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1. NAPIREND Ügyiratszám: 1/66-3/2013.

E L Ő T E R J E S Z T É S 

a Tapolca Város Önkormányzata, Gyulakeszi Község Önkormányzata és Raposka Község
Önkormányzata Képviselő-testületeinek 2013. február 22-i nyilvános együttes ülésére

Tárgy: Közös önkormányzati hivatal megalakításáról és fenntartásáról szóló
megállapodás jóváhagyása

Előterjesztő: Császár László polgármester
Tóth József polgármester
Bolla Albert polgármester

Előkészítette: Ughy Jenőné aljegyző
Önkormányzati és Igazgatási Iroda

 dr. Rozgonyi Viktória irodavezető 

Megtárgyalja: Tapolca Város Önkormányzata Képviselő-testületének: 
Ügyrendi Bizottsága

 Család-, Egészségügyi, Oktatási, Művelődési és Sport Bizottsága 
Pénzügyi és Településfejlesztési Bizottsága

TISZTELT KÉPVISELŐ-TESTÜLET! 

A közigazgatás átalakításának a járások kialakítása mellett másik nagy eleme a kis
települések feladatellátásnak egységesítése, az ebben jelentkező szétaprózódás 
megszüntetése. Ennek az egységesítésnek az eszköze, hogy bizonyos lakosságszám (2000 fő) 
alatt a települések nem tarthatnak fenn önálló polgármesteri hivatalt, hanem közös hivatalt
kell kialakítaniuk vagy úgy, hogy egymással állapodnak meg a törvényben meghatározottak
elérése céljából, vagy pedig városhoz csatlakoznak.

A közös önkormányzati hivatalok létrehozásának szabályait és feltételrendszerét a
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban:
Mötv.) szabályozza.

A jogszabályok alapján Gyulakeszi és Raposka Község Önkormányzata mellékelt
határozatában úgy döntött, hogy Tapolca Város Önkormányzatával közös önkormányzati
hivatalt hoz létre és tart fenn.

Gyulakeszi község lakosságszáma az irányadó 2010. évi önkormányzati választáskor
figyelembe vett lakosságszám (Mötv. 146. § (3) bekezdés) alapján 719 fő, Raposka község 
lakosságszáma 260 fő, így önálló polgármesteri hivatalt 2013-tól nem tarthatnak fenn.  
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Az Mötv. 85. § (7) bekezdése értelmében a városi települési önkormányzat képviselő-
testülete nem tagadhatja meg a közös önkormányzati hivatal létrehozására irányuló
megállapodás megkötését, ha azt a vele határos település kezdeményezi.
A fentiek alapján a közös önkormányzati hivatal kialakításában részt venni kívánó Gyulakeszi
és Raposka nem utasítható el.

Az Mötv. átmeneti rendelkezéseként a közös hivatalokat legkésőbb 2013. március 1-jéig kell 
megalakítani. Ekkorra már a törzskönyvi nyilvántartási bejegyzésnek is meg kell történnie.

A közös hivatal – a polgármesteri hivatalhoz hasonlóan – a képviselő-testület(ek) szerve lesz. 
Jelen testületi ülésen a tisztelt Képviselő-testületek kapcsolódó napirendként tárgyalják a 
jelenlegi tapolcai polgármesteri hivatal átalakítását, és az alapító okiratának módosítását,
mely alapján a továbbiakban a polgármesteri hivatal közös önkormányzati hivatalként
működik.  
Gyulakeszi és Raposka községek önkormányzata, mint a körjegyzőségben résztvevő tagok, 
kezdeményezik a körjegyzőség törzskönyvi nyilvántartásból való törlését. 

A közös hivatal elsődleges feladata a döntés-előkészítés, illetve a döntések végrehajtásának 
szervezése a három képviselő-testület számára. Mindkét funkció kiterjed mind az 
önkormányzati, mind pedig az államigazgatási döntésekre, függetlenül attól, hogy azok a
képviselő-testület, a polgármester, vagy a jegyző hatáskörébe tartoznak. A közös hivatal 
szerepe az önkormányzati működés szempontjából meghatározó, az adott önkormányzatok 
tervszerű működésének, a közszolgáltatások megfelelő biztosításának alapfeltétele a jól 
szervezett, képzett apparátus.

A közös hivatal létrehozásáról és fenntartásáról az érintett önkormányzatok képviselő-
testületei állapodnak meg, az erről szóló testületi döntést minősített többséggel fogadják el. 
A megállapodásban szerepelnie kell a működést meghatározó és befolyásoló alapvető 
tényezőknek, úgy mint a közös hivatal megnevezése, a közös hivatal létszáma, a nem 
székhelytelepülésen való feladatellátás módja, a működtetéshez való hozzájárulás arányának 
és módjának, ill. tartalmazhat minden olyan elemet, amit a képviselő-testületek fontosnak 
tartanak.

Az Mötv. a közös önkormányzati hivatal elnevezését konkrétan meghatározza: a közös
hivatal megnevezése a 84. § (5) bekezdés b) pontja értelmében Tapolcai Közös
Önkormányzati Hivatal.
Az Mötv. kimondja azt is, hogy amennyiben működtető települések egyike város, akkor a 
város a székhelytelepülés.

A Mötv. 84 – 86. §-ai, a 146. §, valamint az irányítás szempontjából a 67. § tartalmaz a közös
önkormányzati hivatalra közvetlenül vonatkozó előírásokat.  

A mellékelt Megállapodás-tervezetet az előírások figyelembe vételével, valamint a 
polgármesterek egyeztetése eredményeként terjesztjük a képviselő-testületek elé.  
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Közös hivatal kialakítása esetén minden érintett településen biztosítani kell az igazgatási
munka folyamatos vagy időszakos ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 
(Mötv. 85. § (8) bekezdés). A közös hivatal létrehozására vonatkozó megállapodásban
feltétlenül ki kell térni arra, hogy ezt milyen formában valósul meg. Az előzetes egyeztetések 
alapján az Mötv. előírásaira figyelemmel, ideiglenes jelleggel működő kirendeltségként 
Gyulakeszin és Raposkán egy-egy napon lesz kihelyezett ügyfélfogadás, az önkormányzatok
által biztosított irodahelyiségben.

A közös önkormányzati hivatal működésének egyik legfontosabb kérdése a hivatal létszáma.  

Az Mötv. 85. § (5) bekezdés alapján amennyiben a közös önkormányzati hivatalt város
működteti, úgy a hivatal létszámát az érintett települések képviselő-testületeinek 
megállapodásával határozzák meg. Megállapodás hiányában a városi önkormányzat
képviselő-testülete állapítja meg. 

A közös hivatal állományi létszámának meghatározását befolyásolja az önkormányzati
feladatrendszer változása, a járási hivatalok kialakítása, Tapolca járásszékhely funkciójából
eredő többletfeladatok, a gyulakeszi és raposkai önkormányzat által ellátott (és maradó) 
feladatok, a költségvetési korlátok és a hatékonyság követelménye.

A polgármesteri hivatalban foglalkoztattak munkajogi jogviszonya nem változik, a megszűnő 
körjegyzőségtől a közös hivatal állományába kerül át 4 fő.  

A közös önkormányzati hivatalban a tervezett álláshelyek száma 2013. március 1-jén
összesen: 63.

A közös hivatal fenntartását, működési költségeit elsősorban az állam adott évi központi
költségvetésről szóló törvényben meghatározott mértékű támogatás finanszírozza. 

Az Mötv. 85. § (11) bekezdése alapján a közös hivatal működési költségeit a közös hivatalhoz 
tartozó önkormányzatok – eltérő megállapodásuk hiányában – lakosságszámuk arányában 
biztosítják.
A Megállapodás-tervezet ettől nem tér el, Gyulakeszi és Raposka a lakosság-szám arányában 
járul hozzá a közös hivatal működéséhez szükséges költségekhez.  

A Megállapodás-tervezet szerint az ügyfélszolgálati helyek működtetéséhez szükséges 
költségeket a helyiséget biztosító önkormányzat viseli.

A megállapodás alapján létrejövő közös önkormányzati hivatal költségeinek finanszírozásán 
túl természetesen mindhárom önkormányzatnak a közös hivataltól elkülönült költségvetése
is lesz.

A közös hivatal vezetése kapcsán a két csatlakozó település önkormányzata az előzetes 
tárgyalások során elfogadta, hogy az Mötv. 83. § c) pontjára és a 146/C. § (1) bekezdésében
foglaltakra tekintettel a jelenlegi polgármesteri hivatal jegyzőjét, aljegyzőjét pályázat kiírása 
nélkül tovább foglalkoztatják a közös önkormányzati hivatal jegyzőjeként, aljegyzőjeként. 
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A Megállapodás-tervezet rendelkezik továbbá a közös döntést igénylő ügyekről, az együttes 
ülések tartásáról, melyekre elsősorban a költségvetés, zárszámadás elfogadás során lesz 
szükség.

A közös önkormányzati hivatal létrehozásával kapcsolatos feladatok a megállapodás aláírását
követően az alábbiak: 

1. A közös önkormányzati hivatal dokumentumainak előkészítése  
A közös önkormányzati hivatal SZMSZ-ének (ügyrendnek) elkészítése
Munkaköri leírások
Közszolgálati szabályzat előkészítése  
Egyéb szabályzatok előkészítése (számviteli politika, kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, 
utalványozás rendje, iratkezelési szabályzat, adatvédelmi szabályzat, tűz- és 
munkavédelmi szabályzat, esélyegyenlőségi terv, stb.) 

2. Operatív intézkedések előkészítése 
Folyamatban lévő ügyek (akták) átadás-átvételének tervezése, ütemezése 
Munkáltatói intézkedések megtervezése

Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet az előterjesztést az előterjesztést megvitatni és a 
határozati javaslatot elfogadni szíveskedjen.

HATÁROZATI JAVASLAT

Tapolca Város Önkormányzata, Gyulakeszi Község
Önkormányzata és Raposka Község Önkormányzata
a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011.
évi CLXXXIX. törvény alapján 2013. március 1-i
hatállyal közös önkormányzati hivatalt hoz létre és
tart fenn a határozat mellékletét képező 
Megállapodás szerint.

Felhatalmazza a polgármestert, hogy a
megállapodást aláírja, továbbá a szükséges további
teendőket koordinálja.  

Határidő: azonnal 
Felelős:    polgármester, aljegyző 

Tapolca, 2013. február 13.

Császár László
polgármester
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3. melléklet

MEGÁLLAPODÁS

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL ALAKÍTÁSÁRÓL ÉS FENNTARTÁSÁRÓL
(tervezet)

Amely létrejött

Tapolca Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (8300 Tapolca, Hősök tere 15., 
képviseli: Császár László polgármester),

Gyulakeszi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete (8286 Gyulakeszi, Kossuth u. 55., 
képviseli: Tóth József polgármester) és

Raposka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete (8300 Raposka, Fő u. 51., képviseli: 
Bolla Albert polgármester), - együtt: Felek - között.

Felek megállapítják, hogy a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX.
törvény (a továbbiakban: Mötv.) szerint Gyulakeszi Község Önkormányzata és Raposka
Község Önkormányzata 2013. január 1-től nem tarthat fenn önálló polgármesteri hivatalt, 
valamint Tapolca Város Önkormányzata nem tagadhatja meg a közös önkormányzati hivatal
létrehozására irányuló megállapodás megkötését, ha azt a vele határos település
kezdeményezi.

Felek megállapodnak abban, hogy az Mötv. 85. §-ban foglalt felhatalmazással élve az
önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és 
hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos 
feladatok ellátására az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv 11. §-a alapján Tapolca
Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala átalakításával és Gyulakeszi, Kisapáti, Raposka
Körjegyzősége egyesítésével (beolvadással) Közös Önkormányzati Hivatalt hoznak létre és 
tartanak fenn 2013. március 1. napjától a megállapodásban részletezett feltételek szerint.

I. Alapvető rendelkezések 

1. A Közös Önkormányzati Hivatal hivatalos megnevezése és székhelye:
Tapolcai Közös Önkormányzati Hivatal, 8300 Tapolca, Hősök tere 15. 

2. A Tapolcai Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Közös Hivatal) jogelődjeinek 
megszüntetésével, átszervezésével, pénzügyi elszámolásával kapcsolatos minden terhet,
kötelezettséget a jogelődöket fenntartó önkormányzatok önmagukra nézve kötelezőnek 
ismernek el, a Közös Hivatal, mint jogutód a jogelődök kötelezettségeiért felelősséget 
nem vállal.

3. Megállapodó Önkormányzatok a Közös Hivatal megalakítására vonatkozó megállapodás
elfogadásáról, módosításáról együttes képviselő-testületi ülésen döntenek. A 
döntésekhez valamennyi érintett önkormányzat Képviselő-testületének minősített 
többséggel meghozott külön határozata szükséges.
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II. A Közös Hivatal költségvetése

1. A Közös Hivatal működési költségeinek fedezetét elsősorban az Mötv. 84. § 
(4) bekezdésében és az éves költségvetésről szóló törvényben meghatározott állami 
támogatás biztosítja.

2. A hivatal működési költségét az állam - az adott évi központi költségvetésről szóló 
törvényben meghatározott mértékben, és a hivatal által ellátott feladataikkal arányban –
finanszírozza.

3.  A Közös Hivatalt illető állami finanszírozás lehívására és felhasználására Tapolca Város 
Önkormányzata jogosult azzal, hogy a mindenkori költségvetési törvényben
meghatározott és jogosultsági feltételek alapján lehívható finanszírozást a Közös Hivatal
működtetésére fordítja e megállapodás szerint.

5. A település sajátosságából adódó többletfeladatok ellátásához szükséges létszámhoz
kapcsolódó költséget az a település viseli, akinek érdekében a többletfeladat ellátása
felmerült.

6. A Közös Hivatal működési és fenntartási költségeinek meghatározásához, költségvetése 
elfogadásához, a költségvetés módosításához, a költségvetés féléves és
háromnegyedéves teljesítéséről szóló tájékoztatójának, beszámolóinak és 
zárszámadásának elfogadásához az önkormányzatok Képviselő-testületeinek együttes 
ülésen meghozott külön határozata szükséges.

7. A Közös Hivatal költségvetése tartalmazza a székhelyen dolgozó valamennyi
köztisztviselő, közszolgálati ügykezelő és fizikai alkalmazott személyi juttatásait, a 
munkaadókat terhelő járulékokat, a székhelyen felmerülő (megtervezett) dologi, 
valamint az egyéb működési és felhalmozási célú kiadásokat.  

III. A Közös Hivatal fenntartása

1. A Közös Hivatal működésében résztvevő önkormányzatok a mindenkor hatályos központi 
költségvetési törvény alapján részesülnek támogatásban. A képviselő-testületek a 
támogatást a köztisztviselők személyi juttatására és a munkaadót terhelő járulékára, 
dologi kiadásokra kötelesek fordítani.

2. Gyulakeszi Község Önkormányzata a Közös Hivatal számára a finanszírozás összegét
március hónappal kezdve minden hónap 10-ig megtéríti.

3. Raposka Község Önkormányzata a Közös Hivatal számára a finanszírozás összegét
március hónappal kezdve minden hónap 10-ig megtéríti.

4. A Közös Hivatalt illető állami finanszírozás összegét 2014. évtől a képviselő-testületek a 
Közös Hivatal számlájára utalják át 12 egyenlő részletben előre, minden hónap 10. 
napjáig.
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5. Felek kijelentik, hogy a Közös Hivatal fenntartásának költségeihez (közmű költségek, 
karbantartás, felújítás, informatikai eszközök pótlása) az állami finanszírozáson felül az
érdekelt képviselő-testületek lakosságszám-arányosan járulnak hozzá. 

6. A Közös Hivatal működéséhez, feladatellátásához szükséges, az önkormányzatok 
tulajdonában lévő tárgyi eszközöket, berendezéseket és felszereléseket az 
önkormányzatok térítésmentesen a Közös Hivatal rendelkezésére bocsátják.

7.  A Tapolca Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatal tulajdonában lévő vagyontárgyak 
(2013. február 28-i leltár szerint) térítésmentesen átkerülnek a Közös Hivatal
használatába azzal, hogy kiválás esetén a kilépő község ezen vagyontárgyakra nem 
tarthat igényt.

8.  A Gyulakeszi, Kisapáti, Raposka Körjegyzőség tulajdonában lévő vagyontárgyak (2013. 
február 28-i leltár szerint) térítésmentesen átkerülnek a Közös Hivatal használatába azzal,
hogy kiválás esetén a kilépő község csak az általa átadott vagyontárgyakra tarthat igényt. 

9. Gyulakeszi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete biztosítja a Közös Hivatal 
gyulakeszi ügyfélszolgálati helyén felmerülő működési és fenntartási kiadásokat (energia, 
víz, közművek, takarítása stb.) továbbá a megfelelő és az ünnep által megkövetelt módon 
és formában az anyakönyvi eseményekhez szükséges helyiséget.

10. Raposka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete biztosítja a Közös Hivatal 
raposkai ügyfélszolgálati helyén felmerülő működési és fenntartási kiadásokat (energia, 
víz, közművek, takarítása stb.), továbbá a megfelelő és az ünnep által megkövetelt 
módon és formában az anyakönyvi eseményekhez szükséges helyiséget.

11. Felek megállapodnak abban, hogy a kötelező belső ellenőrzés feladatainak ellátását 
2014. évtől közösen oldják meg, vagy közös megoldást keresnek, költségeit feladat-
arányosan biztosítják.

12. A Közös Hivatal végzi a megállapodó önkormányzatok és a Közös Hivatal pénzügyi-
gazdálkodási feladatait. A Gyulakeszi Óvoda, mint önállóan működő költségvetési szerv 
pénzügyi-, számviteli és gazdálkodási feladatait a Közös Hivatal látja el.

13. Felek megállapodnak abban, hogy amennyiben a központi költségvetésről szóló törvény 
a helyi önkormányzatok működésének általános támogatása összegét csökkenti az 
önkormányzat elvárt bevételével (beszámítási összeg), úgy annak összegét az
önkormányzatok a település-üzemeltetéshez kapcsolódó feladatellátás támogatásába, és
nem a közös önkormányzati hivatal működésének támogatásába (Mötv. 84. § 
(4) bekezdésében meghatározott támogatásban) számítják be.

14. A jelen megállapodásban meghatározott hozzájárulásokról Felek egymással a tárgy évet
követő év május 15-ig elszámolnak, és az elszámolást pénzügyileg egymás felé tárgy évet 
követő év június 30-ig rendezik. A Közös Hivatal tárgyévi kötelezettséggel terhelt 
előirányzatai a tárgy évet követő év költségvetés módosításánál kerülnek a tárgyévet 
követő év éves költségvetésébe, elszámolásuk a tárgyévet követő év elszámolásánál 
jelentkezik.
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15. Gyulakeszi Község Önkormányzata felhatalmazza a Közös Hivatalt, hogy a jelen
megállapodásban foglalt fizetési kötelezettségeinek nem teljesítése esetén azonnali
beszedési megbízást érvényesítsen az OTP Bank Nyrt. pénzintézetnél
vezetett…………………………. számú költségvetési elszámolási számlájára.

16. Raposka Község Önkormányzata felhatalmazza a Közös Hivatalt, hogy a jelen
megállapodásban foglalt fizetési kötelezettségeinek nem teljesítése esetén azonnali
beszedési megbízást érvényesítsen az OTP Bank Nyrt. pénzintézetnél
vezetett…………………………. számú költségvetési elszámolási számlájára.

IV. A Közös Hivatal irányítása

1. A közös önkormányzati hivatal irányítására Mötv. 67. §-a az irányadó.

2. Megállapodó önkormányzatok a székhely település (Tapolca) polgármesterét bízzák meg
az általános irányítási jogok gyakorlásával kapcsolatos döntések előkészítésével és 
végrehajtásával az alábbi területeken:
a) jogszabályban meghatározott esetben a költségvetési szerv döntéseinek előzetes 

vagy utólagos jóváhagyása,
b) a költségvetési szerv kezelésében lévő közérdekű adatok és közérdekből nyilvános 

adatok valamint az irányítási jogkörök gyakorlásához, törvényben meghatározott
személyes adatok kezelésével kapcsolatos irányítási jogok vonatkozásában,

c) a képviselő-testületek döntései figyelembe vételével a Közös Hivatal irányítása 
vonatkozásában.

3. Megállapodó önkormányzatok polgármestere saját településére vonatkozóan dönt
a) a képviselő-testület hatáskörébe és feladatkörébe tartozó ügyekben a képviselő-

testület döntései szerint,
b) a képviselő-testület által átruházott hatáskörében eljárva,
c) saját hatáskörében eljárva.

4. A Közös Hivatalt fenntartó önkormányzatok együttes ülésen minősített többséggel 
meghozott külön meghozott döntése szükséges:
a) a Közös Hivatal Alapító Okiratának elfogadásához, módosításához,
b) a Közös Hivatal alakításáról, fenntartásáról szóló megállapodás elfogadásához,

módosításához,
c) a Közös Hivatal költségvetésének, zárszámadásának elfogadásához, módosításához,
d) más településnek a Közös Hivatalhoz való csatlakozásához.

5. A Mötv. 81. § (4) bekezdésben szabályozott egyetértési jogot a székhely település
polgármestere gyakorolja a Közös Hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezése, 
bérezése, vezetői megbízása, felmentése, vezetői megbízásának visszavonása és 
jutalmazása tekintetében.

V. A Közös Hivatal szervezeti felépítése

1. Felek megállapodnak abban, hogy 2013. március 1. napjától a Közös Hivatal Gyulakeszi és
Raposka községekben heti egy napon a Közös Hivatal szervezeti és működési 
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szabályzatában (ügyrendjében) meghatározott időtartamban kihelyezett 
ügyfélszolgálatot biztosít.

2. Az ügyfélszolgálati hely elhelyezéséhez szükséges irodahelyiséget minden településen a
községi önkormányzat biztosítja az alábbiak szerint:
Gyulakeszi községben: Kossuth u. 55.

  Raposka községben: Fő u. 51. 

3. Az ügyfélszolgálati feladatokat a Közös Hivatalban dolgozó ügyintézők látják el. 
Beosztásuk az önkormányzati feladatoknak megfelelően, a településen jelentkező 
aktuális ügyek alapján történik.

VI. A Közös Hivatal működése 

1. A Közös Hivatal szervezetére, működésére vonatkozó szabályzatokat a jegyző készíti el.  

2. A Közös Hivatal ügyrendjét (belső szervezeti tagozódását, munkarendjét), valamint az 
ügyfélfogadási rendjét a jegyző javaslatára Tapolca Város Önkormányzatának Képviselő-
testülete fogadja el és hagyja jóvá Gyulakeszi Község Önkormányzatának Képviselő-
testülete és Raposka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete előzetes írásbeli 
véleményének kikérésével.

3. A jegyző vagy megbízottja kötelesek valamennyi képviselő-testület ülésén részt venni és 
ott a szükséges tájékoztatást megadni.

4. A jegyző évente beszámol minden képviselő-testületnek a Közös Hivatal munkájáról, 
különösen:
a) a személyi állományra vonatkozó adatokról (létszám, képzettség, képzés,

továbbképzés)
b) a Közös Hivatal tárgyi feltételeinek, és az informatika állapotáról,
c) a Közös Hivatal által ellátott feladatokról, a tevékenységre vonatkozó statisztikai

adatokról,
d) az ügyfélfogadás, ügyintézés tapasztalatairól, korszerűsítésre, egyszerűsítésre 

vonatkozó javaslatokról.

5. A Közös Hivatal székhelyén ellátott kiemelt feladatok:
a) a Képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatok 
b) a Képviselő-testület, polgármester, a jegyző hatáskörébe tartozó ügyek előkészítése 
c) titkársági, szervezési feladatok
d) munkaügyi feladatok
e) iratkezelés
f) anyakönyvi ügyintézés
g) szociális igazgatás
h) egyéb igazgatási, hatósági feladatok
i) pénzügyi – gazdálkodási – számviteli feladatok
j) adóügyi igazgatási feladatok.
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6. A Közös Hivatal ügyfélszolgálati helyén ellátott kiemelt feladat a Közös Hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó ügyek indítása (kérelmek felvétele, továbbítása a székhelyre),
helyszíni szemlék, ellenőrzések, meghallgatások lebonyolítása. 

7. A Közös Hivatalt vezető jegyző elősegíti a megállapodó önkormányzatok képviselő-
testületi ülései időpontjának összehangolását. Amennyiben az ülések egy időpontra 
esnek és a jegyző az ülésen személyesen nem tud részt venni, köteles gondoskodni a 
helyettesítéséről.

8. A Közös Hivatalhoz csatlakozó önkormányzatok kötelezettséget vállalnak a jelen
megállapodásban kijelölt ügyfélszolgálati helyiségben az internetes kapcsolat
biztosítására.

VII. A Közös Hivatal létszáma

1. A Közös Hivatal 2013. március 1-i álláshelyeinek számát Felek 63 álláshelyben határozzák
meg.

2. A Közös Hivatal állományába Gyulakeszi, Kisapáti, Raposka Körjegyzőségétől átkerül 4 fő. 

3. Annak a Gyulakeszi, Kisapáti, Raposka Körjegyzőségén foglalkoztatott közszolgálati 
dolgozónak, akit a Közös Hivatalban nem foglalkoztatnak, a közszolgálati jogviszonya a
Gyulakeszi, Kisapáti, Raposka Körjegyzősége megszűnésének időpontjában (2013. 
február 28-án) megszűnik, az ezzel járó költségek Gyulakeszi, Kisapáti, és Raposka 
Községek Önkormányzatait terhelik.

4. Felek a Közös Hivatal éves költségvetési koncepciójának illetőleg költségvetésének 
előkészítésekor a létszámot felülvizsgálják, szükség esetén módosítják.  

5. Felek megállapodnak abban, hogy amennyiben Tapolca Város Önkormányzata a Közös
Hivatal közszolgálati feladatot ellátó dolgozók e megállapodásban rögzített
álláshelyeinek számát meg kívánja emelni, úgy azt Gyulakeszi és Raposka Község
Önkormányzatával előzetesen egyezteti. 

6. A Közös Hivatal dolgozói tekintetében a munkáltatói jogköröket a jegyző gyakorolja. 

VIII. A Közös Önkormányzati Hivatal vezetése; a jegyző 

1. A Közös Hivatalt a jegyző vezeti, a jegyzőt az aljegyző helyettesíti, aki emellett ellátja a 
jegyző által meghatározott feladatokat. 

2. A jegyzőt az Mötv. 83. § c) pontja alapján Tapolca Város polgármestere nevezi ki, és 
gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

3. Felek megállapodnak, hogy az átalakuló tapolcai polgármesteri hivatal aljegyzőjét, Ughy 
Jenőnét a Közös Hivatal aljegyzőjeként foglalkoztatják.  
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4. Az aljegyző kinevezésére a jegyzőre vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni 
azzal, hogy az aljegyző személyére a jegyző tesz javaslatot. Az aljegyző felett az egyéb 
munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. 

IX. A Közös Hivatalhoz való csatlakozás; kilépés

1. Más településeknek a Közös Hivatalhoz csatlakozni csak e megállapodást aláíró
önkormányzatok minősített többséggel meghozott döntése alapján és előzetes 
egyetértésével lehet.

2.  A Közös Hivatal megszüntetéséről, abból való kiválásról az általános önkormányzati 
választások napját követő hatvan napon belül lehet megállapodni. A megszüntetés, 
kiválás a naptári év első napjával történhet.  

X. Záró rendelkezések

1. Felek képviselő-testületei vállalják, hogy felülvizsgálják és megfelelően módosítják azokat 
a helyi rendeleteket, amelyek utalást tartalmaznak a jogelőd polgármesteri hivatalra. 

2. A Közös Hivatal egységes belső szabályzatokat alkalmaz. A Közös Hivatalt érintő -jegyző 
által elkészítendő- belső szabályzatokat (közszolgálati szabályzat, számviteli politika, és 
annak keretében elkészítendő szabályzatokat, a gazdálkodási szabályzat, közbeszerzési 
szabályzat, iratkezelési, adatvédelmi, tűzvédelmi, munkavédelmi, stb.) Gyulakeszi és 
Raposka mindenkori polgármestere is köteles megismerni.

3. A Közös Hivatalhoz csatlakozott, korábban székhely települések önkormányzata
kötelezettséget vállal arra, hogy a jogelőd hivatal iratanyagának tárolására megfelelő, 
külön zárható helyet biztosít, ami megfelel az iratoknak a közokiratok, közlevéltár és
magánlevéltári anyagok védelméről szóló törvény előírásainak. 

4. Felek megállapodnak abban, hogy a Közös Hivatalról a megállapodó önkormányzatok
honlapján – azonos formában és szerkezetben – teszik közzé az információs
önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény
előírásainak megfelelő közérdekű adatokat. 

5. Felek megállapodnak abban, hogy amennyiben e megállapodás megkötésére
felhatalmazást adó jogszabály (Mötv.) úgy módosul, hogy az e megállapodásban
szabályozott viszonyt lényegesen eltérően szabályozza, vagy e megállapodás módosítása 
szükséges, és a módosító jogszabály ettől eltérően nem rendelkezik, úgy Felek e 
megállapodás módosítandó tartalmát közös megegyezéssel módosítják.

6. A jelen megállapodásban nem szabályozott kérdésekre az Mötv. és a Ptk. vonatkozó
szabályai az irányadók.

7. Jelen megállapodás az önkormányzatok jóváhagyó határozatával együtt érvényes, az
aláírását követően válik hatályossá, de rendelkezéseit 2013. március 1. napjától kell
alkalmazni.
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8. A megállapodást annak elolvasása, tartalmának megértése után a Képviselő-testületek 
nevében eljáró polgármesterek, mint az önkormányzati akarattal teljességgel
megegyezőt, helybenhagyólag, saját kezűleg aláírták.

Kelt: Tapolca, 2013. ………. hónap …… napján.

……………………………… …………………………………..
Császár László polgármester Tóth József polgármester
Tapolca Város Önkormányzata Gyulakeszi Község Önkormányzata

…………..…..………………….
Bolla Albert polgármester

Raposka Község Önkormányzata

Záradék:

Jelen megállapodást Tapolca Város Önkormányzatának Képviselő-testülete …../2013. (II. 22.) 
számú határozatával,

Gyulakeszi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete …./2013. (II. ….) számú 
határozatával és

Raposka Község Önkormányzatának Képviselő-testülete …../2013. (II. …..) számú 
határozatával hagyta jóvá.

………………………………………… ……………..………………………..
                            Ughy Jenőné                                                   dr. Horváth Károly 
                                 aljegyző                                                               körjegyző 


