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 A közös önkormányzati hivatal alakítására és  fenntartásáról Megállapodás 

 

 
 A közös önkormányzati hivatal alakítására és fenntartásáról szóló  

M e g á l l a p o d á s  

   módosításáról  és egységes szerkezetbe 
                                        foglalásáról. 

 

 
Andocs Község Önkormányzata (8675 Andocs, Szent Ferenc tér 1., képviseli: Törőcsik 
Ferencné polgármester), Fiad Község Önkormányzata (7282 Fiad, Kossuth L. u. 48., 
képviseli: Gyurik Attila polgármester), Kisbárapáti Község Önkormányzata (7282 
Kisbárapáti, Fő u. 83., képviseli: Kiss Jánosné polgármester), Nágocs Község 
Önkormányzata (8674 Nágocs, Hősök tere 10., képviseli: dr. Pap Imre polgármester) 
továbbiakban Szerződő felek a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXIX. törvény. 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján 2013. január 1. 
napjától, határozatlan időre, igazgatási feladataik ellátására közös önkormányzati hivatalt 
(továbbiakban: hivatal) alakítanak és tartanak fenn, az alábbi feltételek szerint: 
 
1. A megállapodás célja: 

 
A megállapodás elsődleges célja az, hogy mindhárom településen biztosítva legyenek az 
önkormányzati működés feltételei, a települések lakói azonos szinten jussanak hozzá a 
hivatali szolgáltatásokhoz, az önkormányzati szférában ellátott közigazgatási 
szolgáltatásokat is szakszerűen, gyorsan, takarékosan és megfelelő minőségben lehessen 
biztosítani az ügyfelek számára.  
 
A közös hivatalt létrehozó önkormányzatok megnevezése: 

Andocs Község Önkormányzata 
Fiad Község Önkormányzata 
Kisbárapáti Község Önkormányzata 
Nágocs Község Önkormányzata 

 
2. A közös önkormányzati hivatal hivatalos elnevezése:  
 

Andocsi Közös Önkormányzati Hivatal 
 

3. A  hivatal székhelye: 
 
8675 Andocs, Szent Ferenc tér 1. 
 
4.* 
 



5. A hivatal jogállása:  
 
A közös hivatal az alapító okiratban meghatározott közfeladat ellátására létrejött jogi 
személy, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.  
 
6. A hivatal feladata: 
 
A hivatal a résztvevő községek közigazgatási feladatainak hatékony és takarékos 
ellátására szolgál, elvégzi az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy 
a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és 
végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzatok 
egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének 
összehangolásában. 

 
7. A hivatal szervezetére, működésére vonatkozó szabályokat az Andocsi Közös 
Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban: SZMSZ) 
tartalmazza, melyet a jegyző készít el és a képviselő-testületek együttes ülésen fogadnak 
el, illetve módosíthatnak. 
 
A hivatal szervezeti tagozódása: A Hivatal egységes szervezetet alkot, nem tagozódik 
szervezeti egységekre.  
 
8. A hivatal létszáma: 
 
1./ A megállapodást kötő önkormányzatok képviselő-testületei a közös hivatal létszámát 9 
fő főállású köztisztviselő és 2 fő  részmunkaidős munkavállaló  összetételben határozzák 
meg. A közös hivatali létszámból 8 fő főállású  köztisztviselő a székhelyen, 1 fő főállású 
köztisztviselő Nágocson , 1 fő részmunkaidős  köztisztviselő  Kisbárapátiban, 1  fő 
részmunkaidős hivatalsegéd Andocson látja el feladatait. 
A Hivatal által foglalkoztatott köztisztviselők bérezése a közszolgálati tisztviselőkről szóló 
2011. évi CXCIX. törvény alapján történik. 
 
2./ A Szerződő felek kijelentik, hogy az igazgatási munka ellátásához szükséges személyi 
és tárgyi feltételeket biztosítják. 
 
3./ A Közös Hivatalban vezető beosztású köztisztviselő a jegyző , ezen felül vezetői szint 
nem létesíthető. 
 
4./ A Közös Hivatal által ellátandó feladatokat fő szabály szerint a székhely településen 
kell intézni. Ettől eltérően a nágocsi lakosok adó-, népesség és  ügyintézése  Nágocson, a 
kisbárapáti és a fiadi lakosok adó  ügyintézése a Kisbárapátiban történik.  
 
 
5./ Minden ügy iktatása a székhely településen történik. A beérkezett napi posta 
székhelyre történő juttatásáról a kirendeltségek dolgozói gondoskodnak. 
 
9. A munkáltatói jogok gyakorlása 
 
A jegyzőt a települések polgármesterei pályázat alapján, lakosságszám arányos, többségi 
döntéssel nevezik ki, határozatlan időre. A pályázati felhívás tartalmát - a hatályos 
jogszabályok rendelkezéseinek figyelembevételével - a polgármesterek együttesen 
határozzák meg, közzétételéről a közös hivatal székhelye szerinti település polgármestere 



gondoskodik. 
 
A jegyző tekintetében az egyéb munkáltatói jogok közül illetményemelés, jutalom a hivatalt 
fenntartó önkormányzatok polgármesterei együttesen, az előbbieken kívüli egyéb 
munkáltatói jogokat a hivatal székhelye szerinti önkormányzat polgármestere gyakorolja. 
 
A Mötv. 81.§ (4) bekezdésében meghatározott munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét a 
hivatal SZMSZ-e tartalmazza. 
 
10. A hivatal vezetője a jegyző. 
  
Távolléte, tartós akadályoztatása esetén  Képviselő-testületek  egyedi  megállapodás 
megkötésével helyettesítik. A jegyző  tartós akadályoztatása esetére - legfeljebb hat hónap 
időtartamra – a jegyzői feladatok ellátásának módjáról a hivatal szervezeti és működési 
szabályzata rendelkezik. 
 
 
A jegyző köteles mindegyik képviselő-testület ülésén részt venni, és ott a szükséges 
tájékoztatást megadni. A jegyző évente együttes testületi ülésen beszámol a Közös Hivatal 
munkájáról. 
 
 
 
 
11. A hivatal irányítása 
 
A Közös Hivatal felügyeleti szervei Andocs Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(8675 Andocs, Szent Ferenc tér 1.), Fiad Községi Önkormányzat (7282 Fiad, Kossuth L. u. 
48.), Kisbárapáti Községi Önkormányzat (7282 Kisbárapáti, Fő u. 83.), Nágocs Községi 
Önkormányzat (8674 Nágocs, Hősök tere 10.).  
A Közös Hivatal munkájával kapcsolatos kérdésekben szükség szerint együttes képviselő-
testületi ülésen kell határozni. Együttes ülés összehívását bármelyik fenntartó 
önkormányzat polgármestere írásban kezdeményezheti. Az együttes ülés összehívására, 
levezetésére és az ülés helyszínének biztosítására az együttes ülés összehívását 
kezdeményező polgármester jogosult. Az együttes ülésre szóló meghívót és előterjesztést 
legalább 3 nappal korábban kell kiküldeni. Az együttes ülésről készült jegyzőkönyvet az 
ülés összehívását kezdeményező polgármester és a jegyző írja alá. 
Az együttes rendes testületi üléseket minden évben másik fenntartó önkormányzat 
polgármestere hívja össze és vezeti úgy, hogy 2013. évben Andocs község polgármestere 
kezd és névsor szerint követi a következő években a többi fenntartó polgármestere. 
 
12. A Mötv. 67. § a), b) d) pontja szerinti irányítási jogosítványokat a polgármesterek 
együttesen gyakorolják egyeztető ülések tartásával. A testületek felhatalmazzák a 
polgármestereket, hogy a testületi ülések közötti időben a Közös Hivatal működését érintő 
ügyekben a 9. pontban megjelölt szavazati aránnyal együttesen határozzanak. 
 
 
13. Munkarend és ügyfélfogadási rend 
 
A hivatal dolgozóinak munkarendjét és ügyfélfogadás rendjét a képviselő-testületek a 
következők szerint határozzák meg:  
 



A hivatal munkarendje: 
hétfőtől-csütörtökig: 7.30-tól-16.00 óráig 
pénteken: 7.30-tól-14.00 óráig 

 
A hivatal ügyfélfogadás rendje 
: 
Andocs községben   hétfő, szerda: 7.30-tól-16.00 óráig 
     kedd, csütörtök, péntek: 7.30-tól-12.00 óráig 
 
Kisbárapáti és Nágocs községekben az ügyfélfogadás rendje megegyezik a székhely 
település ügyfélfogadási rendjével. 
 
A jegyző ügyfélfogadása:   
 
Andocs községben   a lenti időpontok kivételével a Hivatal ügyfélfogadási 
rendje      szerint 
Fiad községben    szerda: 13.00 órától- 15.00 óráig 
Kisbárapáti községben   szerda: 9.00 órától- 12.00 óráig 
Nágocs községben   hétfő: 14.00 órától- 16.00 óráig 
 
A jegyző távolléte esetén az ügyfélfogadást az általa megbízott ügyintéző biztosítja.. 
 
  
14. A hivatal fenntartása: 
 
A hivatal költségvetésének elsődleges forrása a költségvetési törvényben évente 
megállapított feladatfinanszírozás. Amennyiben a képviselő-testületek által jóváhagyott 
közös hivatali költségvetés kiadásait a központi támogatás és a saját bevételek nem 
fedezik, ahhoz a hivatalt fenntartó önkormányzatok településük tárgyévet megelőző év 
január 1.-i lakosságszámarányában járulnak hozzá. A hozzájárulás konkrét összegét a 
megállapodást kötő képviselő-testületek együttes testületi ülésen, február 5. napjáig 
állapítják meg, amely beépül tárgyévi költségvetési rendeletükbe. 
 
Az önkormányzati hozzájárulás 1/12 részét a hivatalt fenntartó önkormányzatok havonta -
minden hónap 3.-ig- utalják a Székhely település számlájára. Ha a hozzájárulást valamely 
önkormányzat – a megadott időpontig - nem teljesíti, a közös hivatal székhelye szerinti 
önkormányzat 5 napos határidő kitűzésével fizetési felszólítást bocsát ki. Amennyiben 
felszólítás eredménytelen marad, a közös hivatal székhelye szerinti önkormányzat a nem 
teljesítő önkormányzattal szemben azonnali beszedési megbízást nyújt be. 
 
A hivatal költségvetését, zárszámadását a közös hivatalt működtető önkormányzatok 
képviselő-testületei együttes ülésükön a vonatkozó költségvetési rendeletek megalkotását 
megelőzően hagyják jóvá.  A hivatal költségvetése Andocs önkormányzat költségvetési 
rendeletében szerepel. A hivatal gazdálkodásának első félévi, illetve háromnegyed éves 
helyzetéről szóló beszámolókat a megállapodást kötő képviselő-testületek szintén 
együttes ülésen fogadják el. 
 
15. A székhely hivatal  felújítási, karbantartási munkáit a tulajdonos önkormányzatok 
költségvetésében kell megtervezni.* 
 
16. A megállapodás 1. mellékletét képezi a közös hivatal használatába kerülő eszközök 
leltára, önkormányzatok szerinti megbontásban. Ezek az eszközök a közös hivatalt 



működtető önkormányzatok külön vagyonát képezik. 
 
A 2. melléklet tartalmazza a jogelőd körjegyzőség költségvetéséből beszerzett közös 
tulajdonnak minősülő eszközöket, melyek a közös hivatal megszüntetésekor a 14. pont 
szerint kerülnek a közös hivatalt fenntartó önkormányzatok tulajdonába. 
 
17. Hivatalt alakítani, megszüntetni, ahhoz csatlakozni, abból kiválni az általános 
önkormányzati választások napját követő 60 napon belül lehet. A kiválást követően a kivált 
községgel az elszámolást 30 napon belül kell elkészíteni.  
 
18. A hivatal jelen megállapodásnak Andocs, Fiad, Kisbárapáti és Nágocs 
Önkormányzatok Képviselő- testületei által – minősített többséggel – történő 
elfogadásával és a Magyar Államkincstár Somogy Megyei Igazgatósága általi 
nyilvántartásba vétellel jön létre 
 
E megállapodás 2013. január 1.-én lép hatályba. 
 
Andocs, 2013. január 18. 
 
 
 
 
 Törőcsik Ferencné Gyurik Attila Kiss Jánosné 
 polgármester polgármester polgármester 
 
 
 
 
             dr. Pap Imre 
             polgármester 
 
A megállapodást Andocs Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 10./2013. 
(01.18.) önkormányzati határozatával jóváhagyta. 
 
 
Andocs, 2013. január 18. 
 
 
 
 Törőcsik Ferencné Werner Józsefné 
 polgármester jegyző 
 
 
 
A megállapodást Fiad Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 5./2013. (01.18.) 
önkormányzati határozatával jóváhagyta. 
 
 
Fiad , 2013. Január 18. 
 
 
 



 Gyurik Attila Werner Józsefné 
 polgármester jegyző 
 
A megállapodást Kisbárapáti Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 5./2013. 
(01.18.) önkormányzati határozatával jóváhagyta. 
 
 
Kisbárapáti, 2013. január 18. 
 
 
 Kiss Jánosné Werner Józsefné 
 polgármester jegyző  
 
A megállapodást Nágocs Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 6./2013. 
(01.18.) önkormányzati határozatával jóváhagyta. 
 
 
Nágocs, 2013. január 18. 
 
 
 dr. Pap Imre       Werner Józsefné 
 polgármester                jegyző 
 
 
 
 
 
Záradék:A közös önkormányzati hivatal  alakításáról és fenntartásáról  szóló Megállapodás 
módosítását  
Andocs Község Önkormányzati Képviselő-testülete 16/2013.(II.08) 
Nágocs Község Önkormányzati Képviselő-testülete  12/2013.(II.08.), 
Kisbárapáti Község Önkormányzati Képviselő-testülete 8/2013.(II.08.), 
Fiad Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 8/2013.(II.08.) 
számú  határozatával hagyta jóvá. 
 
A n d o c s , 2013. február 8. 
 
 Törőcsik Ferencné   Werner Józsefné  Dr.Pap Imre 
              polgármester                                jegyző                                       polgármester 
                 Andocs                                                                                          Nágocs 
 
 
                  Kiss Jánosné      Gyurik Attila 
                               polgármester                                        polgármester 
                               Kisbárapáti          Fiad 
 
 
Záradék: 
 
A közös önkormányzati hivatal  alakításáról és fenntartásáról  szóló Megállapodás módosítását  
Andocs Község Önkormányzati Képviselő-testülete 19./2015.(II.16.) 
Nágocs Község Önkormányzati Képviselő-testülete  .18/2015.(II.16.), 



Kisbárapáti Község Önkormányzati Képviselő-testülete. 13/2015.(II.16.), 
Fiad Község Önkormányzatának Képviselő-testülete  8/2015.(II.16.) 
számú  határozatával hagyta jóvá. 
 
 
 
A n d o c s , 2015. február 16. 
 
 Törőcsik Ferencné   Werner Józsefné  Kiss Szilveszter 
              polgármester                                jegyző                                       polgármester 
                 Andocs                                                                                          Nágocs 
 
 
                  Kiss Jánosné      Gyurik Attila 
                               polgármester                                        polgármester 
                               Kisbárapáti          Fiad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. melléklet  
A hivatal használatába kerülő eszközök leltára 
 
 
 
 
     LELTÁR 
 
 
Készült 2013.01.01..-i állapot szerint az Andocsi Közös Önkormányzati Hivatal 
használatába adott berendezési és felszerelési tárgyakról, melyek Nágocs Község 
Önkormányzata tulajdonában vannak. 
 
2 db polcos-két ajtós szekrény /mahagóni színű/ 
1 db polcos-nyitott szekrény /mahagóni színű/ 
1 db íróasztal mahagóni színű + hozzávaló fiókos szekrény 
1 db fiókos szekrény – kisméretű világos barna szegéllyel 
1 db nyomtató- HP Laser Jet P2014 
1 db nyomtató-Epson FX-2190 
1 db Laptop-Asus 
1 db Forgószék 
1 db Szőnyeg  /bordó színű mintás/ 
1 db Lapmonitor-ASUS- 2013. 01.01.-én Járási Hivatal használatába adva- andocsi 
ügysegéd 
1 db Számítógép -2013.01.01. Járási Hivatal használatába adva- andocsi ügysegéd 
1 db Számítógép-2013.01.01.-én  Járási Hivatal használatába adva- Tab dolgozó 
1 db Szünetmentes áramforrás 
1 db Laptop Fujitsu Simens 
1 db Nyitott polc- világos sárga 
1 db Trifon 200 -/telefonkészülék, piros/ 
 
A n d o c s , 2013. február 04. 
 
 
        Werner Józsefné 
         jegyző 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.sz. Melléklet  
        Átadási jegyzőkönyv 
 
Készült a Kisbárapáti  Polgármesteri Hivatalban 2013. február 19.-én az Andocsi Közös 
Önkormányzati Hivatalhoz átadott a munkavégzéshez szükséges iroda felszerelési és 
számítástechnikai eszközökről. 
 
1 db számítógép  (szuper power) 06/2012 
1 db számítógép   02/2012 
1 db számítógép (LG.)   03/2012 
1 db számítógép (Pentium)  05/2012 
1 db PRO 2050 Szünetmentes tápegység 
1 db Back-UPS Szünetmentes tápegység 
1 db POVERCOM Szünetmentes tápegység 
1 db EFFEKTA Szünetmentes tápegység 
1 db 47NNS.G Monitor   12/2012 
1 db SAMSUNG Monitor   9/2012 
1 db DAEWOO Monitor    8/2012 
1 db FUJITSU SIEMENS Monitor 11/2012 
4 db billentyűzet + 4 db egér 
2 db HP Laserjet  1160-as nyomtató 
1 db EPSON FX-1180-as nyomtató 
1 db íróasztal 
2 db kisebb számítógép asztal 
1 db kétajtós lemezszekrény  (anyakönyvi) 
1 db kétajtós háromnegyedes nagyságú faliszekrény 
1 db polcos állószekrény 
 
 
Kisbárapáti , 2013. február 19. 
 
 
 
 
…...........................................................   
 …........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1.sz. melléklet 
 
 
                      LELTÁR 
 
Készült 2013. január 1.-i állapot szerint az Andocsi Közös Önkormányzati Hivatal 
használatába adott berendezési és felszerelési tárgyakról, melyek Andocs Község 
Önkormányzata tulajdonában vannak: 
 
1 db  monitor (FLATRON ez T701B) 
1 db számítógép (REVOLTEC) 
1 db monitor (FLATRON F 700 B) 
1 db számítógép (ISUS) 
1 db monitor (Fujitsus Siemens) 
1 db számítógép (LG 52X) 
3 db billentyűzet + 3 db egér 
1 db Laptop (Acer) 
1 db fémlábú asztal 
5 db íróasztal 
1 db teleszkópos asztal 
2 db dohányzóasztal 
1 db asztal 
1 db fiókos kis asztal 
12 db szék 
2 db fotel 
3 db telefonkészülék 
1 db mobil telefon 
1 db üvegajtós irattartó szekrény 
1 db páncélszekrény 
2 db lemezszekrény 
2 db nyomtató (Panasonic) 
3 db kétajtós szekrény 
1 db 1 ajtós szekrény 
1 db kétajtós (3 részes ) szekrény 
1 db irattári szekrény 
1 db négyajtós fehér irattartó szekrény 
1 db polcos 2 ajtós nyitott szekrény 
1 db kisméretű elhúzhatós szekrény 
1 db 6 fiókos szekrény 
1 db fiókos kis szekrény 
 1 db kis szekrény 
3 db állófogas 
1 db scannel 
 
A n d o c s, 2013. február 8. 
 
 
 Törőcsik Ferencné     Werner Józsefné 
                  polgármester      jegyző 
 



   
 
1.sz. melléklet 
  
 
 
 
                LELTÁR 
 
 
 
 
Készült 2013. január 1.-jei állapot szerint az Andocsi Közös Önkormányzati Hivatal  
használatába adott berendezési és felszerelési tárgyakról, melyek Andocs, Nágocs Közös 
Hivatal( az előző Körjegyzőségből átvett ) tulajdonában vannak: 
 
1 db telefon/fax készülék 
1 db laptop 
1 db számítógép (INTELPENTIUM) 
 
 
 
 
 
 
A n d o c s, 2013. február 8. 
 
 
 
       Werner Józsefné 
                                                                                   jegyző 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
2. melléklet 
Közös tulajdonnak minősülő eszközök 
 
7 db számítógép (teljes konfiguráció) 
4 db telefonkészülék 
1 db laptop 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. melléklet 
A résztvevő községek lakosságszáma 2010. december 31-én: 
Andocs  1126 fő 
Fiad  177 fő 
Kisbárapáti 455 fő 
Nágocs  629 fő 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


