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Eléterjesztés Zalakaros Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2025. majus 27-én tartandé iilésére
Targy: Beszamol6 a Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2024. évi munkajarol

Eloterjesztést készitette: Tulok Anett jegyzd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 81.
§ (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyz6 minden évben beszamol a Képviselo-testiileteknek a hivatal
tevékenységérol.

2015. november 1-jétol sziiletett dontés a kozds Onkormanyzati hivatal kialakitasarol. 2019-ben
Zalakaros Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 335/2019. (XII. 12.) szam@ és Zalamerenye
Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 104/2019. (XII. 12.) szam( hatérozatdval a Zalakarosi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal) tovabbi fenntartasardl donttt.

Szervezeti felépités, személyi feltételek:

2015. november 1-jétdl a képvisel6-testiiletek a kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzataban (SZMSZ) dontottek a hivatal szervezeti felépitésér6l. Eredetileg a jegyz0 iranyitasa
alatt harom osztaly keriilt kialakitasra, a koordinacids és hatosagi osztily - melynek vezetdje az
aljegyz0i poziciét is betdlti -, valamint a pénziigyi osztaly - mely pénziigyi- és addcsoportbdl all-,
valamint a varosfejlesztési osztaly.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkeretét 2024. marcius 1-jétol 15,5 fében allapitotta meg a képvisel6t-
estiilet, a projektmenedzseri allashely ezzel az idGponttal az 6nkormanyzathoz keriilt 4t. A Hivatal
engedélyezett 1étszdma 2024. aprilis 1-i hatallyal Gjra 16,5 foére emelkedett Zalakaros Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 181/2023. (X1.28.) szdmu hatdrozata alapjan, melyben dontott
arrél, hogy 1 f6 kozteriilet-feliigyel®i allashelyet hoz létre a Zalakarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal
allomanyaban a Koordinacids és Hatdsagi Osztaly ala rendelten.

A kozteriiletfeliigyeld a kinevezéshez sziikséges képzést elvégezte, részére a feladatellatashoz
sziikséges munkaruha, elektromos robogd beszerzésre keriilt, egyiittmiikodési megallapodas alairasara
keriilt a rendérséggel a kozteriiletfeliigyeld feladatait 2024. II. félévtol latja el.

A Hivatali szervezeti struktirajanak jelentés megvaltoztatasara keriilt sor az SZMSZ 2024. aprilis 1-
tdl hatalyos mddositasaval. A Hivatal alapstrukturaja valtozott meg az alabbiak szerint.

Az alapstruktira felallitasa 6ta tobb atszervezés is érintette a varosfejlesztési osztalyt — allashelyek
megsziinése, projektmenedzser onkormanyzati dllomanyba helyezése- amelynek eredményeképp 2 £6
alkotta az osztalyt. Szervezeti és szervezési szempontbol 2 tagu osztaly mikodtetése nem indokolt,
ezért a Varosfejlesztési Osztdly megsziintetésre keriilt, azzal, hogy az osztilyvezetdi munkakor
beruhazasi ligyintéz6 munkakorre modosult, és mindkét allashely a Koordinacids €s Hatdsagi Osztaly
ala kertilt.

Tovabba a jogi referens allashely -mely terhére 2021. november 2-t8] jegyz6i asszisztens munkakor
keriilt betoltésre kozvetlen jegyzOi iranyitas alatt — athelyezésre keriilt a Koordinacios és Hatdsagi
Osztaly ala, és atnevezésre keriilt igazgatasi és hatdsagi ligyintéz6 munkakorré.

A Hivatal személyi allomanyaban jelent6s fluktuaciéval és a személyi alloméany folyamatos
valtozasaval kellett 2024-ben szembenézni, mely jelentds kihivasok elé allitotta a Hivatalt.

A jegyz0i allashely sokaig betoltetlen volt (2023. marcius 1- junius 5-ig). A vezetd allashelyet 2023.
junius 6-tol sikeriilt bet6lteni, azonban a jegyz6 2023. november 30-al kozos megegyezéssel tavozott,
igy az allashely 2024.06.16-ig ujra betoltetlen volt. Ez id6 alatt az aljegyz6 latta el a feladatokat. A
jegyzoi allashely 2024. janius 17-t8l keriilt ujra betoltésre.

2024. oktdber 1-jétdl tavozott az aljegyzé és a pénziigyi osztalyvezetd- aki kb. fél évig még megbizas
keretében segitette a Hivatal munkajat- tovabba a pénziigyi ligyintéz6 és a beruhazasi iigyintézo. A
megiiresedd allashelyek meghirdetésre €s betoltésre keriiltek.



A beruhazasi ligyintézoi allast 2024 majustdl oktoberig nem sikeriilt bet6lteni. Az allashely kétszeri
alkalommal is meghirdetésre keriilt a kozszolgalati tisztviseldkrdl szolo torvény szerinti feltételekkel
(koztisztviseld jogviszony, 40 6rds munkaid6, Kttv. szerinti bérezés), masodik alkalommal szélesebb
korben is, tobb allasportalon torténd megjelenitéssel, azonban az elvarasoknak megfelel alkalmas
jelentkez6 hidnyaban mindkét palyazat eredményteleniil zarult. Végiil 2024. novembertdl sikeriilt
alkalmas jelentkezot talalni, aki csak 4 oras koztisztviseldi kinevezéssel vallalta az allast, igy a statuszt
részmunkaiddben sikeriilt betolteni.

Ezen tal 2024 februarjaban nyugdijba vonult 1 {6 addiigyi ligyintéz6, aki megbizasi szerzodés
keretében lat el azéta adminisztrativ és egy€b segit6 tevékenységet az adoiigyi teriileten. Tovabbi 1 f6
szintén megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott a pénziigyi teriileten.

Létszam és allomanytabla 2024.04.01-t61

Szervezeti egység / munkakér

Jegyzo 16
Jegyz6i kozvetlen irdnyitas ala tartozék

jogi referens - 6
Koordinaciés és Hatésagi Osztalyvezeté/aljegyzé 116
titkarsagi és igazgatasi iigyintézo 1£6
igazgatasi ligyintézo 116
személyzeti és 6nkormanyzati ligyintézd 116
igazgatasi és hatdsagi ligyintézd 116
kozteriilet-feliigyeld 116
beruhazasi ligyintéz6 116
telepiilésiizemeltetési iigyintézo 116
Osszesen 8 fo
Pénziigyi Osztalyvezeto 116

Koltségvetési csoport

megbizasi jogviszony)

- ligyint€z6 4,5 f6 (ebbdl 1 statusz nem betdlthetd,

1

Adoiigyi igazgatas

- ligyintéz6 216 (ebbdl 1 megbizasi jogviszony)
Osszesen 7,5 1o
Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal 6sszesen 16,5 f6

Koordinacios és Hatésagi Osztaly

A Koordinaciés és Hatésagi Osztaly az az osztaly, ahol a hatésagi munka egy része, a képvisel6-
testiiletek, valamint a tarsulasi tanacs iiléseinek eldkészitése, dontés végrehajtasa, adminisztracidja, a
szocialis igazgatas, anyakonyvezés, az iktatasi, kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa valdsul meg.
Az tigyintézokhoz az alabbi fobb feladatok tartoztak:

titkarsagi és igazgatasi iigyintézo: titkarsagi és szervezési feladatok: telefonkdzpont kezelése,
nyilvantartasok vezetése, adatszolgéltatisok nyujtasa, irodaszerek és tisztitoszerek beszerzése,
polgarmester és a jegyzd részérdl jelentkezd leiré munkak, hirdetmények kifliggesztése, postabontas,
érkeztetés, iktatds, iratkezelés, irattarazas, selejtezési feladatok, egyéb adminisztracios és
nyilvantartasvezetési feladatok ellatasa, Zalakaros testiileti és bizottsagi iilések miikdésével
Osszefliggd elokészitd és végrehajto technikai feladatok.




Az igazgatasi iigyintézé ellatta a szocialis és gyamiigyi feladatokat, lakasiigyi feladatokat, hagyatéki
igyintézést, anyakdnyvi feladatok, Bursa Hungarica 6sztondijjal kapcsolatos feladatok, szocidlis
nyilvantartds kezelését, lakascéli dllami tamogatasokkal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany
elokészitését, kornyezettanulmany készités, személyiadat-és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos
feladatok intézése, Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa, csaladvédelmi
koordinacids feladatok ellatasa; kereskedelmi tevékenységhez k6t6dd miikodési engedélyek és ezzel
kapcsolatos ellendrzési feladatok, KSH statisztikai adatszolgaltatasok, kereskedelmi tevékenységek-
telepengedélyezési iigyek, bejelentéshez kotott ipari tevékenységi iigy, vadkarral Osszefliggd
feladatok; telepiilési jelképek, névhasznalat engedélyezése; foldrajzi nevek megallapitasaval
kapcsolatos dontés-elokészit eljaras.

személyzeti és onkormanyzati referens: Zalamerenyei képviselo-testiileti iilések elokészitése,
jegyzOkonyvkészités; Zalamerenye polgarmestere munkajanak segitése az altala meghatarozott
modon; személyzeti ligyek; kormanyhivatal felé jelentések; Zalakaros Kistérség Tobbcéli Tarsulasa
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa; az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok intézése;
vagyon-nyilatkozattételi eljarasban val6 kozremiikodés.

igazgatasi és hatosagi iigyintézd: szerzodések, megallapodasok készitése, informatika biztonsagi
kapcsolattarté, ASP rendszer kapcsolattartéi feladatok, helyi rendeletek és szabalyzatok elektronikus
nyilvantartésa és kezelése, Zalakarosi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat miikodéséhez kapcsolodd
feladatok ellatasa, birtokvédelmi iigyek intézése, term&folddel kapcesolatos hirdetményi iigyek,
kozteriilet hasznalati engedélyek kiadasa, kozremikodés a parlagfii mentesitésben, német nemzetiségi
onkormanyzattal kapcsolatos adminisztraciés feladatok

kozteriilet-feliigyel6: a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak fenntartasaval kapcsolatos feladatok,
a jogszabédlyok betartatisa és a kozbiztonsag, valamint a kozrend védelme, ebnyilvantartassal
kapcsolatos teendok, kozremiikodés a parlagfiimentesitésben, egyiittmiikodés a renddrséggel.

beruhazasi iigyintéz6: Miiszaki tanacsadoi és szakmai koordinatori feladatok ellatasa, dnkormanyzati
beruhdzéasok, projektek miszaki lebonyolitasahoz kapcsolodd feladatok Zalakaros varos és
Zalamerenye kozség vonatkozasaban, kiiléndsen: beruhazasok, rekonstrukcios feladatok koordinalésa,
projektek miiszaki tartalmanak, koltségvetésének, idObeli iitemezésének eldkészitése, miiszaki
megvalosuldsanak nyomon kovetése, kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasok
elokészitése, az alkalmas ajanlattevok felkutatasa, lebonyolitasban valod részvétel, a beszerzési
eljarasokhoz kapcsolodo szerzddések elokészitése, kivitelezokkel, partnerekkel kapcsolattatas

telepiilésiizemeltetési iigyintéz6: kozremiikodik a beruhazasok el6készitésében, telepiilésfejlesztési
stratégia  kialakitdsdban, Onkormanyzati tulajdoni teriiletekkel kapcsolatos  iigyintézés,
teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok, a varos teriiletén tervezett infrastrukturalis beruhazasok
(kdzmiivek, ut, jarda, parkold, kozteriilet épités, stb.) el6készitése, az Onkormanyzatot, mint
tulajdonost érintd feladatokat (tulajdonosi nyilatkozatok, allasfoglalasok kiadasa, el6zetes
véleményezés, nyilvantartas vezetése), hulladékgazdalkodassal kapcsolatos teendék, a Karos-Park
Kft.-vel kapcsolattartas, vagyonkezeldi feladatok, vagyonkataszter vezetéséhez kapcsolédé miiszaki
feladatok, kozmiinyilvantartds vezetése;, katasztréfavédelmi referensi feladatok ellatasa; Zalakaros
honlap feltoltése; zenés, tancos rendezvények, fakivagasok engedélyezése; utvonalengedélyek kiadasa;
kozuatkezel6i hozzajarulas kiadasa; kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdsagi feladatokat ellatasa;
foldrendezési eljarasokban kozremiikodés; behajtasi engedélyek kiallitasa, lakossagi panaszok és
bejelentések kivizsgalasa.

Pénziigyi osztaly

A Pénziigyi Osztaly feladatai 2 0 teriiletre bonthatdk: a koltségvetési gazdalkodasi, illetve az addiigyi
feladatok.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellatasa

A koltségvetési-gazdalkodasi feladatok végzése soran a székhelytelepiilésen pénziigyi csoport latja el



- Zalakaros Véros Onkorményzat,

- Zalakarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

- Zalakaros Kistérség T6bbcélu Tarsulasa,

- Szocialis Alapellaté Kézpont

- Zalamerenye Kozség Onkorményzata

- Zalakarosi Ovoda és Bolcséde

- Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar

- Zalakaros Véaros Német Nemzetiségi Onkormanyzata
gazdalkodasi feladatait.

A koltségvetési szervek elkiiloniilt gazdalkodasabdl eredéen 2012. januar 1. napja 6ta valamennyi
allamhaztartasi szerv 6nall6 térzskonyvvel bejegyzett szervezet, ebbdl ered6en 6nallé bankszamlaval,
onallé hazipénztarral rendelkezik.

A Magyar Allamkincstar felé valamennyi szervezet kiilon-kiilon készit koltségvetést, beszamoldt,
havonta pénzforgalmi jelentést, negyedéves mérlegjelentést. A NAV felé szervezetenkénti AFA
bevallast kell benyujtani. 2017. januar 1-jét6l a gazdalkodasi és adoiigyi feladatok ellatasa az ASP-
rendszeren keresztiil torténik.

Az allamigazgatasi feladat-ellatds egyik legjelentésebb iigyirat forgalmat lebonyolitd teriilete az
addigazgatds. A helyi adoéztatds alakulasarol a képviselok ©nallé napirend keretében illetve a
koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolok soran kapnak részletes tajékoztatast.

A helyi adohatdsag tovabbi kiemelt feladatai:

- Addbehajtas

- Adoéellendrzés

- Addigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa:
Az adézé kérelmére annak igazolasara, hogy rendelkezik-e addtartozassal, adodigazolas
kiadasara keriil sor.

- Adoé-és értékbizonyitvany kiallitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérél ado-és értékbizonyitvany kiaddsa torténik,
hat6sagi felhasznalas céljabol.

- Igazolas kiallitasa koltségmentesség igénybevételéhez:
Ingo, ingatlan és gépjarmii meglétének igazolasa.

- Pénzbirsag nyilvantartasa, kezelése:
A szabalysértési hatdsag, amennyiben a pénzbirsag megfizetésére kotelezett személy a
pénzdsszeget nem fizeti meg - a hatarozat jogerére emelkedését kovetd 15 napon beliil -
letiltast bocsat ki, melynek egy példanyat atadja addhatosagunknak.
A letiltas alapjan a szabalysértést elkdvetd terhére megallapitott pénzbirsag, eljarasi koltség az
idegen addbeszedési szamlan keriil eloirasra.
A munkaltatd altal tortént  atutalasokrdl, befizetésekrdl, valamint a letiltas
eredménytelenségérol a szabalysértési hatosagot értesitjiik.
A tartozas torlésre keriil, ha a szabalysértési hatosag a letiltast visszavonja.

- Az adok médjara behajtandd koztartozasok beszedése

- 2020. marcius 1-jétdl a pénziigyi osztaly végzi a szallashely nyilvantartasi feladatokat

Képzés, tovabbképzés

A koztisztviseldk vonatkozasaban fontos a tovabbképzés lehet6ségének biztositasa, amelynek célja,
hogy szakmailag felkésziilt, a hatalyos jogszabalyokat ismerd és a gyakorlatban is alkalmazni tudo
koztisztviselok lassak el a jogszabalyban meghatarozott feladatukat. E cél megvalésitasa érdekében a
kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolé 273/2012. (IX. 28.) Korm.rendelet értelmében a
kodzszolgalati tisztviseldknek, képzési iddszakonként a kormanyrendeletben meghatarozott tanulmanyi
pontszamot kell teljesiteniiik. Az 0j képzési ciklus 2022. januar 1-2025. december 3 1-ig tart. Az eldirt
tovabbképzési kotelezettségnek a négyéves képzési ciklus alatt kell eleget tenni.



Targyi feltételek:

A hivatal épiiletében az iigyek intézéséhez sziikséges technikai feltételek adottak.
Az informatikai, technikai eszk6zok fejlesztése elengedhetetlen 2024-ben 1 db nagyértékii nyomtato
keriilt beszerzésre az el6z6 meghibasodasa okan. Az informatikai szakért6 jelzése alapjan a Hivatalban
hasznalt szamitogépek koziil tobb eszkoz cseréje valt sziikségessé. A Windows 10 operacids rendszer
kozponti tdmogatasa 2025. oktoberében megsziinik, az ilyen operacios rendszert futtatd eszkdzok
sérillékennyé valnak a tdmogatds megsziinését kovetden, ezért a hivatali szamitoégépek operacios
rendszereinek Windows 11-re torténd frissitése sziikséges. A Windows 11 operacids rendszer viszont
csak olyan eszkozokre telepithetd, amelyek egy specialis chippel rendelkeznek. A Windows 11
operacids rendszer 14 db hivatali szamitdégépre nem telepithetd.

Onkormanyzati déntések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos munka:

A Hivatal mindkét telepiilésen ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok dontéseinek elékészitésével,
végrehajtasuk szervezésével kapcsolatos feladatokat.

A képviseldtestiileti tilések jellemz6 adatai 2024-ben:

Zalakaros Zalamerenye Német Tobbcélu

Nemzetiségi Tarsulas
Onk.

Képviseld- 20 13 4 5

testiileti  tilések

szama

Hozott 264 62 25 22

hatarozatok

szama

Megalkotott 19 10 0 0

rendeletek szama

Bizottsagi iilések | 9 1 0 0

szama

Hozott 198 1 0 0

hatarozatok

szama

Zalakaros Véaros Német Nemzetiségi Onkormanyzata két képviseldje 2023. jhlius 31. napjaval
lemondott képviseldi megbizatasarol, ezért a nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiiletének
megbizatdsa megsziint a képviselok szamanak a testiilet mikddéséhez sziikséges létszam ala
csokkenése okan. Erre az idészakra idOkozi valasztast nem lehetett kitlizni, a nemzetiségi
Oonkormanyzat nem sziint meg, csak a testiilet megbizatasa sziint meg, mellyel egyidejiileg az elndk
megbizatasa is megsziint. A 2024-ban tartott valasztasok eredményeként a Német Nemzetiségi
Onkormanyzata Wjra megalakult, 2024-ben 4 iilést tartott, és 25 hatarozatot hozott. A Hivatal
bonyolitja a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajaval kapcsolatos teenddket.

A Dbizottsagi munka Zalakaros vonatkozasaban jelent6s, Zalamerenyén jellemzden a
vagyonnyilatkozatok leaddsanak megvizsgalasara il 6ssze az ligyrendi bizottsag.
A bizottsagi iilések szamat szintén a fenti tablazat tartalmazza.

Valasztassal kapcsolatos feladatok
A Hivatal Helyi Valasztéasi Irodaként segitette a Helyi Valasztasi Bizottsagok, és szavazatszamlalo

bizottsdgok munkajat, kozremiikodott az Eurdpai Parlament tagjai, a helyi 6nkormanyzati képviselok
és polgarmesterek, valamint a nemzetiségi onkormanyzati képviselok kozos eljarasban 2024. jinius 9.



napjan megtartott valasztasanak lebonyolitasaban. A valasztasok zokkenémentesen lezajlottak, a
valasztas napjan rendkiviili esemény nem tortént.

Hatdésagi feladatok ellatasa

Az Motv. 84. §. (1) bekezdése alapjan a Hivatal latja el a polgarmester, illetve a jegyzd feladat-és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat is.
Az allamigazgatasi ligyek intézésének, igy iktatasanak helye részletesen a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban keriilt rogzitésre, igy ennek megfelelen keriilnek az iigyek iktatasra is.

A székhelytelepiilésen elektronikusan torténik az iktatds ASP rendszeren keresztiil. A gazdalkodasi és
adotigyi feladatok ellatasara szolgaldé ASP modul elindulasat kovetden 2018. januar 1-ével pedig
elindult a tobbi ASP szakrendszer is, az iratkezel6 rendszer, elektronikus ligyintézési portal rendszer
(elektronikus trlap szolgaltatassal), ingatlanvagyon-kataszter rendszer, ipar- és kereskedelmi rendszer,
hagyatéki leltar rendszer.

Iktatott iigviratok szama:

Foszamra: 5225

Alszamra: 13588

éllamigazgatési hatosagi iigyekben hozott els6fokia dontések: 966
Onallo hatarozat: 92
Hatdségi bizonyitvany: 728
Elséfoku eljarasban hozott egyéb végzés: 146
Onkormanyzati hatésagi iigsyeben hozott elséfoki dontések: 623
Képviseld-testiilet: 70
Bizottsag: 5
Polgarmester: 548
Allamigazgatési hatosagi iigyekben hozott, megtamadott dontések szama: 3
Onkormanvyzati hatésagi iisyekben hozott, megtamadott dontések szima: 4
Allamigazgatasi hatésdgi iisyekben kiszabott kozigazgatasi birsag: 5
Onkormanvyzati hatosagi iigyekben kiszabott kozigazgatasi birsag: 6

éllamigazgatési hatésagi iigyekben végzett hatosagi ellenorzések: 83
Onkormanyzati hatésagi iigyekben végzett hatosagi ellendrzések: 85

Belso ellenorzés

A belso ellenérzési feladatokat mindkét telepiilés kiilsé céggel lattatja el. A bels6 ellendérzési terveket
minden évben a Képviselo-testiilet elé terjesztjiik, hasonléan 6nallé napirend keretében adunk szamot
a belsd ellendrzés altal lefolytatott ellendrzések tapasztalatairdl is.

Az ellendrzésekrol, az azokra késziilt intézkedési tervekrol és végrehajtasukrol a jogszabalyban el6irt

nyilvantartast vezetjiik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslat elfogadasaval a Hivatal 2024,
évi munkajardl sz6l6 beszamoldt fogadja el.



Hatarozati javaslat:

Zalakaros Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a Zalakarosi K6z6s Onkorményzati Hivatal 2024.
évi munkajarol eldterjesztett beszamolot elfogadja.

Hataridé: 2025. majus 31.
Felel6s: Tulok Anett jegyz6

Zalakaros 2025.05.19.

Tulok Anett
Jegyzd



