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Eléterjesztés Zalakaros Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2026. majus 28-an tartando iilésére
Targy: Beszamolé a Zalakarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarél

Eldterjesztést készitette: Tulok Anett jegyzd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 81.
§ (3) bekezdés f) pontja alapjan a jegyz6 minden évben beszamol a Képviseld-testiileteknek a hivatal
tevékenységérol.

Hivatal latja el az alabbi szervezetekkel kapcsolatos feladatokat:
- Zalakaros Varos Onkorményzat,

- Zalakarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

- Zalakaros Kistérség Tobbcéli Tarsulasa,

- Szocidlis Alapellaté Kozpont

- Zalamerenye Kozség Onkorméanyzata

- Zalakarosi Ovoda és Bolcs6de

- Zalakarosi K6zosségi Haz és Konyvtar

- Zalakaros Véros Német Nemzetiségi Onkormanyzata

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a Hivatal szervezeti
tagozodasat és miikodésének altalanos szabalyait. Az SZMSZ 2025.03.01. hatallyal Kkeriilt
modositasra, melyet a Képviselo-testiilet az 54/2025(111.13.) dontésével hagyott jova.

Az SZMSZ modositasara tett javaslat megalapozasdhoz elGzetesen atvilagitasra keriilt a Hivatal
miikddése, mely sordn attekintésre keriiltek a feladatok, azok ellatdsanak modja, az egyes
munkakorok, eljarasok és ligymenetek.

Szervezeti felépités, személyi feltételek:

A Hivatal engedélyezett létszama a mindenkori kéltségvetési rendeletben meghatarozottak alapjan a
Jegyzovel egyiitt 15,5 f6 2025-ben. 2025. januar 1-jén allomanyban 1év6 1étszam 15 £ volt azzal, hogy
- kiilon dontés alapjan - egy statusz nem betdlthetd, tovabba egy statuszt (beruhazasi ligyintéz6) csak 4
oraban sikeriilt betolteni.

A Hivatal dolgozdéi kozszolgalati jogviszonyban latjak el feladataikat 2 f6 kivételével, akik
adminisztrativ és kiegészitd jellegii tevékenységet latnak el a Hivatal pénziigyi osztilya részére.

A Hivatal személyi allomanyaban jelent6s fluktuacioval és a személyi allomany folyamatos
valtozasaval kellett az elmult id6szakban szembenézni, mely 2025. II. félévre stabilizalddott, a

megiiresedd allashelyek sikeresen feltoltésre keriiltek.

Létszam és allomanytabla 2025.03.01-t61

Szervezeti egység / munkakor
Jegyzo 1 fo
Koordinacios és Hatosagi Osztalyvezetd/aljegyzo 1f6
titkarsagi és igazgatasi ligyintézo 16
igazgatasi ligyintézo 116
Onkormanyzati iigyintézd 116
igazgatasi és hatdsagi ligyintézé 1 f6
kozteriilet-feliigyel® 1£6
beruhazasi iigyintéz6 0,5 6
telepiilésiizemeltetési iigyintézd 1 6




személyzeti ligyintéz6 0,5 f6

0sszesen 8 fo

Pénziigyi Osztalyvezeto 116

Koltségvetési csoport

- ligyintézd 3,5 6

Adoiigyi igazgatas

- ligyintézd 2 6
6,5 o6

0sszesen

Zalakarosi Kozos Onkormzinyzati Hivatal 6sszesen 15,5 fo

A Koordinaciés és Hatésagi Osztaly az az osztaly, ahol a hatésagi munka egy része, a képviseld-
testiiletek, valamint a tarsuldsi tandacs tiléseinek eldkészitése, dontés végrehajtasa, adminisztracioja, a
szocialis igazgatas, anyakonyvezés, az iktatasi, kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa valosul meg.

Az ligyintézOkhoz az alabbi fobb feladatok tartoztak:

igazgatasi ligyintéz6: telefonkozpont kezelése, adatszolgaltatasok nyujtasa, hirdetmények
kifuggesztése, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok teljes kori ellatasa, postabontas, érkeztetés, iktatas,
iratkezelés, irattari és postazasi feladatok, selejtezési feladatok, egyéb adminisztracios é€s
nyilvantartasvezetési feladatok ellatasa, Zalakarosi Tobbcélu Tarsulds és a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat testiileti és bizottsagi iilései miikodésével dsszefiiggd eldkészitd és végrehaijtd technikai
feladatok.

Az igazgatasi és hatésagi iigyintézé: szocidlis és gyamiigyi feladatok, telepiilési tamogatasi
kérelmek, hagyatéki tigyintézés, anyakonyvi feladatok, Bursa Hungarica 6sztondijjal kapcsolatos
feladatok, szocialis nyilvantartas kezelése, hatosagi bizonyitvanyok eldkészitése, kornyezettanulmany
készités, személyiadat-és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok, Kozponti Cimregiszterrel
kapcsolatos feladatok, csaladvédelmi koordinacio; kereskedelmi tevékenységhez kotdédé miikodési
engedélyek és ezzel kapcsolatos ellenérzési feladatok, kereskedelmi tevékenységek-
telepengedélyezési ligyek, bejelentéshez kotott ipari tevékenységi ligy, telepiilési jelképek,
névhasznalat engedélyezése; foldrajzi nevek megallapitasaval kapcsolatos dontés-elokészitd eljaras,
term6folddel kapesolatos hirdetményi tigyek, kozteriilet hasznalati engedélyek kiadasa

onkormanyzati iigyintéz6: Zalamerenye polgarmestere munkajanak segitése az altala meghatarozott
modon, Zalamerenyei képviselo-testiileti iilések elokészitése, jegyzOkonyvkészités; Zalakaros
Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa; az egészségiiggyel
oktatassal  kapcsolatos feladatok intézése; lakossagi panaszok és bejelentések kivizsgalasa,
birtokvédelmi ligyek intézése, onkormanyzati tulajdonu lakasokkal és helyiségekkel, egyéb ingatlanok
hasznositasaval kapcsolatos feladatok, szerz6dések, megallapodasok készitése,

kozteriilet-feliigyeld: a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak fenntartasaval kapcsolatos feladatok,
a jogszabalyok betartatisa és a kozbiztonsag, valamint a kozrend védelme, ebnyilvantartassal
kapcsolatos teenddk, kozremiikodés a parlagfiimentesitésben, egyiittmiikddés a rendérséggel.

beruhazasi ligyintéz6: miszaki tanacsadoi és szakmai koordinatori feladatok ellatasa, 6nkormanyzati
beruhdzéasok, projektek miiszaki lebonyolitasahoz kapcsolodd feladatok, kiilondsen: beruhazasok,
rekonstrukcids feladatok koordinalasa, projektek miszaki tartalmanak, koltségvetésének, idébeli
iitemezésének elokészitése, miiszaki megvaldsulasanak nyomon kovetése, kozbeszerzési értékhatart el
nem €érd beszerzési eljarasok eldkészitése, az alkalmas ajanlattevdk felkutatasa, lebonyolitasban vald
részvétel, a beszerzési eljarasokhoz kapcsolddo szerzodések elokészitése, kivitelezokkel, partnerekkel
kapcsolattatas




telepiilésiizemeltetési iigyintéz6: Onkormanyzati tulajdont teriiletekkel kapcsolatos iigyintézés,
teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok, a varos teriiletén tervezett infrastrukturalis beruhdzasok
(kdzmiivek, at, jarda, parkold, kozteriilet épités, stb.) eldkészitése, az Onkormanyzatot, mint
tulajdonost érintd feladatokat (tulajdonosi nyilatkozatok, allasfoglalasok kiadasa, eldzetes
véleményezés, nyilvantartds vezetése), hulladékgazdalkodassal kapcsolatos teenddk, vagyonkezeldi
feladatok, vagyonkataszter vezetéséhez kapcsolédoé miiszaki feladatok, kézmiinyilvantartas vezetése;
katasztrofavédelmi referensi feladatok; honlapkezelés; zenés, tancos rendezvények, fakivagasok
engedélyezése; utvonalengedélyek kiadasa; kozutkezel6i hozzajarulas kiadédsa; kornyezetvédelmi,
természetvédelmi hatdsagi feladatokat ellatasa; foldrendezési eljarasokban kozremiikodés; behajtdsi
engedélyek kiallitasa.

személyzeti iigyintéz6: teljeskorlien ellatja az onkormanyzat és intézményei személyzeti ligyeit;
szamfejtési feladatait, KIRA program kezelése, munkaiigyi iratok, kinevezések, eskiiokmanyok,
munkaszerzodések, atsorolasok, megsziintetések hataridében torténd elkészitése vagyon-
nyilatkozattételi eljarasban val6é kozremiikodés, szabadsag nyilvantartas vezetése. dolgozok képzési
tervének elkészitésében valé kozremikodés. TER és PROBONO rendszerben a kollégak
nyilvantartdsa. munkabérek fizetésének el6készitése, Cafetéria nyilvantartisa €s fizetésének
elokészitése.

Tekintettel arra, hogy a titkarsagi és igazgatasi iigyintézé allashely évkdzben megiiresedett, t6bb
hénapon keresztiil betoltetlen maradt, ezért feladatatcsoportositasokra volt sziikség az egyes
munkakorok kozott a feladatellatas folyamatossaganak biztositasa érdekében. Ennek eredményeként
alakultak ki a fenti munkakorok. A titkarsagi és igazgatasi iigyintéz6 allashely betoltésével ezen
munkakor keretében keriiltek ellatisra a titkarsagi feladatok (iigyfelek és meghivott vendégek
fogadasa, megbeszélések, értekezletek, szervezése, elokészitése, leir6 munkak, titkari és egyéb
tigyviteli, operativ feladatok), tovabba Zalakaros Varos Onkorményzata és bizottsagai iiléseivel
kapcsolatos elokészitd feladatok és végrehajto technikai feladatok, meghivok, eloterjesztések, egyéb
irasbeli anyagok megkiildése, koordinalasa, jegyzOkonyvek elkészitése, felterjesztése, rendeletek
kihirdetése, hatarozatok nyilvantartasanak folyamatos vezetése)

A Pénziigyi Osztaly feladatai 2 fo teriiletre bonthatok: a koltségvetési gazdalkodasi, illetve az
adougyi feladatok.

A koltségvetési szervek elkiiloniilt gazdalkodasabol eredden 2012. januar 1. napja 6ta valamennyi
allamhaztartasi szerv 6nallo térzskonyvvel bejegyzett szervezet, ebbdl eredéen 6nallé bankszamlaval,
onallé hazipénztarral rendelkezik. A Hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:
konyvelés, analitika vezetése, normativ allami tdmogatds igénylése és elszamolasa, szamlézas,
folyamatos adatszolgaltatas és kozponti ellendrzések lebonyolitasa. Tovabbi feladatok a munkaiigyi
adminisztraci6 ellatdsa a KIRA rendszeren keresztiil ( kinevezések, megbizasi szerzddések, szabadsag
nyilvantartas, nyugdijazés, személyi jellegii kifizetések szamfejtése, igazolasok kiadasa).

A Magyar Allamkincstar felé a Hivatal valamennyi szervezet képviseletében kiilon-kiilon készit
koltségvetést, beszamoldt, havonta pénzforgalmi jelentést, negyedéves mérlegjelentést. A NAV felé
szervezetenként teljesiti bevallasi kotelezettségeket. Pénziigyi vonatkozash el6terjesztéseket elkésziti a
Képviseld-testiiletek €s a tarsulasi kozgyiilése részére. Folyamatos a kapcsolattartdsa az intézmény €s a
gazdalkoddi szerveztek vezetoivel.

Az allamigazgatasi feladat-ellatds egyik legjelentdsebb iigyirat forgalmat lebonyolito teriilete az
adoigazgatds. A helyi adoéztatas alakulasardl a képviselok 6nallé napirend keretében illetve a
koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolok soran kapnak részletes tijékoztatast.

A helyi adohatdsag tovabbi kiemelt feladatai:

- Adobehajtas

- Addellendrzés

- Adéigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa:
Az addzé kérelmére annak igazoldsara, hogy rendelkezik-e addtartozéssal, addigazolas
kiadasara keriil sor.



- Adoé-és értékbizonyitvany kiallitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékér6l add-és értékbizonyitvany kiadasa torténik,
hatésagi felhasznalas céljabol.

- Igazolas kiallitasa koltségmentesség igénybevételéhez:
Ingé, ingatlan és gépjarmi meglétének igazolasa.

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

- Az adék mddjara behajtand6 koztartozasok beszedése

- szallashely nyilvantartasi feladatokat

Képzés, tovabbképzés

A koztisztviselok tovabbképzésének célja, hogy szakmailag felkésziilt, a hatdlyos jogszabalyokat
ismerd és a gyakorlatban is alkalmazni tudé koztisztviselok lassak el a jogszabalyban meghatarozott
feladatukat. E cél megvaldsitasa érdekében a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo
273/2012. (IX. 28.) Korm.rendelet értelmében a kézszolgalati tisztviseloknek, képzési id6északonként a
kormanyrendeletben meghatarozott tanulmanyi pontszamot kell teljesiteniiik.

Targyi feltételek:

A hivatal épiilletében az ligyek intézéséhez sziikséges technikai feltételek adottak.
Az informatikai, technikai eszk6zok folyamatos fejlesztése elengedhetetlen.

2025-ben 3 db asztali szamitogép, 1 db tablet és egyéb informatikai kiegészitdé eszkozok (egér,
sziinetmentes akkumulator, informatikai csomagok, stb.) keriiltek beszerzésre a korabbi gépek
elavultsaga, meghibasodasa okan. Az informatikai szakérté jelzése alapjan a Hivatalban hasznalt
szamitogépek koziil tobb eszkoz cseréje is sziikséges a jovoben is, mivel a Windows 10 operacios
rendszer kozponti tdmogatasa 2025. oktdberében megszilint, az ilyen operacids rendszert futtatd
eszkozok sériilékennyé valnak a tdmogatds megsziinését kovetden, ezért a hivatali szamitogépek
operacios rendszereinek Windows 11-re torténd frissitése sziikséges. A Windows 11 operacios
rendszer csak olyan eszkozokre telepithetd, amelyek egy specialis chippel rendelkeznek. A Windows
11 operacios rendszer tobb hivatali szamitdgépre sem telepithet6, ezek lecserélése folyamataban
tervezett a forrasok rendelkezésre allasa fiiggvényében.

Jelentds beruhazas volt 2025-ben egy dontéshozatal el6készitését, lebonyolitasat, dokumentalasat
segitd informatikai rendszer beszerzése (Globomax Zrt. altal kinalt MikroVoks kozgytilési rendszer és
a hozza kapcsolodé MikroText automatikus jegyzOkonyvleird szolgaltatas), mely wj rendszer
lehetséget teremtett az iilések dokumentalasanak modernizalasara, gyorsitisara, pontositasara,
tovabba nagyban segiti az iilés vezetdjének munkajat is azzal, hogy nyomon koveti a hozzaszdlasokat,
szavazatokat, azok aranyat, stb. A rendszer 2025 augusztusaban telepitésre és beiizemelésre keriilt.

A hivatalban iratselejtezésre hosszi évek ota nem keriil sor, mely 2025-re éget6vé valt annak okan,
hogy az iratok nehezen attekinthetdk, az irattar zsufoltta valt, helyhiany alakult ki. A névekvd
iratforgalom, az egyre kevesebb rendelkezésre allo hely, valamint a k6zponti irattarakkal szemben
tamasztott kovetelmények miatt a munka elvégzése sziikségszeriivé valt, tovabba annak folytatasa
2026-ban is indokolt. 2025-6s évben elkezd6dott a selejtezés, de az csak az irattar felére terjedt ki.
Ennek keretében mintegy 230 irat folyométer keriilt attekintésre, rendezésre és ennek jelentds része
selejtezésre keriilt (70-80 ifm).

A munka teljes befejeztével lehetdvé valik az irattarakban, irodakban az iratok egységes, a vonatkozd
rendeleteknek megfeleld rendezett, attekintheté formaban torténd elhelyezése. Az iratokbdl a
visszakeresés nem fog gondot okozni, és lesz hely a frissen keletkezett iratok elhelyezésére.



Onkormanyzati dontések el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos munka:

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

A képviseldtestiileti iilések jellemzé adatai 2025-ben az alabbiak. A bizottsagi munka Zalakaros
vonatkozasaban  jelentés, Zalamerenyén jellemzéen a vagyonnyilatkozatok leadasanak
megvizsgalasara iil 0ssze az ligyrendi bizottsag. A bizottsagi iilések szamat szintén a lenti tablazat
tartalmazza.

Zalakaros Zalamerenye Német Tobbeélu

Nemzetiségi Tarsulas
Onk.

Képvisels- 19 12 7 11

testiileti iilések

Szama

Hozott 319 70 49 30

hatarozatok

szama

Megalkotott 24 9 0 0

rendeletek

szama

Bizottsagi 17 1 0 0

iilések szama

Hozott 285 1 0 0

hatarozatok

szama

Hatdsagi feladatok ellatasa

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

Iktatott iigyiratok szama: 16840

Fészamra: 6507

Alszamra: 10333

Allamigazgatasi hatésagi iigyekben hozott els6foki dontések 1047
Onallé hatirozat 105
Hatésagi bizonyitvany 774
Elséfoku eljarasban hozott egyéb végzés 168
Onkorméanyzati hatésagi iigyeben hozott elséfokii dontések 727
Képviselo-testiilet 85
Bizottsag 12
Polgarmester 630

Allamigazgatési hatésagi iigyekben hozott, megtamadott dontések szama: 0
Onkormanyzati hatésagi ligyekben hozott, megtimadott dontések szama: 0



éllamigazgatési hatésagi ligyekben kiszabott kézigazgatasi birsag: 0
Onkormanyzati hatésagi iigyekben kiszabott kézigazgatasi birsag: 5

Allamigazgatasi hatésagi iigyekben végzett haté6sdgi ellendrzések: 100
Onkormanyzati hatosagi iigyekben végzett hatésagi ellenérzések: 95

Fébb anyakonyvi események

Zalakaros:

14 db eskiivo, 12 db halaleset anyakonyvezés,

66 db anyakonyvi kivonat kérelem, ebbdl: 12 db sziiletési, 28 db hazassagi, 26 db halotti,
3 db kiilfoldon tortént anyakdnyvi esemény hazai anyakonyvezése, ebbol: 2 db hazassagi, 1 db
sziiletési, 1 db valas,

6 db hazassagi névmodositasi kérelem,

7 db valas atvezetés az EAK-ban, valamint

67 db anyakonyvekbdl térténd anyakonyvi esemény rogzitése az EAK-ban.
Zalamerenye:

1 db eskiivd

Belso ellenorzés

A belso ellendrzési feladatokat mindkét telepiilés kiils6 céggel lattatja el. A bels6 ellendrzési terveket
minden évben a Képviseld-testiilet elé terjesztjiik, hasonléan 6nalld napirend keretében adunk szamot
a belso ellendrzés altal lefolytatott ellendrzések tapasztalatairdl is.

Az ellendrzésekrol, az azokra késziilt intézkedési tervekrdl és végrehajtasukrél a jogszabalyban eldirt
nyilvantartast vezetjiik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslat elfogadasaval a Hivatal 2025.
évi munkajardl szold beszamolot fogadja el.

Hatarozati javaslat:

Zalakaros Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Zalakarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal 2025.
évi munkajardl a beszamolot az elbterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

(A dontéshez egyszerii szotobbség sziikséges)

Hatérid6: 2026. majus 31.
Felel6s: Tulok Anett jegyzo

Zalakaros 2026.05.19.

, .
Tulok Arjlett
Jegyzd



