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MEGÁLLAPODÁS 

 

Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról 

( egységes szerkezetben) 

 

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 85.§ (1) bekezdése 

alapján az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester és a jegyző feladat-és 

hatásköreibe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos 

feladatok ellátására 

Gyöngyössolymos Községi Önkormányzat Képviselő- testülete és 

Mátraszentimre Községi Önkormányzat Képviselő- testülete 

közös önkormányzati hivatalt 

hoznak létre 

az alábbi feltételekkel:  

 

1. A közös önkormányzati hivatal neve, székhelye, kirendeltsége: 

név: Gyöngyössolymosi Közös Önkormányzati Hivatal 

székhely: 3231 Gyöngyössolymos, Szabadság út 139. 

 kirendeltsége: 3235 Mátraszentimre: Rákóczi F. utca 16. 

 

2. A közös önkormányzati hivatalt létrehozó önkormányzatok megnevezése, 

székhelye:  

Gyöngyössolymos Községi Önkormányzat Képviselő- testülete, 3231 

Gyöngyössolymos, Szabadság út 139. 

Mátraszentimre Községi Önkormányzat Képviselő- testülete, 3236 Mátraszentimre, 

Rákóczi F. utca 16. 

 

3. A közös önkormányzati hivatal létrehozásának ideje, időtartama:  

2013. január 1-től határozatlan időre jön létre. 

 

4. A közös önkormányzati hivatal létrehozásának, módosításának, megszüntetésének 

módja: 

 

4.1.A közös önkormányzati hivatal az azt létrehozó önkormányzatok képviselő-

testületei által, külön-külön minősített többséggel hozott döntésével elfogadott 

megállapodás alapján jön létre. 

 

4.2.A közös önkormányzati hivatalhoz a résztvevő önkormányzatok jóváhagyásával 

lehet csatlakozni az általános önkormányzati választásokat követő 60 napon belül. 

A közös hivatalhoz történő csatlakozásról kijelöléssel a Heves Megyei 

Kormányhivatalt vezető Kormánymegbízott is dönthet.  

 

4.3.A közös önkormányzati hivatal megszüntethető a képviselő-testületek döntése 

alapján az általános önkormányzati választásokat követő 60 napon belül. Megszűnés 

esetén a záró és átmeneti rendelkezésekben foglaltak szerint kell eljárni.  

 

4.4.A közös önkormányzati hivatalból kiválni a képviselő- testületek döntése alapján az 

általános önkormányzati választásokat követő 60 napon belül lehet. Kiválás esetén 

a záró és átmeneti rendelkezésekben foglaltak szerint kell eljárni.  
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4.5.A megállapodás egyéb pontjai a képviselő- testületek mindegyike által elfogadott 

határozattal módosíthatók.  

 

 

4.6.A képviselő-testületek együttes ülésen döntenek, illetve tárgyalják meg a következő 

ügyeket:  

- a közös önkormányzati hivatal alapító/átalakító/megszüntető okirat jóváhagyásáról,  

- a közös önkormányzati hivatal szervezeti és működési szabályzatáról, 

- a közös önkormányzati hivatal szervezeti felépítéséről, létszámáról, ügyfélfogadás 

rendjéről, 

- a közös önkormányzati hivatal éves költségvetésének, zárszámadásának 

elfogadásáról,  

- a jegyző éves beszámolója a közös önkormányzati hivatal munkájáról.  

 

4.7.A közös önkormányzati hivatalt alkotó képviselő – testületek mindegyike által, 

minősített többséggel hozott döntése szükséges az alábbiakhoz:  

- közös önkormányzati hivatal létrehozása, közös önkormányzati hivatalhoz történő 

csatlakozás, közös önkormányzati hivatalból történő kiválás, közös hivatal 

megszüntetéséhez, 

- a közös önkormányzati hivatal alapító/átalakító/megszüntető okirat 

jóváhagyásához,  

- a közös önkormányzati hivatal szervezeti felépítéséhez, létszámához, 

működésének rendjéhez, 

- a közös önkormányzati hivatal éves költségvetésének, zárszámadásának 

elfogadásához. 

 

 

5. A közös önkormányzati hivatal feladata, felépítése 

 

5.1.A közös önkormányzati hivatal az önkormányzatok működésével, valamint a 

polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre 

előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat látja el. A közös 

önkormányzati hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint 

állami szervekkel történő együttműködés összehangolásában. 

 

5.2.A közös önkormányzati hivatal egységes hivatal, amellyel kapcsolatosan a központi 

ügyintézés a székhelyen történik a jegyző vezetésével a 6./ pontban foglalt 

létszámmal és szervezeti felépítésben. 

 

5.3.A közös önkormányzati hivatal működését Mátraszentimre településen állandó 

jelleggel működő kirendeltségen a kinevezett köztisztviselők biztosítják az aljegyző 

vezetésével a 6./ pontban foglalt létszámmal és szervezeti felépítésben. 

 

5.4.Az igazgatási munka folyamatos ellátásához szükséges személyi és tárgyi 

feltételeket a települési önkormányzatok biztosítják a 10./ pontban foglaltak szerint.  

 

5.5.A közös önkormányzati hivatal szervezeti ábráját jelen megállapodás 1. számú 

melléklete tartalmazza.  
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6. A közös önkormányzati hivatal létszáma a felépítés szerinti részletezéssel:  

 

6.1.A közös önkormányzati hivatal létszáma 14 fő köztisztviselő.  

 

6.2. A székhely településen működő egységes hivatal szervezeti felépítése: 

1 fő jegyző 

2 fő pénzügyi –gazdálkodási ügyintéző 

1 fő adóügyi ügyintéző 

3 fő igazgatási ügyintéző 

1 fő műszaki ügyintéző 

 

6.3. Mátraszentimrén állandó jelleggel működő kirendeltség szervezeti felépítése:  

1 fő aljegyző 

3 fő gazdálkodási ügyintéző 

1 fő igazgatási ügyintéző 

1 fő adóügyi ügyintéző 

 

7. A közös önkormányzati hivatal működése, vagyonhasználat 

 

7.1.A székhely településen nyújtott szolgáltatások, ügyintézések 

- helyi közügyek intézése 

- a testületi ülésekkel kapcsolatban:  

o testületi előterjesztések készítése, testületi döntések végrehajtása, 

jegyzőkönyvek vezetése, testületi anyagok postázása, jegyzőkönyvek 

megtekintésének biztosítása 

o bizottságok működésével kapcsolatban: jegyzőkönyvek vezetése 

o egyéb általános működéssel kapcsolatban: általános felvilágosítás 

o önkormányzati hatósági feladatok: képviselőtestület hatáskörébe tartozó 

szociális ügyek döntésre előkészítése 

- polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyek: szociális ügyek döntésre 

előkészítése 

- jegyző államigazgatási feladatai: jegyző hatáskörébe tartozó szociális ellátások 

ügyintézése, hagyatéki ügyintézés, jegyző hatáskörébe tartozó kereskedelmi 

hatósági ügyintézés,  

- költségvetéssel, zárszámadással kapcsolatban: az önkormányzatok és költségvetési 

szerveik költségvetésének, zárszámadásának elkészítése,  

- nyilvántartások vezetése: tárgyi eszköz nyilvántartások vezetése, ingatlan kataszter 

vezetése, 

- gazdálkodással kapcsolatos napi ügyek intézése: a könyvelés, utalások, adóbevallás 

elkészítése, követelések nyilvántartásának vezetése, szabályzatok, számviteli rend 

készítése, karbantartása,  

- helyi adóügyek: a helyi adók kivetése, beszedése, könyvelés, végrehajtási 

cselekmények, az adók módjára történő behajtásra kimutatott tartozások behajtása,  

- egyéb ügyek: adó- és értékbizonyítványok készítése, állami támogatások igénylése, 

pályázatok készítésében közreműködés, leltározás, selejtezés,  

- gazdálkodással kapcsolatos napi ügyek: pénztárosi feladatok ellátása, bankterminál 

működtetése,  

- közmunka programmal kapcsolatos adminisztráció,  

- anyakönyvi ügyintézés, 
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- az önkormányzat, intézményei és a közös hivatal tekintetében kinevezési okiratok 

elkészítése, helyben történő számfejtések, bérgazdálkodási rendszer működtetése,  

- belső kontrollrendszer kiépítése, működtetése.  

 

7.2.Mátraszentimrei Kirendeltségen folyamatosan nyújtott szolgáltatások, ügyintézések 

- helyi közügyek intézése 

- a testületi ülésekkel kapcsolatban:  

o testületi előterjesztések készítése, testületi döntések végrehajtása, 

jegyzőkönyvek vezetése, testületi anyagok postázása, jegyzőkönyvek 

megtekintésének biztosítása 

o bizottságok működésével kapcsolatban: jegyzőkönyvek vezetése 

o egyéb általános működéssel kapcsolatban: általános felvilágosítás 

o önkormányzati hatósági feladatok: képviselőtestület hatáskörébe tartozó 

szociális ügyek döntésre előkészítése 

- polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyek: szociális ügyek döntésre 

előkészítése 

- jegyző államigazgatási feladatai: jegyző hatáskörébe tartozó szociális ellátások 

ügyintézése,  

- gazdálkodással kapcsolatos napi ügyek: pénztárosi feladatok ellátása,  

- helyi adóügyek: a helyi adók kivetése, beszedése, könyvelés, végrehajtási 

cselekmények, az adók módjára történő behajtásra kimutatott tartozások behajtása, 

- közmunka programmal kapcsolatos adminisztráció,  

- anyakönyvi ügyintézés, 

- ingatlan kataszter vezetése,  

- rendezési tervek kezelése,  

- nemzetiségi önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátása,  

 

7.3.Mátraszentimrei Kirendeltségen 

- az aljegyző folyamatos jelenléte, heti három alkalommal ügyfélfogadás biztosítása,  

- a jegyző heti egy alkalommal fogadóórát tart,  

- az Ügyrendben meghatározottak szerint a kirendeltségen heti három alkalommal 

ügyfélfogadás tartása. 

 

7.4.A közös önkormányzati működéshez szükséges önkormányzati vagyon ingyenes 

használatra kerül átadásra a záró és átmeneti rendelkezésekben foglaltak szerint.  

 

8. A közös önkormányzati hivatal irányítása 

 

8.1.A képviselő- testületek együttesen döntenek: a közös önkormányzati hivatal 

szervezeti és működési szabályzata, alapító/átalakító okirat jóváhagyásáról, hivatal 

szervezeti felépítéséről, létszámáról, ügyfélfogadási rendjéről, a közös 

önkormányzati hivatal éves költségvetésének , zárszámadásának elfogadása, a 

jegyző éves beszámolója közös hivatal munkájáról. A képviselő-testületek ezen 

döntéseiket határozat formájában hozzák meg. A döntéshez a képviselőtestületek 

külön-külön elfogadott határozata szükséges.  

 

8.2. A közös önkormányzati hivatal alkotó települések polgármesterei a saját 

településükün működő székhelyhivatal vagy kirendeltség vonatkozásában 

meghatározzák a közös önkormányzati hivatal feladatait az önkormányzat 

munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában. A 
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polgármesterek ezek alapján együttesen tesznek javaslatot a közös hivatalt létrehozó 

megállapodás módosítására, az ügyrend elfogadására, módosítására azzal, hogy a 

közös önkormányzati hivatalt alkotó települések polgármesterei egymás döntéseit a 

saját település székhelyhivatalával, vagy kirendeltségével kapcsolatban nem 

változtathatják meg.  

 

8.3..A közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők tekintetében a 

polgármesterek hatásköre: 

a. A közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselő kinevezéséhez és 

felmentéséhez a Mötv. 81.§ (4) bekezdése alapján köztisztviselő munkavégzésének 

helye szerinti település polgármesterének egyetértése szükséges, 

b. A közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselő jutalomban való 

részesítéséhez, személyi illetmény megállapításhoz, illetmény eltérítéséhez a 

köztisztviselő munkavégzésének helye szerinti település polgármesterének 

jóváhagyása szükséges, 

c. A közös önkormányzati hivatalnál bankszámlája felett - a jegyző és a pénzügyi 

ügyintéző rendelkezési (aláírási) jogosultsága mellett - a közös önkormányzati 

hivatal irányítási jogkörét ellátó Gyöngyössolymos Községi Önkormányzat 

polgármesterét vagy a Mátraszentimre Községi Önkormányzat polgármesterét is 

rendelkezési(aláírási) jogosultság illeti meg. 

 

8.4. 

a)  közös önkormányzati hivatal dolgozóinak munkarendjét, ügyfélfogadási rendjét 

a KözösÖnkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

A közös önkormányzati hivatal vonatkozásában külön belső szabályzatok rögzítik 

a kiadmányozás szabályait, a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés 

rendjét, és az iratkezelés szabályzatát. 

b) Gyöngyössolymos Község Polgármestere a Mötv.67.§ a) pontja alapján irányítja 

a hivatalt. Eközben tett intézkedéseihez a Mátraszentimre településen működő 

kirendeltségen Mátraszentimre Polgármesterének egyetértése szükséges.  

 

 

9. A hivatal vezetése, a jegyző 

 

9.1. A jegyző kinevezéséhez és felmentéséhez a Mötv 83. § b/ pontja alapján a 

polgármesterek lakosságszám-arányos többségi döntése szükséges. A döntésről 

jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza  

- a jegyzőkönyv készítésének helyét, idejét, 

- a résztvevők nevét, 

- a résztvevők általa leadható szavaztok számát, 

- a beérkezett pályázatok rövid ismertetését/ felmentés okát,  

- a döntést a szavazati arányok rögzítésével 

- a résztvevők aláírását.  

A jegyzőkönyv 1 példánya a jegyző személyi anyagában kerül elhelyezésre.” 

 

9.2.A jegyzővel kapcsolatos egyéb munkáltatói jogokat a székhely település 

polgármestere gyakorolja.  
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9.3.Az aljegyző kinevezésére és felmentésére a Mötv. 83.§ b) pontját és a megállapodás 

9.1. pontját kell alkalmazni.  Az aljegyző felett az egyéb munkáltatói jogokat a 

kirendeltség polgármestere gyakorolja. Az aljegyző munkáját a jegyző irányításával, 

a jegyző utasításai alapján végzi. 

 

9.4.A jegyző köteles évente beszámolni a közös hivatal munkájáról.  

 

9.5.A közös önkormányzati hivatal köztisztviselői tekintetében a munkáltatói jogokat , 

a jegyző gyakorolja. A Mötv.81.§ (4) bekezdésében szabályozott egyetértési jogot a 

köztisztviselők kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához, vezetői 

megbízáshoz és annak visszavonásához a gyöngyössolymosi hivatalban dolgozó 

köztisztviselők esetében Gyöngyössolymos Polgármestere, Mátraszentimre 

településen működő kirendeltség köztisztviselője esetében Mátraszentimre község 

polgármestere gyakorolja az általa meghatározott körben.  

 

10. A hivatal költségeihez való hozzájárulás 

 

10.1. A közös önkormányzati hivatal költségvetése tartalmazza:  

- a közös önkormányzati hivatal személyi kiadásait, munkáltatók által 

fizetendő adókat, járulékokat,  

- az egységes hivatal működési költségeit: tárgyi eszköz beszerzések, 

irodaszerek, infokommunikációs eszközök, gépek karbantartási költségei, 

postaköltségek,  

- a kirendeltségen felmerülő energiaköltségek, irodaszerek költségei, az ott 

működtetett infokommunikációs eszközök, gépek karbantartási költségei, 

postaköltségek. 

 

10.2. A közös önkormányzati hivatal költségeit az önkormányzatok az alábbi 

bevételekből   

fedezik:  

- közös önkormányzati hivatal működéshez biztosított állami támogatás 

összege,  

- a közös önkormányzati hivatalt működtető önkormányzatok 

hozzájárulása.  

 

10.3. A települési önkormányzatok a közös önkormányzati hivatal központi 

költségvetési támogatást meghaladó kiadásait lakosságarányosan biztosítják a saját 

költségvetésük   terhére.  

 

10.4. A kirendeltség önkormányzata a közös önkormányzati hivatal működéséhez 

biztosított támogatást havonta egyenlő összegben minden hónap 3. napjáig utalja a 

közös hivatal költségvetési számlájára. 

 

10.5. A települési önkormányzatok, az önkormányzatra a költségvetési törvény által 

ismert hivatali létszámot meghaladó személyi és dologi kiadást saját költségvetése 

terhére biztosítja.  

 

11. A hivatal munkájának nyilvánossága 
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A közös hivatalra vonatkozó közérdekű adatokat a résztvevő önkormányzatok a saját 

honlapjukon megjelenítik. A képviselők számára a megkeresést követően köteles a 

Közös Hivatal írásban megküldeni a közérdekű adatokat.  

 

12. Együttműködés 

12.1. Mindkét önkormányzat egymás érdekeinek figyelembe vétele mellett, 

kölcsönösen együttműködve az önkormányzatok és egymás érdekeit szem előtt tartva 

betartják a közös hivatal működésével kapcsolatos jogszabályi előírásokat és 

határidőket, a közös hivatal működéséhez szükséges információkat és adatokat 

egymásnak átadják, a közös hivatal működéséhez szükséges döntéseket határidőben 

meghozzák. Az együttműködési kötelezettség megszegéséből eredő joghátrány a 

mulasztó felet terheli.  

 

12.2.Jelen megállapodásból eredő vitás kérdésekben bármely fél polgármestere jogosult 

egyeztető tárgyalást összehívni, bármely jelen megállapodást jóváhagyó önkormányzat 

székhelyére. Az egyeztető tárgyalásról emlékeztető készül, melynek elkészítéséről a 

tárgyalást összehívó polgármester köteles gondoskodni és köteles azt legkésőbb a 

tárgyalástól számított 8 munkanapon belül a másik önkormányzat polgármesterének 

megküldeni. Amennyiben az egyeztetés eredményes volt, a közös önkormányzati 

hivatalra vonatkozó megállapodás módosításáról a jegyző előterjesztést készít és a 

polgármesterek 30 napon belül gondoskodnak testületi ülés napirendjére tűzéséről és 

települések képviselő- testületei összehívásáról.  

 

13. Záró és átmeneti rendelkezések 

 

13.1. Ezen megállapodás hatályba lépéséhez, módosításához a résztvevő 

önkormányzatok képviselő- testületeinek minősített többséggel hozott határozata 

szükséges.  

 

13.2. A Mátraszentimrei Polgármesteri Hivatal, mint a Gyögyössolymosi 

Polgármesteri Hivatalba beolvadó költségvetési szerv tekintetében a megszűnés 

évére (2012) vonatkozó beszámoló – készítési, adóügyi és statisztikai 

adatszolgáltatási kötelezettséget Mátraszentimre Önkormányzata teljesíti a külön 

jogszabályban foglaltak szerinti tartalommal és határidőben.  

 

13.3. A munkáltató személyében bekövetkező jogutódlás – a járási hivatalok 

kialakításával kapcsolatban megkötött megállapodás kivételével- nem érinti a 

Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők jogviszonyát, valamint 

vezetői megbízását, a fennálló jogviszonyból származó jogok és kötelesség a 

jogutódlás időpontjában a jogelődről a jogutód munkáltatóra szállnak át. A 

köztisztviselők írásban történő tájékoztatása az átvevő munkáltatót terheli az 

átszállást követő 30 napon belül.  

 

13.4. A Mátraszentimrei Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek 2012. december 

havi illetménye a Mátraszentimre Önkormányzat 2012. évi költségvetés terhére 

legkésőbb 2019. december 30 napjával kerül kifizetésre.  

 

13.5. A megállapodó önkormányzatok a megállapodás hatályba lépését követő 60 

napon belül vizsgálják felül a Polgármesteri Hivatalokra kötött szerződéseket.  
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13.6. A közös önkormányzati hivatal ingyenes vagyonhasználatába kerülő ingatlan és 

ingóvagyon leltár, a vagyonátadás átvételéről készített jegyzőkönyv és záró 

főkönyvi kivonat, valamint  vagyonátadás jelentés a megállapodás hatályba lépését 

követő 60 napon belül kell, hogy elkészüljön. Az ingatlan és ingó vagyon az 

általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVIII. tv. 7.§ (1) bekezdése értelmében 

közhatalmi tevékenységgel azonos megítélés alá esik.  

 

13.7. A közös önkormányzati hivatalból történő kiválás, vagy a közös önkormányzati 

hivatal megszűnése esetén a gesztor önkormányzat a kiválásról, vagy a 

megszüntetésről szóló döntést követő 60 napon belül elszámolást készít, mely 

tartalmazza a vagyonleltárat az közös önkormányzati hivatal használatában lévő 

eszközökről, településenként az önkormányzat tulajdonában átkerülő 

vagyontárgyak listáját, valamint a részletes pénzügyi elszámolást.  A pénzügyi 

elszámolás alapján az önkormányzatok egymással szemben fennálló 

kötelezettségeiket kötelesek 60 napon belül rendezni. Az elszámolásból esetlegesen 

adódó vitás kérdéseket a képviselő- testületek elsősorban tárgyalásos úton rendezik. 

Amennyiben a tárgyalás nem vezet eredményre, bármelyik önkormányzatnak joga 

van bírósághoz fordulni.  

 

Gyöngyössolymos, 2012. december 13.  

 

 

Gyöngyössolymos Községi Önkormányzata         Mátraszentimre Községi Önkormányzata 

 képviseletében:     képviseletében: 

 

 Szolcsák Gyula      Stuller András 

 polgármester      polgármester 

Záradék 

A megállapodást Gyöngyössolymos Önkormányzat Képviselőtestülete 59/2012.(XII.1.) 

határozatával, Mátraszentimre Önkormányzat Képviselőtestülete 179/2012. (XII.13.) 

határozatával fogadta el.  

 

 dr. Kovács Norbert     Galambosiné Sípos Krisztina 

  jegyző          adóügyi főmunkatárs 

 

Záradék 

A módosított megállapodást  

Gyöngyössolymos Önkormányzat Képviselő- testülete            határozatával, 

Mátraszentimre Önkormányzat Képviselő- testülete……………. határozatával fogadta el.  

 

 

        Asztalos Miklós              Előházi Péter 

 Polgármester         Polgármester 

 

 

 

        dr. Behan Anett Éva                                        Dr. Sneider-Szabó Edit  

     Jegyző                                                           Aljegyző  

        


