
































































 
 

1. számú függelék 

A település főbb adatai 

 

 

A település főbb adatai 2019. január 1-jén: 

 

a) területe:                                      1589 ha 
 aa)  ebből  település belterülete:       40 ha 
 ab) ebből külterület:     23 ha   
 
 
b) lakosság száma:       623 fő, 
 ba)       ebből férfi:  309 fő, 
 bb)                 nő:     314 fő, 
 
 

c) a lakosság korosztályonkénti összetétele: 
 0 - 14 éves      64 fő,   
 15 - 18 éves       28 fő, 
 19 - 60 éves  362  fő, 
 61 év feletti     169  fő. 
 



                 
1. sz. melléklet: 

 
 
 

A Képviselő-testület által a polgármesterre, illetve a társulásra átruházott 
hatáskörökről 
 
 
Polgármesterre átruházott hatáskörök: 
 
 - Újszülött támogatás         

 - Temetési támogatás 

 - Köztemetés               

 - Szociális étkeztetés megállapítása             

 - Rendüli gyermekvédelmi támogatás” 

  

 

Berceli „Belső-Cserhát” Gyermekjóléti és Családsegítő Társulás Társulási Tanácsa 
 
 

- Az intézményvezető kinevezése, a vezető megbízás visszavonása, vele szemben 
történő fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása, 
összeférhetetlenség megállapítása.    

- Társulási Tanács tagjának kizárásához. 
- A Társulás SZMSZ-nek, szakmai programjának, alapító okiratának elfogadása, 

módosítása.  
 
A Társuláshoz nem tartozó önkormányzatok részére ideiglenesen - megállapodás alapján - 
feladatellátás engedélyezése. 



2. számú függelék 
 
 

A képviselő-testület tagjainak neve, lakcíme 

 
1.) Agócs Gábor        polgármester     2686 Galgaguta,   Kossuth út 20. 
 
2.) Imró Jánosné      alpolgármester   2686  Galgaguta, Kossuth út 109. 
 
3.) Martinyi Adrienn képviselő          2686  Galgaguta, Kossuth út 49. 
 
4.) Nagy Jenő                képviselő          2686  Galgaguta, Kossuth út 92. 
 
5.) Varga Csaba            képviselő          2686  Galgaguta, Kossuth út 108/a. 
 



2. számú melléklet 
 
 
 

A testületi anyagok elektronikus úton történő továbbításának szabályai, 
rendje 

 

Az önkormányzat képviselő-testületének napirendi anyagai, előterjesztései elektronikus úton 
kerülnek megküldésre a képviselő-testület tagjainak és a jegyzőnek.   
A napirendek témájától függően esetenként meghívott intézmények, szervezetek vezetői, 
napirendek előadói – amennyiben elektronikus elérhetőséggel rendelkeznek – szintén 
elektronikus formában kapják meg a szükséges napirendi anyagot, illetve meghívót.  

Az önkormányzat informatikusa, rendszergazdája által biztosított hardver és szoftver 
feltételek rendelkezésre állnak a képviselőknek, polgármesternek és a jegyzőnek.  
A napirend előterjesztői általános szabályként email útján megküldik az előterjesztést a 
polgármester vagy a jegyző által meghatározott időpontig a hivatal számítógépes rendszerére.  

A törvényességi ellenőrzés szabályainak megtartásához az előterjesztők a napirend anyagát 
papíralapon legalább egy példányban aláírva, bélyegzővel ellátva átadják a jegyzőnek.         

A képviselő-testület felé írásban benyújtott állampolgári kérelmeket és egyéb beadványokat a 
hivatal e feladattal megbízott közszolgálati tisztviselője elektronikus továbbításra előkészíti.   
Az elektronikus továbbítást a jegyzőkönyvvezető végzi az SZMSZ-ben meghatározott 
határidőn belül.  

A munkaterv szerinti testületi ülések napirendjét legkésőbb az ülés napjától számított 3. napon 
lehet továbbítani.  
A címzettek (képviselők, polgármester, jegyző, esetenkénti meghívottak) a napirendi anyagok 
számítógépükön való megjelenését, megismerését a feladó részére visszaigazolás küldésével 
nyugtázzák.  
A címzettek az elektronikus úton küldött anyagok megismerése, kezelése során kötelesek 
betartani az adatvédelmi és személyiségi jogokat, szabályokat.  
Továbbá kötelesek betartani a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXIX. törvényben és az SZMSZ-ben a zárt ülésre vonatkozó előírásokat.         

 



MEGALLAPODAS

amely ldtejiitt ogyrdszr6l Galgaguta Kiizsfg Orkormdnyzata (2686 GaLgaguta, Kossuth rit
86.) kdpviseli: Ag6cs cAbor polgdimester tovebbiakban: Kiizsdgi Ontormrinyzat,

m6srdsz(il a Galgagutai Szlovrik Nemzetis6gi Onkormiryzat (2686 Galgagut4 Kossuth rit
86.) - k6pviseli: Btn Inrdnd elnitk, a calgagutai Szlovdk Nemzerisdgi Onkorm6nyzat elndke
- tovAbbiakban: Nernz etis6gi Onkorm6nyzat

harmadrdszr6l a Galgagutai Kiiziis Onkorminyzati Hivatal (2686 Galgaguta, Kossuth rir
86.) kdpviseli: Lisanyi Lriszl6nd Mb. jegyz6 - tovebbiakban: OnkormAnyzari Hivatal

- a tovabbiakban: egytittesen: Felek

kdztitt a nemzetisdgek jogair6l sz6l6 2011. €vi CL)O(IX. riirvdny (a tovabbiakban: Nek. tv.)
80. S-a alapjiin, az alabbi helyen 6s id6ben a ktivetkez6 feltdtelekkel:

Az EGYUTTM6KODf,S TERiILETEI

L Miikijddsi feltdteleket biztosit6 ing6- es ingadan vagyontdrgyak ingyenes haszniilatitu6l
ds a kapcsol6d6 szolgaltatesok igdnybevdtel6r6l

IL A kdlts6gvetds el6k6szit6s6vel, megalkordsaval, adatszolgaltatassal, fizetdsi sziimleval,
tiizsk6n).vi nyilvdntarfisba vdtellel, ad6szam igdnyldssel kapcsolatos elj6rasi rend

IU.A Nemzetisdgi Onkormanyzat kdtelezetts€gv611a16saival kapcsolatosan a Kdzs6gi
Onkomanyzatot terhel6 elle[jegyz€si, drydnyesit6si, utalvanyozesi, szakmai
teljesitdsigazoldsi feladatok, felel<isilk, tov6bbri a Nemzetis€gi Onkormdnyzat
ktitelezettsdgvAllalas6nak szabrilyai

IV. A gazddlkodis elj6rrisi ds dokumentici6s rdszletszabalyai
V. A bels6 ellen6rzds elv6gz6s6nek rendje

A MEGALLAPODAS TARTALI4TINAI( MEGIIATARoZAS]iNTIL FIGTTLEMBE
WTELRE KERITLT JocszABALyoK

a) Az 6llamhriztar6sr6l sz6l6 2011. 6vi CXCV. tttrvdny (a tovabbiakban: Aht.)
b) A nemzetisdgekjogair6l sz6l62011.6vi CL)O X. titrvdny (a tovAbbiakban: Nek. rv.)
c) A nemzetisdgi el6irinyzatokb6l nyrijtott tiimogatasok feltetelrendszerdr6l ds

elszrimolrisrhak rendj 6titl sz6l6 428D012. (X11.29.) Korm. rendelet
d) Az allamhdztartdsr6l sz6l6 tdrveny vdgehajtis6r6l sz6lo 36812011. (XII.3I.) Korm.

rendelet (a tov6bbiakban: Avr.)
e) Az alla::l,hiztartits szrimvitel6r6l sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tov6bbiakban:

Ahsz.)

0 A kiiltsdgvetdsi szervek bels6 kontrollrendszer€r6l 6s bels6 ellen6rzdsdnil s2616
370/2011. fiIL31.) Korm. rendelet
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3. számú melléklet



II.

I.

I.

I.

I.

t.

I.

I.

L

I.

I.

A MEGALLAPoDAS RESZLETES SZABALYAI

Mriikiid6si felt6teleket biztosit6 ing6- 6s ingatlan vagyontirgyak ingyenes
hasznilat{r6l 6s a kapcsol6d6 szolgdltatiisok igdnybev6tel6r6l

1. A Kitzs€gi Onkomrnyzat a Nemzetisdgi Onkomanyzat r6sz6re havonta, igdny
szerint, tizenhat 6rdban ingyenesen biztositja a hasznrilat iog6t a 2686 Galgaguta,
Kossuth rit 86. sz. alatti Hivatal 6piiletdben, egy darab irodahelyisdgben, valamint
a bereldezdsi ds felszerel6si tdrgyaka. (britor, szirnit6gdp, sokszorositesi
eszkdzijk).

2. Az fioda ds annak berendezdsi targyai tekintetdben a hasznelat joga mindenkori
ellenAtdkdt az OnkomAnyzati Hivatal 6ltal meghatiirozott dijak ds kttltsdgek
alapulvdtelevel kiszimitott dsszeg jelenti. A hasznalatba adott befektetett eszkitzdk
mindenlo 6(ekdt a kdzs€gi Onkomiinyzar biaositja ds tartja nyilvdn.

3. A helyis6g, a berendezdsi- ds felszereldsi tdrgyak fenntartdsdval, karbantartrisival
kapcsolatos kdlts6gek az Onkormrinyzati Hivatalt terhelik.

4. A Nemzetisdgi onkormiinyzatot a helyis6ghez kapcsol6d6an t€dtesmentesen illeti
meg a fiitdsi, az iirain 6s a takaritrsi szolgeltatAs.

5. Az irodahelyisdget 6s az ahhoz kapcsol6d6 szolgriltatdsokat a Nemzetisdgi
Ontormrinyzat testiileti iildseinek, ktizmeghallgat6srinak, programjrinak ds
rendezvdnyeinek lebonyolitiisahoz tdrit6smentesen igdnyelheti.

6. A Nemzetisdgi Onkormdnyzat a hasznalt javakat csak alapfeladatenak ell6trisfhoz
sziiksdges mdn€kben veheti igdnybe, azokat a rendes ds dsszerii gazd6lkodds
szabdLlyai szerint, a j6 gazda gondoss6grival kezelheti, a haszn6lat joget a Kdzsdgi
Onkormdnyzat drdekeil figyelembe vdve gyakorolhatja.

7. .. A Nemzetisdgi Onkormrinyzat a haszrr^at jogrinak gyakorlisdval az
Onkormanyzati Hivatal munkajet nem zavarhatja, kitteles megtartam az
Onkormrinyzati Hivatal rendj€t.

8. A megrillapodris I.1. pontja szerinti hellsdg kulcs6t a Nemzetis6gi Ontom6nyzat
k€pviseliije a polgrirmestert6l - annak tavolldt6ben a p€nzigyi, yagy az igazgatasi
eltiad6t6l - az Onkomanyzati Hivatal Kirendelrsdgdn veheti fel 6s ott ktjteles
leadni az 6piilet elhagydsakor.

9. A hasznalt helyisdgben tdrtdn6 mindennemii felijitds, iitalakitds, illefve selejtezds a
Kiizsdgi Onkormrinyzattal tdrt6nt el6zetes egyeztetds utiin vdgezhero, a
Nemzetisdgi Onkormanyzat sajdt k6ltseg6re.

10. A jelen megdllapod6ssal ellentdtes, att6l eltdr6 hasznalatb6l ered6 kiilts6geket.
kiirokat a Nemzetis€gi Onkorm6nyzat a Ktizsdgi onkormanyzahak kitteles
megl6rfteni.

I 1. A Nemzetis6gi Onkomiinyzat a haszniilat jogft mesnak semmilyen formiiban nem
engedheti 6t.

12. A Nemzetis6gi Onkorm6nyzatot megsziindsdig illeti meg a haszndlatjoga.
13. A Kijzsdgi Onkormdnyzat a helyisdggel 6s kapcsol6d6 szolgiltatAsokkal

itsszefiigg6 jogait 6s ktttelezettsdgeit ajegyz6 ftjAn gyakorolja 6s 6rvenyesitr.
14. A testiileti iildsek elkdszitdsdhez kdt6dti feladatok elhtAsat (meghiv6k.

el6tedesztdsek, hivatalos levelezds el6k6szitdse, postazlsa, a testiileti iilesek
jeglzdkdnyvenek elLdszitese. postidsa) az Onlormrinyzari Hi\atal bizrosilja.
Az Onkorm6nyzati Hivatal nemzetis6gi feladatokkal megbizott munkadrsai a
Nemzetisdgi OnkormAnyzat rdszdrc drkez6 postai kiildemdnyeket felbonthatjak.

15. Az Onkorm6nyzati Hivatal ellatja a tesfiileti ddnt€sek ds a tiszsdgvisel6k
diint€seinek el6kdszitdsdt, a testiileti ds tiszts€gvisel6i d6ntdshozatalhoz

II.
I.



kapcsol6d6 nyilvdntartAsi, sokszorositiisi, postrizrisi, valamint a Nemzetisdgi
Onkormanyzat miikdddsdvel, gazd6lkod6s6val kapcsolatos nyilv6ntaftasi,
iratkezel6si feladatokat.

L 16. A Kdzsdgi Onlomiinyzat kiitelezettsdget vrillal ana, hogy a jegyz6, vagy annak
megbizottja a Kttzsdgi Onkormrinyzat megbizrisrib6l ds kdpviseler6ben r€szt vesz a
Nemzetisdgi onkormanyzat testiileti iil€sein ds jelzi, amennyiben tdrvenysdfidst
dszlel.

L 17. A Kitzsdgi Onkomdnyzat ds a Nemzetisdgi Onkomanyzat kijlcsijnds ds kdztis
drdekeik szem eliitt taftAsaval tijrekednek arra, hogy a jelen megellapoddsban
foglaltakon tul lehet6s6geik szerint - keressdk az egyiithniiktidds tovribbi
fomeit, igy pdlddul: prilydzatok felkuratdsAt ds benyujtAsft, valamint a
nemzetisdgek c6ljait szolg616 rendezv6nyek, megmozduldsok ds programok
szervez6s6t.

II. A kitlts6gvet6s el6k6szit6s6vel, megalkotisival, adatszolg{ltrtissal, fizet6si
szimlival, tiirzskiin)ryi nyilvintartisba v6tellel, ad6szim ig6nyl6ssel
kapcsolatos eljirisi rend

A Nemzetisdgi Onkormiinyzat kdltsdgvetds€nek elkdszitdse az Onkormdnyzati
Hivatal feladata ajegyz6 irt)rryit'si.' d.
A kiilts6gvetds el6k€szitdsi mu*AjAban a Nernzetisdgi Onkormrnyzat elndke vesz
reszt.
Az elkdszitett kitltsdgvetdsi hatiirozat-tervezetet a Nemzetisdgi Onkormrlnyzat
Elnitke nyijtja be a Nemzetisdgi OnkormAnyzat K6pvisel6-testiiletdnek (a
tov6bbiakban: K6pvisel6-testiilet).

II. A) A kiiltsdgvet6si hatirozat el6k6szit6s6nek, megalkotisinak eljirisi szabilyai

II.A) 1. A Nemzetisdgi Onkormdnyzat kiiltsdgvet6si hatfuozatAnak az Aht. 29lA. S szerinti
el6kdszit6s6hez sziiks€ges adatokat a kiilts€gverdsi titrvdnyb6l, illetve egydb kdzponti
jogszabrilyb6l, el6irdsb6l ad6d6 r6szletes inform6ci6k rendelkezdsre dlAsrt ktjvetden a
jegyz6 kdzli a Nemzetisdgi Onkorm6nyzat Elniikevel.
ILA) 2. A kiiltsdgvetes el6tedesztdsekor a Kdpvisel6-testiilet rdszdre t6jdkoztat sul a
kcivetkez6 mdrlegeket 6s kimutatAsokat kell - szdveges indokolissal egyiitt bemutatni:

a) a Nemzetis€gi Onkormtnyzat kdltsdgvetdsi mdrleg6t kiizgazdasSgi
tagolisban, el6irdnyzat felhasznril6si tervdt

b) a tdbbeves kihatassal jtu6 ddnt€sek sziimszeriisftdsdt €venk6nti bontrsban
6s dsszesitve

c) a kiizvetett fimogatesokat - igy kiilitniisen ad6elengeddseket,
ad6kezdvezmdnyeket tartalmaz6kimutatrst,6s

d) az Alt. 29/A. szerlnti tervsziimoknak megfeleliien a kijltsdgvetdsi 6vet
kdvet6 hrirom €v tervezett el6i.anyzatainak keretszrimait f<ibb
csoportokban, ds a 29lA.S szerinti tervsz.iinokt6l tdrtdn6 esetleges elt€rds
indokait

II.A) 3. A kttltsdgvetds elfogaddsAr6l a Nemzetisdgi Ontormdnyzat dndlloan hatiirozatot hoz,
amelyeL haladdktalanul eljurtal a jegyz6 rds,,dre.
II.A) 4. A Kclzsdgi Onkorm.inyzat a Nemzetis6gi Onkormrinyzat kdltsegvetdsdre vonatkoz6an
nem rendelkezik dtjntdsi j ogosultsaggal.



n.A) 5. A Kdzsdgi Onkormrinyzat a Nenzetisdgi Onkormrinyzat hatdrozatanak
tdrvdnyessdgd€rt, a bevdteli ds kiad,si el6irrinyzatok megellapitdsedfi felel6ss€ggel nem
tartozik
ll.A) 6. Az esedeges ad6ssiigrendez6si eljrirds sortn a Nemzetisdgi Onkorm6nyzat
tarlozdsai&t a Kdzsdgi Onkomdnyzat felel6ssdggel nem tartozik.

II.B) Kiilts6gvet6ssel dsszefiigg6 ad.tszolg6ltatdsi kijtelezettsGg

II. B) 1. A Nemzetis6gi Onkormdnyzat elnttke 6ltal j6vahagyott elemi kailtsdgvetdsr6l az
allamhAzhrtds inform6ci6s rendszere keretdbe adatszolgaltatdst kell teljesiteni,
amelyet a Nemzetisdgi Onkormrinyzat tekintet6ben a rendelkez6sre bocsiitott
adatok alapjrin az Onkorm6nyzati Hivaral teljesit a hatilyos jogszab6lyok szerinri
hat6rid6t fi gyelembe vdve.

n. B) 2. Az Onkormdnyzati Hivatal gazdasrigi szervezete kdsziti el a
nyomtatvdnygamitirrk felhasznilasrival a Nemzetisdgi Onkormdnyzat
ktiltsdgvetdsdr6l s2616 inforrnrici6t papir alapon, tovribbri elellronikusan a Magyar
Allamkincstar eltal bizlositott infomatikai rendszer segits6g€ve1.

U.C) A kitlts6gvet6si el6ir:inyzatok m6dositis:inak szabilyai

n.C) 1. A Nemzetisdgi Onkormdnyzat kdltsdgvetdsi hat|rozatlbatr megjelen6 bev6reli 6s
kiadAsi el6irrinyzatai m6dositrisdr6l, a kiaddsi el6irrinyzatok kiizdtti dtcsopotositrisr6l az AhL
34. (2) ds (3) bekezd6s6ben meghatiirozott kivdtellel sajet hatrisktirben a K6pvisel6-testiilet
diint.
Il.C) 2. Ha a Nemzetisdgi Onkormdnyzat 6v kijzben a kijltsdgvetesi hafirozat kdszitdsekor
nem ismert tdbbletbevetehez jut, vagy bevdtelei a tervezett6l elmaradnak, e tdn].r61 a
Nemzetisdgi Onkormanyzat Elniike a Kdpvisel6-testiiletet tejdkoztatja.
lI.C) 3. A Kdpvisel6-testiilet az Aht. 34. g (2) €s (3) bekezd6s szerinti el6irdnyzat m6dositas,
el6iriinyzat atcsoportositas Atvezetdsekdnt - az els6 negyed€v kivdteldvel - negyed6vent6nl, a
ddntdse szednti id6pontokban, de legkds6bb az 6ves kiilts6gvetdsi besz6mo16 elk6szit6sdnek
hatriridejdig, decernber 3l-i hatrillyal m6dositja a kdlts6gvetdsi hatdrczatat.

[. D) 6nill6 fizet6si sziml6val kapcsolatos eljir6srend

II.D) 1. A Nemzetisdgi Onkormdnyzat gazdalkoddsaval ttsszeftigg6 pdnzforgalmat a Kijzs6gi
Onkormdnyzat szAmlavezet6jdndl, a Magyar Allamkincstamal vezetett ll'74101'7-15'186649-
00000000 ttn6ll6 pdnzforgalmi szrlmlin bonyolitja. A sztunla kezeldsdvel kapcsolatos
feladatokat az Onkormanyzati Hivatal l6tja el. A sziimla feletti rendelkezdsi jogosultseg a
Nemzetisdgi Onkormdnyzat Elnijk€t, illetve M dltala meghatieozott szemdllt illeti meg. A
Nemzetisdgi Onkormrinyzat Eln6ke az Onkormdnyzati Hivatal gazdasegi szervezetenek
munkattrsait is felhatalmazza a p6nzforgalmi szrimla feletti al6irAsra. A papiralapi Atutalasi
megbizas a meghatalmazottak k6zi ket szemdly al6{r6s6val drvdnyes.
II.D) 2. A Nemzetisdgi Onkormrinyzat elkiildnitett pdnzeszkitz kezeldse drdek6ben alszriml6t
nyithat.
lI.D) 3. Az Onkormrinyzati Hivatal biztositja, hogy a f6kdnryi 6s analitikus nyilv6ntartes
sorrin a Nemzetis6gi Ontormanyzat bevdtele ds kiadiisa elkiiliinitetten keriitdn kimutatd$a.



ll.D) 4. A Nemzetisegi ontormanyzat kdltsdgvetdsi bevdteleinek 6s kiadrisainak alakul6srir6l
az Onkormrinyzati Hivatal adatot szolgaltat a Nemzetisdgi Onl<ormAnyzat Elntjke r6sz6re
kiiliin igdny szerint.

II. E) Tiirzskiinl-vi nyilvintartisba v6tel szabilyai

II.E) 1. A Magyar Allamkincstar nyilvrfuos ds kijzhiteles rdrzskdn).vi nyilvantafiast vezet a
Nenuetisdgi Onkormiinyzatr6l.
ILE) 2. A Nemzetis6gi Onkormrinyzat titzskiin).vi nyilv6nrarrrsrban szerepl6 adarok
villtozrisiival kapcsolatos bejelentdst az Onkormiinyzati Hivaral tdrzskdn)'vi nyilvrintartdsrinak
kezel6s6vel megbizott kiiztisztuisel6je vdgzi. Az adatokban tdrtdnt m6dosulest kdvet6en az
Onkorm6nyzati Hivatal a valbziis 6tvezetds6r6l haladdktalanul gondoskodik.
II.E) 3. A kiizhiteles nyilvantartis adatair6l hiteles ,,T6rzskdn]'vi igazol6s" vagy
,,Trirzskdnl.vi kivonaf' k€rhet6 az Onkorm6nyzati Hivatal illet6kes munkatarsanak
kdzbenj 6rdsdval.

II. F) Az ad6sz{m ig6nyl6s6vel kapcsolatos eljdrisrend

n.F) 1. A Nemzetis6gi Onkomanyzat ad6sz6m ig6ny16s6vel kapcsolatos adminisztreci6s
feladarokat az onkormenyzati Hivatal pdnzugyi el6ad6ja l6tja el.

Il.F) 2. A Nemzetis6gi Onkomanyzat ad6ziissal kapcsolatos bevalldsi kdtelezettsdgdnek 
^zOnkormrinyzati Hivatal e feladattal megbizott kiiztisztviseldje elektronikus (sziiks6g szerint

papir alapon) fton tesz eleget
lI.F) 3. A Nemzetisegi Onkormrinyzat felhatalmazza az Onkormdnyzati Hivatal e feladaftal
megbizott kiiztisztvisel6jdt, hogy az ad6igazgatds keret6ben fiirt6n6 adatszolg6ltarrs teljesit6se
drdekdben a Nemzeti Ad6- 6s Vrmlivatal 6ltal biztosftott rendszerekben elektronikus riton
adatot szolg6ltasson.

L .. A Nemzetis6gi Onkorminyzat kiitelezettsdgvillal6saival kapcsolatosan
Kiizs6gi Onkorminyzatot terhel6 ellenjeszdsi, 6rv6nyesit6si, utalvinyozisi, szakmai
teljesit6sigazolisi feladatok, feleldsiik, tovdbbri a Nemzetis6gi Onkorminyzat
kdtelezetts6gyillal{sainak szabilyai

Az Onliormdnyzati Hivatal a Neozetisdgi Onkormrinyzat gazd6lkodfs6nak
vdgrchajt6 szerve. A Nemzetisdgi Onkormdnyzat bevetelivel es kiaddsaival
kapcsolatban a tervezdsi, gazd6lkod6si, ellen6rzdsi, finanszirozdsi,
adatszolgiiltatisi 6s beszrimoldsi feladatok elldtdsrir6l az Onkorndnyzati Hivatal
gondoskodik. A kdtelezetts6gvrillal6 ds a p€nziigyi ellenjegyzb ugyanazon
gazdasdgi esemdny tekintetdben Monos szem€ly nem lehet.

Az 6rvdnyesit6 ugyanazon gazdasdgi esem6ny tekintet6ben nem lehet azonos a
ktttelezettsdgv6llalasra, utalvanyozesrajogosult ds a teljesitest igazol6 szemdllyel.
KdtelezettsdgvAllaldsi, pdnziigyi ellenjegyzdsi, drvdnyesit6si, utalv6ryozasi es

teljesitds igazol6sdra idnyrl6 feladatot nem vdgezheti az a szemely, aki e^ a

tevdkenysdget a Ptk. sze'intikozelihozz{tal].oz6ja. vagy magajavara btnd el.
A Nemzetisegi Onkormdnyzat a ktitelezettsdgvallalasra, pdnziigyi ellenjegyz€$e,
teljesitds igazoldsdra, drvdnyesitdsre, utalviinyoziisra jogosult szem6lyekr<il €s



al6irds-mint6j uk6l a belsti
nyilvantartest vezet.

Az el6irdnyzatok felhasznAlAsdra
ellenjegyzdsi, drv6nyesitdsi ds
aldbbiak:

szabAlyzatirban foglaltak szerint naprak€sz

vonatkozo kdlelezensdgr riJlaJdsi. uLalvdnl ozdsi.
teljesitds igazol6s6ra vonatkoz6 szabdlyok az

III.A) A kiitelezetts6gvillal6s rendje

III.A) 1. A kdltsdgverdsi 6v kiad6si el6iranyzatai terhdre k6telezefts egv|llaJesra az azokal
terhel6 korebbi kittelezettsdgvallaldsokkal ds m6s flzerdsi kdtelezetrsdgekkel cs6kkenrett
dsszegii eredeti vagy m6dositott kiadAsi el6irdnyzatok m€rt6k6ig keriilhet sor.
III.A) 2. A kdltsdgvetdsi 6v kiadasai el6iiinyzatai terhdre tiitdn6 kdtelezetts6gviillalis esetdn
a p6nziigyi teljesitesnek legk€siibb a kiiltsdgvet€si dv december 31-€ig meg kell tiifidnnie.
Ill.A) 3. A kdltsdgvetdsi dven tuli €s kiaddsi el6ir6nyzata terhdre kdrelezettsdgvrllalAsra a
kdltsdgvetdsi ds kiad6si el6irrinyzataival megegyez6 cisszegii kiadisi el6irdnyzatok szabad
el6ir6nyzat6nak mdrt6kdig keriilhet sor.
III.A) 4. A Nemzetisdgi Onkormrinyzat ktiltsdgvet6si el6irdnyzata terh€re fizetdsi, \,agy mas
k6telezettsdget vallalni (megrendel6s. megbizrisadris. szerzriddskijtds, megrillapodris,
igdrvdny), vagy ilyen kijvetel€st el6imi a Nemzetisegi onkormdnyzar Elndke, \agy az altala
felhatalmMott Nemzetis€gi Onkormrinyzati kdpvisel6 jogosult, ttsszeghat6na tekintet n6lkiil.
III.A) 5. Kdtelezettsdget vrillalni csak pdnziigyi ellenjegyzds ut6n, a pdnziigyi teljesites
eseddkessdgdt megel6z6en, irasban lehet. A kdtelezettsdgvallalrs e16tt meg kell gy6z6dnie a
ktttelezetts6get vrillal6nak arr6l, hogy a kiadas teljesit€s€hez a fedezet rendelkez€sre ell.
III.A) 6. Minde,n kdtelezetts€gvrillalisr6l s2616, alrirt ds ellenjegyzett okmdry egy-egy
p'ldt.Ji,yat az Onkonn6nyzati Hivatal irattdrdba, valamint a pdnzitgyi kiitelezetts6g
nyilv6ntafiAsa c6ljAb61, a keltezdst ktiver6 5 munkanapon beliil az Onkormrnyzari Hivatal
rdszdre dt kell adni.
III.A) 7. Az 50.000 forintot meghalad6 kifizet6sekre minden esetben el6zetes irrsbeli
kiitelezettsdgvallalds sziiks6ges.
IILA) 8. Nem sziiksdges el6zetes iresbeli kdtelezeftsegvdllalds az Avr. 53. $ 1l) bekezdds b)
ds c) pontjaiban rdgzitett esetekben.
IILA) 9. Az el6zetes ir6sbeli kittelezettsdgv6llaust nem igdnyl6 kifizet6sek tekinretdben a
pdnziigyi teljesitdst megel6z6en a kiitelezettsdgvellalAs ds a k6telezetts€gv611a16s p6nztigyi
ellenjegyzdsdnek Gr\yet az arla jogosult szemdlyeknek alddrAsukkal kell igazolni az
,,Utalviiny" megnevezdsii nyomtatvdnyon.
lll.A) 10. A ktttelezetts6gvAllalasokhoz kapcsol6d6an az Onkormdnyzati Hivatal olyatl
analitikus nyilv6ntartdst vezet, amelyb6l meg6llapithat6 az dvenkdnti ktitelezettsdgvallalds
osszege.

III.B) Az utalvrinyozis, a teljesitds igazolisinak rendje

III.B) 1. A Nemzetisdgi Onkormtnyzat kitlts€gvet6si kiadrisai teljesitds6nek 6s a bevdtelei
beszedds6nek elrendel€sdre a Nemzetjsdgi Onkormdnyzar Elntike. vagy az altala
felhatalmazott szem6ly jogosult.
IILB) 2. Az utalviinyozas az Onkormrinyzati Hivatalban rendszeresitett ,,Utalveny"
nyomtatviinyon 6s minden esetben idsban tiifi€nik.
III.B) 3. A kiadrisi el6irrinyzatok terhdre tdrtdn6 utalvenyozasra a teljesilds rgazol{sat, es az
annak alapjin vdgrehaj tott drvdnyesitdst kiivet6en keriilhet sor.



III.B) 4. A kiadasok teljesir€senek alapja a hatilyos szdmviteli jogszabalyoknak megfelel6en
ki6llitott bizonylat. A bizonylar a Nenzerisdgi Onkormdnyzar jogszab6.lyi el6irisokba
meghatiirozott feladatai elletAsa soriin felmedilt kiadAsokra vonatkozhat.
III.B) 5. A teljesit€s igazol6s soriin a bizonylarok alapjan ellen6rizni 6s igazolni kell a kiadds
teljesitds€nek ds a bevdtel beszeddsdnek jogossrigrit, ijsszegszedlsdgdt, ellenszolgdltatast is
magdban foglal6 kdtelezettsdgv6llalas esetdn ha a kifizetds vagy annak egy rdsze az
ellenszolg6ltatds teljesitdsdt kiivet6en eseddkes annak teljesitdsdt. A teljesitds igazol6jrit a
Nemzetisdgi Onkomanyzat Elnitke irAsba jelitli ki.

III.C) Az 6rv6nyesit6s rendje

III.C) 1. A teljesitds igazoles alapjdn az drvdnyesit6nek ellen6riznie kell az dsszegszenisdget,
a fedezet megldtdt, es azt. hogy a megfelel6 iigymenetben az Aht, az Avr. ds az Ahsz ,
tov6bbd a bels6 szabdlyzatokban foglaltakat megtartottiik-e.
llI.C) 2. Az drvdnyesit6s az okmriny utalviinyozesa el6tt tdrt€nik. Az dN6nyesit6snek
tartalmazr'ia kell az 6v6nyesit6sre utal6 megjeltildst ds az €rv6nyesit6 keltezdssel ell6tott
al6ires6t.
III.C) 3. Az eNenyesitest az onkormdnyzati Hivatal e faladattai megbizott dolgoz6 vdgzi, aki
rendelkezik at A\r. 55. $ r3t bekezdes szerinti vegze[seggel.

III.D) P6nzii$d ellenjegyz6s rendje

III.D) 1. A pdnziigyi ellenjegyzdst a ktitelezetts€gvAlaus dokumenturnan a pdnzitgyi
ellenjegyz€s d6tum6nak ds a pdnziigyi ellenjegyz6s t6nydre tdrt6n6 utalrs megieldl€sdvel, az
alra jogosult szemdly al6ires6val kell igazolni.
III.D) 2. A pdnzugyi ellenjegyz6nek meg kell gy6z6dnie an61, hogy a szabad el6iiinyzat
rendelkezdsrc ell, a tervezett kifizetdsi id6pontban a pdnztgyi fedezet biztositott 6s a
kdtelezettsdgvdllalds nem s€Iti a gazdrilkodesra vonatkoz6 szabflyokat.
IILD) 3. Amennyiben a kiitelezettsdgv6llal6s nem felel meg a IILD) 2. pontban el6irtaknak, a
pdnztigyi ellenjegyz6nek err6l irrisban t6jekoztatni kell a kittelezetts€gvAllal6t,a Nemzetisdgi
Onkom.inyzat Elndk6t. Ha a Nernzetisdgi Onkormdnyzar Elndke a trijdkodates ellen€re
utasftrst ad a pdnziigyi ellenjegyzdsre, a pdnziigyi ellenjegyzi! kOteles annak eleget tenni, ds e
tdnyr6l halad€ktalanul irasban Atesiti a K6pvisel6{esriiletet. A Kdpvisel6-tesriilet a
tajekozLat4s kezhezyetel6t6l szdmitott 8 munkanapon beliil kitteles megvizsgrihi a bejelent6st
6s kezdemdnyezni az esetleges felel6ss6gre voniist.
III.D) 4. A pdnziigyi ellenjegyzdst az onkormrinyzati Hivatal 6llomany6ba tartozo, Aw. 55. S

(3) bekezdds szerinti vdgzettsdgii ajegyz6 dtral kijel6lt szem6ly vdgzi.

IILE) A beszimol6 k6szit6s6nek 6s j6v{hagyisinak eljirisi rendje, iddkiizi
adatszolgiltatisok k6szit6se

A jegyz6 dltal elkeszitett zarsza$adiisi hatrirozat-tervezetet a Nemzetisdgi Onkormdnyzat
elndke a kdlts€gvetdsi 6vet kovetden az Ah-ban rdgzjteft hatririd6t figyelembe vdve tedeszti a
Kdpvisel6-testiilet eld, amelynek elfogadris6r6l a testiiler ddnr.
A kdpvisel6-testiilet r6szdre t6jdkozhdsul az Aht. ql. 

S (2) bekezdes szerinri mdrlegeket 6s
kimutatdsokat kell bemutatni.
A tervez6s, gazddlkodiis, ziirszrimadiis soriin. es az 

^larnhiztafils 
informiici6s rendszer€ben a

kitltsdgvetdsi bevdteleket 6s kiadfsokat azok felmeriil6s helye szerinti adminisztrativ, a
kormrinyzati fiIrkci6k szerinti fiIrkciondlis ds az Ahr. 6. S (2) - (5) bekezdes szerinri
kijzgazdasdgi osztalyoz6si rendszerben kell nyilvdntartani €s bemutahi.



III.E) 1. Az Onl(ormdnyzati Hivatal kdsziti el ds tovribbitja papir alapon ds elektronikusan a
Magyar Allamlincstdr feld a Nenzetisdgi Onkormrinyzat dves besziimol6jet a rneghatarozott
nyomtaftAnyok felhaszndaseval. A Nemzetis6gi Onkormdnyzatra vonatkoz6 iirlapok
kitiiltesdben a Nemzetisdgi Ontormdnyzat elntike is ktizremiik6dik.
llI.E) 2. Az Onkormrinyzati Hivatal a Nemzetisdgi Onkormrinyzatra vonatkoz6at az id6k6zj
kdltsdgvetdsi jelenteseket ds id6kiizi merlegjelentdseket, valanint egydb adatszolgAltatesokat
az el6irt hatarid6re nyijtja be a Magyar Allamtincstarhoz, papir alapon ds elektronikusan.

IV, A gazdilkodds eljirisi 6s dokumentici6s rdszletszabilyai

IV. 1. A Nemzetis6gi Onl<om'riinyzat pdnzilgyi, gazdasdgi esem6nyeinek sziimviteli
nyilvdntartdsai, elszrimol6sai esetdben az On*ormdnyzati Hivatal Szimviteli politikdjaban
fiigzitettek alapjan sziiks€ges eljrimi.
1Y.2. A sajdt tulajdonu gdpjrirmii hivatali c6hi haszndlatar6l, valamint a
kiitelezettsdgvrillal6k, annak jogi ellenjegyzdsdt vdgz6k, utalvanyoz6k, szakmai teljesitdst
igazol6k, p€nziigyi ellenjegyz6k 6s 6rvdnyesit6k kijeliilds6r<il iinrill6an szabrilyzat
rendelkezik.
tV. 3. A Nemzetisdgi Onl<orm6nyzat Onkormdnyzati Hivatal dltal bonyolitott levelezdse soriin
keletkezett iratanyagai az Onkorm6nyzati Hivatal irattrtaban keriilnek elhelyezdsre. Az
iratterozes eltalrnos szabrilyai alapj6n az Onkomdnyzati Hivaral irattrirdnak kezelds6vel
megbizott dolgoz6 gondoskodik a rirolisr6l, rendszerez€sr6l. seleitez€sr6l.
IV...4. A Nemzetisdgi Onkormrinyzat fizerdsi szdmldjehoz kapcsoJ6d6 bizonylatok 6rz€sddl
az Onkormrinyzati Hivatal pdnziigyi el6ad6ja gondoskodik.
IV. 5. A Nenzetisdgi Ontormrinyzat felhatalmazza az Onkormrinyzati Hivatalt, hogy az Aht.
108. $ (1) (2) bekezdds szerinti, az illao,hatztartls informdci6s rendszere keret€ben tiirten6
adatszolgditatds teljesitdse drdek6ben a Magyar A[amkincstdr ddtal bizrosirott rcndszerckbe
eleltonikus riton, tovebba sziiks6g esetdn papir alapon adatot szolgiiltasson.

V. A bels6 ellen6rz6s elv6gzds6nek rendje

V.1. A Nemzetisdgi Onkormtnyzat jogszabrilyban el6irt bels6 elleriirz6si feladatai az
Onkomrinyzati Hivatal belsri ellen6rzdse kereteben keriil ellAtAsra.
V.2. Az adott 6vi ellen6rzdsi tervet j6vdhagy6s cdlj6b6l a jegyz6 tedeszti be a Kdpvisel6-
testiilet eld a jogszabdlyban ritgzitett hatdrid6k fi gyelembe vdteldvel.
V.3. Az 6ves ellen6rzdsi terv alapj6n elvdgzett vizsg6latok jelentdseit a jegyz6 el6tedesztdse
alapj6n a Nemzetisdgi Onkormrinyzat megtArgyalja, a meg6llapitasok v6grehajtdsa a
Nemzetisdgi Onkorm6nyzat Elndkdnek a feladata.



zAR6 RENDELKEZES

Jelen megr.llapodds hatilyba lepds€nek napja megegyezik a felck kitziil az utols6 aldjrc
al4tds6nak napj6val, ameltyel a 2019. december 6. napjrin alilrt megrillapodds hatdly6t vesai.

Galgagut4 2020. januar 29.

Galgagut4 2020. janu.ir 28.
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4. számú függelék 

 

Az önkormányzat által ellátott feladatok kormányzati funkciók szerint 

 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 
 tevékenysége 

013320 Köztemető-fenntartás és –működtetés 

045120 Út, autópálya építése  

045160 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása  

051030 Nem veszélyes (települési) hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, 
 átrakása 

052020 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése 

064010 Közvilágítás 

066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

072112 Háziorvosi ügyeleti ellátás 

072311 Fogorvosi alapellátás 

074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás  

074032 Ifjúság-egészségügyi gondozás 

074037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

082044 Könyvtári szolgáltatások 

102030 Idősek, demens betegek nappali ellátása 

104030 Gyermekek napközbeni ellátása 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104042 Gyermekjóléti szolgáltatások 

107051 Szociális étkeztetés  

107054 Családsegítés 



106010 Lakóingatlan szociális célú bérbeadása, üzemeltetése 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai  

106020 Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások 

041231 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

041232 Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás  

041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

041236 Országos közfoglalkoztatási program tartamú közfoglalkoztatás 

041237 Közfoglalkoztatási mintaprogram 

082092 Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés  

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

1104042 Család és gyermekjóléti szolgáltatások 

 



5. számú függelék 

A polgármester hivatali munkarendje, az egyetértési joghoz kötött 
munkakörök felsorolása, valamint a szabadság kiadásával kapcsolatos 

eljárási szabályok 

 

A polgármester munkarendje megegyezik a közös hivatal közszolgálati tisztviselőnek 
munkarendjével: 

Hétfőtől - szerdáig: 8.00-16.00 óráig 
Pénteken: 8.00 – 16.00 óráig 
Csütörtökön nincs ügyfélfogadás 

Az egyetértési joghoz kötött munkakörök felsorolása: 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81. § (4) 
bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a polgármester által meghatározott közös 
önkormányzati hivatal köztisztviselőjének kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és 
jutalmazásához az alábbi esetekben kell a jegyzőnek az egyetértési jogot megkérni:  

A Galgagutai Közös Önkormányzati Hivatal székhelyén munkát végző köztisztviselőknél 
minden esetben szükséges a polgármester egyetértését beszerezni. 

Az egyetértési jog gyakorlása az állandó kirendeltségeken foglalkoztatott köztisztviselők 
esetében az adott települések polgármestereit illeti. 

A szabadság kiadásával kapcsolatos eljárási szabályok: 
A polgármester szabadság kiadását a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 
törvény 103 – 107. §-ában előírtak szerint kell teljesíteni.  
A szabadság kiadásának engedélyezésére az egyéb munkáltatói jogkörben a polgármester által 
általános helyettesítéssel megbízott alpolgármester jogosult. 

Az éves szabadságolási terv készítésével, nyilvántartás vezetésével járó ügyviteli, 
adminisztratív feladatokat a Galgagutai Közös Önkormányzati Hivatal székhely településén 
foglalkoztatott, munkaköri leírásában megbízott köztisztviselő látja el.  



6. számú függelék 

Az alpolgármester hivatali munkarendje, fogadóórája 

1./ Az alpolgármester munkarendje 
 
Az alpolgármester munkarendjénél nincs heti munkaidő megállapítva. 
A polgármester a feleadatellátása során felkérheti, az alpolgármester meghatározott feladtok 
ellátására, továbbá az önkormányzat képviseletére. 
A polgármester távolléte esetén (átmeneti vagy tartós távollétkor) a polgármester 
meghatározásával, tartós távollétkor a testület egyetértésével végzi munkaidőben a feladatokat 
az alpolgármester. 
 
2./ Az alpolgármester fogadóórája 
 
Minden hónap első hétfőjén du.14-15 óra között. 
 

 



7. számú függelék 
 
 
 

Ügyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvántartó és Ellenőrző Bizottság 
tagjainak névsora 

 

 

1.) Martinyi Adrienn elnök 2686 Galgaguta, Kossuth út 49. 

2.) Nagy Jenő tag 2686 Galgaguta, Kossuth út 92. 

3.) Varga Csaba elnök 2686 Galgaguta, Kossuth út 108/a. 
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Galgagutai Kdzds Onkormany?ati Hivatal Szervezeti es Mukoddsi Szabalyzat

A Galgagutai Kdz6s onkormiinyzati Hivatal (tov6bbiakban: Kdzds Onkormiinyzati Hivatal) - sajdt

hatiiskdrdben - figyelembe vdve a k6lts6gvetdsi szervek Szervezeti 6s M(kdd6si Szab6lyzata

tartalmira vonatkoz6 elSir;sokat a kdvetke26k s?erint hat6rozza meg a Szervezeti 6s Miik6d6si

Szabelyzatdt.

L Fejezet

AGalgagutai Kiiziis 0nkorm6nyzati Hivatal azonosit6 adatiai, jogiilliisa

1. Hivatal megneve:6se
Galgagutai (6zds Onkorm6nyzatl Hivatal

2.1 Galgagutai Kdz6s Onkormenyzati Hivatal s26khelye

2686 Galgaguta, Kossuth !t 86.

2.2 Galgagutai Kiiziisdnkormiinyzati Hivatal kirendeltsegei:

2.2.1. Galgagutai Kiiziis 6nkormiinYzati Hivatal Becskei Kirendelts6ge
2693 Becske. Pet6fi it 1/a.

2.2.2. Galgagutai Kiiziis 0nkormdnyzati Hivatal N6gradkdvesdi l(irendelts6ge

2691 N69ridkitvesd, Mad,ch ut 1.

2.2.3. Galgagutai Kitztis Onkormdnyzati Hivatal Sz6cs6nkei Kirendeltsege
2692 sz6cs6nke, Riik6czi it 18/a.

3. A Kiiziis dnkorminyzati Hivatal szMsz_6nek c6lia, mikiid6si rendjdt meghatiiroz6

dokumentumok

3.1, Szervereti 6s Mfiktjddsiszab6lyzat c6lja

A Szervezeti 6s Miikitdesi Szab6lyzat c6lja, hogy r6gzitse a Galgagutai Kaizds Onkormiinyzati Hivatal

adatait, ellatand6 feladatait, szervezeti fe16pit6s6t, a m(kdd6s rendj6t, a szervezeti tagoltsegiit, a

vezet6k 6s alkalmazottak feladat- hatiis 6s jogkdreit.

3.2. A Kiiziis 0nkormiinvzati Hivatall6trehoziisiira vonatkoz6 megiillapodiis, alapit6 okirat

A K6z6s Onkormdnyzati Hivata l6trehozdsdrdl a hivatalt letrehozd dnkormdnyzatok megdllapodi:st

kdtdttek. A meg6llapodas alapi6n Galgaguta K6zsdg 0nkormenyzatiinak Kdpvisel5_testiilete a

153/2019. {X|1.11.) sz6mU hat6rozatival, Becske Kdzsdg 0nkorm6nvzatijnak K6pvisel6'test0lete a

95/2019. (Xll. 11.) szimi hatiirozat6val, N6griidkiivesd Kdzsdg Onl(ormirnyzatdnak Kdpvisel6-

testillete a 7612019. (Xll. 11.) sz6m0 hat5rozatiival 6s Sz6cs6nke Kdzsdg Onkormenyzat;nak

K6pvisel6'testalete a 14/2019. \Xll. 11.) szim( hatdrozat6val kimondta, hogy Galgagutai K6zos

0nkorm6nyzati Hivatalt hoz l6tre.

A Kdzds 0nkorm6nyzati Hivatal l6trehoz;sdval egyidejijleg az 6rintett dnkormdnyzatok elfogadt6k a

Kiizds 6nkormenyzati Hivatal alapit6 okirat6t.
Galgaguta Kdzsdg 0nkormdnyzatiinak K6pvisel6-testrilete a 154/2019. (lll.11)szilmi haii;rozatiival,

Becsl<e Kbzs6g onkormiinyzaiiinak K6pvisel6-testiilete a 96/2019. (Xll. 11.) sziimt hatiirozatdval,

N6gr6dkdvesd Kozsdg onkormiinyzat6nak Kdpvisel6testtilete a 77/2019. {Xll 11) szimu

hatdrozat,ival 6s Szdcs6nke Kdzs6g Onkormenyzatdnak K6pvisel5_test0lete a 75/2019 (Xll 11 )

sz5mi hatarozatdban {ogadta el az Alapit6 Okiratot.

3.3. Egy6b dokumentumok
A K6z6s Onkormdnvzati l-livatal mr:lkiidesdt f€szletesen meghat61026 doliumentumok a Szervezeti 6s

M koddsi szabiilyzat, valamint a szakmai 6s p6nz0gyi gazdasiigi mLrnkirt meghatSroz6 6s segit6

szabalyzatok €s leiriisok.



Galgagutai Kozds onkormenyzati Hivatal Szervezeti ds M0ktidesi SzabSlyzat

A Kdzds Onkormiinyzati Hivatal m0k{jd6s6t a SzMSz-en til a kiivetkez6 belsd szabiilyzatok

szab6lyozzdkr
. Gazd6lkodesiszabiilyzat
. Felesleges vagyontdrgyak hasznosit6siinakesselejtez6s6nekszabdlyzata

. Lelt6rk€szitds 6s leltiiroz6si szab6lyzal

. Bizonylati rend 6s bizonylati album

. Eszkdz6k 6s forr6sok 6rtdkel6si szabiilyzata

. Onkdlts6g sz6mit6si szabalyzat

. P6n2kezelds;szab6lyzat

. Kock6zatkezel6siszab5lyzat

. Folyamatokba 6pitett el6zetes 6s utdlagos vezet6i ellen6rz6sek (FEUVE)

. Bels5ellen6rz6siszab6lyzat

. lratkezel6siszabiilyzat

. Kdz6rdek( adatok megismer6sdnek rendj6t megha%rozd szabelYzat

. Kiizbeszerz6si szabiilyzat

. T[12v€de!miszabiilyzat

. Munkav6delmiszabdlyzat

. InformatikaiBiztonsagiszab6lyzat

. HitelesMdsolatk6szitdsiszab6lyzat

4. Az alapitisra vonatkoz6 adatok
f6rzskdnyviozanosit'szdmo: 810133

Ad6szdm: 15810135-1'12

Szdmlo szdm: 11741017-15810135

KSH szdm: 15810135 8411-325-12

Az alapit6 okiot kelte: 2019.72. f7.
Az olopit6 okirat szdmo: GAL/a2612O79.

Az alopitds id6pontjo: 2020. janudr 1.

Kozds 0nkormdnyzati Hivatal alaptev6kenys6ge: helyi 6nkormiinyzatok igazgat'si

tev6kenys6ge (TEAOR: 84.11)

A Kiiz6s Onkormiinyzati Hivatal miikiid6si kdre: a K6z6s OnkormSnyzati Hivatalt alapit6

dnkorm5nyzatok illet6kessdgi kd16re terjed ki.

A Kiizds OnkormAnyzati Hivatal feltigyeleti szervei:

. lriinyit6 szerv neve, sz6khelyel

Galgaguta Kttzs6g OnkormiinYzata Kepvisel6 - testiilete
2686 Galgaguta, Kossuth it 86.

. Alapit6rogokkal telruhdzott fenntart6 (iriinyit6) szerv neve, sz6khelyel

Galgaguta K6zs6g onkorm6nyzata
2686 Galgaguta, Kossuth it 86.

Becske K6zs6g 0nkormiinyzata
2693 Becske, Pet6fiUt 1/a.

N6griidkdvesd K6zs€g OnkormSnyzata
2691\ogrddkdvFsd, MadSch ut 1

Sz6cs6nke Kdzs6g OnkormSnyzata
2692 Sz6cs6nke, Riik6czi it 18/a.



Galgagutai Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal Szervezeti 6s M(kbd6si Szabiilyzat

. Tdrvdnyess6gi ellen6rz6st gyakorl6 szeru:

N6griid Megyei Kormdnyhivatal

3100 Salg6tarjdn, Zemlinszky R. [t 9

. Gazd6lkodiist ellen6126 szerv:

Alla mi 526 mvev6sz6k N6griid Megyei Ellen6rz6si lrodiija

3100 Salg6tarjdn, Riik6czi it 36.

. Gazd6lkodes feliigyelet6t gyakorl6 szerv:

Magyar Allamkincster N6gr6d MegYei lgazgat6s68a

3100 Salg6tarj6n, R6k6czi tt 15

5, Kiiziis Onkormanvzati Hivatal iogillasa
A Kdz6s Onkorm5nyzati Hivatalj0g6ll6sdt az M6tv , illetve a Koz6s 0nkorrn6nyzati Hivatalt l6trehoz6

dnkorm6nyzatokkdpvise|6.te5tij|eteinekaSzervezeti6sM(kdd6siszabii|yzat616|sz6|6rende|ete
hatarozza meg.

A Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal a? Allamhiiztart6si t6rv6ny alapjiin k6ltsdgvet6si szerv, jogi

szem6lyisdggel rendelkezik-

6. A Kdziis dnkorm6nyzati Hivatal gazdiilkod6sa, hozz6rendelt m6s kitltsilgvet6si szervek

A Kitzds Onkormiinyzati Hivatal a gazddlkodisa megszervezdsdre va16 tekintettel 6niill6an mdkdd6 6s

gazdiilkod6 k6lts6gvet6si szerv

Az i16nyit6k 6ltal a2 int6zm6nyhez rendelt mits k6lts6gvet6si szervek az 6llamhiiztaftijsr6l sz6l6 2011.

6viCXCV. tdrv6ny 10.5.(1-3) bekezd6se alapj6n nincsenek

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal k6ltsdgvet6se a hivatal sz6khely6i.il szolgiil6 6nkormanyzat dsszevont

kdlts6gvet6s6nek r6sze, e16i16nyzatai az 6nkormanyzati rendeletben, mint k6lts6gvetesi tzervnek,

elkiilonitetten szerepelnek.

A K6z6s Onkormilnyzati Hivatal kdltsd8vet6sdt, beszemol6iiit, a kdzds 6nkorm6nyzati hivatalt

l6trehoz6 nem sz6khelY dnkormenyzat hatSrozatban fogadja el

K6z6s onkormiinyzati Hivatal gazd6lkodiis6nak rdszletes rendjdt k0litn bels6 szabiilyzat hatarozza

meg.

7. Kiiziis onkorm5nvzati Hivatalfeladatelletiset szol8iilt5 vagyon, vagyon feletti rendelke26si

jogosultsdg

Az alapit6skor a Kdz6s OnkormAnyzati Hivatal feladatell5tiis6t szolgiil6 vagyon az alapit6

dnkormdnyzatok tulajdona.
Az ing6sdgok k6ziil az alapit6sig megl6v6 ing6 vagyon az €rintett telepLlklsi dnkormenyzat tulajdona,

melyet ingyenes haszniilatba ad a Kdz6s 0nkorminYzati Hivatal r6sz6re

Az alapitiist kdvet6en (2020. janu6f 1.) kcizijsen negszerzett ing6 vagyon tulajdoniinak

megiillapit6siira a bes?erz6seket kovet5en egyedileg kerijl sor'

A sz6khelyen 6s a kirendeltsdgen a Kdzds Onkormiinyzati Hivatali feladatok e1l6t6s5ra haszniilt

ingatlanok a telepill6si 6nkorm6nYzat tulajdon6ban maradnak, melyet tdrit6smentesen a Ki;zds

Onkorm6nyzati Hivatal haszn6ladba adnak. Az ingatlanok beruh6ziisi 6s felUjtt6si kattelezetts6g616l a

tulajdonos iinkormiinyzat sajiit forrSs te.h6re gondoskodik.

A Kdzds Onkormiinyzati Hivatal a milkdd6se sor6n keletkezett vagyonnal a kiilts6gvet6si szervekre

vonatkoz6 szabdlyok szerint gazddlkodik. Gazdiilkoddsa sorSn figyelembe kell venni a kdlts6gvetdsi

rendelet, az dnkormiinyzativagyonrendelet,6s egy6b bels6 szabdlyo2iisok el6ir5sait.



Galgagutai Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal Szervezeti 6s Mfi kdd6si Szabiilyzat

8. K(iztis dnkormiinyzati Hivatal megsliintet6se
A K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal megsziintet6se az alapit6kjoga.
A hivatal megsziintet6s616l k6zds megegyez6ssel az 6rintett k€pvisel6-testiiletek az 6lta16nos

itnkorm6nyzativirlasztSsok napjit kdvet6 60 napon be[]l 6llapodhatnak meg.

Amennyiben kiizds megegyez6s nem j6n l6tre, igy a felmondds szabdlyai szerint kell eljiirni a

meg6llapod6st megsziiniet6 6nkormiinyzatnak.
A megsziintetS ddnt6st az 6rintett k6pvisel6-testiiletek min6sitetl tdbbs6ggel hozott hatiirozattal
hozhatjiik meg.

A hivatal megszilntet6se eset6n gondoskodni kell a p6nzrlgyi 6s vagyoni elsr6mol6sr6i.

9. Kaitelez6 szabelyzatok
A Kdz6s 0nkormiinyzati Hivatal jegyzdje felel6s a Galgagutai Kiizds onkormiinyzati Hivatal

kdlts6gvet6si szervk6nt val6 mUkdd6sdb6l fakad6 - a 368/2011. (X|1.31.) Korm. rendelet 13.8. (2)

bekezd6s6ben meghat6rozott bels6 szabiilyoziisok elk6szit6s66rt 6s rendszeres felulvizsgiilatii6rt.

ll. Fejeret
Kitziis Onkorminvzati Hivatal feladatai

1.1. A Kiiziis 0nkormiinyzati Hivatalfeladata 6s hatdskore
A hivatal iiltaliinos feladataii

. az 6nkormenyzat m[ikdd6s6vel, vaLamint a polg6rmester vagy a jegyz6 feladat- 6s

hatdskdrdbe tartoz6 rjgyek ddnt6sre val6 el5k6szit6s6vel, 6s vdgrehaitijsiival kapcsolatos

feladatok elliitiisa,
. kozremukdd6s az dnkormdnyzatok egym6s kitzdtti, valamint az 6llami szervekkel tairt6n6

egy ttm(kdddsdnek dsszehangolSsiiban.

A K6zds onkorm6nyzati Hivatal sziim6ra meghatdrozott feladatoknak ds hatijskbrdknek a Kdz6s

Onkormiinyzati Hivatal dolgozdi kdz6tti me8oszt6s616l a jegyz6 rendelkezik. A feladatok 6s

hatiiskdr6k megoszt6sa nem ehet ellentetes a jogszab6lyok ds az alapit6k, fenntart6k 6ltal a K6zats

Onkormdnyzati Hivatal vezet6ire 6s dolgoz6ira kdtelez6en el6irt feladatokkal 6s haiiiskdrdkkel.

A Kdzds Onkormi4nyzati Hivatalban foly6 tev6kenys6get meghatiiro26 legfc'ntosa b b jogsza b6lyok:
. Magyarorszig helyidnkormdnyzatai16lszdld 2011. 6viCLXXXlX. tdru6ny (toviibbiakban: Mdt.)
. Az iillamh6ztart6sr6l sz616 2011 6vi CXCV. titrv6ny (toviibbiakbanr /\ht.)
. A kdzszo lgii lati tisztvisel6kr6l sz616 2011 6vi CXCIX. t6rvdny {toviibbiakban: Ktiv.)
. A munka tdrv6nykdnyv616l sz6l6 2012. 6vi L t6rv6ny (toviibbiakban: Mt.)
. A kdzalkalmazottak jogalldsdrol sz6l6 1992. 6vi XXXlll. tdrvdny (tovabbiakban: Kjt.)
. Az ii taliinos kdzigazgat5si rendtart6s16lszdld 2016. 6viCL. tdrv6ny (tov6bbiakban: Akr.)
. A szdmvitelrcil szdl6 2000. dv C. tdrvdny
. Az iillamhiiztart5s16l sz6l6 tdrv6ny vdgrehajtdsi16l sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
. Agazati k6ziga zgatd si jogsza b6lyo k

1.2. A Kdziis Onkormenyzati Hivatal tev6kenysdgei
Allamhdztartasi szakiigazati besorol6sa: 841105 Helyi 6nkormiinyzatok ds tersuldsok igazgat6si
tev6kenys6ge



Galgagutai K6z6s Onkorm5nyzati Hivatal szervezeti 6s Miikaid6si Szabiilyzat

Kormiinvzati funkci6
szama megnevezese

011130 Onkormiinyzatok 6s 6nkorrniinyzaii hivatalokjogalkot6 6s iiltaliinos igazgatiisitev6kenysdge

011140 Orszdgos 6s helyi nemzetisdgi dnkormiinyzatok igazgatdsok tev6kenysdge

071220 Ad6-, vdm- 6s jdved6ki icazgatds

013210 Arfog6 rervez"ri e. srati\/r r^ai ',?o.gdhar;so^

016010
orsziigeyijl6si, ijnkormiinyzati 6s eu16pai padamenti k6pvise16 vi4lasztiisokhoz kapcsol6d6

tevekenvsesek

016020 orszitsos 6s helvi n6oszavaziisho2 kaocsol6d6 tev6kenvs6sek

031030 Kdzteriilet f end j(:nel fenntart6sa

3. A Kiiziis onkorm6nvzati Hivatal feladatmutat6ia

A feladatmutat6 megnevez6se
Mennyis6gi

egys€ge
Mennyis6g

A Kdzds Onkorm6nyzati Hivatalhoz tartoz6
kd2s6gek sziima

A Kdzds Onkormiinyzati Hivatalhoz tartoz6
kdzsdgek egyiittes lakoss6gsziima

f6 2064

o

1.4. V6llalkor6i tev6kenys6g
A Kdzds Onkorm6nyzati Hivatal alapit6 okirat alapj6n vi,lla lkoziisi tev6 kenys6get nem folytat.

lll. Fejeret
A Kiiziis Onkorm6nyzati Hivatal szervezeti fel6pit65e

1. A Kiiziis 6nkormenyzati Hivata! szervezeti fel6pit6se, tetsziima
A k6zds onkorm6nyzati hivatal enged6lyezett l6tsz6ma: 9 f6.
A hivatal 616n ajegyz6 6ll.
A Galgagutai Kijz6s Onkorm6nyzati Hivatal egys6gei:
a) Hivatali sz€khely 2686 Galgaguta, Kossuth it 86., a jegyz6 kdzvetlen ve2et6s6vel
b) Becske Allandd Kirendelts6g 2693 Becske, PetSfi Ut 1/a-, N6gr6dkdvesd Allandd Kirendelts6g 2591
N6griidkdvesd, Madijch it 1. 6s Szdcsdnke Alland6 Kirendeltsdg, 2692 Szdcs6nke, Rdk6czi it 18/a., a

jegy26 kdzvetlen vezetds6vel.

2. A Kijziis onkorm6nyzati Hivatall6tsziima
2.1. Szakmail6tsziim:

jegyzo 1f6
kdztisztvisel5k 8 f6
ebb6l:

, Galgagutai sz6kheLy
Ra..Lai k irpn.lc rc;r

' N6gr6dkdvesdi kirendelts6g 3 f6 8 6riiban
- Sz6cs6nkei kirendelts6e 1 f6 8 6riban

osszesen:

A kirendelts6gek k6ztis2tvise16i - az adott polgermester beleegyez6s6vel - jegyz6i 6tiriinyitessal
ethelyezhet6k, amennyiben a feladatellijtiis ezt kiviinia.

A K6z6s Onkormiinyzati Hivatal sze rvezeti ii braja t az 7. sz, mell€klet tartalmazza.

9f6
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2.2. A Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal szervezete:

2.2.1. A (626s 0nkormiinyzati Hivatal egYs6ges, szakmai szervezeti egysdgekre nem tagol6dik'

2.2.2. a Kdzds onkormiinyzati Hivatal _ Galgaguta sz6khely6n 6s az dlland6 kirendelts6gen teljes heti

munkarendben mUk6dik.

2.3. A Kiiztis dnkormdnytati Hivatal munkarendje, iigyf6lfogadiisi rendje a srekhelyen 6s az Slland6

kirendeltsegen:

a) Altali:nosmunkarend:

G a I g a g u to S z6 k hely a n kormd ny zot n o t :

H6tf6t6l-p6ntekig 800'16.006r6is,

Be cske, N 69 rd d kdv e sd e s s z 6cs e n ke Allo nd6 Ki re n d e ltseg e ke n

H6tf6t6l-csiltitrtdkig 8.00-16.30oraig,

P6nteken 8.00 14.00 orbig

b) tievf6lfoaadds:

h6tf6 kedd SZefoa csiitiirtiik p6ntek

Galgaguta 8.00-12.00 8.00-16.00 13.00 16.00 8.00-16.00

Becske 13.00 16.00 7 .30 12.30 ntncs 8.00 16.00 7.30-12.30

N6griid kitvesd 8.00-13.00 n!ncs 8.00-16.00 13.00-16.30 nincs

sz6cs6nke 7.30 13.30

3. A Kitziis 0nkormiinvzati Hivatali munkakdrdk
A Kdz6s Onkormiinyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a szemdlyre szabott m!nkak6ri

leiriisok tartalmazzdk. A munkak6ri leir6snak taftalmaznia kell a foglalkoztatott dolg026 jogiilliisat, a

szervezetben elfoglalt munkakd16nek megfelel6 feladatait, iogait, kdtele?ettsdgeit, felettesdt,

valamint a helVettesit6st.

A munkakdri leiriisok elk6szit6s66rt 6s aktuali26lese6rt felel6s:

. jegyz6 eset6ben az egy6b m u nkii ltat6i jogo kat gyako116 polgdrmester,

. a Kdziis 0nkorm6nyzati Hivatal dolgoz6i tekintet6ben a jegyz6

4. A K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal vezet6se, a vezet6 feladatai

4.1. A jegyz6 feladatai
(1) A jegyz6 f6bb feladatai:

a) vezeti a Kdzds 0nkorm6nyzati Hivatalt, elk6s2iti a Hivatal szervezeti 6s mUkdd6si

szabiilvzatiinak, vaLamint mell6kLeteinek javaslat6t, gondoskodik azok folyamatos

aktualiziiliisdr6l, sziiks6g szerinti m6dosit5sij16l,

b) elkdsziti a kdztisztviselSk munkakdri leirijset, a kdztisztvise16i teljesitm6nykdrijlm6nyeket 6s

teljesatm6ny6rt6kel6st, valamint a kdziisztvisel6k min6sit6s6t,

c) sai6t hateskdr6be tartoz6 ilSyekben szabSlyozza a kiadminyoz6st, az utalv6nyoziis 6s az

ellenjegyz6s rendjdt,
d) tiij6koztat6st ad a polg6rmesternek, a k6pvise16-test0letnek, a bizottsdgoknak az

tinkormiinyzat munk6j;t 6rint6 jogszabelyok16l, jogszabily-viiltorSsok16l,
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e) a k6pvisel6-testijlet Lil6sein gondoskodik a

ta niicsko z5si jogga I je len van az iildseken,

f) tiijdkoztatja a k6pvisel6-testilletet a Hivatal

polgiirmestereket negyedevente,

jegy2okonywezelor teladarol el'irisiroL

munk6jd16l, az lgyintdzds16l f6ldvente, a

g) gondoskodik a Hivatal dolgoz6inak rendszeres kdpz6s616l, tov6bbk6pzdsd16l,

h) elletja a Vijlasztisi lroda vezet6ifeladatait-

(2) A jecyz6 r6szletes feladat- 6s hat6skor6t a jogszabalyok 6s a k6pvise16 testillet ddntesei

iratdrozz6kmegazalitbbitartalommal:Ajegyz6joe6lles6raazM6tv.81.5(1)bekezd6s6tkell
alkalmazni.

Ajegyz6azM6tv.81.913)bekezdds6benfelsoroltakonkivillikiemeltfeladatai:"ai 
t6j6koztatdst nyllit a k6pvisel6-testiletnek a k6pvisel5-testrjlet hatdskijr6t 6rint6

jogszabiilyok16l, azok vilto26sair6l,

O) iaiefoztatast nYujt a bizotts;gnak a bizotts6g hatiiskdrdt 6rint6 jogszab6lyokr6l' azok

v6lto26sai16l,

c) gondoskodik a hivatali dolgoz6k tovAbbkdp26s616l,

d) biztositja az Onkorm6nyzati rendeletek, a hatiirozatok 6rintettekkel va16 megismerteteset'

ei a k6pvisel6 test0let d6ntdseir5l nyilvii nta idst vezet hat6 rozat'nyilvii nta rtij s' illetve ren de let-

nvilviintartds formaj5ban,
f) a bizotts:ig dont6sei16l hatiirozat_nyilv,ntartast vezet,

!1 ."ndr."r"r"n ettekinti a k6pvise16 testilleti rendeletek fels5bbrendil jogszabijlvokkal va16

harmonizdldsirt, ha jogszabalys6116st tapasztal, i16sban tSj6koztatia a polgijrmestert'

h) gondoskodik a m6dositott k6pvisel6-testiileti rendeletek egys6ges szerkezetbe t6rt6n6

foglal6sd16l.

(3) A jegyz5t megilleti a jog, hogy a k€pvisel5-iestillet ill6s6n a t6rgyalt t6mdkho2 hozziisz6lion'

felsz6lalas6ban elmondia a t6mSval kapcsolatos vdlem6ny6t, megliit6s6t, k6rd6st tehet fel' 6s

javaslatot tehet.. Amennyiben tdrv6nttelens6get 6szlel, azonnal felhivja erre a K€pvisel6'testillet

figyelm6t.

(4)Ajegyz6 gondoskodik a rendelet helyben szokdsosm6don tiirtdn6 kihirdet6s6r6l'

Az alkalmazhat6 kihirdet6si m6dok:

a) kdtelez5 jelleggel az dnkorm:nyzati hivatal hirdet6tiibl6jijra tdrt6n6 kihelYez6s' illetve az

6nkormiinyzat honiaPj6n

b) nem kdtelez5 jelleggel

c) kiinyvt6rban, miivel6d6si h6zban tdrt6n6 kihelyez6s,

{5i A hat6rozat nyilvdntartiis formiii:
a) a hatdrozatok nyilventartds3 sorszam szerint,

b) a hatiirozat kivonatok nyilviintartiisa sorsziim szelint n6vekv6 so'rendben,

c) a hatdrozatok betiirendes nYilviintart6sa,

d) a hal6rozatok hatdridd nYilv;nrartasd.

{6) A rendelet-nyilviintartiis formiii:
a) rendelet nyilviintart6s sorszdm szerint, a rendelet tiirgYdnak megieldl6s6vel, valamint a

rendeletet mddosit6 rendeletekre val6 hivatkozdssal,

b) rendeletek sorsz6m szerint, ndvekv6 sorrendben,

c) renoeletek betLitendes nYilvanlarrisa

(7) Ajegyz6 kinevez6se az Mittv s3 5 b) pontja aldpjdn tiirtdnjk. Ajegvz6 felett az egYEb munkiltat6i

jogkitrt a Kdzds 0nkormdnyzati Hivatal sz6khelye szerintitelep0l6s polgiirmestere Syakorolja'
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4.2. Az atjegyz6, illetve az aljegyz6i tiszts6g betiiltetlens6ge miatt a jegyz6"helyettes feladatai

A j€gyz6 tart6s akad6tyoztat6sa 6s tivoll6te eset6n a munkak6ri leir6sban megbizott kdztisztvise16'

teijes joek6rrel elletja a jegyz6 helyettesit6si feladatokat, valamint ellStja a jegvz6 eltal munkakdr6be

utah teend6ket.

4.3. Ugyint6z6k
n Kiixis Onkormiinyzati Hivatal feladat- 6s hatdskd16be tartozd tev6kenYs6geket a jegyz6

iriinyitisiival az iigyint6z6k l6tjiik el.

A K6z6s OnkormJnyzati Hivatal dolgoz6i kdzill a jegyz6 mind a n6gv telepilesen v6gez munket'

Sziiks6g eset6n a jegyz6 elrendelheti, hogY a sz6khelyen dolgoz6 k6ziis2tvisel6k a kirendeltsdgen'

illetve a kirendelts6gen dolgoz6 k6ztisztvi5el6k a sz6khelyen is vEgezzenek munkat

5. a Kiiziis Onkorminyzati Hivatal munkajet segit6 6rtekezletek

5.1. A Kiiziis onkorm:inyzati Hivatali munka vezet6s6t 5egit6 f6rumok

Vezet6i artekezlet:
.aholajegyz6negyed6vente,apolgiirmesterekbevon6sdvalvezet6i6rtekezletettart'Szrjks6g

eset6naz6rtekezletdsszehivisijtkezdern6nYezhetiaz6riniettteIepi]|65ekpoISiirmester6nek
bermelyike.

A vezet6i Ertekezlet cdlja:
. t6i6koz6diis ds megbesz6l6s sz6khelyen 6s 3 kirendeltsdgen dolgozd kozlisztvisel5k

munkiii616l. hivatali feladatok elliit6sii16l, hatiirid6k betart5s616l

. a K6zds Onkormiinyzati Hivatal, aktuiilis 6s konkrdt tennivaldinak 6ttekint65e,

. munkaszervez6si feladatok megbes26l6se,

. szakmai k6pzesek, informiici6k 6tad6sa,

. jogszabelyi v6lto26sok ismertet6se, megbesz6l6se

Dol goz6i m u n ko 6 rte ke zl et :

. ahol a jegyz6 sz0ksdg szerint dolgoz6i munka6rtekezletet tart Az 6rtekezleten a K6zits

Onkormiinyzati Hivatal dolgoz6i vesznek r6szt

A dolgoz6i munkoeftekezlet cAlja:

. a jegy26 beszdmol a Kdzds onkorm5nyzati Hivatal munk6jdr6l, 6'idkeli a kdzds

dnkormiinyzati hivatali feladatok teljesit6sdt, a dolSoz6k munkakdriilmdnyeit, a

mLrnkamor5lt, ismerteti a k6vetkez6 id6szak feladatait,
. a dolg026k 6szrev6telekkel, iavaslatokkal 6lhetnek, k6rd6seket tehetnek fel

5.2. A KiizSs Onkormiinyzati Hivatal munkiijiit segit6 testiiletek, szervezeteL kiiziiss6gek

A K6z6s Onkorm6nvzati Hivatal vezetdse egyilttmUk6dik a K6zos Hivatali dolgo26k minden olyan

tiirv6nyes szervezet6vel, amelynek c6lja a dolgoz6k 6rdekk6pviselete 6s 6rdekv6delme A K6zds

Onkormiinyzati Hivatal vezet6se tiimogatja 6s segiti az 6rdekkdpviseleti szervezetek miik6d6s6t'

A jegyz6 a kdztisztvisel6i jogviszonybdl sziirmazd jogok 6s kbtelezettsdgek gyakorliis6nak, illetve

teljesit6s6nek m6di616l, az ezzel kapcsolatos eljdras rendjd16l, az 6rdekv6delmi szewezetek

t5mogat6s6nak m6rt6k616l, a mikdd6si felt6telek biztosit6sii16l a iogszabiilyok ide vonatkozo

rendelke26se alapjdn meg6llapoddst kothet.

A K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal miikod6sdt segit6 testiiletek, szervezetek 6s kd2dss6gek 0lesei16l

jegyz6kitnyvet kell k6sziteni, melynek meg6rz6s6r6l a jegyz6 5ltal kijeldlt k6ztisztvise15 gondoskodik

A jegyz6kitnyvnek tartalmaznia kell az ill6s hely6t, ;d6ponijdt, a megjeleniek nev6t, a tirgyalt

napirendi pontokat, a tan6cskoziis l6nyegdt, a hozott ddnt6seket.
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lV. Fejezet
A Kiiztis Onkormiinyiati Hivatal mfikiidds6nek f6bb szabiilyai

1. A munkav€gz6ssel kapcsolatos szabilyok

1.1. A kiiztisztuisel6i j ogviszony, munkav6gz6sre iranyul6 egy6biogviszony
A Ktizds OnkormAnyzati Hivatalban kiiztisztvisel6i jogviszony keret6ben kerLilnek foglalkoztatijsra a

dolgoz6k. A k6ztisztvisel6ijogviszonyra, annak ldtrejdtt6re, tartalmiira, m6dositi;siira, megszun6s6re
a Kttv. rendelkezdseit kell alkalmazni. A Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal a feladatainak ell6tiisijra
megbizAsos jogviszony keret6ben krlls6 szem6lyeket is foglalkoztathat. A K6zds Hivatal hat6rozott
id5re, atmeneti id6szakra megbiziisi szerz6d6st kdthet sajdt dolgoz6ival a munkak6rdn kivijl es5
feladat elliitiisiira.

1.1.1. A kiiztisztvisel6i vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-t6teli k6telezetts6gekrSl szdld 2007.6vi CLll. tdrv6ny 3.8 (1)-(2)
bekezd6se 6s 4.5 a) pontla alapj6n vagyonnyilatkozat-tdteli kdtelezetts6g8el j616 munkakiirok:

al ieEyzS
b) anyakdnywezet6k
c) a banksziimla felett aldirdsi jogosultsijggal rendelkez6, vagy utalviinyozesi, ellenje8yzdsi

joggal rendelkez5 ijgyintdz6.
d) p6nzigyi,gazd6lkod6si0gyint6r6
el ad6rjgyi Ljgyintez6
f) szoci6lisiigyint6z6

s) sy5miigyidgyintdz6
h) hat6siigi iigyint6z6

A vagyonnyilatkozat-t6teli kdtelezetts6g teljesitdsdre az egyes vagyonnyjlatkozat tdteli
kdtelezetts6gekr6l sz6l6 2007.6vi CLll. tdrv6ny rendelkez6sei szerint kell teliesiteni az ali{bbi
16szletez6ssel:

. a kdzszolgiilatban dl16 szem6ly (dniill6an vagy testijlet tagjak6nt) javastatt6tetre, ddnt6sre
vagy ellen6rzdsrejogosult kijziga2gatSsi hat6s6gi 0gyben /3. S(1) a)/,

. a kdzszolg5latban iill6 szem6ly (dniill6an vagy tesriilet tagjak6nt) javaslattdtelre, dijnt6sre
vagy ellen6rz6sre jogos!lt feladatai elliititsa so16n /3. I (1) c)/:

o kiiltsdgvet6si vagy egydb p6n2eszk6zijk felett, tovijbbij
o 6nkormiinyzativagyonna val6 gazdijlkodiis so16n 6s
o dnkormiinyzati pdnzrigyi tiimogat6soktekintet6ben,

. vezet6i megbiz5ssal rendelkez6 kdztisztviset6 /3. 9 l2l d)/.
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A Kiiz(ts OnkormSnyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-t6teli kdtelezettseBe;

Munkakiir pontos
megnevez6se

3.9
(1) a)

3.9
(1) cl

3.5
(2) d)

anYakdnyvvezet6

a banksz6mla felett aliiir6sijogosu tsSSgal

reldelkez6, vagy utalv6nyoris, elleljegy/6si
jogsal rendelkez6 rjsyint626.

p6nzilgyi, gazdSlkodasi ijgyinti26 X

ad6iigyiilgyintdz6
szoci6lis Ugyint6z6

gydmilgyiUgyint6z6
hat6s6grugyintez5

1.2. A dolSozrik dijaziisa
A k6ztisztvisel6ket megillet6 juttat6sok alapvet6 szab6lyait a Kttv., a t6rsult 6nkormiinyzatok
k6pvisel6-testrjleteinek a kiiztisztvise16ket megillet6 juttatdsokr6l s2616 6nkormiinyzati rendelete,
valamint a Kdzszolgdlati Szabilyzat tanalmazza.

1.2,1. Rendszeres szem6tyi j uttatdsok
A k6ztisztvise16k rendszeres s2em6lyijuttatitsk6nt havonta - a Kttv. el6iriisai alapjdn megdllapitott -

illetm6nyre jogosultak. A munka dijaz6siira vonatkoz6 megiillapitSsokat (illetm6nyelemeket)
okiratban kell r6gzlteni. Az illetm6nlt a t6rgyhdt kdvet6 h6 3. napjdig kell a kdztisztvisel6 iikal
meghaliro,,oit lakoss5gi folydizam a.a ulalai
A k6pzettsdgi p6tl6kra jogosit6 munkakdr6ket 6s k6pzettsdget a Kttv. 142.5 a alapjin a Z!_:Z!n!!
merldklet szerint kell biztositani.

1.2.2. Nem rendszeres sz€m6lyi juttat6sok

1.2.2.1.lutalom
.Jutalomk6nt 6v kdzben az 6ves k6lts6gvet6s szem6lyi juttat6sok el6i16nyzat6n beliil a jutalom
el6iriinyzata, valamint a rendszeres szem6lyijuttatijsok, ds a mLrnkavdg2dshez kapcsol6d6 juttatiisok
el6kinyzat maradv6nya hasznSlhato fel. A tilrgy6vet k6vet5 6vben a p6nzmaradvijny jutalom
kifizetds6re j6vehagyott rdsze haszn6lhat6 fel a dolgoz6k jutalma26sijra- A jltalom pdnzben 6s -
amennyiben a jogszabalyok lehet6s6get adnak - term6szetbeni juttat6sk6nt is kifizethet6. A jutalom
kifi2et6se soriin tdrekedni kell a kiilts6gkim616, l€het6leg addmentesen nyUjthat6 juttatdsok
fizetds6re. A kiiltsdgvet6si kereten bel!il a jutalom fizet€sd16l a kdztisztvisel6k tekintet6ben a

munkiiltat6ijogokat gyakorl6 vezet6 ddnt. A kifizet6sre keril16 jutalom m6rt6ke nem haladhatja meg
a mindenkor hatalyos jogszabdlyokban meghatijrozott m6rt6ket.

1.2.2.2. Megbizdsi dij
Sali4t dolgoz6 r6szdre megbiz6si szerz6d6s alapjdn megbiziisi dij a munkak6r6be tartoz6, munkakdri
leirdsa szerint szemiira el6hhat6 feladat ellijt6siira nem iizethet6. Ett6l elt6r6 esetben, konkrdt
feladatra vonatkoz6an, el6zetesen kotdtt megbiziisi szerz6d6s alapjiin, a megbiz6 iiltal igazolt
teljesit6s utiin kerillhet sor megbiziisi dij kifizet6sdre. A szakmai alapfeladat keret6ben szellemi
tevdkenysdg vegz6s6re ir6nyuLd szerz6des, vagy sziiml€ ellendben i6rt6n6 ig6nybev6telre vonatkoz6
szerz6d6s kLils6 szemdllyel vagy szervezettel csak jogszab6lyban vagy a felogyeleti s2erv iiltal
szabiilyozott feladatok elletiis5ra kdthet6. Kiils6 szem6llyel vagy szervezettel szellemi tev6kenysdgre
p6ldiiul az a lil bbi fe ladatok elliit6sijra kdthet6 szerz6d6s:

. statisztikai adatfelm616s,

. szakdrt6i tev6kenys6g,
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. hat6stanulmiinvok elkdszitdse.

. tervek, tervdokumentiici6k elk6szitdse,

. ellen6rz6sek elv6gz6se.

1.2.3. Egy6b juttatiisok
1. 2. 3. L Cofe ft ia -j u ttatd s
A kdzds dnkorm6nyzati hivaialn6l foglalkoztatott kdztisztvise16k a Kttv. 151.9-a alapjan egys68es

cafetdria-juttatdsra joeosultak. A cafet6ria'juttat6s egy fdre es6 6ves 6ssze86t - amely magdban

foglalja a munkdltat6t terhel6 kozterheket is - a jegyz6 a Kttv. 151.5 (3) bekezddse, valamint a

k6zszolg;lati tisztvisel6k r6sz6re adhat6 jlttatiisokr6l 6s egyes illetm6nypotl6kokr6l szdld 249/2012.
(Vlll.31.) Korm. rendelet 9.5 (2) bekezd6se alapjiin - figyelembe vdve a Korm.rendelet 9.5 (6)

bekezd6s rendelkez6s6t - a kdzszolgelati szabalyzatban haterozza meg. Az 6ves keret6sszeg a

Korm.rendelet 9.5 (5) bekezd6se 6rtelm6ben a k6zszolg6latiszabiilyzatban meghat6rozott cafetdria-
juttatds ig6nybevdtel6re haszn6lhat6 fel. A vdlaszthat6 juttat6sok a kdzds dnkormenyzati hivatal
k6ztisztvise16i tekintet6ben azonosak. A cafetdria-juttatas ig6nybe vdteldnek r6szletes szabiilyai a

cafeteria Szab6lyzatban keriilnek meghatijro26sra, mely s2erkezetileg a K6zszolgilati Szabiilyzat

mell€kletEt k€pezi.

7.2.3.2. l etminyel6leq
A k6ztisztvisel5 - k6relmdre - illetm6nyel6legben rdszesithet6. Az illetm6nyel6leg nyljt6siinak
16szletes szabiilyait a Kdzszolgiilati Szabiilyzat tartalmazza.

1.2. 3.3. Kdzlekede si kdltsegtd ritE s

A K6zos Onkorminyzati Hivatal dolgoz6i a munkdba jdriis kitltsdgeinek megt6ritdsdre jogosultak az

aliibbiak szerint:
. helyk6zi, t6volsiigi jaratokra s2616 utaziisi b6rlet dritnak a munkSltat6 nev6re sz6l6 sz6mla

ellendben tdrt6n6 megt6rit6se.
. a sajiil tulajdonLi g6pjdrm(veltdrten6 munk6ba jer6s havi k6ltsdgt6rit6se a munkdban tiiltdtt

napokra a munkahely 6s a lak6 vagy tartdzkodiisi hely kdzdtt kdzforgalmi iton mert oda-
vissza tijvolsijg figyelembevdtel6vel kilom6terenk6nt 15 forint.

1.3. A munkav6gz6s, a munkakiiri kittelezettsdgek, hivatali titok meg6rzdse
A munkav6ez6s teljesitdse a jegyz6 iiltal kijel6lt munkahelyen, az 6rvdnyben ldv6 szab6lyok, valamint
a kinevezdsi okmiinyban leirtak szerint tdrt6nik. A dolgoz6 k6teles a munkakd16be tartoz6 munkilt
k6pessdgei maximiilis kifejt6s6vel, az elviirhat6 szak6rtelemmel 6s pontossdggal hatdrid6re v6gezni, a

hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 illetdktelen szem6llyel nem kdzdlhet olyan adatot, amely a

munkakdre betdlt6s6vel 6sszefijgg6sben jutott tudomdsdra,6s amelynek kdzldse a munkiiltat6fa,
vagy miis szem6lyre hiitr6nyos kdvetkezm6nyekkel j6rna, illetve a szem6lyes adatok v6delme alij esik.
Amennyiben jogszabdlyban e16irt adatszolgijltat6si kdtelezettsdg nem 6ll fenn, nem adhatd
felvil;igositiis azokban a k6rd6sekben, amelvek hivatali titoknak min6s0lnek, 6s amelyek
nyilv6nossdgra kerdldse a kijz6s dnkormiinyzati hivatal 6rdekdt 56rten6. A Kiizds onkorrnanyzati
Hivataln6l hivatali titoknak min6siilnek kLil6ndsen:

. az alkalmazottak szem6lyes adatv6delm6vel kapcsolatos adatok,

. az ijgyfelek szem6ly isdg i joga ihoz fU26d6 adatok,

. az alkalmazottak eg6szsdgUgyi ellapotera vonatkoz6 adatok,

. a k6zds 6nkormi;nyzati hivatali munka sorSn haszniilt felhasznii16 nevek, jelszavak,

hozziif6rdsek,
. az adatv6delmi t6rv6nyben meghat6rozott nem kdz6rdekU adatok.

A hivatalititok meesdrt6se fegyelmivdts6gnek min6sill. A Kdziis 0nkormiinyzati Hivatal valamennyi
dolgoz6ja kdteles a tudomiis6ra jutott hivatali titkot mindaddie meg6rizi, amig annak kiizl6s€re az
illetdkes felettes6t6l enged6lyt nem kap. A hivatali titok meg6rzds6nek k6telezetts6ge a Kdzds
Onkorm6nyzati Hivataln6l fenniill6 kdztlsztvisel6i jogviszony megszijn6s6t kdvet6en is kdtelez6. A
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dolgoz6 munk6j6t az arra vonatko26 szab5lyoknak €s el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je

utasit6sainak, valamint a szakmai elv5rdsoknak 6s etikai szabSlyoknak megfelel6en kdteles vegezni.

1.4. Szabadsig

Az dves rendes szabads6g tervezett kiv6tel616l a munk6ltat6ijogkitr gyakorldjdval (jegyz6 esetdben a

sz6kh€ly szerinti polgijrmester, a K6z6s Onkofm6nyzati Hivatalniil foglalko2tatott kitztisztvisel5k

tekintet6ben a iegyz6vel) tdrt6n5 el6zetes egyeztet6s alapjijn dves szabads6goldsi tervet kell

kdsziteni janu6r 31-ig. A rendes szabadsiiS, valamint a rendkivijli 6s fizet6s n6lkilli szabadsiig

enged6lyez6s6re a Kdzds 0nkorm6nyzati Hivataln6l foglalkoztatott valamennYi kdztisztvise16

tekintet6ben a jegyz6, a jegyz6 tekintet6ben a sz6khely szerinti k6zs6g polgiirmestere joEosult Az

alkalmazottak 6ves rendes szabadsSginak mdrt6k6t a Kttv.-ben foglalt e16irisok alapjin kell

megiillapitani. A dolgoz6kat rnegillet5 6s kivett szabadsiigr6l nyilvirntartist kell vezetni A

szabads6ggal kapcsolatos nyilv6ntartiisokat a munkakdri leir6sban megbizott p6nziigyi el6ad6 vezeti'

A szabads6goliisi terwel, a szabads6g kiadasijval 6s nyilviintartiis5val kapcsolatos r6szletszab6lyokat 3

Kdzszolgiilati Szabiilyzat tartalmazza.

1.5. A helyettesit€s rendje
A K6z6s 6nkormanvzati Hivatalnijl folY6 munkiit a dolgoz6k ideiglenes vagy tart6s tiivoll6te nem

akadSlvozhatja. A dolgoz6k t6voll6te eset6re a helyettesit6s rendszer6nek kidolgoziisa a jegy26

feladata. A helyettesit6ssel kapcsolatos, egyes dolgoz6kat 6rint6 konkrdt feladatok a munkakdri

leiriisokban ker0lnek rdgzitdsre. A hetyetteslt6s r6szletes szabalyait a Kdzszolgdlati Szabalyzat

tartalmazza.

1.6. Munkakiiriik 6tad:isa
Valamennvi munkakdr tekintet6ben szemelyi v6ltoz5s eset6n (pl kdzszolgiilati jogviszony

megszijn6se, mLrnkakdr-vdltoz6s, tart6s tiivolldt eset6n) a dolgoz6 munkakdr6nek atad5s616l, illetve

6tv6te 1616l jegyz6k6nyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja 6tadni a munkakdrt, akkor

valamennyi 6t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes k6r( szemdlyi felel6ss6g terheli Az atadiis-

6tv6teli eljiir6st legk6s6bb a munkakdr-v5ltoziist k6vet6 15 napon bel0l be kell fejezni A mLrnkakiir

6tad6s-iitvdtellel kapcsolatos eliiirijs 16szletes szab6lyait a K6zszolSdlati Szabillyzat tartalmazza.

1.7. Egy€b szabiilyok
Dokumentumok kioddso:
A (626s onkormiinyzati Hivatal; dokumentumok kiad5sa kizit16lag a jegyz6 enged6ly6vel t6rt6nhet

1.8. Sajit g6pkocsi haszniilat
A saj6t tulajdonLl gdpj6rmiivek haszniilat6nak kdlts6gt6ritdse 6s elszdmolijsa a mindenkor 6rvdnyes

jogszab6lyok (pl. kormenyrendelet, addtorv6ny) alapjdn tdrt6nhet A kifizet6 ;ltal a

magdnszem6lynek a sajiit szem6ly96pkocsi hasznalata miatt fizeteit kdlts6gt6rit6s dsszeg6b6l a

kikildet6si rendelv6nyben feltLintetett km-tiivols6g szerint az 0zemanyag fogyasztdsi norma 6s

legfeljebb az 6llami ad6hat6siig ijltal k6z26tett iizemanyag6r, valamint 15 Ft/km 6ltaliinos

szem6lyg6pkocsi- normakdlts6g alap!lvdtel6vel tdrt6nhet a kifizet6s. Sajiit S6pkocsit hivatali c6lra a

legyzb elcjzetes enged6lydvel rehet iEdnybe venni

2. Kilrtdritdsi ktitelezettsdg, anyagi {elel6ss6g

A kiiztisztvisel6 a k6ztisztvise15i jogviszonybdl ered6 kdtelezetts6S6nek vdtkes megszeg6s6vel

okozott kiir6rt kdrt6rit6sifelel6ss6ggeltartozik. S2iind6kos kiirokozds eset6n a kdztisztvisel6 a teljes
ki|t kdteles megt6riteni. A kdztisztvise16 vdts6g6re tekintet n6lkill a teljes k;rt kdteles megt6riteni a

visszaszolgdltatdsi vagy elsz6m016si kdtele2ettsdggel iitvett olyan dolgokban, eszk62dkben
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bekdvetkezett hianyt, amelyeket iilland6an 6rizetben tart, kiz616lagosan haszndl vagy kezel,6s

azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzdk vagy elismervdny) alapjiin 6tvett.
A p6nztdrost az dtv6telt igazol6 bizonylat n6lkiil is terheli felel6ssdg az iiltala kezelt penz

tekintet€ben.
A dolgoz6 a szokesos szem6lyi haszndlati tiirgyakat meghalad6 m6rt6k( ds 6rtdkij haszniilali

6rt6keket csak a jegyz6 enged6ly6vel hozhat be 3 munkahelydre, illetve vihet ki onnan, melyert

anyagi felel6ssdggel tartozik.
A Kdz6s Onkorm6nyzati Hlvatal valamennyi dolgoz6ia felel6s a berendez6si 6s felszerel6si tArgyak

rendeltet6sszerd haszniilatii6rt, a 96pek, eszkdzdk, szakkdnyvek, stb meg6vds66rt'

A dolgoz6 szem6lyes hasznitlati tdrgyaiban a munkav6gz6s folyamin, a jogviszonnyal 6sszefiiggdsben

a munkahelyen bekdvetkezett kitr6rt a kozds 6nkorm6nyzati hivatalt felel6ss6g terheli A Kdzds

Onkormiinyzati Hivatal kiirterit6si felel6ss6g6re a Kttv., valamint a munka t6rv6nyk6nyve vonatkozo

szabdlyaii15nyad6ak.

3. A K6z6s onkormiinyzati Hivatal bels6 6s kiils6 kapcsolattartis6nak rendje

3.1. A bels6 kapcsolattart65
A Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal feladatainak hatekonvabb elldtiisa 6rdek6ben a2 ilgyint6z6k

egymdssal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn Az egy0ttm(kitd6s soriin az iigyint6z6knek

minden olyan int6zked6sn6l, ameV mesik ilgyintdz6 m(kdd6si kdr6t 6rinti, az int6zked6st

megel5z6en egyeztet6si, illetve t6jdkoztat6si kdtelezetts6g0k van A bels6 kapcsolattartdst szolgiilj6k

a kiildnbdz6 drtekezletek, fdrumok is.

3.2. A kiilsS kapcsolattartiis
Az eredm6nvesebb m(kdd6s el6seeiidse 6rdek6ben a k6z6s dnkorm6nyzati hivatal a szakmai

szervekkel, t6rsint6zm6nyekkel, felettes szervvel, kdzigazgaidsi szervekkel, Sazdiilkod6

szervezete kke l, civil sze rvezetekkel egyiittm i k6d ik, ka pcso latot ta rt fe n n

A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal igYekszik a szakmai szervezetekkel, tdrsint6zmdnyekkel, hat6siigokkal

folvamatosan kapcsolatot tariani, szuksdg szerint egym6s munkiijijt segiteni

3.3. Nyilatkozattijmegtij6ko2tat6 szervek 16526re

A kdz6rdekii adatok nyilvdnoss6giinak biztosit5sa 6rdek6ben a t6megtdjdkoztat6 eszkiizdk (mddia)

munkatdrsainak tev6kenyseg6t a kdzds onkorm6nyzati hivatal dolgozdinak el6 kell segiteniijk A

televizi6, a rddi6, a2 irott sajt6 k€pvise16inek adott mindennem( felvildgosites nyilatkozatnak

min6siil.

A felvil6gositiis-adds, nyilatkozattdtel eset6n be kell tartani a kovetkez6 e16ir6sokat:
. A Kozds Onkorm6nyzati Hivatalt 6rint6 k6rd6sekben a tdj6koztatiisra, illetve nyilatkozat

adasera a jegyz6, vagy az 6ltala esetenk6nt megbizott szem6lyjogosult.
. A nyilatkozatot ad6 a tdmegtej6koztatd eszk626k munkat6rsainak udvarias, konkr6t, szabatos

vdlaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszer(s6g66rt 6s pontoss6giidrt, a t6nyek objektiv

ismertet6s66rt a nyilatkozatot add felel.
. A nyilatkozatok megtdtelekor minden esetben tekintettel kell lennl a hivatali titoktart6sra

vonatkoz6 rendelkez6sekre, valamint a kdzds 6nkorm6nyzati hivatal j6 hirnev6re 6s

€rdekeire.
. Nem adhat6 nvilatkozat olyan ilggyel, t6nnyel 6s kdriilm€nnyel kapcsolatban, amelynek id6

elStti nyilv6nossiigra hozatala a k6z6s 6nkormAnyzatihivataltev6kenys6g6ben zavart, anyagi,

vagy erkolcsi k6rt okozna, tovAbb6 olYan k6rd6sek16l, amelyekndl a ddnt6s nem a

nyilatkozattev6 hatiiskii16be tartozik.
. A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele kdszitett riport anyag6t a kdzlds el6tt

megismerje, igy k6rheti a, ijsisir6t, riportert, hosy a, anyatnak azt a r6sz6t, amelv az 6

szavait, nvilatkozat6t tartalmaz2a, kdzl6s el6tt vele egyeztesse.
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4. A K6z6s onkorm5nyzati Hivatal iigyiratkezel6se
A Kdzds Onkormenyzati Hivatalban az iigyiratok kezel6se egysdges iratkezel6si szabitlyzat alapjSn,
egys6ges, tanisitvijnnyal rendelkez6 programmal, kUlitn-knlitn a kdzds dnkormenyzati hivatal
szdkhelydn 65 a kirendelts6gen tdrt6nik. A K(j2iis Onkormdnyzati Hivatal s26khely6n 6s a

kirendeltsdgen tdrtdn6 iktat6st az al6bbi megk0l6nb0ztet6 jelz6sekkel kell elliitni (Galgaguta

esetdben,,GAL", Becske eset6ben,,BEC", N6gr6dkdvesd eset6ben,,NOG"6s Sz6csdnke eset6ben

,,SZE" bet! jeldldst haszniilva). Az rjgyiratkezel6s i.ijnyitiisii6rt, megszervezdsddrt, s?ab6lyoz6s66rt 6s

ellen6rz6s66rt a jegyz5 felel6s. Az rlgyiratkezel6st az lratkezel6si Szabiilyzatban foglaltak alapjdn kell

vegeznr,

5. A kiadm6nyozis rendje
A Kdz6s onkormijnyzati Hivatalban a kiadm;nyoziis rendjdt a jegyz6 szabiilyozza.

A Kdzds Onkormijnyzati Hivatal iratait Galgaguta sz6l,helyen a jegyzd, Becsle Allando Kirendelts6gen

a jegyz6, N6gr6dkdvesd 6s szdcs6nke AlLand6 Kirendelts6gen pedig a munkakdri leiriisban

felhatalmazoit koztisztvisel6 kiadmdnyozza.
A jegyz6 tart6s t6voll6te vaey akadiilyoztatiisa eset6n a
helyettes gyakorolja.

A jegyz6-helyettes az itltala kiadminyozott iratokr6l
tiij6koztatiist adni a jegyz6 r4sz€te.

kiadm6nyoz6si jogot a megbizott jegyz6'

az els6 lehetsdges alkalommal kdteles

on6lld kiadmiinyoziisra jogosult a jogszabdly 6ltal iigyint6z6i hatiisk6rbe utalt feladat- 6s hatSskdrdk

tekintet6ben az adott feladaF 6s hat6skdrt gyakorl6 0gyint6z6, igy peldiiul az anyak6nyvvezet5.

6. A b6lyegz6k haszn:ilata, kezel6se
A Kdzds onkormiinyzati Hivatalvalamennyi kiadmiinydn 6s al6irisn6l b6lyegz6t kell haszniilni.
A K6zos Onkorminyzati Hivatal iiltal hasznelt b6lyegz6k listiijiit 6s lenyomatait az SzMSz 3. szdmi
U4!E!E!e tattalmazza.
A bdlyegzdvel elliitott, cdgszer(en, illetve a kiadmiinyoziis szabdlyai alapjiin tartalma 6rv6nyes alairt
iratok kitielezetts6gviiLlaldst, joeszerz6st, kdtelez6st, jogr6l val6 lemondiist, stb. jelent.

A Kdz6s Onkormenyzati Hivatalban a b6lyegz6k haszniilatiira a kdvetkez6kjogosultak:
. jegyz6,
. a jegyz6 helyettese,
. valamennyik6ztisztvisel6

A Kdzijs Onkorminyzati Hivatalban haszn6lt valamennyi b6lyegz6r6l, annak lenyomatiirdl
nyilviintartiist kell vezetni. A nyilv6ntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a b6lyegz6t ki ds mikor vette
sajiit haszn5latijba, melyet az dtvev6 szem6ly a nyilv6ntart6sban alSirSsdval igazol. A b6lyegz6k
kezel6s66rt, beszerz6s6drt, kiadiisddrt,6rz6s66rt, €serdj6drt ds 6venk6nti egyszeri leltijrozijsii6rt, a

nyilviintartits vezet6s66rt a jegyz6 iiltal a munkakdri lekdsban meghatitrozott szem6ly a felel6s.
A belyeg/dt Stvev6k szem6lyeser lelelcjsek a belyegzo( megcirzesedrt.

7. A Kitziis Onkormiinyzati Hivatal gazd6lkodiisiinak rendje
A K6zos Onkorm6nyzati Hivatal gazdiilkod6s6val, ezen bel0l kiemelten a k6ltsdgvetds tervez6s6vel,
v6grehajtesiival, a K6zds Onkormiinyzati Hivatal kezel6s6ben 16v6 vagyonhasznositesiival dsszefugg6
feiadatokat, hat5sk616ket a jegyz6 irSnyitilsiival a munkakiiri leirdsban e feladatok ellStds6val
megbizott p6nzdgyi kdztisztvise16k latjiik el.
A Kdzds Onkormdnyzati Hivatal a gazd;lkodiis szabiilyozotts6gdt, a jogszabiiiyok 6rv6nyesiilds6t bels6
szabitlyzatok hat6rozz6k meg. A p6nzijgyi, gazdiilkod6si bels6 szabdlyzatok elk6szit6s66rt, sziiks6g
sze.intj mddositdsddrt a munkakori leirdsban e feladatok elldt6sdval megbizott p6nzilgyi
kiiztisztvisel6k a felel6sek.
A K6zds Onkormenyzati Hivatal az iiltaliinos forgalmi ad6nak nem alanya.
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7.1. Eanksziimla feletti rendelkezds
A bankniil vezetett szdmla felett h6rorn aliiriisra jogosult szem6ly e8ytittes alijiriissal jogosult

rendelkezni. Rendelkez6sre 6s aliikijsra a jegyz6, valamint a jegyz6 Sltal kljeliilt, a Kiizijs

0nkorm6nyzati Hivataln6l foglalkoztatott k6t koztisztvisel6 jogosult. A rendelkezdsre 6s al6irdsra
jogosirlt szem6lyek nev6t 6s al6ir6sukat a sz6mlavezet6 p6nzint6zetn6l be kelljelenteni. Az a16kiisi

cimp6ldijny miisolati p6lddnydnak 6rz6s616l a munkak6ri leirdsban megbizott p6nzilgyi kdztisztvise16

k6teles gondoskodni.

A Kdzds Onkormdnyzati Hivatal rdsz6re a meghatdrozott feladatok v6grehajtds6ra az al6bbi

banksz6mla szolg6l:

Kereskedelmi bank megnevez6sei OTP Bank Nyrt. BalassagYarmat

Bankszdmlameg-eve/dse: GErga8utaiKoTo'onkorm;nyzatiHivdldl
Bankszdmla sziima: !1741017 15410135

7.2. Kiitelezetts6gv6llali4s, utalvinyozas, 6rv6nyesit6s, ellenjegyz6s rendje
A kdtelezetts6gviillales, utalv6nyozis, ellenjegyzEs, erv6nyesit6s rendj6t a Kitzds onkormiinyzati

Hivatal vonatkoziiseban a jegyz6 erre vonatkoz6 krll6n bels6 szabdlyzatban haterozza meg.

8. Bels6 ellen6rz6s
A Kdzds 0nkormiinyzati Hivatal ellen6rz6s6re a Mdtv.6s az Ahtv. bels6 ellen6rz6s€re vonatkoz6

szab6lyoknak kell 6rv6nyesUlni, mely alapjiin elkiildniil a folyamatba 6pitett, el62etes 6s ut6lagos

vezet6i ellen6rz6si tev6kenys6g, 6s a bels5 e lle n6rzdsi tevd kenys6g.

8.1. A bels6 ellen6rzds mfikiid6se
A Kdziis 6nkorm6nyzati Hivatal bels6 ellen6rzdsdt az alapit6 dnkormenyzatok iiltal 6vente

kivelasztott bels6 ellen6rz6sfe jogosult szem6ly, vagy szervezel v6gz;. A kapcsolattartas6rt, ds az

ellen5rz6si terv vdgrehajtesa6rt a jegyz6 felel6s.
A bels6 ellen6rzdsek 6ves ellenSr?6si terv alaDi5n tdrtdnnek.
A bels6 ellen6rz6st az 6nkormdnyzatok bels6 ellen6rz6sdre vonatkoz6 szabSlyzata alapjiin kell

megszervezni 6s elv6gezni. {Bels6 ellen6rz6si k6ziktinyv.)

8.2, A folyamatba 6pitett, el5z€tes 6s utdlagos vezet6iellen6rz6s
A jegyz6 a gazdiilkod;s folyamatiira 6s saj;tossdgaira val6 tekintettel kdteles kialakitani, m(kiidtetni
6s fejleszteni a folyamatba 6pitett, e16zetes 6s ut6lagos vezet6i ellen6rz6s rendszerdt.
A folyamatba 6pitett, el6zetes 6s ut6lagos vezet6i ellen6rz6s a szewezeten belul a gazdijlkodijsdrt

felel6s kdztisztvisel6k dltal folytaiott els6 szintU p6nzrigyi ellen6rz6si rendszer.
A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani 6s mUkddtetni a szervezeten belill, amelyek
biztositji{k a rendelkez6sre 5l16 forriisok szabiilyszer[i, szabijlyozott, gazdasdgos, hat6kony 6s

eredmdnyes felhaszn6les6t.

9. Kiiziis Onkormiinyzati Hivatalt 6vd, v6d5 el6irAsok
A Kdzds Onkormiinyzati Hivatal minden dolgoz6jdnak alapvet6 feladata, hogy az eg6szs6g0k 6s testi
6ps6g0k meg6rz6s6hez szijks6ges ismereieket iitadja, baleset, vagy annak vesz6lye esetdn a

szijks6ges int6zked6seket megtegye.
Minden dolgoz6nak ismernie kell a munkav6delmi 6s t(zv6delmi szab6lyzatot, valamint a ttz eset6re
e15irt utasitesokat 6s a menekll16s [rtjijt, kdteles a munka-, baleset, 6s tllzvddelmi oktat6son rdszt
venni. A K6zds Onkormdnyzati Hlvatal biztositiist kdthet tiirgyi eszkdzeire, k6szleteire, illet6leg a

feli.igyeleti szerv dltal meghatirozott vesz6lyes feladatot elliit6, a Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal 6ltal
foglalkoztatott szem6lyekre.
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V, Fejezet
zdrd rendelke26sek

A Galgagutai Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal 5?ervezeti 6s M(k6d6si Szabiilyzata GalSaguta Kiizseg

0nkorrninyzata Kdpviset6-testiilet6nek, Becske Kd256g onkorm6nyzata K6pvisel6-testilletdnek'

N6gr6dkdvesd K6zsdg onkorm5nyzat K6pviselS testiilet6nek 6s sz6cs6nke Kdzsdg onkormiinYzat

K6;visel6-testillet6nek jdviihagydsiival 2020 janu6rlS napian l6p hat6lyba' 6s visszavonasrg

A szervezeti 6s Miikiidesi
szem6ly gondoskodik.

Galgaguta, 2020. januArl.:.

l6viihasv6 26rad6k:

szabiilyzat szijks6ges l9o+t{t-fl a iegyz6, vagv az dltala megbi2ott

h'-- jegyz6

6.

. Galgaguta Kiizs6g Onkorm6nvzata K6pvisel6-test0lete a 2/2020 (1 28 ) hatiirozat6val'

. Becske Kd2s6g OnkormenYzata KepviselS_testiilete az 1/2020 (1 21 ) haterozatiival'

. N6griidkiivesd Katzs6g Onkormdnyzata K6pvisel6-testiilete a 2/2020 (1 29 ) hatdrozateval'

. sz6cs6nke Kdzs68 Onkorm6nvzata Kdpvisel6-testillete a 3/2020 (01 20 ) hatlrozateval

i6v6haavta.

A szervezeti ds M(kiid6si Szabilvzatot j6viihagyom.

A Galgaguta Kozds Onkorm6nyzati Hivatal szervezeti 6s Mfikdd6si Szab6lyzatat

Galgaguta, 2020. janu6r 29.

Galgaguta Kdzs6g Onkorm6nYzata nev6ben:

Becske Kdzs6g Onkorm5nyzata nevdben:

N6g16dkiivesd Kdzs6g OnkormdnYzata nevdben:

1,
Hev€r BoBliirka
poltarmester

ffi?
1""t"*l

{s3

Gyurek

Sz6csdnke K6zsdg Onkorm5nyzata nev6ben:
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1. sziim( mell6klet

A Galgagutai Kiiziis 0nkormanyzati Hivatal szervezeti fel6pit6se

Sz€csdnkei
Alland6

Kirendelts€gen
dolgoz6

kiiztisrwisel6k

Ndgriidkiivesdi
Alland6

Kirendeltsdgen
dolg026

kiiztlsztvisel6k

Galgagutai
sz6khelven

dolgor6
kaiztisztvis€l6k

Becskei
A and6

Kirendelts6gen
dolgoz6

kiiztisztvis€ltik

Ugyintdz6

lgazgatSsi el6ad6

Ugyintdz6
p6nztigyi el6ad6

igazgatiisiel6ad6

Ugyint6z6
p6nziigyi e!6ad6

igazgatitsiel6ad6

Ugyint€26
add 6s p6nzilgyi

f6e16ad6

igazgatesa

f6el6ad6

Ugyint6z6

f6munkatdrs

UByintd26
p6nzilgyiel6ad6
igazgatiisi el5ad6

0gyint6zd
pdnziigyiel6ad6
igazgat5siel6ad6

UeVint626
p6nziigyi

f6munkat6rs
igazgatitsi

f6munkatiirs
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2, sz6mi mell6klet

K6pz€ttsegi p6tl6kra iogosit6 mlnkak6rdk

A Kktv. 142. g-a, valamint a k6zszolg6lati tisztvisel6k rdszdre adhat6 juttatiisokr6l 6s egyes

illetmdnvp6tf6kokr6l sz6l6 249/2012. (vlll31.) Korm rendelet 2 5 (3) bekezddse alapjen a

k€pzettsdgi p6tl6kra jogositd munkakdritk:

a) pdnziigyi munkak6rt elliit6 k62szolg6lati tisztviseldk eset6ben akkreditiilt iskolai rendszer{

f;ls6fok( szakkdpzdsben vagy iskolarendszeren kiviili fels6fok! szakk6pz6sben szerzett szakk6pesit6s'

szakk6pzettsdg esetEn az illetmdnyalap 40 %-a a p6tl6k m€rt6ke.

b) Jegy25 eset6ben fels6fokl iskolarefidszeru kep26sben, toviibbk6pzdsben szerzett tovitbbi

szakk6pesit€s, szakk6pzetts6g eset6n az illetm6nyalap 50%-a a p6tl6k mdrt6ke'



Galgagutai Kozds onkormiinyzati Hivatal sze rvezeti es M [ikdd6si Szab6lyzat

3. szimi mell6klet

A Galgagutai KiizatsOnkormdnyzati Hivatal iiltal haszndltb6lyegz6k€s lenyomataik

B6lye8z6 megnevezdse
g6lyegz6t

haszniil6 neve
B6lyegz6 lenyomata

Atvdtel id6pontja,
igazoliisa

Galgagutai K6z6s

6nkormiinyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth {t

86.
t,

Ag6cs G6bor
polgarmester

2020. janret 2

fr (

Galgegutai K6ziis
Onkorm6nyzatiHivatal

2686 Galgaguta, Kossuth tit
86.

Micsutka
Ferencn6

kdztisztvisel6

2020. januiir 29.

n
\lir'1. r-ii !(:r" r

Galgagutai Kdzds

onkorm6nyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth Ut

Verner Giibornd
k6ztisztvisel6

f'H\
ES,;-'--t

2020. januiir 29.

Gal8agutaiKtiziis
0nkormAnyzati Hivatal

2686 Galgaguta, Kossuth it
46.

5erf6z6 Karolina
k6ztisztvisel6

,z--ru" 
on*.)a

1s- g "+
6 Er-r{ a

b'#*J

2020. januSt 29.

4ftri. /nu,-,--

Galgagutai Kiiziis

Onkorm6nyzatiHivatal
2686 Galgaguta, Kossuth [t

86.

5.

Oravecz lstv6n
kiiztisztvisel6 6 \5f7 ri

Q""ru*"rr,"9'

2A20. jantJr 29.

Galgagutai Kiiziis
Onkormanyzati Hivatal

2686 Galgaguta, Kossuth dt
86.
5.

Lis6nyit5szl6n6
m.b. jegyz6

,t'":;;.:\
.:= ! .i .-
I i,., :

R;*l9

2020. janu:r 29.

\-!-:-r-.:-.--:.-i-:-.ls-:!



Galgagutai Kiiz6s Onkormiinyzati Hivatal Szervezeti 6s M0kitd6si Szabdlyzat

g6lyep6

megisv€rcse
B6lyegz6t hasznSl6

BalyeSz6 lenyomata
Awdtel id6poitia,

iga.ol6sa

Anyakainywezet6
Galgaguta

Micsutka Ferencne
kdztisztvisel6

6n*oY\!= .tr\ =q\* i'ia," €J *)oU;Y*
K"oou.y'

2020. januSr 29.

llt:clre*L-

Anyak6nywezet6
gecske

Micsutka Ferencn€
kiiztisztvise16

/u-osYvve}t

!'" F,'?
F;.rij !r

\* \g/
PEcsg

2020. janu6r 29.

{ [{r' :l uoru -:)4 il

Anyakiinywezet6
N6grddkiivesd

Micsutka Ferencn6
koztisztvisel6

/-rto*t'^:"4 B
,"^ U */

\o"ou"9/

2020. janu6r 29.

!h.u.,-d,. G.,'

AnVakdnywezet6
Sz6asdnke

Micsutka Ferencne
kaiztisztvise16

2020. januir 29.

l\urdr i*'



Galgagutai K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal Szervezet; 6s M(k6ddsi 5zabiilyzat

B6lyegz6 megnevez6se
g€lyegz6t

hasznii16 neve
86lyegz6 lenyomata

Atv6tel id6pontja,
igazol6sa

Galgagutai Ktiziis
Onkorm6nyzatiHivatal

2686 Galgaguta,
Kossuth rit 86.

Tel.:35/s87-015

Oravecz lstv5n
koztisztvisel6

G.lgagutal
Klrz6s OnkormenFatl Hlvatal

2686 Galgaguta, Ko6s$h ft 86.
Tel.:35/57&015

2020. januiir 29.

Q:'&I

Galgagutai Kiiziis
OnkormAnyzati Hivatal

Kirendelts6ge
2691N6gradkiivesd,

Mad6ch rlt 1,

Micsutka
Ferencnd

kdztisztvisei6

Galg:!r1.1 :,11ri j j,r'i6-5nFctt
t:1.;':: . i -r:iit:.:-t.:e

26S1 lia::ltia!:.:. :, r3::h rtt 1.

2020. janu't 29.

Lir'i.u;, 1-L

GalgagutaiKii2iis
0nkorminyzati Hivatal

Kirendelts6ge
2691 N6cr5dkiivesd,

Madd€h !t 1.

Verner Giiborn6
K62tisztvisel6

Calgagur.i Ktzd,! dnkorm6ny:6ri
HiEt t Kimnd.tB€ge

2691 N6q.Adtdvesd, Mad6ch {11.

2020. janu6( 29 .

-!:= !-:

calgagutai Kiiziis
Onkormiinyzati Hivatal

Kirendeltsege
2693 Becske,

Pet6fi S. it 1/A.
Tel,:35/378-213

Serf6z6 Karolina
k6ztisztvisel6

Gelgag.ut.t K6z6s onkonnatrrzatl

,,,$::i::FJ,:?S?:^.
tet.:35/378_2i3

2O2o. ja.'u6t 29 .



GalBagutai Kdzijs Onkormiinyzati Hivatal SzervezeJi 6s M(kdd6si Szabatyzat

B€lyegz6t
hasznel6 neve B6lyegz6 lenyomata

lkiat6b6lyegz6

GalgagutaiKiiziis
dnkormiinyzati

Hivatal

Oraveczlstvin
kdztisztvisel6

c"ts"suut rdro" onGililJliu-" u
GALGAGUTA

E*ezes iGF

2020. janu* 29.

lktatrtb€lyegz6

Galgagutai Ktiziis
Onkormdnyzati

Hivatal
Kirendelts6ge

N6griidkiivesd-
Sz6csdnke

Micsutka
Ferencn6

kdztiszivisel6

2020. januitr 29.

lktat6b€lyegz6

Galgagutai Kiiziis
6nkormdnyzati

Hivatal
Kirendelts6ge

Becske

Sefi626
Karolina

kdztisztvisel6

2020. janudr 29.

6^lU L/,lr^*

Calgaguta, ZOZO. lanu;ir?9.



1 
 

9. sz. függelék 

 

MEGÁLLAPODÁS 

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL ÁTALAKULÁSÁRÓL, 
MŰKÖDTETÉSÉRŐL, FENNTARTÁSÁRÓL 

 
1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 
Közös önkormányzati hivatalt fenntartó önkormányzatok: 
 
Bercel Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 85. § (3) bekezdésében foglaltakra 
figyelemmel a Becske, Galgaguta, Nógrádkövesd és Szécsénke Községi Önkormányzat 
Képviselő-testületeivel kötött közös önkormányzati hivatal létrehozásáról, működtetéséről, 
fenntartásáról szóló megállapodást felülvizsgálta és a megállapodás módosításának minősülő 
kiválási szándékát a 198/2019. (XI. 26.) sz. határozatában elhatározta, azzal, hogy 2019. 
december 31. napjával kiválik a Berceli Közös Önkormányzati Hivatalból. 
 
A kiválást követően a Közös Önkormányzati Hivatalban maradó többi önkormányzat, így: 
 
Galgaguta Község Önkormányzat Képviselő-testülete, 

(székhely: 2686 Galgaguta, Kossuth út 86. képviseletében: Agócs Gábor polgármester), 

Becske Község Önkormányzat Képviselő-testülete, 
(székhely: 2693 Becske, Petőfi út 1/A. képviseletében: Agócs Pál polgármester), 

Nógrádkövesd Község Önkormányzat Képviselő-testülete, 
(székhely: 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1. képviseletében: Gyurek László 
polgármester) 

Szécsénke Község Önkormányzat Képviselő-testülete, 
(székhely: 2692 Szécsénke, Rákóczi út 18/A. képviseletében: Hevér Boglárka 
polgármester) 

kinyilvánította szándékát, hogy 2020. január 1-jei hatállyal határozatlan időtartamra a 
közös önkormányzati hivatalt továbbra is fenntartják, az alábbiak szerint: 
 
1.1. A közös önkormányzati hivatal székhelytelepülése: Galgaguta.  

1.2. A közös önkormányzati hivatal hivatalos elnevezése 
A közös önkormányzati hivatal elnevezése: Galgagutai Közös Önkormányzati Hivatal 

1.2. A közös önkormányzati hivatal székhelye és telephelyei 
1.2.1. A közös önkormányzati hivatal székhelye: 2686 Galgaguta, Kossuth út 86. 
1.2.2. A közös önkormányzati hivatal telephelyei: 

- Becskei Állandó Kirendeltség, 2693 Becske, Petőfi út 1/A. 
- Nógrádkövesdi Állandó Kirendeltség, 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1. 
- Szécsénkei Állandó Kirendeltség, 2692 Szécsénke, Rákóczi út 18/A. 



2 
 

1.2.3. A székhely valamint a kirendeltségek közvetlenül a jegyző vezetése alatt állnak. 

 
2. A MEGÁLLAPODÁS LÉTREHOZÁSÁNAK, MÓDOSÍTÁSÁNAK, MEGSZÜNTETÉSÉNEK MÓDJA 

 
2.1. A megállapodás létrehozása: 
2.1.1. A megállapodás létrehozásáról az érintett képviselő-testületek minősített többséggel 

hozott határozattal döntenek. A döntés az egyes képviselő-testületek át nem ruházható 
hatáskörébe tartozik. 

2.1.2. A megállapodás jövőbeli, további működtetéséről az általános önkormányzati 
választások napját követő hatvan napon belül állapodhatnak meg az érintett képviselő-
testületek minősített többséggel hozott döntéssel. 

2.2. A megállapodás módosítása: 
2.2.1. A megállapodás módosítását kezdeményezheti a székhely önkormányzat, illetve 

Becske, Nógrádkövesd és Szécsénke Községek Önkormányzatának Képviselő-
testületei a székhely önkormányzat írásbeli megkeresésével. 

2.2.2. A székhely önkormányzat köteles a módosítási javaslatot 15 napon belül a résztvevő 
önkormányzat felé továbbítani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A 
módosítási javaslat nem érintheti az 1.2., 1.2.1 pontokat, és nem célozhatja a Hivatal 
megjelölt határidőn kívüli (2.3.1. pont) megszüntetését. A módosítási javaslatot az 
önkormányzatok legkésőbb 30 napon belül kötelesek érdemben megtárgyalni, és a 
döntés meghozataláról 15 napon belül kötelesek értesíteni a székhely önkormányzatot. 

2.2.3. A csatlakozásra vonatkozó jogszabály értelmében (a Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 85. § 
(5) bekezdés) az általános önkormányzati választások napját követő hatvan napon 
belül van lehetőség. A csatlakozási kérelmeket érdemben meg kell tárgyalnia minden 
résztvevő képviselő-testületnek olyan időpontban, hogy az, az esetleges csatlakozást a 
jogszabályi határidőben lehetővé tegye. Csatlakozásra kizárólag akkor kerülhet sor, ha 
a jelen megállapodás emiatt szükséges módosítását valamennyi, a jelen megállapodást 
megkötő önkormányzat képviselő-testülete minősített többséggel elfogadta. 

E pontban szabályozott csatlakozási lehetőséget az Mötv. közös önkormányzati 
hivatalokról rendelkező 84-86. §-ainak hatályba lépését követően az átmeneti 
rendelkezések között szabályozottaknak megfelelően, eltérően lehet alkalmazni. 

2.2.4. A megállapodás módosításának minősülő felmondásra csak az általános 
önkormányzati választások napját követő hatvan napon belül van lehetőség. A 
felmondás egyoldalú írásbeli jognyilatkozat, melyhez nem szükséges a megállapodást 
megkötő többi önkormányzat hozzájárulása. A döntés közlésének napja az a nap, 
melyen az összes érintett önkormányzattal írásban közölték azt. Amennyiben az 
érintett önkormányzatokkal nem azonos napon közölték a döntést, a döntés közlésének 
napja az a nap, melyen az utolsó közlés megtörtént. 

2.3. A megállapodás megszüntetése 
2.3.1. A megállapodás megszüntetéséről közös megegyezéssel az érintett képviselő-

testületek az általános önkormányzati választások napját követő hatvan napon belül 
állapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezéséről szóló határozatban (illetőleg az 
annak mellékletét képező közös megegyezést rögzítő megállapodás-tervezetben) 
foglaltakat a megállapodást megkötő önkormányzatok képviselő-testületei a 
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határozatról készült jegyzőkönyvi kivonat kézhezvételét követő tizenöt napon belül 
meg kell, hogy tárgyalják. 

2.3.2. Amennyiben a közös megegyezés nem jön létre, úgy a felmondás szabályai szerint 
kell eljárnia a megállapodást megszüntetni kívánó önkormányzatoknak. 

2.3.3. A megszüntető döntés meghozatalára egyebekben a 2.1.1. pontban meghatározott 
szabályok irányadók. 

2.3.4. A megállapodás megszüntetése esetén gondoskodni kell a jelen megállapodás szerinti 
pénzügyi és vagyoni elszámolásról. A közös önkormányzati hivatal 
vagyongyarapodását a jelen megállapodás megszűnése esetén a vagyongyarapodáshoz 
történő hozzájárulás arányában - pályázat esetében a vállalt saját erő arányában - kell 
megosztani. Ha ez nem állapítható meg, a vagyont - az általános önkormányzati 
választások évének január 1-jei - lakosságszáma arányában kell megosztani. 

 

3. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI KÉRDÉSEI 
 

3.1. A közös önkormányzati hivatal irányítása 
3.1.1. A Hivatal irányítását az Mötv. 67. § a) és b) pontja tekintetében a polgármesterek, a d) 

pont tekintetében a Képviselő-testületek látják el. 
3.1.2. A jelen megállapodást megkötő önkormányzatok képviselő-testületei a Hivatal 

költségvetéséről - a költségvetési rendeletüket tárgyaló képviselő-testületi ülésen - 
döntenek, vagy azt megelőző képviselő-testületi ülésen. 

Nem egyhangú szavazat esetén a költségvetés elfogadásáról együttes ülésen döntenek, 
úgy, hogy minden érintett képviselő-testület arról minősített többséggel hozott 
határozattal dönt. 

3.1.3. A Hivatal, mint önállóan gazdálkodó és működő költségvetési szerv éves 
költségvetése Galgaguta Község Önkormányzata költségvetésének részét képezi, mely 
a jelen megállapodásban rögzített, a Hivatali működési költségek viselésének arányára 
és teljesítésének feltételeire vonatkozó rendelkezések figyelembe vételével készül. 

3.1.4. A jelen megállapodást megkötő önkormányzatok képviselő-testületei a Hivatal éves 
költségvetési beszámolójáról - a költségvetési zárszámadásukat tárgyaló képviselő-
testületi ülésen - döntenek, vagy azt megelőző képviselő-testületi ülésen. 

3.1.5. A Társuló községet megillető további jogosultságok: 
- a jegyző kinevezéséhez, felmentéséhez a polgármesterek jogkörét az Mötv. 83. § 

b.) pontja biztosítja, 
- a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői esetében Galgaguta község 

polgármestere, Becske község polgármestere, Nógrádkövesd község polgármestere 
és Szécsénke község polgármestere egyetértése szükséges a köztisztviselők 
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői jutalmazásához. 

3.2.      A közös önkormányzati hivatal vezetése: a jegyző 
3.2.1. A jegyzőt a Szervezeti és Működési Szabályzatban általa kijelölt köztisztviselő 

helyettesíti. 

3.2.2. A jegyző felett a polgármesterek az Mötv. 83. §-ának b) pontja szerint gyakorolják a 
munkáltatói jogokat azzal, hogy az egyéb munkáltatói jogokat (Mötv. 19. § b) pont) 
Galgaguta Község Polgármestere gyakorolja. A munkáltatói jogok gyakorlása a 
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polgármesterek részvételével tartott tanácskozás alkalmával történik, amelyről - 
feltüntetve a szavazati arányokat - jegyzőkönyv készül. A tanácskozás akkor 
határozatképes, ha a közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések 
összlakosságát 100%-nak tekintve a polgármesterek által képviselt lakosságszám 
összesítve meghaladja az 50%-ot, és a polgármesterek száma eléri a három főt. A 
jegyzőt érintő munkáltatói jogok gyakorlásánál döntés akkor jön létre, ha a 
polgármesterek által leadott azonos nemű szavazatok száma eléri a hármat, illetve az 
adott településekre vonatkoztatott összesített arány meghaladja a települések 
összlakosságának 50 %-át. A tanácskozást Galgaguta Község Polgármestere hívja 
össze, és gondoskodik a jegyzőkönyv elkészítéséről. A jegyzőkönyvet valamennyi 
jelenlévő polgármester aláírja. A jegyzőkönyv másolati példányát a közös 
önkormányzati hivatal fenntartásában részt vevő település polgármesterének meg kell 
küldeni a tanácskozástól számított 15 napon belül. 

3.2.3. A jegyző az egyes településeken az alábbi beosztás szerint tart fogadónapot: 

 Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

Becske 13:00-18:00 7:30-12:30 - - - 

Galgaguta 8:00-12:00 13:00-16:00 - - 13:00-16:00 

Nógrádkövesd - - 8:00-16:30 - - 

Szécsénke - - - - 7:30-13:00 

3.2.4. A képviselő-testületi (bizottsági, nemzetiségi, társulási) üléseken történő részvétel 
szabályai: 
a) A jegyző vesz részt az alábbi települések képviselő-testületeinek ülésein: 

- Becske 
- Galgaguta 
- Nógrádkövesd 
- Szécsénke 

b) A jegyző mellett részt vesz és ellátja a jegyzőkönyv vezetői feladatokat a 
munkaköri leírásban kijelölt köztisztviselő. 

c) A jegyző távolléte vagy akadályoztatása esetén a képviselő-testületek ülésein való 
részvétel a köztisztviselők munkaköri leírásukban rögzített helyettesítési rend 
szerint történik. 

3.2.5. A jegyző évente egy alkalommal zárszámadáskor a képviselő-testületek előtt beszámol 
a közös önkormányzati hivatal működéséről. 

3.3. A közös önkormányzati hivatal létszáma 
3.3.1. Szakmai létszám: 

 jegyző  1 fő 

 köztisztviselők 8 fő 
ebből: 

- Galgaguta 2 fő 8 órában 

- Becske  2 fő 8 órában 
- Nógrádkövesd 3 fő 8 órában 

- Szécsénke 1 fő 8 órában 
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3.4. A közös önkormányzati hivatal munkarendje: 
3.4.1. A közös önkormányzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem 

tagolódik. 

3.4.2. A közös önkormányzati hivatal Galgaguta székhelyen és az állandó kirendeltségeken 
teljes heti munkarendben működik. 

3.5. A közös önkormányzati hivatal munkarendje, ügyfélfogadási rendje 
A székhelyen és az állandó kirendeltségen: 

a) Általános munkarend: 
Hétfőtől- csütörtökig 8.00-16.30 óráig, 

Pénteken  8.00-14.00 óráig 
b) Ügyfélfogadás: 

Székhelyen: 
Galgaguta:  hétfő: 8:00-12:00 

kedd 13:00-16:00 
szerda: 8:00-16:30 

csütörtök: nincs ügyfélfogadás 
péntek: 13:00-16:00 

Állandó kirendeltségeken: 
Becske:   hétfő: 13:00-18:00 

kedd: 7:30-12:30 
szerda: 8:00-16:30 
csütörtök: nincs ügyfélfogadás 
péntek: 7:30-12:30 

Nógrádkövesd: hétfő: 7:30-12:30 
kedd: nincs ügyfélfogadás 
szerda: 8:00-16:30 
csütörtök: 13:00-18:00 
péntek: nincs ügyfélfogadás 

Szécsénke:  hétfő-csütörtök: nincs ügyfélfogadás 
péntek: 7:30-13:30 

 
4. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL KÖLTSÉGVETÉSÉHEZ VALÓ HOZZÁJÁRULÁS, 

VALAMINT A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI 
 

4.1. A közös önkormányzati hivatal költségvetéséhez való hozzájárulás 
4.1.1. A közös önkormányzati hivatal működési költségét (személyi juttatások és járulékaik, 

a hivatali feladatellátásra használt dologi kiadásai) az állam - az adott évi központi 
költségvetésről szóló törvényben meghatározott mértékben, és a hivatal által ellátott 
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feladataikkal arányban - finanszírozza, amelyet a székhelytelepülés részére, e célra 
elkülönített számlájára folyósít. 

4.1.2. A társult önkormányzatok a jegyző szakmai javaslatainak figyelembevételével, a 
megállapodásban jóváhagyott létszámkereten belül gazdálkodnak. A normatívából a 
foglalkoztatottakhoz kapcsolódó személyi kiadásokat és a dologi kiadásokat kell 
fedezni. 

4.1.3. A közös önkormányzati hivatal működési kiadásait az alábbiak szerint finanszírozzák 
a társult önkormányzatok: 
A jegyző és a köztisztviselők személyi kiadásai, járulékai, dologi kiadásai (pl.: 
cafetéria, belföldi kiküldetés, munkába járás költségtérítése, kifizetői adó, telefon, 
továbbképzés költsége, stb.) a Galgagutai Közös Önkormányzati Hivatal 
költségvetésében kerülnek megtervezésre és kifizetésre. 
A közös önkormányzati hivatal költségvetésében kerül megtervezésre továbbá, a közös 
önkormányzati hivatal működéséhez kapcsolódó meghatározott, településenként nem 
elkülöníthető dologi kiadások (pl.: köztisztviselői cafetéria kifizetői adóval együtt, 
munkába járás költsége, szemüveg költségtérítés, nyomtatványok, irodaszerek, 
különösen az anyakönyvi tevékenységhez, a dolgozók továbbképzés költsége, jegyző 
belföldi kiküldetése, stb.). 

4.1.4. A Galgaguta székhelyű közös önkormányzati hivatal és az állandó kirendeltségeknek 
helyt adó Becske, Nógrádkövesd és Szécsénke kirendeltségeken dolgozó 
köztisztviselők dologi kiadásait (pl.: irodaszer, nyomtatvány, postaköltség, stb.) a 
települési önkormányzatok által kiállított számlák alapján a Közös Önkormányzati 
Hivatal megfizeti az önkormányzat részére. 

Ezen dologi kiadások beszerzéséről centralizáltan a jegyző gondoskodik, a 
köztisztviselői igényfelmérést követően. 

Az önkormányzat által kiállított számlához a formai és tartalmi követelmények mellett 
csatolni kell a vásárolt termékek, eszközök eredeti bizonylatának hiteles másolatát. A 
beszerzéssel megbízott köztisztviselő köteles a beszerzés előtt a jegyző engedélyét 
megkérni. 

4.1.5. A közös önkormányzati hivatal székhelyén és az állandó kirendeltségeken a hivatali 
helyiségeknél (a közös önkormányzati hivatal mindenkor hatályos Szervezeti és 
Működési Szabályzatában rögzített, a hivatali helyiség fogalmának figyelembe 
vételével) felmerülő rezsiköltségek (pl.: fűtés, világítás, víz, szennyvíz, stb.), azok 
legfeljebb 80 %-áig, a tulajdonos önkormányzatok részére - számla ellenében - a 
közös önkormányzati hivatali állami támogatás terhére elszámolásra kerülnek. 

Az elszámolás legkésőbb minden negyedév utolsó napjáig történik. 
4.1.6. Félévente kell a kiadások helyzetéről beszámolni. A közös önkormányzati hivatal 

költségvetését túllépni nem lehet. 
4.1.7. A közös önkormányzati hivatalt fenntartó önkormányzatok megállapodnak abban, 

hogy amennyiben bármely önkormányzat adóerő képessége évközben a költségvetés 
tervezésénél, a mindenkori költségvetési törtvényt figyelembe véve, annyival 
növekszik, hogy ezáltal az érintett, adott önkormányzatra vonatkozó támogatás 
elvonás keletkezik, az érintett önkormányzat a támogatás elvonás mértékét és összegét 
a közös önkormányzati hivatal költségvetéséhez saját erőből pótolja. 

4.1.8. Annak érdekében, hogy a megállapodásban részt vevő Önkormányzatok átlátható 
képet kapjanak a Galgagutai Közös Önkormányzati Hivatal munkájáról, 
költségvetéséről, valamint a korábban az önkormányzatok, valamint a közös 
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önkormányzati hivatal közötti elszámolások egységessé és gördülékenyebbé tétele 
hatékonyan működhessen, az érintett települések polgármesterei - a jegyző 
közreműködésével - minden negyedévet követően kötelező jelleggel egyeztetnek az 
adott állapotról és annak alakulásáról. 

4.2. A közös önkormányzati hivatal vagyoni viszonyai 
Ingatlanok használatba adása 
4.2.1 A székhelyen és a kirendeltségen a közös önkormányzati hivatali feladatok ellátására 

használt ingatlanok a jelenlegi tulajdonos önkormányzat tulajdonában maradnak, 
melyeket térítésmentesen a közös önkormányzati hivatal használatába adnak. Az 
ingatlanok beruházási és felújítási kötelezettségéről a tulajdonos önkormányzat saját 
forrásai terhére gondoskodik. 

4.2.2 A közös önkormányzati hivatalt fenntartó önkormányzatok tulajdonában álló, a közös 
önkormányzati hivatal ingyenes használatába adott ingatlanok felsorolását, illetve az 
ingatlanok adatait az 1. számú melléklet tartalmazza.  

4.2.3 A közös önkormányzati hivatal működésére átadott ingatlanok esetében a karbantartási 
munkákat a tulajdonos önkormányzat saját forrása terhére látja el. 

 
5. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MUNKÁJÁNAK NYILVÁNOSSÁGA 

 
5.1. A közös önkormányzati hivatal működtetése során biztosítani kell az önkormányzati és 

hivatali munka átláthatóságára, nyilvánosságára vonatkozó jogszabályi előírások 
betartását. 

5.2. A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosításával kapcsolatos feladatok ellátásáról a 
jegyző gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának függelékét képező, 
a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló szabályzatban 
foglaltaknak megfelelően. 

5.3. A kötelezően közzéteendő közérdekű adatok körét nem érintő képviselő-testületi 
döntések nyilvánosságának biztosítása a jegyző feladata. A jegyző a határozatok 
nyilvánosságáról a nyilvános ülések jegyzőkönyveinek elérhetővé tételével, a rendeletek 
nyilvánosságáról kihirdetésükkel gondoskodik az egyes önkormányzatok szervezeti és 
működési szabályzatainak előírásai szerint. 

5.4. A közérdekű adatokon túli, nyilvánosságot igénylő, önkormányzati közérdekű 
információk, közzétételek és hirdetmények nyilvánosságra hozataláért az érintett 
polgármesterek a felelősök. Ezen információk nyilvánosságra hozatalának rendje 
főszabály szerint az egyes önkormányzatok hirdetőtábláján való közzététel; az ezen felül 
biztosított további közzétételi helyekről (pl. honlap, kábel tv, helyi sajtótermék, egyéb 
hirdetőtáblák, stb.) az egyes önkormányzatok szervezeti és működési szabályzatai 
rendelkeznek. 

 
6. ZÁRÓ ÉS ÁTMENETI RENDELKEZÉSEK 

 
6.1. 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 
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tárgyalástól számított öt munkanapon belül mindegyik jelen megállapodást jóváhagyó fél 
polgármesterének megküldeni. 

6.2. Amennyiben az egyeztető tárgyalás eredményre vezetett és ennek alapján jelen 
megállapodás módosítása szükséges, úgy Galgaguta Község Polgármestere a tudomására 
jutástól számított 30 napon belül köteles a megállapodás módosításáról készült 
előterjesztést az önkormányzatok képviselő-testületeinek ülése elé jóváhagyásra 
beterjeszteni. 

6.3. Felek a vitás kérdés bírói útra terelését megelőzően legalább egy alkalommal kötelesek 
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés 
összehívására vonatkozó jogával egyik önkormányzat polgármestere sem él a vitás kérdés 
felmerülésétől számított 15 napon belül, úgy Galgaguta Község Polgármestere köteles az 
egyeztető tárgyalást Galgaguta Község Önkormányzata székhelyére összehívni. 

6.4.  Az egyeztetés eredménytelensége esetén a felek a jelen megállapodásból eredő jogvita 
elbírálására kikötik a Balassagyarmati Járásbíróság kizárólagos illetékességét. 

6.5. Jelen megállapodás valamennyi, a megállapodást megkötő önkormányzatának képviselő-
testülete általi elfogadását és azok polgármestereinek aláírását követően, 2020. január 1. 
napján lép hatályba. 

6.6. A képviselő-testületek megállapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megállapodás 
tartalmát érintő jogszabályok olyan érdemi változásokat tartalmaznak, melyek a közös 
önkormányzati hivatal jelenlegi szabályozás mentén való működőképességét, 
szabályosságát vagy méltányosságát megkérdőjelezik, akkor a felek a megállapodást 
haladéktalanul felülvizsgálják. 

6.7. A megállapodásban foglaltak teljesülését az önkormányzatok negyedévente áttekintik, a 
polgármesterek találkozója alkalmával és szükség szerint módosítják. 

6.8. Jelen megállapodást annak elolvasását, tartalmának megismerését és megértését követően 
az önkormányzatok képviselő-testületei képviseletében eljáró polgármesterek a képviselt 
önkormányzat akaratával mindenben megegyezően, annak nevében helybenhagyólag, 
sajátkezű aláírással látják el. 

 
Hatályba lépés kezdő időpontja: 2020. január 1. 
 
Kelt: Galgaguta, 2019. december 11.  

 
P.H. P.H. 

 
 
 

……………………………… ……………………………… 
Agócs Gábor Agócs Pál 

Galgaguta Község polgármestere Becske Község polgármestere 

 
P.H. P.H. 
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……………………………… ……………………………… 
Gyurek László Hevér Boglárka 

Nógrádkövesd Község polgármestere Szécsénke Község polgármestere 
 
 
 
ZÁRADÉK: 
A megállapodást  

Galgaguta Község Önkormányzat Képviselő-testülete 153/2019. (XII.11.) számú, 
Becske Község Önkormányzat Képviselő-testülete 95/2019. (XII.11.) számú, 
Nógrádkövesd Község Önkormányzat Képviselő-testülete 76/2019. (XII.11.) számú, 
Szécsénke Község Önkormányzat Képviselő-testülete 74/2019. (XII.11.) számú 
határozatával fogadta el. 

 
A megállapodást a Képviselő-testületi döntések szerint ellenjegyeztem. 

 
 

 Dr. Bata Ákos 
 jegyző 

 



1. számú függelék 

A település főbb adataira 

A település főbb adatai 2014. január 1-jén: 

a) területe:                                      1589 ha 
aa)  ebből  település belterülete:       40 ha 
ab) ebből külterület:     23 ha   
 

b) lélekszáma:       631 fő, 
ba)       ebből férfi:  311 fő, 
bb)                 nő:     320 fő, 
c) a lakosság korosztályonkénti összetétele: 
       0 - 14 éves      72 fő,   
      15 - 18 éves       28 fő, 
      19 - 60 éves  362  fő, 
      61 év feletti     169  fő. 
 



                 
1. sz. melléklet: 

 
Kimutatás a képviselő –testület által a polgármesterre, illetve a társulásra átruházott 
hatáskörökről.  
 
„Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testületének 7/2015. (II.24.) önkormányzati 
rendelet a szociális rászorultságtól függő pénzbeli és természetbeni települési támogatásokról 
valamint a gyermekvédelmi támogatásról 
 
Polgármesterre átruházott hatáskörök: 
- Újszülött támogatás         
- Temetési támogatás 
- Köztemetés               
- Szociális étkeztetés megállapítása             
- Rendüli gyermekvédelmi támogatás” 
  
Berceli „Belső-Cserhát” Gyermekjóléti és Családsegítő Társulás Társulási Tanácsa 

- Az intézményvezető kinevezése, a vezető megbízás visszavonása, vele szemben 
történő fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása, 
összeférhetetlenség megállapítása.    

- Társulási Tanács tagjának kizárásához. 
- A Társulás SZMSZ-nek, szakmai programjának, alapító okiratának elfogadása, 

módosítása.  
 
A Társuláshoz nem tartozó önkormányzatok részére ideiglenesen - megállapodás alapján - 
feladatellátás engedélyezése. 



2. számú függelék 

A képviselő-testület tagjainak neve, lakcíme 

 
                 1. Agócs Gábor        polgármester   2686 Galgaguta,   Kossuth út 20. 
 
                 2. Orgoványi László     alpolgármester 2686  Galgaguta, Kossuth út 126. 
 
                 5. Dr. Antalics  Zsolt    képviselő          2686  Galgaguta, Béke út 72. 
 
                 6. Nagy Jenő                képviselő          2686  Galgaguta, Kossuth út 92. 
 
                 7. Varga Csaba            képviselő          2686  Galgaguta, Kossuth út 108/a. 
 



2. számú melléklet 
 
 
 

A testületi anyagok elektronikus úton történő továbbításának szabályai, rendje 

Az önkormányzat képviselő-testületének napirendi anyagai, előterjesztései elektronikus úton 
kerülnek megküldésre a képviselő-testület tagjainak és a jegyzőnek.   

A napirendek témájától függően esetenként meghívott intézmények, szervezetek vezetői, 
napirendek előadói – amennyiben elektronikus elérhetőséggel rendelkeznek – szintén 
elektronikus formában kapják meg a szükséges napirendi anyagot, illetve meghívót.  
Az önkormányzat informatikusa, rendszergazdája által biztosított hardver és szoftver 
feltételek rendelkezésre állnak a képviselőknek, polgármesternek és a jegyzőnek.  
A napirend előterjesztői általános szabályként email útján megküldik az előterjesztést a 
polgármester vagy a jegyző által meghatározott időpontig a hivatal számítógépes rendszerére.  
A törvényességi ellenőrzés szabályainak megtartásához az előterjesztők a napirend anyagát 
papíralapon legalább egy példányban aláírva, bélyegzővel ellátva átadják a jegyzőnek.         
A képviselő-testület felé írásban benyújtott állampolgári kérelmeket és egyéb beadványokat a 
hivatal e feladattal megbízott közszolgálati tisztviselője elektronikus továbbításra előkészíti.   
Az elektronikus továbbítást a jegyzőkönyvvezető végzi az SZMSZ-ben meghatározott 
határidőn belül.  
A munkaterv szerinti testületi ülések napirendjét legkésőbb az ülés napjától számított 3. napon 
lehet továbbítani.  
A címzettek (képviselők, polgármester, jegyző, esetenkénti meghívottak) a napirendi anyagok 
számítógépükön való megjelenését, megismerését a feladó részére visszaigazolás küldésével 
nyugtázzák.  

A címzettek az elektronikus úton küldött anyagok megismerése, kezelése során kötelesek 
betartani az adatvédelmi és személyiségi jogokat, szabályokat.  
Továbbá kötelesek betartani a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXIX. törvényben és az SZMSZ-ben a zárt ülésre vonatkozó előírásokat.         
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4. számú függelék 

Az önkormányzat által ellátott feladatok kormányzati funkciók szerinti 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 
tevékenysége 

013320  Köztemető-fenntartás és –működtetés 
045120 Út, autópálya építése  
045160 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása 
051030 Nem veszélyes (települési) hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, 

szállítása, átrakása 
052020 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése 
064010 Közvilágítás 
066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 
072112 Háziorvosi ügyeleti ellátás 
072311 Fogorvosi alapellátás 
074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás  
074032 Ifjúság-egészségügyi gondozás  
082044 Könyvtári szolgáltatások 
096010 Óvodai intézményi étkeztetés 
096020 Iskolai intézményi étkeztetés 
102030 Idősek, demens betegek nappali ellátása 
104030 Gyermekek napközbeni ellátása 
104042 Gyermekjóléti szolgáltatások 
107051 Szociális étkeztetés 
107054 Családsegítés 
106010 Lakóingatlan szociális célú bérbeadása, üzemeltetése 
091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 
106020  Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások 
041231  Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 
041232  Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás  
041233  Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás  
041236  Országos közfoglalkoztatási program tartamú közfoglalkoztatás  
041237  Közfoglalkoztatási mintaprogram 
082092  Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása     
  

 

 



5. számú függelék 

A polgármester hivatali munkarendje, az egyetértési joghoz kötött munkakörök 
felsorolása, valamint a szabadság kiadásával kapcsolatos eljárási szabályok 

A polgármester munkarendje megegyezik a közös hivatal közszolgálati tisztviselőnek 
munkarendjével: 

Hétfőtől - szerdáig: 8.00-16.00 óráig 
Pénteken: 8.00 – 16.00 óráig 
Csütörtökön nincs ügyfélfogadás 

Az egyetértési joghoz kötött munkakörök felsorolása: 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81. § (4) 
bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a polgármester által meghatározott közös 
önkormányzati hivatal köztisztviselőjének kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és 
jutalmazásához az alábbi esetekben kell a jegyzőnek az egyetértési jogot megkérni:  
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal berceli székhelyén munkát végző köztisztviselőknél 
minden esetben szükséges a polgármester egyetértését beszerezni. 
Az egyetértési jog gyakorlása az állandó kirendeltségeken foglalkoztatott köztisztviselők 
esetében az adott települések polgármestereit illeti. 

A szabadság kiadásával kapcsolatos eljárási szabályok: 
A polgármester szabadság kiadását a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 
törvény 103 – 107. §-ában előírtak szerint kell teljesíteni.  
A szabadság kiadásának engedélyezésére az egyéb munkáltatói jogkörben a polgármester által 
általános helyettesítéssel megbízott alpolgármester jogosult. 

Az éves szabadságolási terv készítésével, nyilvántartás vezetésével járó ügyviteli, 
adminisztratív feladatokat a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal székhely településén 
foglalkoztatott, munkaköri leírásában megbízott köztisztviselő látja el.  



6. számú függelék 

Ügyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvántartó és Ellenőrző Bizottság tagjainak 
névsora 

1. Varga Csaba elnök 2686 Galgaguta, Kossuth út 108/a. 

2. Nagy Jenő tag 2686 Galgaguta, Kossuth út 92. 

3. Dr. Antalics Zsolt tag 2686 Galgaguta, Béke út 72.  
 



7. számú függelék 
Berceli Közös Önkormányzati Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

A Közös Önkormányzati Hivatal – saját hatáskörében – figyelembe véve a költségvetési 
szervek Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmára vonatkozó előírásokat a következők 
szerint határozza meg a Szervezeti és Működési Szabályzatát. 

I. A Közös Önkormányzati Hivatal azonosító adatai, jogállása 

1. A hivatal megnevezése 
Berceli Közös Önkormányzati Hivatal 

2.1 A Közös Önkormányzati Hivatal székhelye 
Cím: 2687 Bercel, Béke út 1. 

2.2 Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségei: 
2.2.1. Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Becskei Kirendeltsége 
Cím: 2693 Becske, Petőfi út 1/A 

2.2.2. Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Galgagutai Kirendeltsége 
Cím: 2686 Galgaguta, Kossuth út 86. 

2.2.3. Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Nógrádkövesdi Kirendeltsége 
Cím: 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1. 

3. Közös Hivatal SZMSZ-ének célja, működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 
3.1.  Szervezeti és Működési Szabályzat célja 
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse a Berceli Közös Önkormányzati 
Hivatal adatait, ellátandó feladatait, szervezeti felépítését, a működés rendjét, a szervezeti 
tagoltságát, a vezetők és alkalmazottak feladat- hatás és jogköreit. 
 
3.2. A Közös Önkormányzati hivatal létrehozására vonatkozó megállapodás, alapító 
okirat  
A Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról a hivatalt létrehozó önkormányzatok 
megállapodást kötöttek. A megállapodás alapján Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-
testülete 4/2013 (II.14.) számú, Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 2/2013 
(I.29.) számú, Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 9/2013 (II.01.) számú, 
Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 10/2013 (II.14.) számú, Szécsénke 
Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 7/2013 (II.14.) számú határozatában kimondta, 
hogy  Berceli Közös Önkormányzati Hivatalt hoz létre. 
 
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásával egyidejűleg az érintett 
önkormányzatok elfogadták a közös hivatal alapító okiratát. 
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 5/2013. (II.14.) számú, Becske Községi 
Önkormányzat Képviselő-testülete 3/2013. (I.29.) számú, Galgaguta Községi Önkormányzat 
Képviselő-testülete 10/2013. (II.01.) számú, Nógrádkövesd Községi Önkormányzat 
Képviselő-testülete 11/2013. (II.14.) számú, Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-
testülete 8/2013. (II.14.) számú határozatában fogadta el az alapító okiratot. 
 
3.3. Egyéb dokumentumok 
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Közös Önkormányzati Hivatal működését részletesen meghatározó dokumentumok a 
Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és pénzügyi gazdasági munkát 
meghatározó és segítő szabályzatok és leírások. 
A közös önkormányzati hivatal működését a SZMSZ-en túl a következő belső szabályzatok 
szabályozzák. 
- Gazdálkodási Szabályzat 
- Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzat 
- Leltárkészítés és leltározási szabályzat 
- Bizonylati rend és bizonylati album 
- Eszközök és források értékelési szabályzata 
- Önköltség számítási szabályzat 
- Pénzkezelési szabályzat 
- Kockázatkezelési szabályzat 
- Folyamatokba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzések (FEUVE)  
- Belső ellenőrzési szabályzat 
- Iratkezelési szabályzat 
- Közérdekű adatok megismerésének rendjét meghatározó szabályzat  
- Közbeszerzési szabályzat 
- Tűzvédelmi szabályzat 
- Munkavédelmi szabályzat 
 
4. Az alapításra vonatkozó adatok 
 
Törzskönyvi azonosító száma: 810133 
Adószám: 15810135-1-12 
Számla szám: 11741017-15810135 
KSH szám: 15810135-8411-325-12 
Az alapító okirat kelte: 2013. 02.15. 
Az alapító okirat száma: 172-25/2013. 
Az alapítás időpontja: 2013. március 1. 
Közös Önkormányzati Hivatal alaptevékenysége: helyi önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége (TEÁOR:  84.11) 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal működési köre: a Közös Önkormányzati Hivatalt alapító 
önkormányzatok illetékességi körére terjed ki. 
 
A közös önkormányzati hivatal felügyeleti szervei: 
- irányító szerv neve, székhelye:  
  Bercel Községi Önkormányzat Képviselő testülete 
  2687 Bercel, Béke út 1. 

 
- alapító jogokkal felruházott fenntartó (irányító) szerv neve, székhelye:  

 
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(2687 Bercel, Béke út 1.) 
Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(2693 Becske, Petőfi út 1/A.) 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(2686 Galgaguta, Kossuth út 86.) 
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Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(2691 Nógrádkövesd, Madách út 1.) 
Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
(2692 Szécsénke, Rákóczi út 18/A.) 

 
- Törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv: 

Nógrád Megyei Kormányhivatal  
(3100 Salgótarján, Zemlinszky R. út 9.) 

 
- Gazdálkodást ellenőrző szerv: 

Állami Számvevőszék Nógrád Megyei Ellenőrzési Irodája 
(31200 Salgótarján, Rákóczi út 36.) 
 

- Gazdálkodás felügyeletét  gyakorló szerv:  
Magyar Államkincstár Nógrád Megyei Igazgatósága  

            (3100 Salgótarján, Rákóczi út 15.) 
 
5. Közös Önkormányzati Hivatal jogállása 
 
A közös önkormányzati hivatal jogállását az Mötv., illetve a közös hivatalt létrehozó 
önkormányzatok képviselő-testületeinek a Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
rendelete határozza meg.  
A közös önkormányzati hivatal az államháztartási törvény alapján költségvetési szerv, jogi 
személyiséggel rendelkezik. 
 
6.  A közös önkormányzati hivatal gazdálkodása, hozzárendelt más költségvetési szervek 
 
A közös önkormányzati hivatal a gazdálkodása megszervezésére való tekintettel önállóan 
működő és gazdálkodó költségvetési szerv 

Az irányítók által az intézményhez rendelt más költségvetési szervek az államháztartásról 
szóló 2011. évi CXCV. törvény 10.§.(1-3) bekezdése alapján nincsenek. 

A közös önkormányzati hivatal költségvetése a hivatal székhelyéül szolgáló önkormányzat 
összevont költségvetésének része, előirányzatai az önkormányzati rendeletben, mint 
költségvetési szervnek elkülönítetten szerepelnek.  
A közös önkormányzati hivatal költségvetését, beszámolóját, a közös önkormányzati hivatalt 
létrehozó nem székhely önkormányzatok határozatban fogadják el. 
Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodásának részletes rendjét külön belső szabályzat 
határozza meg. 
 
7. Közös önkormányzati hivatal feladatellátását szolgáló vagyon, vagyon feletti 
rendelkezési jogosultság 
 
Az alapításkor a közös önkormányzati hivatal feladatellátását szolgáló vagyon az alapító 
önkormányzatok tulajdona. 
Az ingóságok közül az alapításig meglévő ingó vagyon az érintett települési önkormányzat 
tulajdona, melyet ingyenes használatba ad a közös hivatal részére. 
Az alapítást követően (2013. március 1.) közösen megszerzett ingó vagyon tulajdonának 
megállapítására a beszerzéseket követően egyedileg kerül sor.    
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A székhelyen és a kirendeltségeken a közös önkormányzati hivatali feladatok ellátására 
használt ingatlanok a települési önkormányzat tulajdonában maradnak, melyet térítésmentesen 
a közös önkormányzati hivatal használatába adnak. Az ingatlanok beruházási és felújítási 
kötelezettségéről a tulajdonos önkormányzat saját forrás terhére gondoskodik. 
A közös önkormányzati hivatal a működése során keletkezett vagyonnal a költségvetési 
szervekre vonatkozó szabályok szerint gazdálkodik. Gazdálkodása során figyelembe kell 
venni a költségvetési rendelet, az önkormányzati vagyonrendelet, és egyéb belső 
szabályozások előírásait. 
 
8. Közös önkormányzati hivatal megszüntetése 
A közös önkormányzati hivatal megszüntetése az alapítók joga. 
A hivatal megszüntetéséről közös megegyezéssel az érintett képviselő-testületek az általános 
önkormányzati választások napját követő 60 napon belül állapodhatnak meg.  
Amennyiben közös megegyezés nem jön létre, úgy a felmondás szabályai szerint kell eljárni a 
megállapodást megszüntető önkormányzatnak. 
A megszüntető döntést az érintett képviselő-testületek minősített többséggel hozott 
határozattal hozhatják. 
A hivatal megszüntetése esetén gondoskodni kell a pénzügyi és vagyoni elszámolásról.  
 
9. Kötelező szabályzatok 
 
A Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője felelős a Közös Önkormányzati Hivatal 
költségvetési szervként való működéséből fakadó – a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 
13.§. (2) bekezdésében meghatározott – belső szabályozások elkészítéséért és rendszeres 
felülvizsgálatáért. 

 
II. FEJEZET 

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL FELADATAI 
 

1.1. A közös önkormányzati hivatal feladata és hatásköre 
 
A hivatal általános feladatai:  
- az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és 
hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével, és végrehajtásával kapcsolatos 
feladatok ellátása, 
- közreműködés az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő 
együttműködésének összehangolásában. 
A közös önkormányzati hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a 
közös önkormányzati hivatal dolgozói közötti megosztásáról a jegyző rendelkezik. A 
feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, 
fenntartók által a közös önkormányzati hivatal vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt 
feladatokkal és hatáskörökkel. 
A közös önkormányzati hivatalban folyó tevékenységet meghatározó legfontosabb 
jogszabályok: 
• Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: 
Möt.) 
• Az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 
• A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011 évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.) 
• A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (továbbiakban: Mt.) 
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• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.) 
• A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. 
törvény (továbbiakban: Ket.) 
• A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 
• Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 
• ágazati közigazgatási jogszabályok 

1.2. A közös önkormányzati hivatal tevékenységei 
Államháztartási szakágazati besorolása: 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú 
kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 
 

Kormányzati funkció 
száma megnevezése 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 
tevékenysége 

011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatások tevékenysége 

016010 Országgyűlési, önkormányzati és európa parlamenti képviselő választásokhoz 
kapcsolódó tevékenységek 

016020 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek 
013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 
 
1.3. A közös önkormányzati hivatal feladatmutatója 

A feladatmutató megnevezése 
Mennyiségi 

egysége 
 

Mennyiség 
 

A közös önkormányzati hivatalhoz tartozó 
községek száma darab 5 

A közös önkormányzati hivatalhoz tartozó 
községek együttes lakosságszáma fő 4089 

 
 
1.4. Vállalkozói tevékenység 
A közös önkormányzati hivatal alapító okirat alapján vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 
III. FEJEZET 

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
1. A közös önkormányzati hivatal szervezeti felépítése, létszáma 
A közös önkormányzati hivatal engedélyezett létszáma 15 fő. 
A hivatal élén a jegyző áll. 
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal egységei:  
a) hivatali székhely 2687 Bercel, Béke út 1., a jegyző közvetlen vezetésével 
b) Becskei Állandó Kirendeltség 2693 Becske, Petőfi út 1/A., a jegyző közvetlen vezetésével 
c) Galgagutai Állandó Kirendeltség 2686 Galgaguta Kossuth út 86., a jegyző közvetlen 
vezetésével 
d) Nógrádkövesdi Állandó Kirendeltség 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1., a jegyző 
közvetlen vezetésével 

2. A Közös Hivatal létszáma 
2.1. Szakmai létszám: 
 · jegyző    1 fő  
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 · köztisztviselők  14 fő 
       ebből: 
     - Bercel székhely    7 fő 8 órában 
    - Becske Kirendeltség   2 fő 8 órában 
    - Galgagutai Kirendeltség  2 fő 8 órában 
    - Nógrádkövesdi Kirendeltség  3 fő 8 órában 
Összesen:     15 fő 
A közös önkormányzati hivatal szervezeti ábráját a 1. sz. melléklet tartalmazza.  

2.2. A közös Önkormányzati Hivatal szervezete:  
2.2.1. A közös önkormányzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem 
tagolódik. 
2.2.2. a közös önkormányzati hivatal 
 - Bercel székhelyén és az állandó kirendeltségeken teljes heti munkarendben működik. 

- Szécsénke Önkormányzatnál időszakos ügyfélszolgálat működik az ügyrendben 
meghatározottak szerint. Az ügyfélszolgálat helye: Polgármesteri Hivatal, Rákóczi út 
18/A. 

2.3. A közös önkormányzati hivatal munkarendje, ügyfélfogadási rendje 
A székhelyen és az állandó kirendeltségen: 

a)  Munkarend: 
Hétfőtől- csütörtökig 8.00-16.30 óráig, 

Pénteken                   8.00-14.00 óráig 
b) Ügyfélfogadás: 

Székhelyen: 
Hétfőn és szerdán 8.00-12.00, és 13.00-16.00 óráig         
Pénteken: 8:00-12:00 óráig 
Kedden és csütörtökön nincs ügyfélfogadás. 
 
Állandó kirendeltségeken: 

Galgaguta: 
Hétfőtől-szerdáig 8.00 – 12 óráig és 13.00 - 16.00 óráig 
Pénteken: 8.00-16.00 óráig 
Csütörtökön nincs ügyfélfogadás. 

Becske: 
Hétfő, Kedd, csütörtök 8.00 – 12.00 óráig és 12,30 – 16,30 óráig.  
Szerdán és pénteken nincs ügyfélfogadás. 
Nógrádkövesd: 
Hétfő, szerda, csütörtök 8.00 – 16.00 óráig 
Pénteken: 8.00 – 13.00 óráig. 
 
Kedden nincs ügyfélfogadás.   

3. A közös önkormányzati hivatali munkakörök 
A közös önkormányzati hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait a személyre szabott 
munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott 
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dolgozó jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörének megfelelő feladatait, jogait, 
kötelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesítést.  
A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: 
• jegyző esetében az egyéb munkáltatói jogokat gyakorló polgármester, 
• a közös önkormányzati hivatal dolgozói tekintetében a jegyző. 

4. A közös önkormányzati hivatal vezetése, a vezető feladatai 
4.1. A jegyző feladatai 
– gyakorolja a feladat- és hatáskörébe tartozó hatásköröket, 
– vezeti a közös önkormányzati hivatalt, felelős a közös önkormányzati hivatal működéséért 
és gazdálkodásáért, 
– gondoskodik a közös önkormányzati hivatal működéséhez szükséges személyi és tárgyi 
feltételekről, 
– külső szervek előtt képviseli a közös önkormányzati hivatalt, 
– tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a közös önkormányzati hivatal szakmai és gazdasági 
működésének valamennyi területét, 
– a közös önkormányzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkáltatói 
jogokat, 
– ellátja a közös önkormányzati hivatal működését érintő jogszabályokban, önkormányzati 
rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat, 
– megszervezi a közös önkormányzati hivatal belső ellenőrzését, 
– felelős a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működéséért, 
– elkészíti a közös önkormányzati hivatal SZMSZ-ét, szabályzatait, egyéb rendelkezéseket, 
– kapcsolatot tart társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, 
intézményekkel, 
– támogatja a közös önkormányzati hivatal munkáját segítő testületek, szervezetek,  
közösségek tevékenységét, 
– elvégzi, gondoskodik, elkészíti, kapcsolatot tart, nyilvántartja, szervezi a közös 
önkormányzati hivatal székhelye és a kirendeltségek közötti feladat- és munkamegosztást, 
– folyamatosan értékeli a közös önkormányzati hivatal tevékenységét, munkáját. 
- jelzi a képviselő-testületnek, képviselő-testületi bizottságnak, társulási tanácsnak és a 
polgármestereknek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő.   
-  
 
4.2. Az aljegyző, illetve az aljegyzői tisztség betöltetlensége miatt a jegyző-helyettes 
feladatai 
– a jegyző tartós akadályoztatása és távolléte esetén – Mucsina Attiláné pénzügyi előadó – 
teljes jogkörrel ellátja a jegyző helyettesítési feladatokat, – ellátja a jegyző által munkakörébe 
utalt feladatokat. 
A jegyző-helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 
kiterjed, amelyet a részletes munkaköri leírása tartalmaz. A jegyző helyettes munkaköre 
kapcsolt munkaköri feladatként kerül ellátásra. 
A jegyző át nem ruházható hatáskörében, a megállapított személyi juttatások előirányzatán 
belül a tárgyévre vonatkozóan a jegyző-helyettes - besorolása szerinti fizetési fokozathoz 
tartozó alapilletményét – december 31-éig terjedő időszakra, a mindenkori költségvetés 
figyelembevételével legfeljebb 30%-kal megemelt mértékben állapítja meg. Az eltérítésről a 
jegyző legkésőbb minden év február 28-áig köteles dönteni. Az így megállapított eltérítés 
mértéke a tárgyévben egy alkalommal a megállapítástól számított hat hónapot követően a 
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teljesítményértékelés alapján módosítható, azzal a feltétellel, hogy a már megállapított 
alapilletménye legfeljebb 20%-kal csökkenthető. 
 
4.3. Ügyintézők 
A közös önkormányzati hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó tevékenységeket a jegyző 
irányításával az ügyintézők látják el. 
A közös önkormányzati hivatal dolgozói közül a jegyző valamennyi településen, 
kirendeltségen végez munkát. Szükség esetén a jegyző elrendelheti, hogy a székhelyen 
dolgozó köztisztviselők a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozó 
köztisztviselők a székhelyen is végezzenek munkát. 
A hivatal ügyrendjét az 1.sz. függelék tartalmazza. 
 
5. A közös önkormányzati hivatal munkáját segítő értekezletek 
 
5.1. A közös önkormányzati hivatali munka vezetését segítő fórumok 
 
Vezetői értekezlet: 
A jegyző szükség szerint a polgármesterek bevonásával vezetői értekezletet tart. Az értekezlet 
összehívását kezdeményezheti az érintett települések polgármesterének bármelyike.  
A vezetői értekezlet célja: 
– tájékozódás és megbeszélés székhelyen és a kirendeltségen dolgozó köztisztviselők  
munkájáról, 
– a közös önkormányzati hivatal, aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése, 
– munkaszervezési feladatok megbeszélése, 
– szakmai képzések, információk átadása, 
– jogszabályi változások ismertetése, megbeszélése. 
Dolgozói munkaértekezlet: 
- a jegyző szükség szerint dolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezleten a közös 
önkormányzati hivatal dolgozói vesznek részt. 
A dolgozói munkaértekezlet célja: 
– a jegyző beszámol a közös önkormányzati hivatal munkájáról, értékeli a közös 
önkormányzati hivatali feladatok teljesítését, a dolgozók munkakörülményeit, a munkamorált, 
ismerteti a következő időszak feladatait, 
– a dolgozók észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel. 
Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatellátást, illetőleg pénzügyi, gazdálkodási 
feladatellátást segítő munkaértekezlet: 
- A jegyző a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal székhelytelepülés, valamint a 
kirendeltségek közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatellátást érintő és ellátó, azért felelős 
köztisztviselők részvételével minden páratlan hét szerdai napjára, 13,00 órától, Bercel 
székhelytelepülésre – bármely érintett akadályoztatása esetén ettől eltérően előre egyeztetett 
időpontban –megbeszélést hív össze és tart. 
- A jegyző-helyettes feladatokat ellátó köztisztviselő – a jegyző jelenlétében és 
közreműködésével - a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal székhelytelepülés, valamint a 
kirendeltségek pénzügyi előadói részvételével minden páratlan hét csütörtöki napjára, 13,00 
órától, Bercel székhelytelepülésre – bármely érintett akadályoztatása esetén ettől eltérően 
előre egyeztetett időpontban – pénzügyi egyeztető megbeszélést hív össze és tart. 
 
5.2. A közös önkormányzati hivatali munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek 
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A közös önkormányzati hivatal vezetése együttműködik a közös önkormányzati hivatali 
dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete 
és érdekvédelme. A közös önkormányzati hivatal vezetése támogatja és segíti az 
érdekképviseleti szervezetek működését.  
A jegyző a köztisztviselői jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, 
illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi 
szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról a jogszabályok ide 
vonatkozó rendelkezése alapján megállapodást köthet. 
A közös önkormányzati hivatal működését segítő testületek, szervezetek és közösségek 
üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek megőrzéséről a jegyző által kijelölt 
köztisztviselő gondoskodik. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az ülés helyét, időpontját, a 
megjelentek nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a hozott döntéseket. 
 
 

IV. FEJEZET 
A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL  

MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI 
 

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok 
 
1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony 
 
A közös önkormányzati hivatalban köztisztviselői jogviszony keretében kerülnek 
foglalkoztatásra a dolgozók. A köztisztviselői jogviszonyra, annak létrejöttére, tartalmára, 
módosítására, megszűnésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A közös önkormányzati 
hivatal a feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében külső személyeket is 
foglalkoztathat. A közös önkormányzati hivatal határozott időre, átmeneti időszakra 
megbízási szerződést köthet saját dolgozóival a munkakörön kívül eső feladat ellátására. 
 
1.1.1. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat 
 
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§ (1)-(2) 
bekezdése és 4.§ a) pontja alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök: 
 
a) jegyző 
b) anyakönyvvezetők 
c) a bankszámla felett aláírási jogosultsággal rendelkező, vagy utalványozási, ellenjegyzési 
joggal rendelkező ügyintéző. 
d) pénzügyi, gazdálkodási ügyintéző 
e) adóügyi ügyintéző 
f) szociális ügyintéző 
g) gyámügyi ügyintéző 
h) hatósági ügyintéző 
 
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi 
kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény rendelkezései szerint kell teljesíteni az alábbi 
részletezéssel: 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, 
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közigazgatási hatósági ügyben /3. §(1) a)/, 
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- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, 
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. §(1) b)/, 
- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, 
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/: 
 - költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá 
 - önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során és 
 - önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében, 
- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, 
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre 
irányuló eljárás lefolytatása során /3. § (1) d)/, 
- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, 
döntésre vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások 
felhasználásának vizsgálata vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/, 
- vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő /3. § (2) d)/. 

A Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi 
kötelezettsége: 
 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség Munkakör pontos 
megnevezése 3. § 

(1) a) 
3.§ 

(1) b) 
3. § 

(1) c) 
3. § 

(1) d) 
3. § 

(1) e) 
3. § 

(2) d) 
jegyző      x 

anyakönyvvezető x      
a bankszámla felett 

aláírási jogosultsággal 
rendelkező, vagy 

utalványozási, 
ellenjegyzési joggal 

rendelkező ügyintéző. 

  x    

pénzügyi, gazdálkodási 
ügyintéző   x    

adóügyi ügyintéző x      
szociális ügyintéző x      

gyámügyi ügyintéző x      
hatósági ügyintéző x      

 
1.2. A dolgozók díjazása 
A köztisztviselőket megillető juttatások alapvető szabályait a Kttv., a társult önkormányzatok 
képviselő-testületeinek a köztisztviselőket megillető juttatásokról szóló önkormányzati 
rendelete, valamint a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 
A köztisztviselők rendszeres személyi juttatásként havonta - a Kttv. előírásai alapján 
megállapított - illetményre jogosultak. A munka díjazására vonatkozó megállapításokat 
(illetményelemeket) okiratban kell rögzíteni. Az illetményt a tárgyhót követő hó 3. napjáig 
kell a köztisztviselő által meghatározott lakossági folyószámlára utalni. 
A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzettséget a Kttv. 142.§-a alapján a 2. 
számú melléklet szerint kell biztosítani. 
1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások 
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1.2.2.1. Jutalom 
Jutalomként év közben az éves költségvetés személyi juttatások előirányzatán belül a jutalom 
előirányzata, valamint a rendszeres személyi juttatások, és a munkavégzéshez kapcsolódó 
juttatások előirányzat maradványa használható fel. A tárgyévet követő évben a 
pénzmaradvány jutalom kifizetésére jóváhagyott része használható fel a dolgozók 
jutalmazására. A jutalom pénzben és – amennyiben a jogszabályok lehetőséget adnak - 
természetbeni juttatásként is kifizethető. A jutalom kifizetése során törekedni kell a 
költségkímélő, lehetőleg adómentesen nyújtható juttatások fizetésére. A költségvetési kereten 
belül a jutalom fizetéséről a köztisztviselők tekintetében a munkáltatói jogokat gyakorló 
vezető dönt. A kifizetésre kerülő jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatályos 
jogszabályokban meghatározott mértéket. 
 
1.2.2.2. Megbízási díj 
Saját dolgozó részére megbízási szerződés alapján megbízási díj a munkakörébe tartozó, 
munkaköri leírása szerint számára előírható feladat ellátására nem fizethető. Ettől eltérő 
esetben, konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján, a 
megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor megbízási díj kifizetésére. A szakmai 
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére irányuló szerződés, vagy számla 
ellenében történő igénybevételre vonatkozó szerződés külső személlyel vagy szervezettel csak 
jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok ellátására köthető. Külső 
személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre például az alábbi feladatok ellátására 
köthető szerződés: 
– Statisztikai adatfelmérés, 
– Szakértői tevékenység, 
– Hatástanulmányok elkészítése, 
– Tervek, tervdokumentációk elkészítése, 
– Ellenőrzések elvégzése. 

1.2.3. Egyéb juttatások 
1.2.3.1. Cafetéria-juttatás 
A közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők a Kttv. 151.§-a alapján 
egységes cafetéria-juttatásra jogosultak. A cafetéria-juttatás egy főre eső éves összegét - 
amely magánban foglalja a munkáltatót terhelő közterheket is – a jegyző a Ktv. 151.§ (3) 
bekezdése, valamint a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes 
illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapján - 
figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a közszolgálati 
szabályzatban határozza meg. Az éves keretösszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése 
értelmében a közszolgálati szabályzatban meghatározott cafetéria-juttatás igénybevételére 
használható fel. A választható juttatások a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői 
tekintetében azonosak. A cafetéria-juttatás igénybe vételének részletes szabályai a Cafeteria 
Szabályzatban kerülnek meghatározásra, mely szerkezetileg a Közszolgálati Szabályzat 
mellékletét képezi. 

1.2.3.2. Illetményelőleg 
A köztisztviselő – kérelmére – illetményelőlegben részesíthető. Az illetményelőleg 
nyújtásának részletes szabályait a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

1.2.3.3. Közlekedési költségtérítés 
A közös hivatal dolgozói a munkába járás költségeinek térítésére jogosultak az alábbiak 
szerint: 
- helyközi, távolsági járatokra szóló utazási bérlet árának a munkáltató nevére szóló számla 
ellenében történő megtérítése. 
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- a saját tulajdonú gépjárművel történő munkába járás havi költségtérítéseként a tényleges 
utazási költség megtérítésre kerül: költségtérítésként a havi utazási távolság (a munkahely és a 
lakóhely, vagy tartózkodási hely közötti közforgalmi úton mért oda-vissza távolság), a 
mindenkori NAV által közzétett üzemanyagár, valamint a gépjárműre érvényes, 
kormányrendeletben meghatározott fogyasztási norma alapján kiszámított költség kerül 
megtérítésre, nettó módon számított jövedelemként. 
1.2.3.4. Mobil telefon használat 
A közös önkormányzati hivatal dolgozói saját mobil telefonkészülék használatával az 
önkormányzatokat megillető kedvezményes előfizetői díjcsomag használatára jogosultak. A 
telefonhasználat szolgáltatási díját továbbszámlázott szolgáltatásként a foglalkoztatott fizeti. 
A dolgozók által kezdeményezett családtagok, személyek részére kért mobiltelefon 
használatot egyedi elbírálás alapján az önkormányzat polgármestere engedélyezi. 
1.3. A munkavégzés, a munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése 
A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő szabályok, 
valamint a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. A dolgozó köteles a munkakörébe 
tartozó munkát képességei maximális kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és 
pontossággal határidőre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozó illetéktelen 
személlyel nem közölhet olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott 
tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 
következményekkel járna, illetve a személyes adatok védelme alá esik. Amennyiben 
jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás 
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra 
kerülése a közös önkormányzati hivatal érdekét sértené. A közös önkormányzati hivatalnál 
hivatali titoknak minősülnek különösen:  
– az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok; 
– az ügyfelek személyiségi jogaihoz fűződő adatok; 
– az alkalmazottak egészségügyi állapotára vonatkozó adatok; 
– a közös önkormányzati hivatali munka során használt felhasználó nevek, jelszavak, 
hozzáférések; 
– az adatvédelmi törvényben meghatározott nem közérdekű adatok. 
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A közös önkormányzati hivatal 
valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizi, amíg 
annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. A hivatali titok megőrzésének 
kötelezettsége a közös önkormányzati hivatalnál fennálló köztisztviselői jogviszony 
megszűnését követően is kötelező. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 
előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak és etikai 
szabályoknak megfelelően köteles végezni. 

1.4. Szabadság 
Az éves rendes szabadság tervezett kivételéről a munkaáltatói jogkör gyakorlójával (jegyző 
esetében a székhely szerinti polgármester, a közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott 
köztisztviselők tekintetében a jegyzővel) történő előzetes egyeztetés alapján éves 
szabadságolási tervet kell készíteni. A rendes szabadság, valamint a rendkívüli és fizetés 
nélküli szabadság engedélyezésére – a közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott 
valamennyi köztisztviselő tekintetében a jegyző, a jegyző tekintetében a székhely szerinti 
község polgármestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a 
Kttv.-ben foglalt előírások alapján kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett 
szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A szabadsággal kapcsolatos nyilvántartásokat a 
munkaköri leírásban megbízott igazgatási előadó vezeti. A szabadságolási tervvel, a 
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szabadság kiadásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletszabályokat a Közszolgálati 
Szabályzat tartalmazza. 

1.5. A helyettesítés rendje 
A közös önkormányzati hivatalnál folyó munkát a dolgozók ideiglenes vagy tartós távolléte 
nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a 
jegyző feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok a 
munkaköri leírásokban kerülnek rögzítésre. A helyettesítés részletes szabályait a 
Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

1.6. Munkakörök átadása 
Valamennyi munkakör tekintetében személyi változás esetén (pl. közszolgálati jogviszony 
megszűnése, munkakör-változás, tartós távollét esetén) a dolgozó munkakörének átadásáról, 
illetve átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozó elmulasztja átadni a 
munkakört, akkor valamennyi át nem adott feladattal kapcsolatosan teljes körű személyi 
felelősség terheli. Az átadás-átvételi eljárást legkésőbb a munkakör-változást követő 15 napon 
belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvétellel kapcsolatos eljárás részletes szabályait a 
Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

1.7. Egyéb szabályok 
Telefonhasználat 
A közös önkormányzati hivatal dolgozói – és hozzátartozóik - az általuk használt mobil 
telefon kártyák után kiszámlázott telefonbeszélgetések díját kötelesek a számla ellenében 
megtéríteni. 

Fénymásolás 
A közös önkormányzati hivatalban a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása 
térítésmentesen történhet. Minden egyéb esetben a fénymásolásért a külön rendeletben 
meghatározott térítési díjat kell fizetni. 

Dokumentumok kiadása 
A közös önkormányzati hivatali dokumentumok kiadása kizárólag a jegyző engedélyével 
történhet. 

1.8. Saját gépkocsi használat 
A saját tulajdonú gépjárművek használatának költségtérítése és elszámolása a mindenkor 
érvényes jogszabályok (pl. kormányrendelet, adótörvény) alapján történhet. Saját gépkocsit 
hivatali célra a jegyző előzetes engedélyével lehet igénybe venni.  

2. Kártérítési kötelezettség, anyagi felelősség 
A köztisztviselő a köztisztviselői jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes 
megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a 
köztisztviselő a teljes kárt köteles megtéríteni. A köztisztviselő vétségére tekintet nélkül a 
teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett 
olyan dolgokban, eszközökben bekövetkezett hiányt, amelyeket állandóan őrizetben tart, 
kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy 
elismervény) alapján átvett.  
A pénztárost az átvételt igazoló bizonylat nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz  
tekintetében. (A leltárhiánnyal kapcsolatos szabályokat a Pénzkezelési Szabályzat, valamint a 
Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.) 
A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati 
értékeket csak a jegyző engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, 
melyért anyagi felelősséggel tartozik.  
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A közös önkormányzati hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési és felszerelési 
tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb. megóvásáért. 
A dolgozó személyes használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán, a jogviszonnyal 
összefüggésben a munkahelyen bekövetkezett kárért a közös önkormányzati hivatalt 
felelősség terheli. A közös önkormányzati hivatal kártérítési felelősségére a Kttv., valamint a 
munka törvénykönyve vonatkozó szabályai irányadóak.  

3. A közös önkormányzati hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje 
3.1. A belső kapcsolattartás 
A közös önkormányzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében az  ügyintézők 
egymással szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az együttműködés során az  
ügyintézőknek minden olyan intézkedésnél, amely másik ügyintéző működési körét érinti, az 
intézkedést megelőzően egyeztetési, illetve tájékoztatási kötelezettségük van. A belső 
kapcsolattartást szolgálják a különböző értekezletek, fórumok is. 
3.2. A külső kapcsolattartás 
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a közös önkormányzati hivatal a szakmai 
szervekkel, társintézményekkel, felettes szervvel, közigazgatási szervekkel, gazdálkodó 
szervezetekkel, civil szervezetekkel együttműködik, kapcsolatot tart fenn.  
A közös önkormányzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, 
hatóságokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, szükség szerint egymás munkáját segíteni.  

3.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 
A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása érdekében a tömegtájékoztató eszközök 
(média) munkatársainak tevékenységét a közös önkormányzati hivatal dolgozóinak elő kell 
segíteniük. A televízió, a rádió, az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 
nyilatkozatnak minősül.  
A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 
– A közös önkormányzati hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat 
adására a jegyző, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 
– A nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, 
szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények 
objektív ismertetéséért a nyilatkozatot adó felel. 
– A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 
vonatkozó rendelkezésekre, valamint a közös önkormányzati hivatal jó hírnevére és érdekeire. 
– Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 
előtti nyilvánosságra hozatala a közös önkormányzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi, 
vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 
nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.  
– A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a közlés előtt 
megismerje, így kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő 
szavait, nyilatkozatát tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

4. A közös önkormányzati hivatal ügyiratkezelése 
A közös önkormányzati hivatalban az ügyiratok kezelése egységes iratkezelési szabályzat 
alapján, egységes, tanúsítvánnyal rendelkező programmal, külön-külön a közös 
önkormányzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken történik. A közös önkormányzati 
hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken történő iktatást a település kezdőbetűjével történő 
megkülönböztető jelzéssel kell ellátni (Bercel esetében „B1”, Becske esetében „B2”, 
Galgaguta település esetében „G”, Nógrádkövesd esetében „N”, Szécsénke esetében „Sz” 
betű jelölést használva). Az ügyiratkezelés irányításáért, megszervezéséért, szabályozásáért és 
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ellenőrzéséért a jegyző felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak 
alapján kell végezni. 

5. A kiadmányozás rendje 
A közös önkormányzati hivatalban a kiadmányozás rendjét a jegyző szabályozza. 
A közös önkormányzati hivatal iratait Bercel székhelyen, Galgaguta és Becske Állandó 
Kirendeltségen a jegyző jogosult kiadmányozni, Nógrádkövesd Állandó Kirendeltségen pedig 
a munkaköri leírásban felhatalmazott köztisztviselő. 
A jegyző tartós távolléte vagy akadályoztatása esetén a kiadmányozási jogot a megbízott 
jegyző-helyettes gyakorolja. 
A jegyző az általa kiadmányozott iratokról az első lehetséges alkalommal köteles tájékoztatást 
adni a jegyző részére. 
Önálló kiadmányozásra jogosult a jogszabály által ügyintézői hatáskörbe utalt feladat- és 
hatáskörök tekintetében az adott feladat- és hatáskört gyakorló ügyintéző, így például az 
anyakönyvvezető. 
6. A bélyegzők használata, kezelése 
A Közös Önkormányzati Hivatal valamennyi kiadmányán és aláírásnál bélyegzőt kell 
használni.  
A Közös Önkormányzati Hivatal által használt bélyegzők listáját és lenyomatait az SzMSz  3. 
számú melléklete tartalmazza. 
A bélyegzővel ellátott, cégszerűen, illetve a kiadmányozás szabályai alapján tartalma 
érvényes aláírt iratok kötelezettségvállalást, jogszerzést, kötelezést, jogról való lemondást, 
stb. jelent. 
A közös önkormányzati hivatalban a bélyegzők használatára a következők jogosultak: 
– jegyző, 
– a jegyző helyettese, 
– valamennyi köztisztviselő 
A közös önkormányzati hivatalban használt valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról 
nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor 
vette saját használatába, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A 
bélyegzők kezeléséért, beszerzéséért, kiadásáért, őrzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri 
leltározásáért, a nyilvántartás vezetéséért a jegyző által a munkaköri leírásban 
meghatározott személy a felelős. 
A bélyegzőt átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

7. A közös önkormányzati hivatal gazdálkodásának rendje 
A közös önkormányzati hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés 
tervezésével, végrehajtásával, a közös önkormányzati hivatal kezelésében lévő 
vagyonhasznosításával összefüggő feladatokat, hatásköröket a jegyző irányításával a 
munkaköri leírásban e feladatok ellátásával megbízott pénzügyi köztisztviselők látják el. 
A közös önkormányzati hivatal a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok 
érvényesülését belső szabályzatok határozzák meg. A pénzügyi, gazdálkodási belső 
szabályzatok elkészítéséért, szükség szerinti módosításáért a munkaköri leírásban e feladatok 
ellátásával megbízott  pénzügyi köztisztviselők a felelősek. 
A közös önkormányzati hivatal az általános forgalmi adónak nem alanya. 

7.1. Bankszámla feletti rendelkezés 
A banknál vezetett számla felett két aláírásra jogosult személy együttes aláírással jogosult 
rendelkezni. Rendelkezésre és aláírásra a jegyző, valamint a jegyző által kijelölt közös 
önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselő jogosult. A rendelkezésre és aláírásra 
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jogosult személyek nevét és aláírásukat a számlavezető pénzintézetnél be kell jelenteni. Az 
aláírási címpéldány másolati példányának őrzéséről a munkaköri leírásban megbízott 
pénzügyi köztisztviselő köteles gondoskodni. 

A közös önkormányzati hivatal részére a meghatározott feladatok végrehajtására az alábbi 
bankszámla szolgál: 
Kereskedelmi bank megnevezése: OTP Bank Nyrt. Balassagyarmat 
Bankszámla megnevezése : Berceli Közös Önkormányzati Hivatal 
Bankszámla száma: 11741017-15810135 

7.2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje 
A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a közös 
önkormányzati hivatal vonatkozásában a jegyző – erre vonatkozó külön belső szabályzatban - 
határozza meg. 

8. Belső ellenőrzés 
A közös önkormányzati hivatal ellenőrzésére a Mötv. és az Áhtv. belső ellenőrzésére 
vonatkozó szabályoknak kell érvényesülni, mely alapján elkülönül a folyamatba épített, 
előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység, és a belső ellenőrzési tevékenység. 
 
8.1. A belső ellenőrzés működése 
A közös önkormányzati hivatal belső ellenőrzését az alapító önkormányzatok által évente 
kiválasztott belső ellenőrzésre jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartásért, és 
az ellenőrzési terv végrehajtásáért a jegyző felelős. 
A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 
A belső ellenőrzést az önkormányzatok belső ellenőrzésére vonatkozó szabályzata alapján 
kell megszervezni és elvégezni. (Belső ellenőrzési kézikönyv.) 
 
8.2. A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 
A jegyző a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira való tekintettel köteles kialakítani, 
működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 
rendszerét. 
A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a 
gazdálkodásért felelős köztisztviselők által folytatott első szintű pénzügyi ellenőrzési 
rendszer. 
A jegyző feladata olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek 
biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és 
eredményes felhasználását. 
 
9. Közös önkormányzati hivatali óvó, védő előírások 
A közös önkormányzati hivatal minden dolgozójának alapvető feladata, hogy az egészségük 
és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy annak veszélye 
esetén a szükséges intézkedéseket megtegye. 
Minden dolgozónak ismernie kell a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatot, valamint a tűz 
esetére előírt utasításokat és a menekülés útját, köteles a munka-, baleset-, és tűzvédelmi 
oktatáson részt venni. 
A közös önkormányzati hivatal biztosítást köthet tárgyi eszközeire, készleteire, illetőleg a 
felügyeleti szerv által meghatározott veszélyes feladatot ellátó, a közös önkormányzati hivatal 
által foglalkoztatott személyekre. 

V. FEJEZET 



 17 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
Berceli Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti és működési szabályzata Bercel Község 
Önkormányzata képviselő-testületének, Becske Község Önkormányzata képviselő-
testületének, Galgaguta Község Önkormányzata képviselő-testületének, Nógrádkövesd 
Község Önkormányzata képviselő-testületének és Szécsénke Község Önkormányzata 
képviselő-testületének jóváhagyásával 2015. október 1. napján lét hatályba, és visszavonásig 
érvényes. 
A szervezeti és működési szabályzat szükséges módosításáról a jegyző, vagy az általa 
megbízott személy gondoskodik. 

Bercel, 2015. augusztus 31. 
 
                                                                                                                          Dr. Bata Ákos 
                                jegyző 
 
 
Jóváhagyó Záradék: 
Bercel Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bercel Község 
Önkormányzat képviselő-testülete a 21/2014. (II.28.) határozatával, 
Becske Község Önkormányzat képviselő-testülete a 312014. (III.10.) határozatával, 
Galgaguta Község Önkormányzat képviselő-testülete a 23/2014. (II.27.) határozatával, 
Nógrádkövesd Község Önkormányzata a 13/2014. (III.03.) határozatával, 
Szécsénke Község Önkormányzata a 10/2014.(II.28.) határozatával jóváhagyta. 
 
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 1. sz. 
módosítását 

Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. …..) számú, 
Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. …..) számú, 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 68/2015.(IX. 17.) számú, 
Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. ……) számú, 
Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. …….) számú 
határozatával  

fogadta el. 
 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyom. 
 
 
Bercel, 2015. augusztus 31. 
 
 
Bercel Község Önkormányzata nevében: 
 

                                                           Jánvári Andrásné 
                                                                                              polgármester 
 
 
Becske Község Önkormányzata nevében: 
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 Szalatnyainé Zsigmond Éva 
     polgármester 
 
 
Galgaguta Község Önkormányzata nevében: 
 
 
                            Agócs Gábor 
                                                                                             polgármester  
 
 
Nógrádkövesd Község Önkormányzata nevében: 
 
 
                           Gyurek László 
                  polgármester    
 
 
Szécsénke Község Önkormányzata nevében: 
 
 
                                                                                               Hevér Boglárka 
          polgármester   
                                                                   
 
 
                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. számú melléklet 
 
 

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
. 
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Jegyző 

Berceli székhelyen 
dolgozó 

köztisztviselők 

Becskei Állandó 
Kirendeltségen 

dolgozó 
köztisztviselők 

Galgagutai Állandó 
Kirendeltségen 

dolgozó 
köztisztviselők 

 

 
Nógrádkövesdi Állandó 
Kirendeltségen dolgozó 

köztisztviselők 

Ügykezelő 
Benedek Vincéné 

Ügyintéző 
Pénzügyi előadó 
Igazgatási előadó 

Veresné Koncz Nikoletta 

Ügyintéző 
Pénzügyi előadó 
Igazgatási előadó 
Antalics Jánosné 

Ügyintéző 
Pénzügyi előadó 
Igazgatási előadó 
Lisányi Lászlóné 

Ügyintéző 
Igazgatási előadó 

Jele Tibor 

Ügyintéző 
Igazgatási előadó 

Pénzügyi előadó kapcsolt 
munkakörben 

Bertáné Szaniszló Katalin 

Ügyintéző 
Adóügyi előadó 

Igazgatási előadó 
Oravecz István 

Ügyintéző 
Igazgatási előadó 

Micsutka Ferencné 

Ügyintéző 
Igazgatási előadó 
Karaba Lászlóné 

Ügyintéző 
Igazgatási előadó 
Martinyi Hajnalka 

Ügyintéző 
Pénzügyi előadó 
Jegyző helyettes 

Helyi adó ügyintéző 
Mucsina Attiláné 

Ügyintéző 
Pénzügyi előadó 
Igazgatási előadó 
Szkleván Lajosné 

Ügyintéző 
Pénzügyi előadó 
Verner Gáborné 
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2. számú melléklet 
 
 

1. Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök 
 
 
A Kktv. 142. §-a, valamint a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes 
illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendelet 2. §. (3) bekezdése alapján a 
képzettségi pótlékra jogosító munkakörök: 
 
a) pénzügyi munkakört ellátó közszolgálati tisztviselők esetében akkreditált iskolai rendszerű 
felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett 
szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a a pótlék mértéke.  
Galgagutai Állandó Kirendeltségen képzettségi pótlékra jogosító munkakörök: 
- igazgatási és pénzügyi, adóügyi ügyintéző, 
- pénzügyi, igazgatási ügyintéző.    
Becskei Állandó Kirendeltségen képzettségi pótlékra jogosító munkakörök: 
- pénzügyi, adóügyi ügyintéző. 
Nógrádkövesdi Állandó Kirendeltségen képzettségi pótlékra jogosító munkakörök: 
- pénzügyi, adóügyi ügyintéző 
 

b) Jegyző esetében felsőfokú iskolarendszerű képzésben, továbbképzésben szerzett további 
szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a a pótlék mértéke.   
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                                                                                                                     3. számú melléklet 
 
 
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal által használt bélyegzők és lenyomataik 
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                                                                                                                        1.számú függelék 
 

A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Ügyrendje 
 

I.  
A Hivatal jogállása, irányítása és létszáma 

 
 
1./ A hivatal megnevezése: Berceli Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) 
 
2./ A Hivatal Bercel, Becske, Galgaguta, Nógrádkövesd, Szécsénke Községek 
Önkormányzata  Képviselő-testületeinek  szerve. 
     A Hivatalt a jegyző vezeti, a polgármesterek irányításával. 
 
3./ A Hivatal köztisztviselői tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja azzal, 
hogy kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, vezetői megbízás visszavonásához, 
jutalmazáshoz a polgármesterek  egyetértése szükséges.  
A Hivatalt a jegyző képviseli. 
 
4./ A Hivatal székhelye: 2687 Bercel, Béke út 1. 
 
Becske Állandó Kirendeltség: 2693 Becske, Petőfi út 1/A. 
Galgaguta Állandó Kirendeltség: 2686 Galgaguta, Kossuth L. u. 86. 
Nógrádkövesd Állandó Kirendeltség: 2691 Nógrádkövesd, Madách I. út 1. 
 
5./ A Hivatal bélyegzője: körbélyegző az alábbi felirattal: Berceli Közös Önkormányzati 
Hivatal, 2687 Bercel, Béke út 1.,  középen  Magyarország címerével. 
 
6./ A Hivatal létszáma: 1 fő jegyző, 14 fő ügyintéző.  
 

II. 
A Hivatal feladatai 

 
 
1./ A Hivatal feladatait a vonatkozó jogszabályok, a képviselő-testületek, a polgármesterek és 
a jegyző határozza meg. 
 
2./ A Hivatal általános feladatai: 
 a képviselő-testületek működésével, a polgármesterek és a jegyző tevékenységével 

kapcsolatos feladatok.. A feladat- és hatáskörbe tartozó ügyek döntésre való 
előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. 

 a helyi önkormányzati képviselők és nemzetiségi önkormányzati képviselők  munkájának 
segítése, 

 a lakosság tájékoztatása, 
 a társadalmi és más szervezetekkel való együttműködés, 
 az önkormányzati társulások megállapodásaiban foglaltak végrehajtása. 
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3./ Az egyes ügyintézők feladatait a munkaköri leírások részletesen tartalmazzák. Ennek 
elkészítéséért, mindenkori aktualizálásáért a jegyző felelős. 
 
 
 

III. 
A Hivatal működésének rendje 

 
 
1./ A hivatali munkaidő rendje: 
     BERCEL székhely hivatalban:  
     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig, 
     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig 
      
     BECSKE Állandó Kirendeltségen: 
     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig, 
     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig 
 
     GALGAGUTA Állandó Kirendeltségen: 
     Hétfőtől- Csütörtökig:  8,00- 16,00 óráig, 
     Pénteken:                     8,00- 16,00 óráig 
 
     NÓGRÁDKÖVESD Állandó Kirendeltségen: 
     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig, 
     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig 
 
 
2./ Ügyfélfogadás rendje: 
 
Székhelyen: 

Hétfőn és szerdán 8.00-12.00, és 13.00-16.00 óráig         
Pénteken: 8:00-12:00 óráig 

Kedden és csütörtökön nincs ügyfélfogadás. 
 

Állandó kirendeltségeken: 
Galgaguta: 
Hétfőtől-szerdáig 8.00 – 12 óráig és 13.00 - 16.00 óráig 
Pénteken: 8.00-16.00 óráig 

Csütörtökön nincs ügyfélfogadás. 
Becske: 
Hétfő, Kedd, csütörtök 8.00 – 12.00 óráig és 12,30 – 16,30 óráig.  
Szerdán és pénteken nincs ügyfélfogadás. 
Hétfőn és szerdán nincs ügyfélfogadás. 
Nógrádkövesd: 
Hétfő, szerda, csütörtök 8.00 – 16.00 óráig 
Pénteken: 8.00 – 13.00 óráig. 
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Kedden nincs ügyfélfogadás.   
 
3/ Pénztári órák: 
 
    BERCEL székhely hivatalban: hétfő, szerda: 9,00-12,00 és 13,00-16,00 óráig 
                                                      péntek:           9,00-12,00 óráig.  
 
    BECSKE Állandó Kirendeltségen: - 
 
    GALGAGUTA Állandó Kirendeltségen: hétfőtől- szerdáig:     8,00- 16,00 óráig 
                                                                      pénteken:                        8,00- 16,00 óráig 
 
    NÓGRÁDKÖVESD Állandó Kirendeltségen: Hétfőtől, szerda, csütörtök: 8,00- 16,00 óráig 
                                                                               pénteken:                         8,00- 13,00 óráig 
 
 
4./ Polgármesterek ügyfélfogadási rendje: 
      
     Bercel polgármesterének ügyfélfogadási rendje: hétfőn és szerdán: 8-12,00  és 13,00-16,00                                                                           
                                                                                   pénteken:              8- 12,00 óráig. 
 
 
     Becske polgármesterének ügyfélfogadási rendje: hétfőn, kedden és csütörtökön 8.00 – 
12.00 és 13.00 – 16.00 óráig 
 
     Galgaguta polgármesterének ügyfélfogadási rendje: Hétfőtől szerdáig 8.00 – 16.00 óráig 
             Pénteken 8.00 – 16.00 óráig 
 
Nógrádkövesd polgármesterének ügyfélfogadási rendje: Hétfő, szerda, csütörtök 8.00 – 16.00 
óráig 
        Pénteken: 8.00 – 13.00 óráig 
 
     Szécsénke polgármesterének ügyfélfogadási rendje: Pénteken 12.00 – 13.00 óráig 
 
5./ A túlmunkáért díjazás nem jár, hanem a túlmunkával azonos mértékű szabadidő kiadásáról 
a jegyző dönt. 
 
6./ A kiadmányozási jog gyakorlását a hatáskörébe tartozó ügyekben a polgármesterek és a 
jegyző állapítja meg.  
 
7./ A Hivatal munkájának irányítása, koordinálása és ellenőrzése végett évente legalább 
kétszer apparátusi értekezletet kell tartani. 
 
8./ A Hivatal munkájával kapcsolatos testületi előterjesztések előadója a jegyző, egyéb 
előterjesztések előadója az ügyintéző is lehet. 
 
9./ Az apparátus szakmai képzését /önképzését/ a jegyző szervezi és ellenőrzi. 
 
10./ Az ügyiratok intézése, kezelése a vonatkozó jogszabályok szerint történik. A postát a 
polgármesterek bontják, és a jegyző szignálja az ügyiratokat. Az iratkezelés részletes 
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szabályait az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza. 
 
11./ A Hivatal dolgozói kötelesek megőrizni az állami, szolgálati titkot. 



8. számú függelék 
 

MEGÁLLAPODÁS 

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL LÉTREHOZÁSÁRÓL, 
MŰKÖDTETÉSÉRŐL, FENNTARTÁSÁRÓL. 

(MÓDOSÍTÁSOKKAL EGYSÉGES SZERKEZETBEN) 
1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Közös hivatalt alapító önkormányzatok: 

Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, 
(székhely: 2687 Bercel, Béke út 1. képviseletében: Jánvári Andrásné polgármester), 

Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete,  
(székhely: 2686 Galgaguta, Kossuth út 86. képviseletében: Orgoványi László 
polgármester),   

a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a 
továbbiakban: Mötv.) 85. §-ának (1) bekezdése alapján – összhangban  
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testületének a 232/2012. (XII.27.) határozatában,  
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testületének a 127/2012.(XII.27.) határozatában, 
kinyilvánított szándékával - 2013. január 1-jei hatállyal határozatlan időtartamra közös 
önkormányzati hivatalt hoznak létre. 

A Mötv. átmeneti rendelkezéseket tartalmazó 146/B. § alapján - figyelembe véve a 146. § 
(2) bekezdésében előírt határidőt - 2013. március hó 1-jei hatállyal határozatlan 
időtartamra csatlakoznak a Berceli Közös Önkormányzati Hivatalhoz az alábbi 
önkormányzatok:  
Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete,  

(székhely: 2693 Becske, Petőfi út 1/A. képviseletében: Szalatnyainé Zsigmond Éva 
polgármester),   

Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete,  
(székhely: 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1. képviseletében: Gyurek László 
polgármester) 

Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, 
(székhely: 2692 Szécsénke, Rákóczi út 18/A. képviseletében: Hajzsel Miklós 
polgármester) 

1.1.  A közös önkormányzati hivatal hivatalos elnevezése  
A közös önkormányzati hivatal elnevezése: Berceli Közös Önkormányzati Hivatal 
1.2. A közös önkormányzati hivatal székhelye és telephelyei 
1.2.1. A közös önkormányzati hivatal székhelye: 2687 Bercel, Béke út 1. 
1.2.2. A közös önkormányzati hivatal telephelye: 

 Becskei Állandó Kirendeltség 2693 Becske, Petőfi út 1/A.   

 Galgagutai Állandó Kirendeltség 2686 Galgaguta, Kossuth út 86 

 Nógrádkövesdi Állandó Kirendeltség 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1. 

1.2.3. A székhely valamint a kirendeltségek közvetlenül a jegyző vezetése alatt állnak.  



2. A MEGÁLLAPODÁS LÉTREHOZÁSÁNAK, MÓDOSÍTÁSÁNAK, MEGSZÜNTETÉSÉNEK MÓDJA  

2.1  A megállapodás létrehozása: 
2.1.1 A megállapodás létrehozásáról az érintett képviselő-testületek minősített 

többséggel hozott határozattal döntenek. A döntés az egyes képviselő-testületek át nem 
ruházható hatáskörébe tartozik.  

2.1.2 A megállapodás jövőbeli, további működtetéséről az általános önkormányzati 
választások napját követő hatvan napon belül állapodhatnak meg az érintett képviselő-
testületek minősített többséggel hozott döntéssel.  

2.2 A megállapodás módosítása:  
2.2.1 A megállapodás módosítását kezdeményezheti a székhely önkormányzat, illetve 

Becske, Galgaguta, Nógrádkövesd és Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a 
székhely önkormányzat írásbeli megkeresésével. 

2.2.2  A székhely önkormányzat köteles a módosítási javaslatot 15 napon belül a 
résztvevő önkormányzat felé továbbítani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. 
A módosítási javaslat nem érintheti az 1.1, 1.2.1 pontokat, és nem célozhatja a Hivatal 
megjelölt határidőn kívüli (2.3.1 pont) megszüntetését. A módosítási javaslatot az 
önkormányzatok legkésőbb 30 napon belül kötelesek érdemben megtárgyalni, és a döntés 
meghozataláról 15 napon belül kötelesek értesíteni a székhely önkormányzatot. 

2.2.3 A csatlakozásra vonatkozó jogszabály értelmében (Mötv. 85. § (5) bekezdés) 
az általános önkormányzati választások napját követő hatvan napon belül van lehetőség. A 
csatlakozási kérelmeket érdemben meg kell tárgyalnia minden résztvevő képviselő-testületnek 
olyan időpontban, hogy az, az esetleges csatlakozást a jogszabályi határidőben lehetővé tegye. 
Csatlakozásra kizárólag akkor kerülhet sor, ha a jelen megállapodás emiatt szükséges 
módosítását valamennyi, a jelen megállapodást megkötő önkormányzat képviselő-testülete 
minősített többséggel elfogadta.  
E pontban szabályozott csatlakozási lehetőséget a Mötv. közös önkormányzati hivatalokról 
rendelkező 84-86. §-ainak hatályba lépését követően – 2013. január 1. – az átmeneti 
rendelkezések között szabályozottaknak megfelelően, eltérően lehet alkalmazni. A 146. § (2) 
bekezdése értelmében 2013. január 1. napjától számított 60 napon belül a közös 
önkormányzati hivatalhoz lehet csatlakozni.  

2.2.4 A megállapodás módosításának minősülő felmondásra csak az általános 
önkormányzati választások napját követő hatvan napon belül van lehetőség. A felmondás 
egyoldalú írásbeli jognyilatkozat, melyhez nem szükséges a megállapodást megkötő többi 
önkormányzat hozzájárulása. A felmondás a döntésnek az érintett önkormányzatokkal történő 
közlést követő 10. napon hatályosul. A felmondásról szóló döntést legkésőbb az általános 
önkormányzati választások napját követő 30. napig kell közölni. 

2.2.5. A döntés közlésének napja az a nap, melyen az összes érintett önkormányzattal 
írásban közölték azt.  Amennyiben az érintett önkormányzatokkal nem azonos napon közölték 
a döntést, a döntés közlésének napja az a nap, melyen az utolsó közlés megtörtént.  

2.3 A megállapodás megszüntetése 
2.3.1 A megállapodás megszüntetéséről közös megegyezéssel az érintett képviselő-

testületek az általános önkormányzati választások napját követő hatvan napon belül 
állapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezéséről szóló határozatban (illetőleg az annak 
mellékletét képező közös megegyezést rögzítő megállapodás-tervezetben) foglaltakat a 



megállapodást megkötő önkormányzatok képviselő-testületei a határozatról készült 
jegyzőkönyvi kivonat kézhezvételét követő tizenöt napon belül meg kell, hogy tárgyalják.  

2.3.2 Amennyiben a közös megegyezés nem jön létre, úgy a felmondás szabályai 
szerint kell eljárnia a megállapodást megszüntetni kívánó önkormányzatoknak. 

2.3.3  A megszüntető döntés meghozatalára egyebekben a 2.1.1 pontban 
meghatározott szabályok irányadók. 

2.3.4 A megállapodás megszüntetése esetén gondoskodni kell a jelen megállapodás 
szerinti pénzügyi és vagyoni elszámolásról. A közös Hivatal vagyongyarapodását a jelen 
megállapodás megszűnése esetén a vagyongyarapodáshoz történő hozzájárulás arányában – 
pályázat esetében a vállalt saját erő arányában, - kell megosztani. Ha ez nem állapítható meg, 
a vagyont - az általános önkormányzati választások évének január 1-jei - lakosságszáma 
arányában kell megosztani.  

3. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI  KÉRDÉSEI 

3.1. A közös önkormányzati hivatal irányítása 
3.1.1 A Hivatal irányítását a Mötv. 67. § a) és b) pontja tekintetében a 

polgármesterek a d) pont tekintetében a Képviselő-testületek látják el.  
 3.1.2 A jelen megállapodást megkötő önkormányzatok képviselő-testületei a Hivatal 

költségvetéséről – a költségvetési rendeletüket tárgyaló képviselő-testületi ülésen – döntenek, 
vagy azt megelőző testületi ülésen.  

Nem egyhangú szavazat esetén a költségvetés elfogadásáról együttes ülésen döntenek.  
3.1.3 A Hivatal, mint önállóan gazdálkodó és működő költségvetési szerv éves 

költségvetése Bercel Községi Önkormányzat költségvetésének részét képezi, mely a jelen 
megállapodásban rögzített, a Hivatali működési költségek viselésének arányára és 
teljesítésének feltételeire vonatkozó rendelkezések figyelembe vételével készül. 

3.1.4 A jelen megállapodást megkötő önkormányzatok képviselő-testületei a Hivatal 
éves költségvetési beszámolójáról – a költségvetési zárszámadásukat tárgyaló képviselő-
testületi ülésen – döntenek, vagy azt megelőző testületi ülésen  

3.1.5 A Társuló községet megillető további jogosultságok: 
- a jegyző kinevezéséhez, felmentéséhez a polgármesterek jogkörét a Mötv. 

83. § b) pontja biztosítja, 
- a társult település polgármesterének egyetértése szükséges a közös 

önkormányzati hivatal székhelyén és az adott településen működő 
kirendeltség köztisztviselője kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői 
jutalmazásához. 

3.2. A közös önkormányzati hivatal vezetése: a jegyző 
3.2.1. A jegyzőt az SZMSZ 66. § (2) bekezdés szerint meghatározott és kijelölt köztisztviselő 
helyettesíti. 

3.2.2. A jegyző felett a polgármesterek a Mötv. 83. §-ának b) pontja szerint gyakorolják a 
munkáltatói jogokat azzal, hogy az egyéb munkáltatói jogokat (Mötv. 19. § b) pont) Bercel 
Község Polgármestere gyakorolja. A munkáltatói jogok gyakorlása a polgármesterek 
részvételével tartott tanácskozás alkalmával történik, amelyről – feltüntetve a szavazati 
arányokat – jegyzőkönyv készül. A tanácskozás akkor határozatképes, ha a közös 
önkormányzati hivatalt létrehozó települések összlakosságát 100%-nak tekintve a 



polgármesterek által képviselt lakosságszám összesítve meghaladja az 50%-ot, és a 
polgármesterek száma eléri a három főt.  Jegyzőt érintő munkáltatói jogok gyakorlásánál 
döntés akkor jön létre, ha a polgármesterek által leadott azonos nemű szavazatok száma eléri a 
hármat, illetve az adott településekre vonatkoztatott összesített arány meghaladja a települések 
összlakosságának 50 %-át. A tanácskozást Bercel Község Polgármestere hívja össze, és 
gondoskodik a jegyzőkönyv elkészítéséről. A jegyzőkönyvet valamennyi jelenlévő 
polgármester aláírja. A jegyzőkönyv másolati példányát a közös önkormányzati hivatal 
fenntartásában részt vevő település polgármesterének meg kell küldeni a tanácskozástól 
számított 15 napon belül.  

3.2.3. A jegyző az egyes településeken az alábbi beosztás szerint tart fogadónapot: 

 Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

Bercel 8,00-16,30  8,00-16,30   

Galgaguta  8,00-14,00    

Becske    8,00-12,00  

Nógrádkövesd     8,00-12,00 

Szécsénke     13,00-14,00 

 
3.2.4. A képviselő-testületi (bizottsági, nemzetiségi) üléseken történő részvétel szabályai: 

a) A jegyző vesz részt az alábbi települések testületeinek ülésein:  
- Bercel 
- Becske 
- Galgaguta 
- Nógrádkövesd 
- Szécsénke 

b) A jegyző mellett részt vesz és ellátja a jegyzőkönyv vezetői feladatokat a munkaköri 
leírásban kijelölt köztisztviselő. 

c) A jegyző távolléte vagy akadályoztatása esetén a testületek ülésein való részvétel a 
köztisztviselők munkaköri leírásukban rögzített helyettesítési rend szerint történik. 

3.2.5. A jegyző évente egy alkalommal zárszámadáskor a képviselő-testületek előtt beszámol 
a közös önkormányzati hivatal működéséről.  

3.3. A közös önkormányzati hivatal létszáma  
3.3.1. A közös önkormányzati hivatal létszáma: 

a) Szakmai létszám: 

 jegyző  1 fő 

 köztisztviselők          14 fő 
ebből: 

 Bercel székhely 7 fő 8 órában 

 Becske Kirendeltség 2 fő 8 órában  

 Galgagutai Kirendeltség 2 fő 8 órában 



 Nógrádkövesdi Kirendeltség        3 fő 8 órában 
Összesen:   15 fő  

 
3.4. A közös önkormányzati hivatal munkarendje: 
3.4.1. A közös önkormányzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem 
tagolódik. 

3.4.2. A közös önkormányzati hivatal  
- Bercel székhelyen és az állandó kirendeltségeken teljes heti munkarendben 

működik. 
- Szécsénke Önkormányzatnál időszakos ügyfélszolgálat működik az ügyrendben  

meghatározottak szerint. Az ügyfélszolgálat helye: Polgármesteri Hivatal, Rákóczi 
út 18/A.    

3.5. A közös önkormányzati hivatal munkarendje, ügyfélfogadási rendje 
A székhelyen és az állandó kirendeltségen:  

a) Munkarend: 
Hétfőtől- csütörtökig 8.00-16.30 óráig, 

Pénteken                   8.00-14.00 óráig 
b) Ügyfélfogadás: 

Székhelyen: 
Hétfőn és szerdán 8.00-12.00, és 13.00-16.00 óráig         
Pénteken: 8:00-12:00 óráig 
Kedden és csütörtökön nincs ügyfélfogadás. 
 
Állandó kirendeltségeken: 

Galgaguta: 
Hétfőtől-szerdáig 8.00 – 12 óráig és 13.00 - 16.00 óráig 
Pénteken: 8.00-16.00 óráig 
Csütörtökön nincs ügyfélfogadás. 

Becske: 
Hétfő, Kedd, csütörtök 8.00 – 12.00 óráig és 12,30 – 16,30 óráig.  
Szerdán és pénteken nincs ügyfélfogadás. 
Nógrádkövesd: 
Hétfő, szerda, csütörtök 8.00 – 16.00 óráig 
Pénteken: 8.00 – 13.00 óráig. 
 
Kedden nincs ügyfélfogadás.   

4. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL KÖLTSÉGVETÉSÉHEZ VALÓ HOZZÁJÁRULÁS, 
VALAMINT A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI  

4.1. A közös önkormányzati hivatal költségvetéséhez való hozzájárulás 



4.1.1. A közös önkormányzati hivatal működési költségét (személyi juttatások és járulékaik, 
a hivatali feladatellátásra használt dologi kiadásai) az á l l a m - az adott évi központi 
költségvetésről szóló törvényben meghatározott mértékben, és a hivatal által ellátott 
feladataikkal arányban – f i n a n s z í r o z z a, amelyet a székhelytelepülés részére, e célra 
elkülönített számlájára folyósít. 

4.1.2.      A társult önkormányzatok a jegyző szakmai javaslatainak figyelembe vételével, a 
megállapodásban jóváhagyott létszámkereten belül gazdálkodnak. A normatívából a 
foglalkoztatottakhoz kapcsolódó személyi kiadásokat és a dologi kiadásokat kell fedezni. 
4.1.3. A közös hivatal működési kiadásait az alábbiak szerint finanszírozzák a társult 
önkormányzatok. 
A jegyző személyi kiadásai, járulékai, dologi kiadásai (pl.: cafetéria, belföldi kiküldetés,  
munkába járás költségtérítése, kifizetői adó, telefon, továbbképzés költsége stb.) a Berceli 
Közös Önkormányzati Hivatal költségvetésében kerülnek megtervezésre és kifizetésre.  

A közös hivatal költségvetésében kerül megtervezésre továbbá, a közös hivatal működéséhez 
kapcsolódó meghatározott, településenként nem elkülöníthető dologi kiadások (pl.: 
köztisztviselői cafetéria kifizetői adóval együtt, munkába járás költsége, szemüveg 
költségtérítés, nyomtatványok, irodaszerek, különösen az anyakönyvi tevékenységhez, a 
dolgozók továbbképzés költsége stb.).   
4.1.4. A Berceli székhelyű közös hivatal és az állandó kirendeltségeknek helyt adó Becskei, 
Galgagutai, Nógrádkövesdi hivatalnál dolgozó köztisztviselők dologi kiadásait (pl.: irodaszer, 
nyomtatvány, postaköltség stb.) a  települési önkormányzatok által kiállított számlák alapján a 
Közös Önkormányzati Hivatal megfizeti az önkormányzat részére.  
 Az önkormányzat által  kiállított számlához a formai és tartalmi követelmények mellett 
csatolni kell a vásárolt termékek, eszközök eredeti bizonylatának hiteles másolatát.  A 
beszerzéssel megbízott köztisztviselő köteles a beszerzés előtt jegyző engedélyét megkérni. 

 
4.1.5. A közös hivatal székhelyén és az állandó kirendeltségeken a hivatali helyiségeknél 
(épületnél) felmerülő rezsiköltségek (pl.: fűtés, világítás, víz, szennyvíz stb.) a tulajdonos 
önkormányzatok részére - számla ellenében - a közös hivatali állami támogatás terhére  
elszámolásra kerülnek. 
 

4.1.6. A 4.1.3., 4.1.4. és a 4.1.5. pontokban részletezett, a közös önkormányzati hivatal teljes 
működési kiadásainak fedezetét a 2015. évi költségvetésben megállapított forrás, működési 
támogatás biztosítja. 
4.1.7. Félévente kell a kiadások helyzetéről beszámolni. A közös hivatal költségvetését 
túllépni nem lehet.   
 
4.1.8. Annak érdekében, hogy a Társulási megállapodásban részes Önkormányzatok átlátható 
képet kapjanak a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal munkájáról, költségvetéséről, 
valamint a korábban az önkormányzatok, valamint a közös hivatal közötti elszámolások 
egységessé és gördülékenyebbé tétele hatékonyan működhessen, az érintett települések 
polgármesterei – a jegyző közreműködésével - minden negyedévet követően kötelező 
jelleggel egyeztetnek az adott állapotról és annak alakulásáról. 
 



4.1.9. A társulásban résztvevő önkormányzatok között felmerülő fizetési kötelezettség 
késedelmes teljesítése esetén az adós önkormányzat – a jegybanki alapkamatnak megfelelő – 
késedelmi kamattal növelt összeget köteles megfizetni. A nem fizető önkormányzatot a 
jogosult önkormányzat polgármestere felszólítja 8 napon belüli teljesítésre. A felszólítás 
eredménytelensége esetén a felszólítási határidő lejártának napján jogosult inkasszó 
benyújtására a nem teljesítő önkormányzattal szemben.  
A beszedési megbízásról szóló – valamennyi érintett által aláírt – felhatalmazás a 
megállapodás melléklete. 
 

4.2  A közös önkormányzati hivatal vagyoni viszonyai 
Ingatlanok használatba adása 
4.2.1 A székhelyen és telephelyen a közös önkormányzati hivatali feladatok ellátására 

használt ingatlanok a jelenlegi tulajdonos önkormányzat tulajdonában maradnak, 
melyeket térítésmentesen a közös önkormányzati hivatal használatába adnak.  Az 
ingatlanok beruházási és felújítási kötelezettségéről a tulajdonos önkormányzat saját 
forrásai terhére gondoskodik.  

4.2.2 A közös hivatalt fenntartó önkormányzatok tulajdonában álló, a közös hivatal 
ingyenes használatába adott ingatlanok felsorolását, illetve az ingatlanok adatait az 1. 
számú melléklet tartalmazza.  

4.2.3 A közös hivatal működésére átadott ingatlanok esetében a karbantartási munkákat a 
tulajdonos önkormányzat saját forrása terhére látja el.   
 

Ingóságok használatba adása 
4.2.4  Az ingóságok közül a Bercel – Becske - Galgaguta Községek Körjegyzőségének 

tulajdonában álló eszközök lakosság arányosan a három önkormányzat tulajdonába 
kerülnek. A közös önkormányzati hivatalt fenntartó önkormányzatok azon ingóságai, 
melyeket jelenleg is a körjegyzőségek dolgozói használnak, továbbra is az 
önkormányzatok tulajdonában maradnak.  

4.2.5 A tulajdonos önkormányzatok 2013. január 1. napjától kezdődően a közös 
önkormányzati hivatal ingyenes használatába adják a közös önkormányzati hivatali 
feladatok ellátásához szükséges ingó vagyont.  

4.2.6 Az ingyenes használatba adott ingóságok 2013. január 1. napjától a közös 
önkormányzati hivatal önálló gazdálkodási jogkörébe kerülnek. A használatba adás 
ingyenes és a jelen megállapodás szerinti közös hivatali feladatellátás időtartamára 
szól. Az ingóságok felsorolását a 1. számú melléklet tartalmazza. 

 

5. A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MUNKÁJÁNAK NYILVÁNOSSÁGA 
5.1. A Hivatal működtetése során biztosítani kell az önkormányzati és 

hivatali munka átláthatóságára, nyilvánosságára vonatkozó jogszabályi 
előírások betartását. 

5.2. A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosításával kapcsolatos feladatok ellátásáról 
a jegyző gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának függelékét 
képező, a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló 
szabályzatban foglaltaknak megfelelően. 



5.3. A kötelezően közzéteendő közérdekű adatok körét nem érintő képviselő-testületi 
döntések nyilvánosságának biztosítása a jegyző feladata. A jegyző a határozatok 
nyilvánosságáról a nyilvános ülések jegyzőkönyveinek elérhetővé tételével, a 
rendeletek nyilvánosságáról kihirdetésükkel gondoskodik az egyes önkormányzatok 
szervezeti és működési szabályzatainak előírásai szerint. 

5.4. A közérdekű adatokon túli, nyilvánosságot igénylő, önkormányzati közérdekű 
információk, közzétételek és hirdetmények nyilvánosságra hozataláért az érintett 
polgármesterek a felelősök. Ezen információk nyilvánosságra hozatalának rendje 
főszabály szerint az egyes önkormányzatok hirdetőtábláján való közzététel; az ezen 
felül biztosított további közzétételi helyekről (pl. honlap, kábel tv, helyi sajtótermék, 
egyéb hirdetőtáblák, stb.) az egyes önkormányzatok szervezeti és működési 
szabályzatai rendelkeznek. 

6. ZÁRÓ ÉS ÁTMENETI RENDELKEZÉSEK 
6.1. 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 öt munkanapon belül mindegyik jelen megállapodást jóváhagyó 
fél polgármesterének megküldeni. 

6.2. Amennyiben az egyeztető tárgyalás eredményre vezetett és ennek alapján jelen 
megállapodás módosítása szükséges, úgy Bercel Község Polgármestere a tudomására 
jutástól számított 30 napon belül köteles a megállapodás módosításáról készült 
előterjesztést önkormányzatok képviselő-testületeinek ülése elé jóváhagyásra 
beterjeszteni. 

6.3. Felek a vitás kérdés bírói útra terelését megelőzően legalább egy alkalommal kötelesek 
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés 
összehívására vonatkozó jogával egyik önkormányzat polgármestere sem él a vitás 
kérdés felmerülésétől számított 15 napon belül, úgy Bercel Község Polgármestere 
köteles az egyeztető tárgyalást Bercel Községi Önkormányzat székhelyére összehívni. 

6.4.  Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megállapodásból eredő jogvita 
elbírálására kikötik a Balassagyarmati Járásbíróság kizárólagos illetékességét. 

6.5. Jelen megállapodás valamennyi, a megállapodást megkötő önkormányzatának 
képviselő-testülete általi elfogadását és azok polgármestereinek aláírását követően, 
2013. március 1. napján lép hatályba. 
Bercel és Galgaguta Önkormányzatok által létrehozott közös önkormányzati hivatalra 
vonatkozó eredeti megállapodás 2013. január 1. napjától hatályos.  

6.6. A képviselő-testületek tudomásul veszik, hogy a Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény (Mötv.) 146/C. § (2) bekezdése 
alapján a közös hivatalt alkotó önkormányzatok polgármesterei a jegyző kinevezésére 
vonatkozó 
szabályok alkalmazásával (Mötv.83.§ b.) megállapodtak abban, hogy a megszűnő 
Bercel - Becske - Galgaguta Körjegyzőség körjegyzőjét-annak egyetértésével- a közös 
önkormányzati hivatal jegyzőjeként foglalkoztatják. 

6.7. A képviselő-testületek megállapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megállapodás 
tartalmát érintő jogszabályok olyan érdemi változásokat tartalmaznak, melyek a közös 
hivatal jelenlegi szabályozás mentén való működőképességét, szabályosságát vagy 



méltányosságát megkérdőjelezik, akkor a felek a megállapodást haladéktalanul 
felülvizsgálják. 

6.8. A megállapodásban foglaltak teljesülését az önkormányzatok negyedévente áttekintik, 
a polgármesterek találkozója alkalmával és szükség szerint módosítják. 

6.9. Jelen megállapodást annak elolvasását, tartalmának megismerését és megértését 
követően az önkormányzatok képviselő-testületei képviseletében eljáró 
polgármesterek a képviselt önkormányzat akaratával mindenben megegyezően, annak 
nevében helybenhagyólag, sajátkezű aláírással látják el. 

 

Hatályba lépés kezdő időpontja: 2013. január 1. 
A megállapodás módosítása 2013. március 1. napjával lép hatályba.  
A megállapodás 2. számú módosítása 2013. december 4. napján lép hatályba. 
A megállapodás 3. számú módosítása 2014. március 11. napján lép hatálya. 
A megállapodás 4. számú módosítása 2015. október 1. napján lép hatályba. 
 
Bercel, 2015. augusztus 31. 
 
 
          Jánvári Andrásné                                                                Agócs Gábor 
               polgármester              polgármester  
     Bercel Község Önkormányzata            Galgaguta Község Önkormányzata 
 
 
 
 Szalatnyainé Zsigmond Éva           Gyurek László 
               polgármester            polgármester 
    Becske Község Önkormányzata                                  Nógrádköved Község Önkormányzata 
 
  
 
                                                           Hevér Boglárka 
                                                             polgármester 
                                             Szécsénke Község Önkormányzata 
 
 
ZÁRADÉK: 
A megállapodást  
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 232/2012.(XII.27.) sz. határozatával, 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 127/2012.(XII.27.) sz. határozatával 
jóváhagyta.   

A megállapodás módosítását   
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013.(II.14.) számú, 



Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 2/2013.(I.29.) számú, 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 9/2013.(II.01.) számú, 
Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 10/2013.(II.14.) számú, 
Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 7/2013.(II.14.) számú 
határozatával  

fogadta el. 

A megállapodás 2. számú módosítását 
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 139/2013.(X.25.) számú, 
Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 100/2013.(XI.29.) számú, 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 86/2013.(XII.03.) számú, 
Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 66/2013.(X.31.) számú, 
Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 62/2013.(XI.27.) számú 
határozatával  

fogadta el. 
 

A megállapodás 3. számú módosítását 
Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 20/2014.(II.28.) számú, 
Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 30/2014.(III.10.) számú, 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 22/2014.(II.27.) számú, 
Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 12/2014.(III.03.) számú, 
Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2014.(II.28.) számú 
határozatával  

fogadta el. 

 
A megállapodás 4. számú módosítását 

Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. …..) számú, 
Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. …..) számú, 
Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 69/2015.(IX. 17.) számú, 
Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. ……) számú, 
Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete /2015.(IX. …….) számú 
határozatával  

fogadta el. 

 
 
A megállapodást a Képviselő-testületi döntések szerint ellenjegyeztem. 

 
 

                                                                                                    Dr. Bata Ákos 
                                                                                                            jegyző  
 
 

 
 


