Ft 16 500,-Ft ] ; ;
ado
Egyéb 755 594,-Ft 340 835 -Ft 501812,-Ft | 482 370,- Ft 540 191,-Ft
Osszesen 952 021,Ft 1313 881Ft | 1441093,-Ft | 1249993,-Ft | 1307 995,-Ft

Osszegzés

A beszamoléban bemutatisra keriilt a 2025. évben végzett adéhatésagi munka a Keszthelyi
Ko6zos Onkorményzati Hivatal Zalaszant6i Kirendeltségén.
Az idei évben a hivatali atszervezO0dés okan a szdmitogépes ASP rendszer tekintetében
szamos nehézségbe iitkdztiink, ami a napi munkavégzést is nagymértékben megnehezitette.

A kiesd

adobevételek potlasat  jogkdvetod

adovizsgalatokkal,

bevallas

utdlagos

ellenérzésével, az épitményadd adatbejelentésekben bevallott hasznos alapteriiletek

ellen6rzésével, és végrehajtasi eljardsok rendszeres folytatasaval kivanjuk elérni.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy sziveskedjen az elbterjesztést megvitatni €s a

hatarozati javaslatot elfogadni.

Zalaszantd, 2025. 11. 19.

Dr. Gabor Hajnalka
jegyzd




Hatiarozati javaslat
..... /2025, (XI. 25.) sz. képviselo-testiileti hatarozat

Vindornyalak K6zség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete megtargyalta a ,,Beszamolé
a 2025, évi addztatasi feladatokrdél ” targyt elSterjesztést s az alabbi hatarozatot hozta:

Vindomyalak Kézség Onkormanyzata megtargyalta az adoztatasrél szolé beszamoldt, és
azt az elbterjesztés szerint jovahagyja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
Varga Viktéria kirendeltségvezetd






Szam: V/355/2025 3. napirend

ELOTERJESZTES

VINDORNYALAK KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

2025, november 25-i soros, nyilt iilésére

Targy:

2026. évi belso ellendrzési terv jovihagydsa

Eloterjeszto:

Targubané Dr. Rendes Katalin

polgarmester

Az elbterjesztést készitette: Az elbterjesziést jovahagyta, torvényességi
ellenjegyzés:

Szabo Béla belst ellenor dr. Gabor Hajnalka
jegyzé



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Motv.) 119.8.(3)-(4) bekezdései irjak el az allamhaztartasi szervezetek
gazdalkodasaban belsd kontrollrendszer kialakitasat, melynek keretében gondoskodni kell
belsé ellendrzés miikodtetésérol is.

A kialakitand6 belso kontrollrendszer felépitését és tartalmi elemeit a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIH. 31.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a 3-10. §-ig terjedGen.

A belsd ellendrzési vezetd a Bkr. 29. § (1) bekezdés szerint meghatarozott kitelezettségnek
megfelelden az alabbiak szerint elkészitette Vindornyalak Kozség Onkorméanyzata 2026.
€vi belsd ellendrzési munkatervét.

1. Belso ellen6rzési munkaterv megalapozisi szempontjai

A Bkr. 31. § (1) bekezdésének megfelelen a belsé ellendrzési munkaterv a
Vindornyalak Kézség Onkorményzata Képviselé-testiilete altal 71/2024.(X1.26.)
szamon elfogadott, 2025-2029. évi stratégiai ellenOrzési tervére épiilve, az abban
megfogalmazott indokrendszer szerint ker{ilt meghatarozasra.

A Bkr. 22. § (1) bekezdés b) pontban foglaltak alapjan a bels6 ellenbrzési vezetd a
2026. évi belsé ellendrzési munkaterv megalapozasidhoz végrehajtotta az 2. szdmu
melléklet szerinti kockazatelemzést.

A belsé ellentrzési munkaterv a Bkr. 31. § (2) bekezdése szerint a stratégiai ellendrzési
tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon, valamint a belsd
ellenérzés rendelkezésére allé eréforrdsokon alapszik.

A belsé ellendrzési tevékenység tervezése a Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Zalaszantoi Kirendeltségére megszerkesztett, Vindornyalak Kézség Onkorményzatara
is kiterjesztett és altala elfogadott Belsé Ellenérzési Kézikonyv 3. fejezetében
kialakitott iranyelvek és modszertani utmutatdk alapjan kertilt végrehajtasra.

Mivel a bels6 ellendrzési feladatok cllatasa tarsulas, illetve csatlakozas keretében
torténik, a belsé ellendrzési vezetdé a Bkr. 56. § (2) bekezdésében eloirtak alapjan
figyelembe vette a jegyz0 3. szdamii mellékletben megfogalmazott irasos aktualis
vélemeényét is annak érdekében, hogy a tarsuldsi kozosségben elvégzendd belsd
ellendrzési feladatok és a rendelkezésre 4116 kapacitisok dsszhangban legyenek.




2.

Belsd ellenér munkakapacitisa, tervezett ellendrzések

A bels6 ellenor (1 £6) tarsuldsi kapacitdsanak 2026. évi meghatarozasa:

Naptari napok szdma: 365 nap
Unnep és munkasziineti napok -111 nap
Egyéb Szabadsig -30 nap
adminiszirativ és | Szakmai tovabbképzés -3 nap
munkasziineti | 2025. évi belsd ellendrzési beszamolok -3 nap
napok: 2027. évi éves belsd ellendrzési tervek -5 nap
Belst ellentrzési kézikonyvek aktualizalasa -3 nap
Ellendrzésre fordithaté munkanapok szama: 208 nap
Ebbék:
% | 2026, évre tervezett ellenbrzések erdforris szitkséglete 200 nap
Tartalék kapacitas soron kiviili ellendrzésekhez 8 nap

A belsé ellendrzés tervezett 2026. évi kapacitasa Vindomyalak Kézség Onkormanyzata
tekintetében:

Telepiilés Ellendrzések szima Lgy eliendrzéare Cllenérzésre forditott
P forditott munkanap Gsszes munkanap
Vindornyalak | 5 nap 5 nap

A megalapozési szempontok és a kapacitds meghatdrozdsa alapjan Vindornyalak
Kézség Onkormanyzata tervezett ellenorzései 2026. évben:

Intézmény Ellenérzés targya EHendrzés tipusa Jellege Utemezés
Vindornyalak Kozérdeki Szabalyszertiségi | Téma 2026.11.
Kozseg adatkezelés, ellendrzés | negyedév
Onkormanyzat | adatvédelem

biztositasa

Vindornyalak Ko6zség Onkorméanyzata 2026. évi belsd ellendrzési munkatervét az
eloterjesztés 1. szdmu melléklete részletezi teljes koriien.

A belsé ellendrzési munkaterv javaslat a jogszabalyban meghatirozott szerkezetnek
eleget tesz. A Bkr. 31.§ (4) bekezdésének megfeleléen tartalmazza a tervezett
ellendrzések targyat, céljat, tipusat, modszereit, {itemezését, az ellentrizendd id6szakot,
a szlikséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egységek megnevezését, a tandcsado tevékenységekre, a soron kiviili ellendrzésekre, a
képzésekre, egyéb tevékenységekre tervezett kapacitasokat.

Belsé ellendrzési feladatellatas modja

Vindornyalak Kézség Onkorményzata a Tarsulasi megallapodas 7.4. pontja szerint a
belsd ellendrzési feladatellatds tekintetében részt vesz a Keszthely és Kornyéke
Kistérségi Tobbeéla Tarsulasban.

2026. évben a fiiggetlenitett belsd ellendrzési feladatokat a Keszthely és Komyéke
Kistérségi Tobbedlu Tarsulas alkalmazasaban 4116, Szabd Béla belso ellendr latja el, aki
az 5115825 belsd ellendri regisziracids szamon van bejegyezve.



Az eléirt szempontrendszerek szerint megtervezett és kialakitott munkatervvel a belsd
ellendrzés betdlti alapvetd funkcidjat, miszerint bizonyossdgot addé €s tandcsadd
tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és bels6 szabdlyzatoknak valo megfelelést, a
tervezest, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva, megallapitisokat és
javaslatokat fogalmaz meg az 6nkorméanyzat és a feliigyeletére bizott intézmények szamara.

A Msétv. 119. § (5) bekezdése hatirozza meg, hogy a helyi énkormdanyzatra vonatkozd
2026. évi belsé ellenbrzési tervet a képvisels-testiiletnek 2025. december 31-ig kell
jovahagynia.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az eldzbek és a Bkr. 22.§ (1) bekezdés b) pontja szerinti meghatdrozis alapjan kérem,
hogy Vindornyalak Kdzség Onkormanyzatanak 2026. évi bels6 ellen6rzési munkatervét az
eldterjesztés 1. szamu melléklete szerint elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat
.../2025. (XL 25.) sz. Képviselo-testiileti hatarozat

1. Vindornyalak K&zség Onkorminyzat Képviselé-testiilete a Vindornyalak Kozség
Onkormanyzatanak 2026. évi belsd ellendrzési munkatervét az eldterjesziés 1. szdmu
melléklete szerint elfogadja.

b

A munkaterv clbirdsait 2026. janudr 1-t61 2026. december 31-ig kell alkalmazni. A
Képviselb-testiilet felhatalmazza Zalaszantdi Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzdjét,
hogy az itemtervek idérendjétdl a sziikségleteknek megfelelden eltérhet. Az eltérés
indokairél a bels6 ellendrzési tevékenységrol szold beszamoldban tijékoztatni kell a
Képvisel§-testiiletet.

3. A belso ellendrzési feladatokat a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeéla Tarsulds
alkalmazasaban 4ll6, Szabd Béla fliggetlen belsd ellendr (5115825) latja el a Tarsulasi
megallapodasban foglaltak szerint.

Hataridé:  2026. december 31.

Felelds: Dr. Gabor Hajnalka jegyz6
(Varga Viktoria kirendeltségvezet)
Szabd Béla - belsd ellen6rzési vezetd

Vindornyalak, 2024. november 18.

Targubané dr. Rendes Katalin
polgarmester



1. szam1 melléklet

2026. EVI

BELSO ELLENORZESI MUNKATERV

Az ellenbrzitt
intézmény:

Vindornyalak Kézség Onkormanyzata

Az ellendrzés targya:

Kozérdeki adatkezelés, adatvédelem biztositasa

Az ellendrzés célja:

Jogszabalyi megfeleldség, belsd szabalyozisok érvényesiilésének
¢s a gyakorlati alkalmazis feliilvizsgalata

Az ellentrzés tipusa:

Szabalyszertiségi

Az ellentrzés madszere:

Mintavétel alapjan

Az ellenérzétt idészak:

2023. januar 1-jét6l 2026. marcius 31-ig

Az ellenbrzés iitemezdése:

2026, i, negyedéy

Szitkséges ellenérzési
kapacitas

1 16 ellendrnek 5 munkanap







2. szamn melléklet

KOCKAZATELEMZLS

VINDORNYALAK KOZSEG ONKORMANYZATA

2026. évi Belsd Ellent6rzési Munkatervének
megalapozasahoz

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl széld 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 29. § (1) bekezdése el6irja a belsd ellendrzési
vezetd szadmara, hogy folytasson le kockdzatelemzést a belsd ellenérzési munka megtervezése
sordn, és ennek eredményeképpen tegyen javaslatot az Onkorményzat éves ellendrzési tervére.

Az alabbi kockézati feliilvizsgalat a kévetkezdket tartalmazza:
L. Kockazatok elemzése, értékelése, kockazatkezelés folyamatainak feltardsa
IL. A stratégiai kockazatelemzés valtozdsainak 2026. évi feliilvizsgalata
III. A bels6 ellendrzés 2026. évi tervezését jellemzo prioritasok

1. Kockazatok elemzése, értékelése, kockazatkezelés folyamatainak feltarasa

Kiilsé kérnvezeti kockazatok:

Hosszabb tavon, és esetleg idokézonként médosuld formaban, valamint tartalommal
hatnak, és fiiggetlenek az Snkorményzat miikodésétdl. A koltségvetési szervnek ugyan
nincs rajuk befolydsa, de bekovetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégidval képes
felkésziilni, hatasaikat mérsékelni, és kivételes esetekben kikiiszdbélni.

Belsd mitkddési kockazatok:

A koltségvetési szerv miikddésének, tevékenységének, folyamatainak révidtdvon hatd
velejaroi, és amelyek kikiiszébslése vagy mérséklése a vezetéssel szemben tdmasztott
kdvetelmény.

Kockazatok értékelése:

Bizonyos tipust kockédzatok (pénziigyi kockdzatok) szdmszerlisithetdk, értékelhetdk.
Miés kockazatok értékelésére csak szubjektivebb értékmérés 4ll rendelkezésre.

A kockazatok értékelése utdn az Onkorminyzat szdmara legjelentsebb kockézatok
tisztdn lathatovd valnak. Minél kevésbé elfogadhaté egy kockdzati tényezd
bekdvetkezése, annal nagyobb hangsutlyt kell fektetni a valaszlépések megtételére.

A legmagasabb prioritas(i kockazati tényezoket szilkségszerli folyamatosan figyelni,
ellendrizni, és az intézmények vezetésének magasabb szintjein foglalkozni veliik.

Az Onkorményzatot, a feliigyelete ald tartozd intézményeket €s az Onkormdanyzati
hivatalt meghatirozott célok érdekében hoztak létre, illetve, hogy miikddésiiklel
meghatarozott célokat szolgiljanak. Ezek megvaldsitisa vagy teljesitése sordn olyan
tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése é&s hatdsa bizonytalan.
Bizonytalansiguk a szervezet mikddésének, felépitésének Gsszetettségébdl, illetve a
kornyezet Osszetettségébdl és kiszdmithatatlan valtozdsaibdl fakad. Ezeket a
bizonytalan tényeztket tekinthetjiik kockazatnak.



Kockazat az 6nkormanyzat gazddlkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a wvaldsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a mikddést.
Kockazatot jelentd elemek lehetnek a véletlenszerli események, a hidnyos ismeret vagy
informacio, az ellendrzés hidnya és/vagy gyengesége a szervezetben. A kockézatoknak
kiilénboz6 fajtai vannak. Eredendd kockazat az a kockazat, amely a szabalytalansagok
vagy a szervezeti célok megvaldsitdsa soran fellépd hibdk el6forduldsanak
kockazataként jelenik meg. Az ellenérzési kockazat az a kockazat, amely az eredend6
kockazathoz tartozd kockazati tényez6k meg nem el6zésébél, valamint a folyamatba
épitett belsd ellendrzés sordn fel nem tart eredeti kockazatok kérébe tartozo kockazatok
el6forduldsabol szarmazik. A vezetés altal a kockézatokra adott vélasz utdn fennmaradd
kockazat a maradando kockazat.

Kockizatok kezelése:

A kockazatkezelés feladata, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek
a szervezet célkitlizéseire, tudjon valaszolni a szervezet oly modon, hogy lehetdség
szerint elOsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetségének, teljesitésének
valdszinliségét, s ezzel cgy id6ben minimalisra cstkkentse az czt veszélycztetd
tényez6k bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Magdban foglalja a kockdzati
tényez6k meghatdrozasat, azok bekdvetkezésébdl eredd hatdsok felbecsiilését, majd
végiil a kockdzati tényezbre toiténd recagalast. A kockazatkezclés a tervezés, a
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A kockdzatkezelést minden folyamatba be
kell dgyazni, mert a kockizatkezelés elsGsorban a szervezet feladatellatisdt timogatd

belsé folyamat.

A kockdazatkezelés folyamatait egésziti ki a kommunikacio és tajékoztatas, a szervezet
kapcsolatal, a szervezet kdrnyezete.

A kockazat felmérési-kezelési folyamat elsd Iépése az onkorményzat stratégiai
célkitlizéseit megismerni, és azokat vizsgilni. A konnyebb kezelhetdség érdekében
érdemes ezek szdmat, minimalisra szoritani (legfeljebb 10). Fz az egyszerlisités
megkdnnyiti a célkitlizésekhez tartozd alapvetd kockdzatok elemzését, azonositasat.

A kockazatkezelés stratégiai szemléletii megkozelitésének kulesa a kockdzatok
beazonositisa az Onkormanyzat f6 célkitlizéseinek tiikrében. A kockazatvizsgalat az
eldad idGssakokban véglehajloll Lelsd ellentizések sotan o seetveselek  éintedt
terfileteinek munkatdrsaival folytatott interjara, illetve a belsd szabalyzatok,
eljarasrendek attekintésére alapszik, amely alapjdn meghatdrozhaté az Snkorményzat
minden egyes tevékenységéhez rendelthetd kockazat. A kockazatok forrasait tekintve, az
onkormanyzat kiils6 és belsd kockazatokkal szembesiil. A kockazatkezelés feltétele,
hogy a relevans kockdzatokat meg lehessen éllapitani, mérni, és a vélaszlépéseket
meghatarozni.

2. A stratégiai kockazatelemzés 2026. évi feliilvizsgalata

Kockazatok stratégiai elemzése:

A stratégiai ellendrzési terv kockdzatelemzése sordn megéllapitdsra keriiltek a
prioritdsok. A terv elkészitése el6tt kockédzati szempontbdl rangsorolasra keriiltek a
szervezet tevékenységei, és az ellendrzések sulypontja a kockézatos teriiletekre
dsszpontosult.

A felmért, majd kiértékelt kockazatok tulajdonképpen a kockazatok tényleges
kezelésének eldkészitését jelentették. Ezekre alapozva keriilt sor a belsd ellendrzés
stratégiai tervezésére, a konkrét épésekre, valaszreakcidkra, amelyek célja, hogy

3%]



cstkkentsék, illetve megsziintessék a fenyegetést jelenté kockazatokat, vagy éppen
kihasznéljak a kindlkozé lehetbségeket. Az Onkorményzat és intézményeik Aaltal
végrehajtott ilyen irany( intézkedés tulajdonképpen a belsé kontroll részét képezi.

Kockézatnak tekintettink minden olyan eseményt, cselekményt, mulasztast, egyéb
tényezbt, amely Iényegi befolyassal lehet a szervezet célkitlizéseinek megvaldsitasara.
Egy kockdzat minden esetben két Osszetevobol all: az egyik a bek&vetkezés
valdsziniisége, a masik a bekdvetkezése esetén kivaltott hatds, amely tovabbi stlyozasra
keral. A kockédzatelemzés megfeleld modszert ad az ellendrizendd tertilet
kivalasztasahoz.

Kockizatok 2026. évre torténd feliilvizsgalata:

A stratégial kockdzatértékelés felulvizsgélata soran megéllapithatd, hogy az id6szak
elején felallitott stratégiai szempontrendszerben nem koOvetkezett be jelentds
mértéklinek mondhatd valtozas, illetve nem meriiltek fel rendkiviili és soron kiviili
befolyasold tényezék. gy a kialakitott ellendrzési struktira 2026. évre vetitett elemei
tovabbra is indokoltak a kockazatelemzés tekintetében.

Az dnkormanyzat 2026. évi belsd ellenérzési munkatervének elemei eleget tesznek
részfeladatuknak, amely a stratégiai ellendrzési tervben keriilt komplexen kialakitva és
titemezve.

Kockazati sorrend felliitasa

Bekdvetkezés Pontszi Ellendrzésének b 1
ontszam endrzésének terveze
Kockézat Valo. Hatasa ey | SoTend témakére
szinfisége| nagysdg shly
a b=1..10| ¢=1..58 | d=1...5 [ f g
Kalsa fel altal gyakorolt befalyas 2 2 1 4 27. ASZ ellentrzések
Vezetdi doniések, in{ézkedések 1 ? 1 3 28 ASZ ellentirzések
Munkatarsak hatékony szakszerd s oap . : .
runkavégzése 1 3 3 10 21. Humanerdforras gazdalkedasa
Kapcsolattartés intezmeényen beliil 3 4 4 19 12, Atfogo gazdasagi ellendrzés
Kontrollok megbizhatdsaga 2 3 2 8 23. Belsé ellendrzés felillvizsgélata
Kdzbeszerzési eljiaras, Palyazati
Kélestinhalas mas rendszerekkel 7 5 4 7 4 efjaras, Celjellaggel juttatott
tamegatésok
Szabalytalansagek valdszinisége 3 3 3 12 19. Garddlkodas szabalyossaga
[ argy: £s informatikai ellétottsag 2 4 4 18 13, Atfoga gazdasagi ellendrzés
Allami tdmogatdsok és normativak 7 5 5 32 1, Nomativ hozzajarulasak

szabélyszerii igénybevétele
Céliellegli Snkormanyzati tamogatasok 7 5 4 o7 4 Céljelleggel jutatott
felhasznalasa ! tamagalésok

Palyazati forrdsck szabélyos

tellssaalisa 8 5 4 28 3. Palyazzti eljaras
Kozvélemény érzékenysége 8 5 4 28 3. Palyazali eljaras
Kzbeszerzesi eljdrasok . ot rl AL
szabalyossiga 9 5 4 29 2, Kézbeszerzési eljaras
Elem: kéltségvetési beszamoldk 4 4 3 18 15 Mérleg felilvizsgalat, Leltérozas,
megbizhatdsiga Vagyongazdalkodas

. " . R agyongazdalkodas, Leltarozas:
\Vagyonnat valé megfelelé gazdalkedas 3 4 3 15 16, Kezmiivagyon gazdslkodds

AFA kezelés gyakarlata,

- " . . Elelmezés gazdalkodas
Specidlis teriiletek, tevékenységek I, e
szabétyos mikidése 1 1 1 2 29, GEapjam?u uzemeltetes._

Valasztasok, Szervezeti
eaysegek ellendrzése
Belsd ellendrzés miikddése 1 4 2 9 22. Belsd ellendrzés fellilvizsgalata
Kizlsd ¢llendrzések altal megallapitott i P
szabalylalansanok 3 2 1 5 26. ASZ ellendrzések




Kockazati sorrend felallitasa

Bekdvetkezés Pontsz3 EllenSrzéstnsk ¢ "
5 on{szam enorzésének terveze!
Kockézat Valé- Hatasa [b*{c*d)] Sorrend témakére
szinlisége| nagysag sily
a b=1..10 | ¢=1...5 dg=1...5 e f g
Gazdasagi kdmyezet véltozasa 3 2 2 7 24, Gazdalkodas elemzése
s s Affogd gazdasdgi ellendrzés,
Jogszabalyi kérnyezet valtozasa 8 4 4 24 7. Gazdalkodss szabalyossaga
Bevételi-kiadasi szinfek valtozdsa 5 4 5 25 6, Atfogd gazdasagi ellendrzés
Makadési koltsegek hatekony 2 2 2 8 25 |Gazdakodas elemzése
felhaszndldsa
Szervezeti valtozasok (feladat, 5 4 4 21 10 Atfogé gazdasagi ellendrzés,
l&tszam) : Gazdalkodas szabalyossaga
e . i . Atfogs gazdasagi ellendrzés,
Pénzligy: szabilytalansagok kezelése 6 4 4 22 9, Gezdalkodis szabalyossaga
Kélisegvetési eldiranyzat g 4 5 26 5 Atfogd gazdasagi ellendrzés,
felhasandlasok, szerzddéskitasek ' Gazdélkodas szabdlyossaga
iKintléviisegek, hatralékok kezeldse B 3 3 17 14. Onkormanyzat sajat bevételei
Fulyama!ha épitett ellendrzésak li 3 & I3 18. Gazdilkodds szabalyossaga
elmaradasa
Szamviteli rigzités elmaradasa 3 4 5 23 B. Atfogd gazdasagi ellendrzés
EI'.IfU.ITBaiIkaI rendszer fejlefiensége, 2 4 4 18 13. Atfogd gazdasagi ellendrzés
hibaja
Hataridék be nem tarlasa 3 4 4 19 12. Atfogo gazdasigi ellendrzés
Letsz&]n}gazda‘ikodas. munkaerd 2 3 3 11 20. Humanerdforras gazdalkaddsa
fluktudcio
Szervezel mikddésének . . . .
szabalyozolisaga 2 4 3 14 17.  |Gazddlkedas szabalyossiga
Affogs gazdasigi eliendrzés,
Szabalyozas érvényesiilése 8 4 3 20 11. Gazdélkedas szabalyossaga,
Mérteq fellilvizsoalat

3. A belso cllendrzés 2026. évi tervezését jellemzo prioritasok

Az Onkormanyzat bels6é ellenérzési munkatervének kialakitdsanal az ellenbrzési
prioritasokat és az ellendrzési gyakorisdgot a kivetkezb szempontok befolyésoljak és
hatdrozzdk meg:

A szervezeteknél kordbban tartott és a tervezett vizsgalt idészakok ellendrzési
lefedettsége.

A magas kockazatu elemek, illetve rendszeresen ismétlédé, nagy értékil folyamatok
gyakori cllendrzésc.

Az idészeri ellenbrzési témak kialakitisanal, részletezésénél a kbrnyezeti
valtozasok folyamatos figyclembevétele.

Az ellenérizend? teriiletek esetében kiilonds figyelem az atlathatosag, nyilvanossag,
kézérdek ellendrzésének szempontjaira.

A felsé vezetés soron kiviili ellendrzési igényeinek, javaslatainak lehetéség és
egyeztetés szerinti kielégitése.

A hatékonysig és a gazdasdgossag érdekében kialakitott dnkorményzati tarsulds és
feladatellatas keretében megvaldsithatd éves ellenéri kapacitisok figyelembevétele.

Vindornyalak, 2025. november 3.

Szaboé Béla
bels6 ellenbrzési vezetd



3. szamu melléklet

JEGYZOI VELEMENY

VINDORNYALAK KGZSEG ONKORMANYZATA

2026. évi Bels6 Ellenérzési Munkatervének
kialakitasdhoz

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szold 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 56. § (2) bekezdése frja el6, hogy figyelembe
kell venni a jegyzd irasos véleményét az Onkormanyzat belsd ellendrzési munkatervének
Osszedllitdsa sordn, hogy a tarsulasban elvégzendd belsé ellendrzési feladatok és a
rendelkezésre all6 kapacitasok dsszehangolasa megtorténhessen.

A Magyadrorszag helyi 8nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. t8rvény 119. § (3)-(6)
bekezdései elbirjak a jegyz6 szdmara a belsé kontrollrendszer miikddtetését, amely biztositja a
rendelkezésére 4lf6 forrasok szabélyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.
A belsé kontrollrendszeren beliil kitelesek gondoskodni a belsé ellendrzés mikodtetésérol is,
amelynek keretében végre kell hajtani a felligyelt koltségvetési szervek vizsgalatat is.

Az elobbi kotelezettségek segitése és tdmogatisa érdekében a belsd ellendrzés aktudlis éves
tervezésének szempontjait ugy kell kialakitani, hogy a tervezett ellendrzési programok
alapvetoen kiszolgiljak, és eleget tegyenek a kbvetkez6 elvarasoknak:

I.  Vegyék figyelembe az Onkormanyzat elemzett ¢€s egymdasra €épuld
szempontrendszer szerint kialakitott 2025-2029. évi stratégiai ellendrzési
tervezését, annak {itemezett elemeit.

II.  Tamogassék a Bkr. 3-10. §-aiban tartalmilag meghatarozott belsd kontrollrendszer
kiépitésének, miikddtetésének adott évi, idészakos felillvizsgalatat, folyamatos
javitasi lehetdségeit.

III. Az idGszakosan sorra keriilé ellendrzések soran iranyuljanak a tSrvényesség,
atlathatosag, nyilvanossag, és a kozérdek biztositasinak megteremtésére.

Altalanosan kiemelt ellenérzési szempontok

— A tdrvények, rendeletek, a képviselttestiilet rendeletei és hatdrozatai megfeleléen
keriiltek-e végrehajtasra?

-~ A koltségvetési szervek altal elldtott feladatok és a pénziigyi-gazdasiagi hattér
dsszhangja biztositott-e, az intézmény belsd szervezete és gazdalkodasi rendszere
alkalmas-e a feladatok szinvonalas ellatasara?

— A gazdalkodas tOrvényességét, szabalyszerliségét biztositottak-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran, a kdzbeszerzési eljarasokat
szabalyszerlien végezték-e?

— A feladatok meghatdrozdsa, a koltségvetés egyensulyanak helyzete, a bevételi
lehetdségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok cstkkentésére tett
intézkedések és azok eredményessége megfelel-e?

— A gazdalkodds szabalyszerfiségét biztositd belsté kontrollok lehetdvé tették-e a
szabdlytalansagok, hidnyossdgok, gazdasagtalan megolddsok idében torténd feltarasat,
megeldzéset?



A szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okményfegyelem, az Onkorményzati vagyon nyilvantartdsa, szdmbavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

A korabbi ellenérzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetésére hozott intézkedések
eredményesek voltak-e, a megallapitasok kelléképpen hasznosultak-e?

Kiemelt ellenorzési teriiletek, tevékenységek

Pénziigyileg a legkockézatosabb teriiletnek mindsiilnek a nagyobb pénzigényu,
tébbnyire palyazati timogatassal megvalosuld.

A palyazati timogatdsok esetében fontos, hogy csak olyan beruhédzésra keriiljén sor,
amely elengedhetetlenii]l szilkséges, €s a sajat erd megteremtése nem okoz thlzott terhet
az Onkormanyzatnak. Az ellenfrzés soran a célszerinti, tényleges felhaszndlds
vizsgalatara keriiljon sor.

A létszamok helyes megallapitasa az alapja az normativ allami tdmogatdsok
igénylésének, nagy hangsilyt kell fektetni a felhasznalasok jogszeriiségére, a
mutatészamok megfeleld aldtAmasztasira,

A céljelleggel atadott tamogatasok elszamoltatisa (alapitvanyok, egyesiiletek. stb.), a
koltségvetési bevételek €s kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak ellendrzése is
kételez6 feladat.

A kozbeszerzési t&rvény elbirdsai szerint kotelez6 a kozbeszerzések belsd
ellenérzésének elvégzése is.

Az intézmények koziil azon teriiletek élvezzenek elsGbbséget, ahol 0j feladat 1évén,
kevés tapasztalati adattal rendelkeziink, illetve a legrégebben ellendrzéttek, valamint
ahol sziikséges, ott az utéellendrzések kapjanak elsdbbséget.

A bels6é kontrollrendszer miikddtetésével kapesolatos elvardsok érdekében javaslom
ellendrzésének beépitését is az ellendrzési tervekbe.

Kézponti (pl.: kincstari, allami szamvevOszéki) ellenérzések megallapitasainak
utdellendrzése (intézkedési tervek végrehajtasa).

A belsd ellendrzési munkaterv legfontosabb célja, hogy az ellenérzések segitsék eld az allami
€s az Onkormanyzati sajit forrdsok, valamint az Onkorményzati vagyon felhasznaldsanak
4tlathatdsagat. A gazdélkodast végzd Kozos Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége 4ltal ellatott
tevékenység ellendrzése mellett lissa el az intézményi feliigyeleti jellegli ellendrzést is. Az
ellendrzési eljardsokat az allamhaztartasi iranyelvek és a nemzetkdzi ellendrzési standardok
figyelembevételével kell kidolgozni.

Vindornyalak, 2025. november 3.

Varga Viktéria
kirendeltségvezet

Keszthelyi Kozos Onkormdanyzati Hivatal
Zalaszantdi Kirendeltsége

o



Szam: V/355/2025 4. napirend

ELOTERJESZTES

VINDORNYALAK KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

2025. november 25-i soros, nyilt iilésére

Targy:

Targy:

A Keszthelyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikédési
szabalyzatanak modositisa

Elsterjeszto: Torvényességi ellenjegyzés:
Dézsi Attila Ferenc Dr. Gabor Hajnalka
polgarmester jegyzd

Az elGterjesztést készitette:

Nyari Eméke
humanpolitikai tigyintézé




Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Magyarorszag helyi tnkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés a)-d)
ponfjai szerint:

.07. § (1) A polgdrmester

a) a képvisel-testiilet dintései szerint és sajdt hatdskdrében irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt, a kozds énkormdnyzati
hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgdrmesteri hivatalnak, a kizds dnkormdnyzati hivatalnalk
feladatait az Gikormdnyzal munkdjdnak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtdsiban,

c) dont a jogszabdly dltal hatdskirébe utalt dllamigazgatdsi tgyekben, hatésdgi hatdskorokben, egyes hatdskOreinek
gyakorldsdt dtruhdzhatia az alpolgdrmesterre, a jegyzdre, a polgdrmesteri hivatal, a kizds dnkormdnyzati hivatal
tigyintézdjére;

d) o jegyz6 javaslatdra eldterjesztést mydft be a képuiselé-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddisinak, létszdmdnak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozdsdra;”

Keszthely Varos Onkorményzata szervezeti egysége, a Polgarmesteri Kabinet élére 2025. oktober 1. napjatol 4j
osztalyvezets keriilt, aki attekintette az osztaly miikodését, felitlvizsgalta a munkakoroket. Javaslata alapjan a
Kabinet bels¢ miikodési szabalyzataba {6 feladataként stratégiai és koordinaciés, kommunikécids és sajto,
lakossagi és civil kapcsolattartassal kapcsolatos, protokollaris és rendezvényszervezési, belsé miikodési és
adminisztrativ feladatok keriiltek meghatarozasra. A kabinet 6 f&s létszamat véltozatlanul hagyva, a
teenddk, a munkakorok atszervezése a jelenlegi munkakori elnevezések modositisat is érinti, ezért
indokolttd valt a Keszthelyi Kozds Onkormanyzati Hivatal hatdlyos Szervezeti és Miikadési
Szabélyzatdnak (1. sz. melléklet) felillvizsgalata.

A modositis dtvezetdsét a Melléklet tartalmazza.

Tisztelt Képvisels-testiilet!
Kérem, hogy az el6terjesztést megtargyalni és az alabbi hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat
2025, (XI. 25.) szamit képviselG-testiileti hatirozat

Vindormnyalak Kézség Onkorményzata Képvisel6-testilete megtirgyalta ,A Keszthelyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatinak médositasa” cimii elSterjesztést, és az aldbbi
hatarozatot hozta:

1. Vindornyalak Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 2025. december 1-ei hatdllyal a MELLEKLET
szerint jovahagyja a Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mitikodeési szabdlyzatdnak
modositasat.

. A képviselS-testiilet felkéri a polgérmestert, hogy a képviselG-testiilet dontését a székhely hivatal felé
tovéabbitsa.

Hatarid6: 2025, november 30.

Felelés: Targubané dr. Rendes Katalin polgarmester

Zalaszantd, 2025, november 18.

Targubané dr. Rendes Katalin
polgarmester



MELLEKLET

A Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1/42-7/2025. szimu szervezeti és miikodési
szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) médositisa

Az 5zM5z Melléklete 2025. december 1-jei hatéllyal az alabbiak szerint médosul:

Keszthelyi K6zds Onkormanyzati Hivatal

Osztély (szervezeti egység)

Munkakor

Hivatalvezett

Jegyzd (1 £6)

Bels6 ellenér (1 £6)

Vagyongazdélkodasi Osztaly (4 {6)

Aljegyz8, osztalyvezetd (1 £6)

Jogi tigyintézd (1 {6)

Vagyongazdalkodasi ligyintézé (1 £6)

Vagyonkezeld és adminisztracids tigyintézé (1 £6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (18 £5)

Osztalyvezets (1 £6)

Testiileti referens (1 {6)

Huménpolitikai tigyintéz6 (1 £6)

Informalikus (1 {6)

Alkalmazasfejleszt6 iigyintéz6 (1 £6)

K&zos hivatali referens (1 £6)

Szervezési és tarsulasi tigyintéz6 (1 {6)

Gépkocsivezets (1 {6)

Portas (1 {6)

Igazgatasi ligyintézs (5 £6)

Anyakdnyvvezet6 (2 £6)

Ugykezelé (2 f5)

Kozgazdasdgi Osztaly (12 £6)

Osztilyvezets (1 £6)

Ugykezelt (1 £6)

Koltségvetés: Csoport (4 £6)

Takarito (2 f6)
Koéltségvetési csoportvezetd (1 {6)

Koltségvetési tgyintézs (1 £6)

Kényveld (2 {6)

Adécsoport (4 £6)

Adéitigyi csoportvezets (1 £6)

Adoétigyi tigyintéz6 (3 £6)

Mtiszaki Osztaly (14 {&)

Osztélyvezets (1 £6)

Uzemeltetési figyintézé (1 £8)

Varosfejlesztési Csoport (2 £6)

Varosfejlesztési csoportvezetd (1 £6)

Palyazati referens (1 £6)

Varosiizemeltetési Csoport (6 £6)

Vérosiizemeltetési csoportvezets (1 £6)

Viérosiizemeltetési iigyintézé (5 £6)

Kozteridet-feltigyelet (4 £6)

Kozteriilet-feltigyelet csoportvezetd (1 £6)

Koztertlet-feliigyeld (3 £6)

Féépitészi Iroda (3 £6)

Féepitész (1 £6)

Féépitészi asszisztens (2 {6)

Valaszantoi Kirendeltség (4 {6)

Kirendeltség-vezet (1 £6)

pénziigyi iigyintézé (2 £6)

igazgatési tigyintézd (1 £65)

Osszesen

57 £6




Keszthely Varos Onkormanyzata

Osztaly (szervezeti egység) Munkakor

Polgarmesteri Kabinet (6 £6) Kabinetvezet6 (1 {6)

Kabinetvezetd-helyettes (1 £6)

kabinetrefereis

Operativ referens (1 {&)

Kommunikaciés és sajtoreferens (1 £6)

Lo Toostdor tardeond

Fejlesztési és palyazati koordindtor (1 £6)

Digitalis médiareferens (1 {6)

Osszesen 6 £8
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Szam: 1/42-7/2025.
A Keszthelyi Kozos Onkorményzati Hivatal
szervezeti & midkidési sxabdlyzata
{egységes szerkezetben)

L fejezet
Alalinos rendetkezésck

Keszthely  Varos Onkormdnyzale  Képviseli-testiilote  297/2024.(XL. 27.) sz hatdrozataval,
Zalaszantd  Kovség Onkorminyzata  Képviseld-testilete  147/2024.(X128) sz hatdrozataval,
Vindormnyalak Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiilete 78/2024.(X1.28) sz hatdrozataval
dontdtt kieos polgdarmestert hivatal Ietrehozasarol 2025, janudr 1-ei hatdtlyal,

Keszthely Varos Onkormdnyzata  KépviselG-testiilete 297/2024(X1. 27.) sz. hatdrozataval,
Zalaszanlo  Koeség Onkormédnyzata KépviselG-testitlete  147/2024.(X1.28.) sz, hatdrozatival,
Vindornyalak Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testitlete  78/2024.(X1.28.) sz. hatdrozataval
eHogadott alapité okiral alfapjdn miikidd kozds Snkormanyzati hivatalt hoz lélre az
onkormanyzatok mitkadésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorebe tartord
igyek dontésre vald elGkészitésevel és végrehajtdsdval, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairdl sz0I6 Wrvényben meghatirozoit feladatok ellatisira az allamhdztarisrol sz0l0 2011, ¢vi
CXCV. (tovibbiakbanr Aht) torvény, Magyarorszdag helyl Onkormanyzatairol szolo 2011, évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv), valamint az dllambdziartisrol sz616 trvény
végrehajtasarol sz016 368/ 2011.(X11.31.) Komm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1. A kévbs dnkormanyzati hivatal hivatalos megnevezése:
Keszthelyi Kozis Onkormdnyzati Hivatal (roviditett megneverds: Keszthelyi KOH)
seékhelye: 8360 Keszthely, F6 tor 1.
telephelyei: Keszthelyt Kozis Onkorminyzati Hivatal Zalaszantai Kirendeltsép
(8353 Zalaszanid, FO u. 5(1)
dgyfolszolgilati hely (8353 Vindornyalak, Bistya tér 2.)
alapitdsanak napja: 2025, janudr 1.
Alapitasdra, dlalakilasdra, megsziintelésére jogosult szerv:
Keszthely Varos Onkormanyzata (székhelye: 8360 Keszthely, 16 ér 1);
Zalaszinto Kozscg Onkormanyzata (wrékhelye: 8353 Zalaszdnld, T u. 50.);
Vindornyalak Kiizstg Onkormanyzata (székhelye: 8353 Vindomyalak, Bastya tér 2.)
jogdllasa: Gradilo jogi szemely
illetekességi tertilete: a Iétrehozo tnkormidnysatok kdzigazgatasi teriilete
iranyilé szervének megnevesdse:
Reszthely Viros Onkormdnyzata (szokhelye: 8360 Keszthely, Fo tor 1);

2. A kozbs tnkormanyzati hivatait 1étrehozd énkormanyzatok:
Keszthely Viros C)nkormeinyza{a (székhelye: 8360 Keszthely, FS tér 1);
Zalaszanté Kozség Onkorminyzata (székhelye: 8353 Zalaszanto, Fo u. 50.);
Vindornyalak Kozség Onkorményzata (székhelye: 8353 Vindornyalak, Béstya tér 2.)

3. A ks tnkormanyzati hivatal l1étrehozasa, megsziintetése, csatlakords

A kizis onkormanyzali hivatal létrehozdsdra és megsziinletésére, abbol vals kivaldsra a Moty. 85,
§ (3) bekezdésct kell alkalmazni. A kozos Onkornuinyzati hivatalbol valo kivaldsra iranyulo
szandekot tartalmazoé képviseld-testiileti domtésrol a dontést hozo képvisels-testiilet polgdrmestere
kiteles a kizos Snkormdnyzati hivatalt fenntarté valamennyi dnkorméanyzat polgarmesterét a
kivilldsra irdnyuld konkrét doniés meghoratalst megelézden legaldbh 30 nappal kordbban frisban
érfesiteni. Megsziimteiés, kivalas csak az altalanos Snkormanyzati vilasztasok napjat kivets hatvan
napon belil [Orténhet.



4. A kozbs tnkormanyzati hivatal tevékenysége, szervezeti felépitése, mikisdése
A kiltségveiési  szerv  kiufeladata:  Onkormdnyzati  igazgatds a  Magyarorszdg  helyi
Onkormanyzatairol 52610 2011, ¢vi CLXXXIX. térvény alapjan.

A kolt:,w\, elési szerv fGlevékenvségének dllamhbaztartasi szakdgazali besoroldsa:
| 7 szd}\aya/a[ szAma szakdgazat megnevezése

| D

i I [ g4l iIdwopknrmaﬂ\mawk és tarsulisok igazgaldsi tevékenysépe

A Kkolisegvetési szerv alaptevékenysége: Onkorményzati igazgalds a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl 52616 2011. évi CLXXXIX. rvény alapjin Keszthely viros, Zalaszant6 kovség és
Vindornyalak kizség vonatkozasdban.

A kaltséyvetdsi szerv alaptevékenységdnek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

I;s;;:::f ;’;2 kormdnyzaii funkcié megnevezése
n 01 1130 Onkorminyzatok ¢s dnkormanyzati hivatalok jogalkoto s
- . dltaldnos igazgatdsi fevekenysége
2 1011220 , Ad6-, vam- és jovedék igazgatis
3 13210 ‘ Al op0 terverdsi 6s statisziikai szolgdlatasok
4 G16010 Orszdgpy ,ytifma unkm-mdny/.dh % europal parlament
‘ | képviselévalaszidsokhoz kapesoloda tevekenységek
AAAAA 5 | 01020 N Orszdgos és helyi népszavasissal kapesolatos tevekenysépek
6 eBg V Allampolgdrsdgi igyek
7| 03] I.UB_U | Kagleriilet rendjének fenntartdsa

A koliségvelési szerv illetékessége, midkadési teritlete: Keszthely véros kdzigazgatasi teriilete,
/,aldslamu kizseg kozigazgatasi teriilete, Vindornyalak kézség kizigazgatasi teritlete. Zalaszanté
telepiilésen a Keszihelyi Kozs Onkorményzati Hivatalnak kirendeltsége miikodik igazgatasi,
pénziigyi, adorasi tevékenységre vonatkozdan,

A koltségvetesi szerv vezetSjének megbizasi rendje: a székhelytelepiilés polgirmestere a vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott képesitési kivetelményeknek megfelelt jegyzot nevezi ki palydzat
aijan hatdrozallan idére ¢s gyakorolja felette a munkdltatoi jogokat (az egyéh munkdltatoi jogokkal
egyiitt) a Magyarorszidg helyi énkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 82,8 - 83. §-a,
valamint a kozszolgdlati tisztviselGkrol sz016 2011, évi CXCIX. trvény 247.§-dban foglaltak alapjan.
Magyarorszag helyi tnkormanyzatairo! sx6l6 2011 évi CIXXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai
szetinli irdnyitasi jogositvanyokat a megdllapodds haldlya alatt Keszthely Viros Polgdrmestere, a
székbely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

/‘\Loits dovetdsi szervndl a!kal:mmas‘zbgm allo szemdlvek jouviszonva:

k)

L fnhia”\(l/tdlaal jogviszony jogviszonvi szabilyono jogszabdily

2. kiwszolgdlat jogviszony a kdzszolgdlati tisatviselGkedl s20lé 2011, évi
| CXCIX. @rvény

3. - munkaviszony a a muﬂ%a WOrvinykinyvérdl 57016 2012, évi L.
4. { megbizdsi jogviszony a Polgdari Torvénykdnyvedl sz6lo 2013, évi V.,
o ) LWrvdny

5. | villalkozas jellegii jogviszony | a Polgari Torvénykanyvrdl szolo 2013, évi V.

LWrvdny

2%



A hivatal elléfja az alapito Snkorméanyzatok mitkodésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat-
és Dhataskorcbe tartosd figyek dontésre valo clokészilésével és végrehajlasival kapesolatos
feladatokat, tovibba azokat a hatosdgi feladatokat, melycket jogszabdlyok Keszthely varos,
Zalaszanld és Vindornyalak kozségek illelckességi 6s miikddési korébe utalnak,

A fentiekben meghatdrozott alaptevékenységeket, az azt meghatirozo jogszabdlyokat, a
[eladatmutatok korél 6s mértekél jelen SzMSz részletezi a hivatal felépitése alapjan,

A feladatok ellatisinak anyagi forrasit és mortekét Keszthely Varos Onkorményzata éves
koltségvetesi rendelete haldrozza meg, A hivatal az éves kiltsdgvetéshen jovahagyott mikédeési,
fejlesztdsi ¢s felajitdsi oéla eldirdnyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodds szabdlyozotl keretek kizott
folyik.

Felagycleti szerve: Keszthely Varos Onkorminyzata Képviselo-testilete
Zalaszantd Kozség Onkormanyzata KépviselG-lestitlete
Vindomyalak Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testilete

A hivatal dltakinos ¢s folyamatos villaikozdsi tevékenységel nem folylal.

Jogelod megnevezese, szckhelye: Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Flivatal
(8360 Keszlhely, F6 1ér 1)

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

1L fejezet
A hivatal irdnyildsa és vezetése

A kdzis onkormanyzati hivatal irdnyitisa
A kizis  dnkornuinyzati hivatalt Tétrehozo  dnkormuinyzaiok  képviselG-testiflotei  iranyitasi
hatdskorei:
a kizis dnkormany zati hivatal dtalakitdsa és megsziinteldse;
a kizos dnkormdnyzati hivatal szervezeti és mikodési szabilyzatanak jovahagydsa;
a kivzds dnkormdnyzali hivatal jefentéstételre, beszamolora valo kilelezdse;
a Kixzds onkorményzali hivatal altaf ellitando kozfeladatok elldtisara vonalkozd, és az
erdforrdsokkal valo szabdlyszorii 6s hatékony garzddlkodishoz szitkséges kovetelmények
orvényesilése, sedmonkérése, elfentrzése,

1/1. Keszthely Varos Poledarmestore:

a) a képviselG-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a hivatalt,

b) ajepyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az Onkorméanyzat
munkdjinak szervezéscben, a dontések elokaszitésében és végrehajtasaban,

¢) a jegyzd javaslatira elSterjesztést nyijt be a képviselé-testilleteknek a hivatal belsd szervezet
lagozbdisinak, létszdminak, munkarendjének, valamint {gyfélfogaddsi  rendjénck
meghatirozisara,

d) a hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozis rendjét,

€) gyakorolia a munkilaloi jogokal a jegyzd és a Polgarmesteri Kabinet munka
torvénykony vérl sz016 2012, évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonyban, az
Gnkormdnyzattal kotott munkaszerzédés dljan foglalkoztatott vezeldje, lagjai tekintetében és
gyakorolja az egyéb munksltaici jogokat Keszihely Varos Onkorminyzata kdliségvelési szervei
vezeldi, valamint a gazdasigi tdrsasagok tigyvezetsi tekintetében.
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1/2. A jegyz0, aliegyz:
Ajegyz6 vezeti a hivatalL.

Ajegyz0 e feladatkorében ellitia az Motv. 81.§ (3) hekezdéseben rogzitett feladatokat.
Keszthely Viros Polgarmesterc a jegyz6 javaslatira aljegyzit nevez ki.

A jegyz6 akaddlyoziatdsa esetén tijékoztatia az aljégyzot a helycllesités sziikségességérdl, annak
vdrhalé idGtartamirol és a folyamatban 1évo feladatokrél.

Akadalyoztatasnak mindsiil az a tény, helyzet vagy koralmény, amikor a jegyz6 galolva van feladal-
¢s hatiskdre gyakorlasdban, igy kiilondsen tavollél, szabadsig, egycéb mas irdny tartos clfoglaltsag,
belegség esetén.

A Jegyz6 ¢s az aljegyz egyideji akadalyoztatisa esetén a jegyz6i feladatokat az dnkormanyzali és
igazgatisi osztdlyvezels Litja el !

1/3. A kézis dnkormanyzati hivatal lélszama 57 £6. 2
Kirendeltség: Zalaszanto telepitlésen kirendeltség mitkodik.
A Zalaszantoi Kirendeltség, 16iszama: 4 {6

Cime: 8353 Zalaszanto, FS a. 5.

1/4. A kirendeliségen bizlositani kell Zalaszanto és Vindornyalak telepiiléseket érintéen

a) a jegyzGi hatdskorbe tartozo igazgatdsi tigyek meginditdsanak, a kérelmek benyujtisinak
Ichetdséget, az ezen {igyekrdl valo tajckozialisy;

b) a jegyxGi hatdskorbe tartoz6 igazgatisi igyek koziil az anyakonyvvezetdi feladatok cllatisa,
hagyatéki és birokvédelmi tigyek, szocidlis tigyek, az add-, a kereskedelmi, a novény- 6s
allatvédelmi, vadkartigyi, terméfoldekkel kapesolatos, hirdetmények  kifiggesztése, a
kommunilis igazgatdsi és a hulladékgazdalkoddssal kapesolatos iigyek intézése; a kifizetések
teljesitése, a hazi pénztar kezelése;

¢} az éves kiltségvetds clokészitése, végrehajtdsa, chhez kapesolodd valamennyi feladat,
beszamold, elGterjesziés elkészitése;

d} a polgdrmester és a képviseld-lestilet hatdskordbe tartozd igazgatisi tigyek meginditdsanak, a
kérelmek benydjlasanak lehetdsépet,

¢) a polgdarmester és a képvisel6-testiilet mitkddésénck biztositisaval, feladatainak cltdtasdival, az
altaluk meghaldrozott feladatok véprehajtisdval kapesolatos Ggyintézést, amennyiben ezt a
kirendeltségen célszerdbben el lehet Litni;

f) az dnkormdnyzatok gazddlkoddsa konyvelésével és egyéb ehhez kapcesoladd (beszamolok,
jelentések, bevallasok sth.) feladatokat

) képviseld-lestitletek,  bizottsdgok feladat- és  hatdskorébe tartozé valamennyi  doniés
clokészilését, a testiileti idésekkel kapesolatos elSkészitési, lebonyolitisi, végrehajtasi
feladatokat, kapesolodo  elSterjesztések  elkészitését, a hozolt déntdsek  vogrehajtasat
(jegy«Ckinyvek, hatdrozatok készitése, a jegyzokonyvek korményhivalal részére oriénd
felterjoszidse stb),

h) a képviselG-estitleti, polgdrmesleri, jegyz6i hatdskorbe tartord kézbiztonsdgi feladatai,

! Modositotia 2025. junius 1-jei hatillyal Keszthely Viros Onkorminyzata Képviselo-testiilete 20472025, (V.28.) szamu,
Zalaszintt Kozség Onkorminyzata Kepviseld-testiilete 54/2025. (V. ) szami, Vindoryalok Kdzstég Cnkormanyzata
Kepviselt-testiilele 33/2025, (V.27.) szimid hatdrozata,
* Muclositota 2025. jinius 1-ei hatallyal Keszihely Varos Onkormanyzatn Képviselo-testilete 208/ 2025, (V.28) szdmi,
Zalaszinto Kazség Onkormidnyzata Keépviselé-lestilete 54/2025., (V.29.) szamil, Vindoryalak Kozség Unkormanyi’lhl
Képviseld-testilete 33/2025. (V.27.) szimi hatdrozata.



) az Onkorminyzatok palydzataival (Zalaszéntot ¢rintéen killonésen: Bursa Hungarica
Felstoktatdsi Onkormanyzati Osztondijpalyézat, Balatoni Fejlesziési Tandcs szol galati lakdsok
épitése) kapesolatos teljes korit feladatokat (elokészites, benytdijtas, megvalositds, clszamolas,
fenniartas stb),

) a helyi kozfoglalkoztakissal kapesolatos feladatait,

k) a kizscgek onkormdnyzatai tulajdondval kaposolatos ingatlangazdalkodasi, értékesilost,
karbantartasi, mikadietési, fizemelletési feladatokat,

I a kizscgekben mitktds helyi civil szervezetek, egycsiiletek timogatdsaval, a helyi lakosok
seamdra biztositando juttatisokkal, timogatasokkal kapesolatos feladatokal,

m) Héviz-Bataton-Zalai Dombhatak LEADER Egyesitlet miikddcsével kapesolatos feladatokat

1) az dnkoruinyzatok foglikoztakisaban, az dnkormanyzatokkal jogviszonyban allo valamennyi
munkavallalo, kdzalkalmazott, foglalkoztatolt, megbizott alkalmazdsdval, feladat ellitdsdval
kapcsolatos toljes kord tigyintézcs

0) Zalaszdnto falugondnoki szolggdlatial kapesolatos feladatokat,

p) belst ellendrzéssel kapesolatos feladatokat,

o) f6épitésni feladatokkal kapesolatos feladatokat

1) o Zalaszantol Kopekucko Ovoda s Mini Boles6de miikadésével, foglalkoziatoltakkal
kapesolatos feladatokat,

s} az e feladatokkal kapesolatos iigyiratkezelést.

Akirendeltség a kozos dnkormanyzati hivatal oszidlyszinti szervezetd egysége.

A kirendeltséy vezetSt Zalaszanté és Vindomyalak polgarmestereinek frasbeli egyetériésevel
vsztalyvezetGi munkakdrbe a jegyz8 novezi ki, A kirendeltség-vezetd felmentéséhez, vezetsi
kineverds visszavondsihoz, bérezéséhez, jutalmazasahoz  Zalaszanld & Vindornyalak
polgarmestereinek irasbeli egyetértése sziikséges. A kirendeliség-vezets teljesitmény kovetelmény
meghatdrozasahoz, teljesitményének értékeléscher Zalaszanto és Vindornyalak polgarmestereinek
irdsbeli egyetériése szitksépes.

A Zalaszéntoi Kirendeltségen dolgozo alkalmazottak tekintetében az alkalmazottak kinevezésshez,
felmentéséhez, bérezéséhey, jutalmazdsihoz Zalaszdnto 6s Vindornyalak polgarmestereinek irasbeli
egyetériése sziikséges. A kirendeltség alkalmazottainak teljesitmény kévetelmény meghatdrozasat,
teljesitmény kovetelmények értékelését, minGsitését a kirendeliség-vezets késziti el és irja ald.

A kirendeltséy &s a kozds Onkormdnyzati hivatal kézotti informatikai haldzat kialakitdsarol
rondoskodni kell, Ennek koltségeird] felek egymassal elszamolnak.
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1/5. Az iigyféfogadas biztositdsa

A kévedis Snkormanyzati hivatal székhelyén az agyfcHogadis:
hetfa: 8,00-12,00 ora

kedd: iigy{clfogadas nims

svoerda: 8,00-12,00 ara, 13,00-17.00 dra

csitarok: figy télfogadas nincs

pontek: 8,00-12,00 dra

Zalaszantoi kirendellsépen:

hetfG: BA0-12,00 6ra, 13,00-16,00 Gra
kedd: Ggyfolfogadds nincs

szerda: 8,00~ 12,00 ora, 13,00-16,00 om
cstitortok: deyfeliogadas nines
pétek: 8,00-12,00 6ra



Vindornyalaken iigyfélfogadast fegaldbb heti egy alkalommal, alkalmanként legaldbb | ordban
biztositani kell. Az agyfélfogaddsrol a helyi lakossdgot a helyben szokdsos modon folyamatosan
tdjekoztatni suitkséees,

2./ Kinevezdési rend:

a.}a székhelytelepiilés polgdrmestere a vonatkozé jogszabalyban meghatdrozott képesitesi
kovetelinényeknek megfelels jegyzot nevezi ki palydzat aijan hatdrozatlan idore és gyakorolja
feletle a munkdltatoi jogokat (az egyéb munkéltatoi jogokkal epyiit) a Magyarorszag helyi
dukormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. trvény 82.8 - 83. §-a, valamint a kozszolgdlati
tisztviseldkrol s2016 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-dban foglaltak alapjan. Magyarorszdg helyi
dnkormanyvatairél sz6l6 2011, évi CLIXXIX. torvény 67. § a)-b), d) pontjai szerinti irdnyitisi
jogositvanyokal a megallapodds hatdlya alatt Keszthely Varos Polgarmestere, a székhely
telepiilés polgdarmestere gyakorolja. A jegyzét palydzat Gfdn haldrozatlan id6tartamra
Keszthely Viros Polgdarmestere nevezi ki. A jegyzével kapcsolatosan a munkaltatdi jogokat
Keszthely Varos Polgdrmestere gyakorofja.

b.)a jegyzGt palydzat dljdn - Keszthely Viros Polgarmestere dltal - kineverett aljegyzd helyeitesiti,
Az aljegyzivel kapesolatos egyéb munkaliatol jogokat a jegyzd gyakoroljo.

c.} Az osztilyok vezelését osztalyvezetok lajak el. Az osztdlyvezettket - a Polgdrmesteri Kabinet
vezetdje kivételével - Keszthely Viros Polgarmestere egyetériésével a jegyz bizza meg, oki a
mepbizist kivetden tjekoztatja a képvisel6-lestitleteket.

() A Polgdrmiesteri Kabinet vezeldjét 6s fagiait a polgérmester nevezi ki, felottitk o munkdltatod
jogokat a polpdrmester gyakorolja.

Az Milv. 818 (4) bekezdésében meghatdrozott egyetértési jogot a kozos onkormanyzati hivatal
kztisztvigelSje, alkalmazotfja  tekintetében az 4llala frdsban  meghatdrozott kitben a
székhelytelepitilés polgdrmestere gyakorolja. Keszthely Varos Polgarmestere egyetértése szitkséges
az  oszldlyvezetok  kinevezéscher, béresésther, felmentéséherz,  vezelsi .meg__,bmasanak
visszavondsahoz és julalmazasihoz.

Ll fejezel
A hivatal belsd szervezeti tagozddasa és mitkGdése

1./ Ahivatal belsG szervezeti tagozdddsa ®, 4
A belsd szervezeti egységek
1. Vagyongazdilkodisi Osztaly
Onkormanyzati és lgargatasi Osztaly
Kozgazdasagi Osztaly
Koliségvetési Csoport

Addcsoport

4.  Miiszaki Osztaly
Virosfejlesziési Csoport
Virosiizemeltetési Csoport
Kozteritlet-feliigyelet

Ligepilészi Iroda

6. Zalaszantoi Kirendeliség

RN

W

* Médositotta 2025. fanivs 1-jei hatillyal Keszthely Viros Onkormanyzata Képviselo-testitlete 204/2025. (V.28.) szanud,

Zalasrantd Kozsty Onkormanyrala Képviseld-testilele 5472025, (V.29) szdmi, Vindornyalak Kozség » Onkormdnyzata

Képvisold-testiilete 3372025, (V.27 sztmi hatarozata,

* Modositotta 2025, november 1-jei hatallyal Keszihely Varos Onkor manyzak KépviselS-testillete 375 /2025, (X.29) szimid,

Zalaszantd Kowség Onkormanyzata Kopw‘;ek} tostitlete 92/2025. (X. 30.) szimi, Vindornyalak Kozsog Onkormdnyzata
Képviseli-testiilete 58/ 2025, (X. 28 szami hatdrozaia
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Az Snkorminyzat szervezeti egysége: Polgarmesteri Kabinet

2./ A szervezell egység élén (a kirendeltség esctében kirendeltségvezetd) osztdlyverctd all, aki
hatdrozatlan idére s206 vezetdi megbizdsst ~ a Polgarmesteri Kabinet kivételével - a jepyz6tol
Kapja. Az oselilyok egymadssal mellérendeliségi viszonyban dlinak és kaiclesek egyiittmitkdni
a feladatok elldtdsaban.

3./ A belsG szervezeli egységek résuletes feladatairdl az oszialyok iigyrendje rendelkezik.

V. fejexet
A hivatal nikadése

/1. A munkaidd: a kizszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011, évi CXCIX. torveny (Kttv.} 91.8 (1) os
{4) bekezdése szerint o munkaida-beosztas szabil yaita munkaltaldi jogkor gyakoriop allapitja
ey w aldbbiak szorini:
bl negyven dra:

A szckhelytelepiilésen

hétfs 7,30 ératal 15,30 ordig
kedd 7,30 oratol 15,30 oraig
szerda 7,30 6ratol 17,30 oraig
csittdriok 7,30 Sratal 15,30 Oraig
péntek 730 6rdtol 13,30 Oriig

Zalaszantoi Kirendeltségen
hétfotsl-csitortokig 7, 30 oratol 16,00 ordig
pénteken 7, 30 oratal 13,30 ordig

A Kitv. 90.8 (1) bekezdése alapjan a jegyzi jogosult a koutiszivisels altal teljesitendd
munkaidat munkaiddkeretben is meghatitozni. A jegy»6 jogosult tovabba fentiekben rogzitett
munkarendttl eltérs munkarendet is megalfapitani heti 40 6ra munkaiddkeretben egyenldtien
munkaidd-beosztdssal,

/2. A jegy#d tgy [cllogaddsi ideje:
Minden honap harmadik szerddja: 15.00-17.00 Ordig

1/3. Az osztdlyveretdk tigyfolfogadast ideje:
Minden szerddn: 8.00-12.00, 13.00-17.00 oraig

2/ 1. A hivatal mGkodéscvel kbleles elésegitenis
i) & thrvenyesséy betartdsdt,
b.) a képviselG-testiiletek dontéseinek eltkészitésst, rendeleteinek 6s hatdrozatainak vé srehajtdasat,
¢.) a képvisclG-testitletek bizotisagai dontéseinek eldkészitésot, hatdrozatainak végrehajlasil;
d.)a polgarmesterek, alpolgdrmesterck 6s a jepyzé munkdjat,
.} az dlampolgdri jopok Grvdnyesiilésdt,
£.) a helyl nemzetiségl onkormanyzat gy vitelot.

2/2. A hivatal az figyiniézts soran gondoskodik:
a) az.anyagi és az eljirdsi jogszabdlyok maradéktalan érvinyre jultatdsarcl,
b) a hatékony, hunvinus s gyors tigyintézésril, az Ggyintcézcsi hataridak belartdsarol,
¢) az lgyinkézds szinvonaldnak emelésérdl, az ligyintézds jogszabalyi kereteken beliil Brlons
egysroTdsitesérdl,
d) aziigyfelek szobeli és irdsbeli kulturall modon t6rt6n6 tjekostalasirol,

7



¢) a gyakrabban eléforduld dllamigazgatisi figyekben az igyfelek figyintézési felkészaliségél,
tjckoztatdsdt irashan is elGsegitd szordlapokrdl, irat- é nyomtatvanymintik stb. biztositdsarol.

2/3. A hivatalon beliili belsé kapcsolatok rendje

a) a hivalalt a jegyzé vezeti,

b} a hivatal osztilyai és a kirendeliség egymadssal mellérendeltségi viszonyban dlinak,

c) Keszthely Viros Onkormanyzata Képvisclo-testitlete iilésein koteles részt venni minden
osztalyvezols (tavollétében helyeltese), a testiilet referens, valamint az iilés technikai feltételeil
elékészits, illetve biztositd kbutiszivisel,

d} Zalaszanto és Vindornyalak kozségek dnkormanyzatai képviselG-testiileted iilésen koteles részt
venni a jegyzs, tdvollétében a kirendeltségvezeld,

¢) évenként legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet kell tartani, amelynck kerelében a
polgarmesterek s a jegyzG elvégzi az clmilt idészak tevékenysépének éridkelésél, az
elkdvelkezendd idOszak fGbb feladatainak meghatdrozdsit,

[} negyedévenként legalabb egy alkalommal osztdlyonként (65 a  kirendeliségen  is)
munkaériekezletet kell tartani,

g) lehetéség szerint hetenként egy alkalommal Keszthely Viros Polgirmestere és a jegyzd
érickezletet tart az dnkormdnyzali mikodosher kapesolodoan az  idészerii feladatok
meghalirozdsa ¢ végrehajtisa, utasitisok addsa, a feladatok teljesitésének szdmonkérése,
valamint az iddszerd kérdések megbeszélése, illetve az egyes szervezeti egységek el6tt allo
feladatok koordindldsa céljabol. Az értekezlet résztvevdi: polgirmester, alpolgsrmesterek,
Jegy#6, oszlalyvezctSk, [Gépitész. Az értekezlelen elhangzottakrol az osztalyvezeld a belss
szervezeti egyséy kozlisztviseldil, munkavallaloit haladéktalanul tajckoztatja.

24. A belsé seervezet egység (szervezeli egyséy) vezetGjének, a kirendeltségvezetének feladat-,
halas- és jogkore:

a.} felelds a szervezeti egység egész munkajaért, annak szakszert, jogszerti mitkoddséért;

b.) gondoskodik a szervezeli egyséy feladal- ¢s hatdskoni jegyzékenck, s az ahhoz kapesolodo
munkakéri leirdsoknak naprakészen tartdsardl,

c) felelds a szerverei egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkess
feladatok/ utasildsok szakszerti déntés-elokészilésédrt, s hatdridSben 1orténd végrehajtdsacrt,

d.)gryakorolja a polgdrmesterck és a jegyzé dltal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi jogot,

¢.) clokésziti a feladatkirébe fartord képvisels-testiileti, illotve hizolisigi tlésekre keriils
eldterjesztédseket,

f.) koteles részt venni Keszthely Varos Onkorminyzata KeépviselG-testiilete iilésen, valamint az
dltala vezetelt szervezeti egység feladatkorchez tartozo, illetve abboz kapesolodd témakat
tirgyalo bizottsdgok lésén, akadalyoziatdsa eselén helyetiesitésérsl gondoskodni,

8.) kapesolatot tart a szervezeti egyséy mitkddését elGsegitd kiilso szervekkel,

h)felelés a képviseléHestiiletek irdnyfldsa alall allo, az dgazatilag feladatkoréhez tortozé
koltségvetési szervek torvényes miikédoscert, kozremiikodik azok veretdi kinevezéscvel,
munkaviszony megsziinleléscvel 6s az egysh munkaltalsi jogkorok gyakorlisaval kapesolatos
dontések clokészitésében,

i) kiwremiikidik az dgazatilag a feladatkdréhez tartozd koltségvetési szervek iranyftasival
kapesolatos dimtések, intézkedésck elokeszitdscben, a végrehajtas megszervezoschen,

i) gyakorolja - a jegyzo, illetve a Polgarmesteri Kabinel esetében a polgdrmester dltal
meghatirozotiak szerinti dtrubdzott jogkorben - az osztaly (kirendeltsop) kowtisziviscléi,
iigykevelii, munkavillalsi, fizikai alkalmazotiai felett az egydb munkdliator jogokal,

k.) koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, illetve a feladatkorébe tartozo kolségvetési
szervek tevekenyscégérol naprakész informécioval rendelkezni, az egységet érinto gazddlkoddasi
feladatokat figyeleminel kisérni, lapasztalatairol a polgdrmestert és a jegryz0t ldjékoztatni,

L) besziimal a jogy«#6, illetve a Polgdarmesteri Kabinet eselében a polgdrmester oldtt a szorvezeti
egysop levekenységorsl,



m.) gondoskodik a vezetése alatt mikodé szervezeti egység  fekintetében a  hivatal
tgyfelfogadisi ¢s munkarendjére vonatkozo szabalyok hatalyosuldsrol, a munkafegyelom
betartisarol,

nifelelds  a  belsd  szervezeti cgysogek  kozoli folyamatos  jckoztabisért,  illetve
informdcicaramldsért, az egységes hivatal munkajal  clésegits, az egyes  osztdlyok
egyilttmikodését bizlosité kapesolatlarkisért,

o.}elldtja a hatdskorébe utall utalvinyozasi feladatokat a vonatkoza belso szabalyzatban foglaltak
sxerint,

p-ygondoskodik a szervezeli egységet érinto szabdlyzatok - vonatkoza hatilyos jogszabalyoknak
megfeleld - elkészitésérl, folyamatos karbantarkisaral,

4.} gondoskodik - a jegyzo, illetve a Polgarmesteri Kabinet eselében a polgdrmester egyetériésével
- lavolléte, illetve akadilyoztatdsa eselén ©rlénd helyettesitéserdl.

3.1. Altalanos feladatok, kévetelmenyek, illetve tennivalok

A Liivatal dolyozoi kielesek:

a.) iigyfelfogadasi idében - az osztily vesetdk szerdai napokon - az dgyfeleket fogadni,

b.) akackilyozlatisuk escién helyettesitésiikrdl gondoskodni,

c)az dgyfelck személyesen (szobon) eldadott kerelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatisra
toviabbitani,

d)az tigyiratokat az figyirat-kezelési szabalyzal szerint kezelni,

c)az  eligro  figyintézdk digykoriikben mas  belsd  szervezeli  egységek  figyintérdivel
epyttmiikdni, illetve egyeztelni; az egyestetelés megtorténtét az dgyiratokban minden
esetben dokumentalni,

[) feladatkoriiket érinté jugszabdly-viltozdsokat figyelemmel kivelni,

#1-) a munkafizisukba épitelt ellendrzési kovetelményeknek elegel tenni,

h)munkdjuk sordn az ésszeri és takarckos gazdilkodds, anyag- és energiafelhasznilis
clvdnisainak cleget tenni,

i.} gondoskadni  szakleridetitkre vomatkozo  palydzati Iehetoségek  figyelemmel  kisérésérsl,
Amennyiben olyan palydzati Kifrds kozzotételérél szereznek tudomidst, amely segitheti az
onkorményzatok dltal cfldtott fefadatok magasabb szinten 1rénd ellitdsat, ennck tonyét
haladéktalanul irdsban jelezni kolelesek a jegyzonck,

) betartani a  hivatisetikai alapelvek ¢és az clikai cljdrds szabalyairol szalo szabdlyzat
rendelkescseit.

Az oszldlyok kdtelesek belst munkarendjitket szdmon kérhet modon kialakitani, meghatirozni
az cllenGrzés, szamonkérés gyakorisigat, a munkaflegyelem bizlositisat, ellenérzését {jelenléti iv,
szabadsdgoldsok rendje sth.), valamint az informaciddramlas modjat.

3.2. A hivatal (eladatai a képvisclo-testiiletek mitkodésével kapesokatban

A hivatal koteles:

a.) a képvisel-testiitelek rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b.)az egyes szervezeli egységek ligykorét érintd képvisclo-testitleti elterjesziéscket elkésziteni,

.} az. dnkormanyzati képviselék interpelldcioit, kérdéseit kivizsgélni és azokra - a vonatkozo
hatilyos jogszabilyok szerint - a jegyzé aljsn vélaszt adni,

d.}az onkormadnyzati képviseloknek a munkdjshoz  szitkséges  jckoztatist és  dgyviteli
kézremiikaddst biztositani.

A3, A hivatal feladatai o képviselG-testitlet bizottsdgainak miikodesével kapesolatban
A hivatal koleles:
a.} kikdérni o képviselé-testiifetek illelékes bizotlsaginak vélemonydl a testiileli eléterjosztésekkel
kapesolatban,
b.) a hizotlsdgok makGdéséhez sziikséges tjckoztakist megadni,
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c.) a képviselo-testitletek bizottsdgai miikodését el dsegiteni, s e mikddéshez kapcsoloda tgyviteli
{(adminisztrativ) igényeket kielégiteni.

34. A hivatal dllamigazgatast feladalai

Katelos a képvisclé-tostitlelek, a polgdrmesterek és a jepyzo dllamigargalisi, (hatdsdgi) hatdskoreit
ar dllamigazgaldsi cljards altaldnos szabdlysi 6 a vonatkorzd anyagi jogszabalyok cl6irdsainak
megleleldon elGkésziteni, gyakorolni, illetve kiadméinyozni.

A szerveretl egysépek alial ellitott feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsdt, a szervezeli
egyseg vezetbinek és alkalmazottainak feladat- 6s hatdskorét, a hatiskérok gyakorldsinak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodo felelisségi szabalyokat, tovibba a szervezeti egység
koltségvetesi szerven betitli belsd 6s azon kivili kapesolattarlgsanak madjat, szabalyait a szervezeti
egystgek ligyrendje tartalmazza.

3.5 A kovos Onkormdnyzati hivatal egységes  belss szabidlyrzatokal  alkalmaz, amely
szabilyzatokat mindhdrom telepiilés polgarmestere koteles megismeni.

A kizis OGnkormanyzati hivatal munkéjanak ayilvdnossdga: a kozos dnkormdnyrati hivatal a 4
vonatkozd kézeérdekdt adatokal valamennyi a kozds Onkormanyzati hivatal létrehozdsaban
részivevd Snkormanyzat honlapjin kézzé teszi.

Irattdrozds: a kozs Onkormanyzati hivatal kozponti iratldra a suékhelyén taldlhatd, A
kirendeliségen iktatott iratok irattdrozasa az ASP rendszeren keresztiil a kozos hivatal szervezeli
egységekent torténik. Nem keriilnek be tovabba a kézponti irattdrba a jogelod szervek lezart
tigyiratal, melyek elhelyerdésére, a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek megfelels tiroldsara a
jogeldd szervek székhely teleptilései biztosftanak helyet.

Levelek kézbesitése: A polgdrmesterek kotelezetiséget vallalnak, hogy biztositjak az altaluk dtvett,
illetve az Gnkormanyzatok székhelyére kézbesitett levelek stadasat a kozos Onkorninyzati hivatal
részére. Az dtaddsrdl legkdsdbb az dtvétlelt kdvetd munkanapon gondoskodni kefl,

Iktalds: a kézis dnkormédnyzati hivatal egységes kdzponti iktatdsi rendszer mitkadik.

3.6. A székhely telepitlés hivatalnal a belso ellendrzési feladatokat 1 6 teljes munkaidGben és a
hivatal dltal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belsé elfendr végzi, aki egyben a bels6
ellendrzési vezeiGi feladatokat is ellatja. Ellendrzdsi tevékenysige az dnkormianyzat és a hivatal
belst ellendrzésén tal kiterjed az onkormanyzat dltal fenntartott intézményekre és az tnkorményzat
Wibbscgi tulajdondban levo gazdasdgi tarsasagokra is.

A belsts ellendr feladatait a koltségvetest szervek bels kontrollrendszersrol és belsd ellendrzdséral
sz0l6 370/2011. (XIL31} szamu Korm. rendelet (Bkr.), a vonatkozo jogszabdlyok, a mindenkor
hatdlyos Bels6 Lillendrzési Kézikényv, valamint az allambaztartasért felelds miniszier alial kovzétett
belsS ellenGizési standardok és modszertani timutatok szerint Tatja el.

Tevékenységét komvetlendl a  jepyzSnck  aldrendelve vépzi, Szerverzel és  funkciondlis
taggetlenségének biztositasarol a Bkr. 18-19. §-dban fo glaltaknak megfelelGen a jegyz6 gondoskodilk.

A bels6 cliontrzés kiterjed a szervezel minden tevékenysdgdre, kiilontsen a koltségvetési bevételek
és Liaddsok lervesésének, fethasznildsinak és elszamolisinak, valamint az eszkoziokkel és
{orrdsokkal vald pazddlkoddsnak a vizsgdlatdra. A részletes feladatokal a Bkr., 21.-22. Sa
tartalmavza.
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A lezdrt cllendrzési jelentést (vagy annak kivonatdt) a belss ellendrzési vezetd kiildi meg az.
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére,

Az elvégrends ellendrzisck largya, tipusa, jellege 6s fitemezése Keszthely Viros Onkormidnyzata
Kepvisel-estiilete altal dvente jovahagydsra keriild bels6 ellendrzési munkatervében keriil
meghatirozdsra.

Zalaszantd és Vindornyalak kozscgek tnkorményzatai esetében a belsé ellendrzést a Keszihely és
Kornyéke Kistérségi Tobbedlt Tarsulis altal foglalkoztatott belsé ellendr biztositja.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kistelezetiség 5,

Az egyes vagyonnyilatkozal-téleli kdlelesetiségekid] sz010 2007, évi CLIIL Wrvény (tovibblakban:
Viv.) 3.8 (1)-(3) bekezdése alapjdn a hivatalban az alibbi munkakorok jirnak vagyonnyilatkozat-
(ételi kolelezettséggel.

e Bvenként:

jegyzi
aljegyzo

belst ellendr

Kozgazdasapi Oszidly:
vsztilyvezetod
adaiigyi csoportvezetd
adotigyi figyintézd
kiltségvetdsi Gpyintézo(k)
kimyvelG(k)

koliségvetdsi csoportverzeld

Onkormdnyzati és lgazgatasi Osztily:
igargalasi tigyinlézG(k)
informatikus

Miszaki Osztily:
osztdlyvezeto
varosiizemellelési figyintézo(k)
palydzati referens(ek)
kozteriilet-felagyeld(k)

Vagyongazdalkadasi Qszldly
jogt dgyinlézo
vagyongazdilkoddsi tigyintézo
vagyonkezelS &s adminisztricios Ggyinlézs

* Méodositolta 2025. junios t-jet hatallyal Kesethely Varos Onkormanyzata Kopviseld-testitlete 20472025, {V.28.} sednui,
Zulaszantd Kovsen C)nkm‘mziuymla Képiselis-testiilete 5472025, (V.240) szinui, Vindomnyalak Kozsep Onkormidnyzata
Képviseld-testitlete 33/2025. (V.27) szamua hatarozals.
* Medosilolta 2025, november [-jei hatallyal Keszihely Viros Onkormanyzata Kepviselo-test iilete 375/ 2025, (X.29) szama,
Zalaszanto Kozsep, Onkormanyzata Kopviseld-festitlelo 9272025, (X. 3) sz, Vindornyalak Kozség, Onkorminyzata
Kopviseld-testilete 538/ 2035, (X, 28.) swinni hatirozata,
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Féepitészi Iroda:
foépitész
[Gépitészi assziszlens

Zalaszdntol Kirendellség:
kirendeltségvezets
pénziigyi Ggyintézi
igazgatisi Ggyintézd

o Oévenkont:
()nkor;minyzali o8 fgazga{ési Osytily:
anyakonyvvezetsk

Az Onkormédnyzal szervezell egységéndl:

s Kétdvenként:
Polgarmesteri Kabinet:
osztilyveretd

VE fejeret
A kiadminyozds és az gyiratkezelés rendje

(1) A polgarmesterek kiadmédnvozzak:
I/ 1. Az tnkormuinyzat nevében:
) az. Onkormdnyzat szerzddéseil,
b.)a kepviseld-testitlet dltal hakiskorébe utalt jogkorokben keletkezett figyiratokat,
o) az dnkormdnyzat rendeletelt, halarozatait, ax lésrd! késziilt jepyztkonyveket, valamint az,
alupitd okiratokat a jegyzivel kdzosen,
dyfelhivasokat, kizleményeket, meghivokat,
.} a hépviseld-testiiletet érinté iigyekben a teslitleti beszimolékat, td@jckoztatékal.

1/2. Sajidt nevaben:
a.) a Wrveny dital hataskorebe utalt dllamigazgatasi dgyekben s hatdsigi jogkortkben keletkezett
iigyiratokat, illetve rendelkezik a kiadmanyozisi jog mis dltal 10rténd gyakorlasarsl,
b.}a hored intézett kérelmekre, levelekre adott vilaszokat,
) a koltiségvetdsi szerveknek 7016 - nagyobb horderejd - kirloveleket,

(21 A képviselG-tostiilet tagal kozil valasztott alpol garmester kindmédnyozza:

a.)a polgdrmester tavolléte, akaddlyoztatisa esctén azokat az iratokat, amelyeket a polgdrmester
ay, Gnkormanyzat nevében, valamint a sajat hatdskdrében kiadmanyoz,

b.)a nevére érkezett beadvinyok haldrozatot nem igényl6 vilaszleveleit,

c)a fogaddnapokon vapy egyeb madon hozzad drkerett bejelentésekre, panaszokra adott
vidlagrleveloket,

d.) mindazon tgyben keletkezott iratokat, amelyck intézesérdl a polgdrmesterisl irdsban megbizast
kapott,

(3 A fGillasd alpolvdrmester kiadninvozza:
a.a polgdrmester 65 a képviseld-testiilet tagjai koziil valasztolt alpolgarmester egyidejii tivolléte
eseten a (2) a) pont sverintd iratokat.
b.}a nevére érkezelt beadvinyok hatdrozatot nem igdénylG vélaszlevoleit,
c)a fopaddnapokon vagy egyéb madon horza drkezett bejelentosekre, panaszokra adott
villaszleveleket,
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d.)mindazon tigyben keletkezett iratokat, amelyck intézésérdl a polgdrmestertél frasban megbizst
kapott.

4} Ajegv#i kKiadmdnvorza:

ajar Onkormanyzafok  rendeleteit, hatdrozatait, a képvisel(tostitloti  itlésekrol  kdsziilt
jegyzokonyvekel, valamint az alapité okiratokat a polgdrmestorrel kozosen,

b)a felstbb szinlii  kovigazgatasi  szervekkel folytatott lovelezdsekel, felterjeswiéseket,
tjckoztatchkat, jelentCsekel sth,

¢.} a hivatal tevékenysépére vonatkozé jelentésckel,

d)a jegyo hatdskirébe tarlozd kivaszolgdlati tirgykorben kelelkesett Gigyiratokat,

o) a jogszabdlyscrtésckre vonatkozo inditvdnyok targydban keletkezett levelezést,

f.) @ hozza intézell kérelmekre, levelekre, megkeresésckre adott valaszokat,

#)a jogszabaly dltal batiskorébe utalt digyeket, illetve rendelkezik a Kiadmdnyoxdsi jog mis altal
Wirlénd gyakorkisdral.

{5) A hivatal az iratkezelést a szervezeti fagozodasnak, valamint iratforgalommak megfelelGen
vegyes mratkezelési rendszerben Idta el Az digyiratok iktatdsa elektronikus ikiatéprogram (ASP
Frathezeld Szakrendszer) haszndlatdval t0rténik.

A hivatal szabalyszerii iratkezelését a jegyz6 6s az dltala a feladattal megbizott személyek feliigyelik,
az iratkezelési feladatok irdnyitdsat a szervezeti egységek veretSi latjak ol, mig az iratkezeléssel
kapcsolatos levékenységeket a belstd szabdlyovdasokban foglaltaknak megfeleléen a hivatali
dolgozok végzik. Az iratkezelés részletes szabélyait az egyedi iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A jegyst tavolidichen a kiadmanyozis jogdl az aljegyzo, illetve a Zalaszintor Kirendeltségol
crintden a kirendeltsdgverelts gyakorolja.

Az osztdlyvezetok az osztilyok figyrendjében meghatdrozottak szerint kiadmanyoznak.

Vil fejeret
Az aldirds-bélyegzi haszndlata

(1) Aldtrds-belyegzit a polgdarmesterek, az alpolgdrmesterek, a jegy~6 &s az aljegyz6 hasznalhat.

@ A bélyegztket belyegz6 nyilvintartasba kell venni. A jogviszony megsziinésekor a bélyegzét
a nyilvantarténak kell Ieadni,

{(3) Az alifrds-bélyegzG nem haszndlthato (a masodpéldényok kivételével):
a.} jogokat ¢s kitelezettsépekel megdilapilo okményokon,
b} elterjeszioseken,
c.} valamely jogviszony Iétesitésével, megsziinteléscvel és fegyelmi eljdrdssal dsszeliigg iratokon,
d.) dllamigazgatdsi, kizigazgatisi hatdrozatokon s jegyzdkonyveken,
¢.) eldterjesztéseken.

(4) A belyegz0 hasznalata csak az aldirds-bélyegz6 tulajdonosdnak utasitdsdra trténhet.

(7) A bélyegzd hasznalatarol kimutatdst kell vezetni az alibbi adatokkal:
a.} Sorszim (évente eggyel kell kezdeni),
b.) £iv, honap, nap, 6ra, perc feltiintelése,
¢.) A haszndlalot elrendels neve,
dY Az fgyiral szdma, rivid tarpya, avonosildfe, Gsseepe,
) A cimrell, Ex'mivvzményvzvi'i adalad,
) Aldiras (didtum).



(0) Az alairds-bélyegz6 hasznalatarol a kimutatast az elrendelével utdlag als kell frami.

(73 A kimutatdst 5 évig meg kell 6rizni.
V. fojeret
A hivalal altalinos pazddikodasi rendjorol

L./ A hivatal koliségveldsi szery, az Sukormdnyzatok gazdalkoddsdnak végrehajio szerve, mely az
Aht, ax Avr. s az MBtv. alapjan gazdilkodik, és késziti el feladatai ellitdsdval Osszefiiggésben
kolistgveldsét és beszamoldjat.

A hivalal gazdalkodisa megszervezésének modjara tekintettel dndllcan gazdialkodo koliségvetési
szerv, az elSirdnyzalok feletti rendelkezdsi jogosultsag szempontiabol teljes jogkorrel rendelkezik.

2./ A hivatal sajit szervezeli egységeivel latja of a tervezéssel, az cldiranyzat-felhaszndldssal, a
hataskorébe tartoz¢  elGiranyzat-modositassal Ssszefiggd eldkészitt feladatokat, tovébba a
koltségvetds eldiranyzatai alapjin az Gizemelietéssel, fenntarlassal, miitkadictéssel, heruhdzassal, a
vagyon hasznilatdval, hasznositisaval, a munkaer6-gazdalkoddssal kapesolatos feladatokat. Végzi
még  a  Kkészpénzkezeléssel, a  konyvvezeléssel és a beszamoldsi  kdtelezetiséppel, az
adatszolgaltatissal kapesolatos dnkormanyzati sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjeds
feladatokat.

3./ A hivaial tekintetéhen a ko otelezettscgvallalds, szakmai igazolas, érvinyesités, kiadmanyozds,
utalvinyozds, ellenjegyzés jogszabalyi elSirasokban megfogalmazott kovetelmények szerinti
mitkddési rendjét a pénzparzdilkodasi jogkorok gyakorldsdnak rendjersl szold szabalyzat

szabalyozea.

4./ A hivatal, mint a roma nemzetiségi dnkorményzat gazdalkoddsanak végrehajtd szerve -
Keszthely Viros Onkormanyzata és az érintett helyi nemzetiségi Onkormanyzat megallapodasa
alapjén - a helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyrat szaméra is ellaja a gazdalkodasi feladatokat,
melyhez kiilsn dllami imogatdst nem igényelhet.

IX. fejezet
Za70 rendelkerdsek

L Jelen Szabalyzat 2025. november 1. napjaval lép hatilyba.

2. A hivatal mitkodéscher, satikséges belss szabilyzatok elkészitésérdl a jegyzt gondoskodik.
3 Ajegyz6 gondoskodik jelen SZMSZ, és mellékletei naprakész allapotarol.

4. Ajegyz0 kiteles gondoskodni a dolgozok e szabilyzattal 10rténd megismertetdsérsl.

Keszthely, 2025. oktober 31,
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Melléklet 7, #

Keszthelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Ouztaly _‘{g;imezeﬁ egysép)

Munkaksr

iﬁ;iqg?alvezeté

Jegvzs (1 £6)

- Belsé ellendr {1 [6)

Vagyongazdalkodasi Qsztaly (4 £6)

Alieayzd, osztilvverets (1 16)

Jogi tipyvintdad (1 16)

Vagvongazddlkodasi tigyinkézi (1 £6)

VagvonkezelG és adminiszbracios itgyintézs (1 [6)

Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly (18 £6)

Osztalyvereld (1 [6)

Testiilets referens (1 {6)

| Humdnpolitikai Geyvintéss (1 £6)

Informatikus {1 15)

Alkalmazasfojleszd Govinkézd (116)

Kozdas hivatali referens {1 £6)

!

Sevrvercsi 6s Larsulist figyintézs (1 £5)

Gépkoosiveretd {1 £0)

Porlas (I £6)

Jaavgaldsi tigyintéza (5 £6)

Anyakinyvvezeld (2 {6)

Ugvkesld (2 [6)

Kﬁzgazdgs;zigi Gsziz‘alyh{iz £6)

Osziilyvezetd (1 {0)

;

| Ugvkezels (1 {6)

Takarfta {2 {a)

Wﬁ%‘)]iségvetési' Csoport {4 fEi)

Koltségvetési csoporivezeld (1 {6)

Koltségvetdsi igyvintérd (1 ()

Kényvels (2 16)

] Adéigsupo.rlm{{} ()

Adoligvi csoportverzets (1 {6)
Adoiigyi iigyinlézd (3 £0)

Miiszaki Osztal y (14 £8)

Osztaly vereld (1 6)

Varosleyleszicsi Csoport (2 £6)

Uzemeltetosi iigyintoxs (1 £6)
Virosfejlesztési csoportvezels (1 £6)

Pélyazati referens (1 [6)

Varosiizemeltetési Csoport (6 £6)

Virosiizemeltetési csoportvezetd (1 (6)

Varosiizemeltetési igvintéza (5 {6)

E:I%Zierii]et—feliié;\;ek:t o)

Kozteritlet-felligyelet csoportvezets (1 16)

Kazder alet-fol gy el (3 16)

Foepitészi lroda (3£6)

TiGopitesz (1 16)

Fogpiteszi asszisztons (2 {0)

7alaszantoi Kirendellség (4 £6)

Kirendellsép-vezets (1 £3)

pénzitgyi ligyvintésd (2 £6)

igazgatdsi Ggvinlezo (1 1G)

. Osszesen

57 f6

7 Madositotla 2025, jonius 1-jei hatallyal Keszihely Vitos Onkormanyzate Kopyiseli-testitlele 20472005, {V.28.) sz, Zaloszénio
Kiteseg, Onhormanyzata Kepvisolo-testitlete 54/ 2025, (V.29.) szimn, Vindornyalak Kowste Onkormanyzata Kepriselo-testfilete 33 /2075,

{V.27.) szamu hatarawata.

# Modositotla 2125, november el hatilllyal Kesathely Viros Onkormanyzata Képviselo-testitlote 375/2025. (X. 29} sedma, Zaluszanlé
Kozsig, Omkormiany vata Kopyiselo-testiilete 92/ 2005, (X, 3 szima, Vindornyelak Kozseg Onkormidnyzata Képviseld-tesitidete 58/ 2005,

(X. 38.) szamel hatdrovata,
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Keszthely Varos Onkorméanyzala

| Osetaly (szervezeli egység) Munkakor

i

Polgarmesteri Kabinet (6 fG) - Kabinetverzetd (1 16)

Kabinetvezetd-helvettes {1 {6)

Kabinetreferens {1 (65) o

Tarsadalmi kapcesolatok referens (1 {6)

Fejlesztési tandcsado (1 16)

Polgarmesteri referens (1 £6)

Osszesen o 1 6£6
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