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Eloterjesztés

a képviseld-testiilet 2012. augusztus 29.—i iilésére

Targy: Modszertani segédlet a kozos 6nkormanyzati hivatalok megalakitasahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Korébbi egyiittes testiileti {ilésen mar esett sz6 a kozos onkormanyzati hivatalok megalakitasaval kap-
csolatos feladatokrol, lehetdségekrol.

Mellékelem a Beliigyminisztérium mddszertani anyagat, mely kelléen részletezi az el6ttiink allo fel-
adatokat.

A korjegyzdséget fenntartd onkormanyzatok polgarmestereivel mar tortént egyeztetés a kozos onkor-
manyzati hivatal 1étrehozasarol, azonban a dontést természetesen a képviseld-testiileteknek kell meg-
hozni.

Amennyiben a testiiletek egyetértenek a korjegyzdségi hivatalt felvalté kozos onkormanyzati hivatal
megalakitasaban, a feladatok litemezésére az alabbi javaslatot teszem:

Hatarozati javaslat:

1. Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Képviseld-testiiletei kinyilvanitjak, hogy 2013. janudr 1.
napjatol Segesd székhellyel k6zos onkormanyzati hivatalt kivannak alakitani. Egyetértenek abban,
hogy a folyamatos iigyfélfogadas biztositasa érdekében Otvoskonyi és Beleg kdzségekben kiren-
deltség miikodjon.

2. A képviselo-testiiletek egyetértenek abban. hogy a megallapodas mar 2012. évben 1étrej6jjon, an-
nak elokészitésére felkérik a polgarmestereket és a korjegyzot.

Hatarido: 2012. oktober 30.
Felelds: polgarmesterek

Segesd, 2012. augusztus 21.

Veszner Jozsef
cimzetes fojegyzo
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ONKORMANYZATI IRANYTU

Az Gj 6nkormanyzati torvényhez kapcsol6dé moédszertani segédletek
Maoddszertani segédlet a kozos 6nkormanyzati hivatalok megalakitasahoz
L. rész
1. A koz6s onkormanyzati hivatal rendeltetése

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) a hivatali
feladatok tekintetében megorizte a korabbi szabalyozas pozitiv elemeit, ugyanakkor tébb fontos
valtozast is tartalmaz. Rendelkezései az Alaptorvényben megfogalmazottakhoz igazodnak. Az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésének d) pontja rogziti, hogy a képviselo-testiilet torvény
keretei kozott meghatarozza szervezeti és milkodési rendjét, 33. cikkének (3) bekezdése pedig
kimondja, hogy a testiilet sarkalatos torvényben meghatarozottak szerint hivatalt hozhat
létre. E tekintetben nincs tehat Gjdonsdg, hiszen a szervezetalakitias szabadsaga korabban is
torvény keretei kozott illette meg a helyi onkormanyzatot (erre az Alkotménybirdsadg tobb
hatarozataban is ramutatott), és garancialis jelentdsége van annak, hogy sarkalatos torvényben kell
rendelkezni a hivatal létrehozasanak lehetdségérdl (ezek szerepelnek az Motv.-ben). Az 1j
torvény is csak keretszabalyozast tartalmaz, biztositva ezzel azt, hogy a képviseld-testiilet a
helyi sajatossagok figyelembe vételével alakithassa ki hivatali szervezetét, hatdrozhassa meg
miikddését.

Itt kell utalni arra, hogy a hivatali feladatok ellatisa két moédon lehetséges: oOnallo
polgarmesteri hivatal (megyei dnkormdnyzati hivatal, fdpolgdrmesteri hivatal) miikodtetésével,
illetve tobb Onkorményzat altal létrehozott kozés onkormdanyzati hivatal Utjan (a torvényi
rendelkezések zome mindkét hivatali tipusra igaz, az 0sszeallitds ezeket is tartalmazza, de kiilon
nevesiti a kozos dnkorményzati hivatalra vonatkozo sajatossagokat).

Lényeges valtozas, hogy azon kozségek, melyek lakossagszama nem éri el a kétezer fot, kozos
onkormanyzati hivatalt hoznak létre, tehat nem tarthatnak fenn 6nall6 polgdrmesteri hivatalt,
igy szervezetalakitasi szabadsadguk e tekintetben korlatozott. Az Motv. rogziti azt is, hogy a
kétezer 0 lakossagszamot meghalado telepiilés (a varos is) szintén tartozhat kozos hivatalhoz.
Hangsulyozni kell azonban, hogy ez utobbi korben foszabalyként a telepiilésnek valasztasi
lehetdsége van, hogy 6nallo hivatalt hoz 1étre, vagy kozos hivatal keretében mas telepiiléssel
egylitt gondoskodik a hivatali teenddk ellatasardl (a teljes valasztasi szabadsagot korlatozza a
kijelolés, illetve az, hogy az Motv.-ben meghatdrozott telepiilések nem tagadhatjadk meg a kdzos
hivatal alakitasat, e kérdésekre késébb kitériink).

A hivatal dnkormanyzati szervezetrendszerben elfoglalt helyét az Motv. 41.§ (2) bekezdése
hatarozza meg, mely szerint a polgarmesteri hivatal (a megyei Onkorményzati hivatal,
fopolgarmesteri hivatal), a kozos onkormanyzati hivatal a képviseld-testiilet szerve. Ennek
megfeleléen a hivatallal kapcsolatos dontések alapvetden a képviselo-testiilet hataskorébe
tartoznak. A fentebb jelzett torvényi keretek kozott a testiilet dont a hivatal 1étrehozasarol,
kozos Onkormanyzati hivatal esetén megallapodasba kell foglalni a dontést (a megallapodas
tartalmara kiilon kitériink). A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitését is az érintett
képvisel6-testiiletek hatarozzak meg a megallapodasban. A kozos hivatal létszamanak
meghatirozasara Kkiilon rendelkezéseket tartalmaz az Motv. E szerint, ha kozségi
onkormanyzatok hozzak létre a kozos hivatalt, annak 1étszamardl a hivatal 1étrehozasarol szo6lo
megallapodasban kell rendelkezni a torvényi kovetelményekre figyelemmel. A varos altal
miikodtetett kozos hivatal esetén is f0 szabaly a konszenzus, a k6zos dontés. Itt azonban létezik
kisegitd szabaly, mely szerint megéllapodas hidnyaban a varosi dnkormanyzat képviseld-testiilete
hatarozza meg a 1étszamot.

A hivatal (mind az 6nall6, mind a k6zds hivatal) elsodleges rendeltetése a dontés-elokészités,
illetve a dontések végrehajtasinak szervezése. Mindkét funkcid kiterjed mind az



onkormanyzati, mind pedig az allamigazgatdsi dontésekre, fliggetleniil attol, hogy azok a
képviselo-testiilet, a polgarmester, vagy a jegyz6 hataskorébe tartoznak. A korabbi szabalyozassal
Osszhangban a hivatalnak tovabbra sincs onallo dontési jogkore, ugyanakkor szerepe az
onkormanyzati mikodés szempontjabol meghatarozo, az adott Onkormanyzat tervszeri
mikodésének, a kozszolgaltatasok szinvonalas biztositasanak zaloga a felkésziilt, magas szakmai
szinten mikodd apparatus. A szabdlyozas uj elemeként rogziti a torvény, hogy a hivatal
kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének osszehangolasaban is.

Onkormanyzati iigyekben meghatarozo, hogy a dontés joga fészabalyként a képvisels-
testilletet illeti (az Motv. rendelkezései alapjdn a testiilet altal atruhazott hataskorokben a
torvényben meghatarozott szervek, személyek is hozhatnak dontést), igy a politikai mérlegelést a
testiiletnek kell elvégezni, de a dontés alapjat jelenté szakmai alternativak feltarasa, a jogi
kornyezet bemutatisa az apparatus feladata. A tartalmi eldkészités mellett a testiileti, illetve
bizottsagi tilések technikai elokészitését is a hivatal végzi. Az elfogadott dontések végrehajtasanak
szervezésében is jelentds szerepe van a hivatalnak.

A kozos hivatal sajatossdga, hogy tobb telepiilési onkormanyzat dontéseit késziti eld, ezért az
egyes telepiilések sajatossagainak figyelembe vétele elengedhetetlen a szinvonalas
munkavégzéshez, hiszen eltéré adottsagokat, lehetdségeket, prioritdsokat kell folyamatosan szem
elott tartani. Ez mindenképpen mas szemléletet, illetve némileg eltéré munkamodszereket kivan
meg a kozds hivatali apparatustol.

A hivatal tevékenysége — hasonloan a korabbi szabalyozashoz — kapcsolodik az allamigazgatasi
dontések elokészitéséhez is. A jarasi hivatalok létrehozéasaval szamos allamigazgatasi ligy jarasi
szintre kertiil, de tovabbra is marad allamigazgatasi hataskor a jegyzonél, a polgarmesternél, illetve
kivételesen a hivatal ligyintézdjénél. Az allamigazgatasi dontések szakmai eldkészitése a hivatal
masik jelentds tevékenységi kore, esetenként az ligyintézok (szervezeti egység vezetdk) a hataskor
cimzettjétdl kiadmanyozasi jogkort is kapnak.

Kozos hivatal esetén fontos, hogy minden telepiilésen folyamatosan biztositott legyen az
iigyintézés kirendeltség létrehozasaval, kihelyezett ligyfélfogadassal, vagy mas moddon, erre a
koz06s hivatal 1étrehozasara vonatkozd megallapodasban feltétleniil ki kell térni.

A részletek kibontéasa nélkiil, de utalni kell arra, hogy a hivatal alaprendeltetésén tilmutatéan
igen fontos szerepet jatszik a képviselo-testiilet, bizottsagok iiléseinek elokészitésében, az
onkormanyzati képviselok munkajahoz sziikséges feltételek biztositasaban, a lakossaggal, a civil
szervezetekkel vald kapcsolattartasban. Esetenként feladatkorén kiviil is segitséget nyujt az
allampolgaroknak mindennapi problémaik megoldasaban (pl. tirlapok kitoltése, tajékoztatas, stb.).

2. A kozos onkormanyzati hivatal alakitasanak torvényi feltételei
a. Lakossagszam (valasztas éve, illetve elészor 2010. januar 1.)

Az Motv. 85. § (1) bekezdése szerint — egyéb feltételek mellett — kozos onkormanyzati hivatalt
hoznak létre azok a kozségi onkormanyzatok, melyek lakossagszama nem haladja meg a
kétezer fot. A kétezer O lakossagszamot meghalado telepiilés is tartozhat k6zos onkormanyzati
hivatalhoz. A k6zos dnkormanyzati hivatal 1étrehozasa tehat minden kétezer f6 lakossagszamot
meg nem haladé telepiilés szdmara kotelezd, arr6l azonban az Onkormanyzatok — a torvényi
keretek kozott — onalléan dontenek, hogy mely telepiilésekkel kivannak koz6s hivatalt 1étrehozni.
A kétezer f6 lakossagszam feletti telepiilések foszabalyként onkéntes alapon részt vehetnek
kozos hivatalban. (Megjegyzendd, hogy abban az esetben, ha kézos Onkormanyzati hivatal
létrehozasat szomszédos telepiilés kezdeményezi, vagy a kormdanyhivatal kijelolésrél dont, a
kétezer fO feletti telepiiléseknek is kotelezd lehet a kozds hivatal létrehozasa. Ennek fobb
szabalyaira a késdbbiekben kitériink.)

Az Motv. 146. § (3) bekezdése alapjan a lakossagszam meghatarozasanal a helyi
onkormanyzati képviselok valasztasarol szolé torvényben meghatarozott lakossagszamot és



idopontot kell figyelembe venni. A lakossdgszamot a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
adatai alapjan a valasztas évének elsd napja (janudr 1.) szerinti lakossdgszam szerint kell
meghatarozni. A k6z6s dnkormanyzati hivatal 1étrehozéasara vonatkoz6 szabalyok 2013. januar 1-
jén lépnek hatalyba, igy els6 alkalommal a legutébbi altalanos onkormanyzati valasztas
évének — 2010. januar 1. — lakossagszamat Kell figyelembe venni.

b. Jarason beliil, hatarossag

Az Motv. 85. § (1) bekezdése alapjan a kozos Onkormanyzati hivatal 1étrehozasanak egyik
jelentds feltétele, hogy valamennyi, a kozos hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatnak egy jarason
beliil kell lennie. A jarason beliili feltétel sziikséges az egységes kozigazgatasi rendszer
kialakitdsdhoz, az onkormanyzati és az allamigazgatasi szervek zavartalan egylittmiikodéséhez.
(Megjegyzendd, hogy a jarashatarra tekintettel néhany volt korjegyzdség — kozds dnkormanyzati
hivatalként — nem mukodhet tovabb.)

Ko6z6s Onkormanyzati hivatalt azon telepiilések alakithatnak, amelyeknek kozigazgatasi
teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastol. Ezen
rendelkezésnek megfeleléen — ha egyébként a tovabbi feltételek teljesiilnek — alakulhatnak olyan
kozos onkormanyzati hivatalok, amelyek foldrajzilag ,lancszertien” flizédnek egymashoz oly
modon, hogy (ismétlédéen) két telepiilés kozé esik egy olyan telepiilés kozigazgatasi teriilete,
amely nem tartozik a ko6zOs hivatalhoz. Célszerti figyelemmel lenni arra, hogy a hivatal, a
kozszolgaltatasok a polgarok szamara -elérhetoek legyenek, tovabba arra is, hogy az
iigyfélfogadast (kirendeltség, iddszakos ligyfélszolgalat, stb.) valamennyi, a hivatalhoz tartozo
telepiilésen biztositani kell.

c. Székhely (kozség, varos)

Az Motv. 85. § (4) bekezdése szerint amennyiben a kdzos Onkormanyzati hivatalt miikodteté
telepiilések egyike varos, akkor a varos a székhely telepiilés. Ezt indokolja, hogy a varosok
mar rendelkeznek azzal a hivatali struktaraval, amely biztositja a feladatok ellatasat, nincs
feltétlentil sziikség uj hivatal kialakitasara. A varosok (tobbnyire) foldrajzilag kdzponti helyen
fekszenek, igy valamennyi telepiilés lakossaga szamara konnyen megkdzelithetéek. Amennyiben
a kozos onkormanyzati hivatalt varos miikodteti, igy a hivatal 1étszamat az érintett telepiilések
képviselo-testiileteinek megallapodasaval hatarozzak meg. Megéllapodas hianyaban a hivatal
létszamat a varosi dnkormanyzat képviselo-testiilete allapitja meg.

Abban az esetben, ha a kozOs Onkormanyzati hivatalt kozségek hozzak létre, ugy a
székhelytelepiilést a kozOos Onkormanyzati hivatalhoz tartoz6 onkormanyzatok képviseld-
testiiletei hatarozzak meg. Ebben az esetben is célszerti figyelembe venni a telepiilés kdzponti
szerepét, megkozelithetdségét, rendelkezésre allo hivatali szervezetét.

A hivatal miikddési koltségét mindkét esetben az allam — az adott évi kdzponti kdltségvetésrol
sz0l6 torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban —
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, valamint a megye részére, e célra elkiilonitett
szamlajara folyosit. Amennyiben az allam altal nyujtott feladatfinanszirozas nem fedezi a hivatal
mukodési  koltségeit, a tovabbi felmeriilé koltségekhez az érintett Onkormanyzatoknak
megallapodas alapjan, ennek hianyaban lakossagszam aranyaban kell hozzajarulniuk.

d. A kozos onkormanyzati hivatal alakitasinak kezdeményezése (szomszédos varos, kétezer
f6 lakossagszam szam feletti kozség)

Az Motv. 85. § (7) bekezdése szerint a varos, illetve a kétezer f6 lakossagszamot meghaladé
telepiilési 6nkormanyzat képviselo-testiilete nem tagadhatja meg a kozos onkormanyzati
hivatal létrehozasara iranyulé megallapodas megkotését, ha azt vele hataros telepiilés
kezdeményezi. A megyei jogu, valamint a jarasszékhely varos a fenti szabalyok szerint nem



tagadhatja meg ko6zos Onkormdanyzati hivatal létrehozéasat, mivel r4 mind a két feltétel igaz,
egyrészt varosi dnkormanyzat, masrészt kétezer fét meghalado lakossagszammal rendelkezik. Ez
a kotelezettség azonban nemcsak a megyei jogu varosra, illetve jarasszékhely varosra vonatkozik.
A varosi 6nkormanyzat nevesitésére arra tekintettel keriilt sor, mivel van olyan varos is, melynek
lakossagszama nem haladja meg a kétezer fot.

Az altalanos torvényi feltételeknek ebben az esetben is teljesiilnie kell (pl. jarason beliiliség,
lakossagszam). Ennek megfelelden abban az esetben, ha a szomszédos telepiilés a kdzos hivatal
létrehozasat kéri és a két telepiilés Osszlakossagszama nem éri el a kétezer fot, ugy kell keresni
még legalabb egy telepiilést, amely a k6zds onkormanyzati hivatal 1étrehozasaban részt vesz.

e. A kozos onkormanyzati hivatallal szemben tamasztott kovetelmények (dsszlakossagszam,
telepiilésszam.)

Az Motv. 85. § (2) bekezdése alapjan a kozds onkormanyzati hivatalhoz tartozd telepiilések
osszlakossagszamanak legalabb kétezer fonek kell lennie, vagy a kozos hivatalhoz tartozo
telepiilések szama legalabb hét kell, hogy legyen. Sziikséges hangsulyozni, hogy e két feltétel
vagylagos. Ennek megfelelden, ha a megallapodo telepiilések lakossdgszama nem éri el a kétezer
fot, tigy legalabb hét telepiilés onkormanyzata kétezer f6 alatt is alakithat k6zos onkormanyzati
hivatalt.

A hivatali struktura atalakitasaval, a feltételek szigoritasaval elérhetd az elaprozodottsag
megszlntetése. A lakossagszam eldirasa a méretgazdasagossagot szolgalja, a telepiilések
szdmanak meghatarozasaval a mikodoképesség fenntartdsa a cél (tal sok telepiilés esetén mar
nem biztosithatd hatékonyan a miikddoképesség). Ennek eredményeként biztosithatdo annak a
célkitlizésnek a megvaldsitasa, hogy a hivatali miikodés minél szakszerlibben segitse eld az
onkormanyzati dontések elokészitését, meghozatalat, végrehajtasat, a helyi kozosségek
onkormanyzashoz valo6 joganak érvényesiilését.

f. Kivétel (nemzetiségi 6sszetétel), miniszteri felmentés

Az Motv. 85. § (10) bekezdése az Onkorményzati koézos hivatallal szemben tamasztott
kovetelményeket enyhiti abban az esetben, ha a csatlakoz6 telepiiléseken a népszamlalas soran
a nemzetiségek regisztralt arianya telepiilésenként és nemzetiségenként eléri a hisz
szazalékot, valamint a telepiilések Osszlakossagszama meghaladja az 1500 fot, vagy a kozos
hivatalhoz tartoz6 onkormanyzatok szama legalabb 6t. Az e feltételeknek megfeleld kozos
Onkormanyzati hivatal 1étrehozasahoz a fentieken tul sziikséges valamennyi érintett képviselo-
testiilet azonos tartalmu és mindésitett tobbséggel elfogadott dontése.

A nemzetiségek aranyat a népszamlalasi adatok alapjan kell megéllapitani. Az enyhébb feltételek
alkalmazasat a torvény az onkormanyzatokért felelds miniszter jovahagyasahoz koti. A
miniszter dontése sordn figyelembe veszi az érintett telepiilések torténelmi, gazdasagi, kulturalis
hagyomanyait is.

Hangsulyozni sziikséges, hogy a fenti szabalyok csak a k6zds dnkormanyzati hivatallal szemben
tamasztott kovetelményeken enyhitenek, és nem adnak arra lehetdséget, hogy az 1500 {6t elérd
telepiilés nemzetiségi Osszetételére tekintettel onallod hivatalt tartson fenn.

A jogalkotd enyhébb feltételek eldirasaval tekintettel volt arra, hogy az egyes nemzetiségek egy
szoros kozosséget alkotnak, ezért ezt a lehetdséget azon telepiiléseknek kivanja biztositani, ahol a
nemzetiségek aranya ezt indokolja. A torténelmi, gazdasagi, foldrajzi adottsdgok donmagukban
nem elegenddek az enyhébb feltételek (kisebb lakossagszam, kevesebb telepiilés) alkalmazasahoz.

g. Tarsult képviseld-testiilettel valé osszefiiggés

Az Motv. 56. § (1) bekezdése szerint a telepiilési képviselo-testiilet mas telepiilési képviselo-
testiilettel tarsult képviselo-testiiletet alakithat. A (2) bekezdés alapjan a tarsult képviselo-



testiilet alakitidsa esetén a képviselO-testiiletek részben vagy egészben egyesitik a
koltségvetésiiket, kozos onkormanyzati hivatalt tartanak fenn és intézményeiket kozosen
miikodtetik. Az Motv. e rendelkezése a kozos Onkormdnyzati hivatal jogintézményére utal,
melynek létrehozasara és fenntartasara részletes szabalyokat allapit meg. Amennyiben a tarsult
képvisel6-testiilet hivatala nem felel meg az Motv. kozos 6nkormanyzati hivatalra vonatkozo
szabalyainak (jarason beliiliség, teriiletiiket legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete
valasztja el egymastol, Osszlakossagszamuk legalabb kétezer f6, vagy a részt vevd telepiilések
szama legalabb hét), gy az ott eléirtaknak megfeleloen atalakitva kell a kozos
onkormanyzati hivatalt létrehozni 2013. januar 1-jével, illetve az azt kovetdo hatvan napon
beliil.

Amennyiben az Motv. k6z6s onkormanyzati hivatalra vonatkozo feltételeinek megfelelé kozos
onkormanyzati hivatalt nem tudnak alakitani, gy ebben a formaban a tarsult képviselo-
testillet sem mitkodhet tovabb.

A tarsult képviselO-testiilet 1étrehozasanak és fenntartasanak feltétele a k6zos Onkormanyzati
hivatal 1étrehozasa, azonban nem sziikségszerli, hogy a kozds Onkormdnyzati hivatal
fenntartdsdban csak a tarsult képviseld-testiiletek vegyenek részt, lehetdség van mas
Onkorményzat bevonasara is. Amennyiben a tarsult képviselo-testiiletek kozos Onkormanyzati
hivatalanak létrehozasanal kijelolés valik sziikségessé, a kormanyhivatalnak figyelemmel kell
lenni arra, hogy a tarsult képviselO-testiilet tagjait ne rendelje mas koézos Onkormanyzati
hivatalhoz.

3. A kozos onkormanyzati hivatal alakitasa, atalakitasa, megsziintetése
a. A kozos onkormanyzati hivatal 6nkéntes létrehozasa

Az Motv. 85. §-a rendelkezik a kozos onkormanyzati hivatal létrehozasanak alapveto
(keret)szabalyairol. A jelenleg onkéntes alapon szervezddd korjegyzdoségi modellel alapvetd
hasonlosagot mutat az Motv. azon szabalyozasi elve, hogy elsddlegesen itt is az onkéntesség kap
nagyobb hangsilyt. Lényegi kiilonbség azonban, hogy e lehetoség korlatozott. Az Motv-ben
meghatarozott feltételek megvalosulasa esetén a kozos hivatal 1étrehozasa, a kozos hivatalban
valo részvétel mem diszkrecionalis jogkore az adott — torvényi feltételeknek egyébként
megfelel6 — 6nkormanyzat képviselo-testiiletének.

A jelenlegi — korjegyzOségre vonatkozd — szabalyok szerint még az ezernél kevesebb lakosu
kozség képviseld-testiilete is létrehozhat Onalld hivatalt, ha a képesitési kovetelményeknek
megfeleld jegyzOt nevez ki. E viszonylag enyhébb, megengedd szabéalyozast az Motv. —
koltségtakarékossagi, méretgazdasagossagi €s célszerliségi szempontok alapjan — egy szigorubb,
kotottebb, a kozos onkormanyzati hivatalok kotelezé létrehozasanak feltételrendszerével
valtja fel a jovO6 évtol.

Kiemelt figyelmet kell forditani az elsé alkalommal kialakitasra keriilé kozos 6nkormanyzati
hivatali intézményrendszerre vonatkozo eltéré szabalyozasra. A kozOs hivatalokat az
altalanostol eltéré modon elsé alkalommal 2013. januar 1-jét6l szamitott 60 napon beliil kell
megalakitani. E szabalyozas az Motv. atmeneti rendelkezései kozott (146. § (2) bekezdés)
talalhat6. Egyébirant — e specialis hataridotol eltekintve — a kozos hivatalok létrehozasara,
feltételrendszerére egységes szabalyok vonatkoznak.

A 2013januar 1-jén hatalyba 1épd szabdlyozéds szerint a telepiilési Onkormanyzatoknak —
amennyiben a kozos hivatal 1étrehozasara kotelezettek — meg kell hozniuk az ehhez sziikséges
intézkedéseket. A megallapodasok megkdtésének elokészitéséhez, a tartalmi elemek, a kozos
hivatali egylittmiikodés Iényegének meghatarozasahoz, a munkamegosztas megszervezéséhez a
sziikséges elokészitd munkdkat mar joval kordbban el lehet kezdeni. Megfelelé elokészités és
kompromisszumkészség mellett a kozos hivatal megalakitasa akar mar 2013. januar 1-én
megtorténhet, hiszen az alapvetd jogszabalyi feltételek rendelkezésre allnak. Sziikséges a
figyelmet felhivni arra, hogy a kozos hivatalok megalakitasara vonatkozé megallapodasokat



2012-ben is meg lehet kotni, az ehhez sziikséges képviseld-testiileti dontéseket meg lehet hozni,
csak arra kell tligyelni, hogy azok 2013. januar 1-jén Iépjenek hatalyba. (A megallapodas
legfontosabb tartalmi elemeit az 1. szama melléklet tartalmazza.) Allaspontunk szerint a hivatali
feladatok zokkendémentes ellatasa érdekében célszeri a megallapodasokat még ez évben
megkotni, és a sziikséges szervezési teendOket is elvégezni. Természetesen a torvényi
rendelkezéseknek megfeleléen 2013. janudr 1-jét kovetden a képviseldtestiileteknek még van 60
napjuk a kozds hivatalok megalakitdsara. (Az atmeneti iddszak hivatali teenddinek ellatasara
kiilon szabalyozas késziil.) Kiemelendé azonban, hogy a 2013. év elején megalakitott kdzos
hivatalok, az azokban részt vevo telepiilések vonatkozasaban a struktira feliilvizsgalatara,
modositasara csak a kovetkezoé altalanos dnkormanyzati valasztasokat kovetéen Keriilhet
sor (2014. évben). Az el6zdekben jelzett specialis (egyszeri) hataridotdl eltekintve, alapvetd
szabaly, hogy kozos hivatalt alakitani, megsziintetni, ahhoz csatlakozni, abbol Kkivalni
onkormanyzati ciklusonként csak egyszer, az altalanos helyhatosagi valasztasokat koveto 60
napon beliil lehet. E szabalyok szerint, tehat egy valasztasi ciklusban a k6zos hivatal, a hozza
tartozo telepiilésekkel allando egységet alkot. A szigoribb szabdlyozds a stabil, mindségi,
folyamatos és kiszamithato ligyintézést, a hivatali munka zokkendmentes biztositasat célozza.

A kozos hivatali struktira — onkormanyzati ciklusonkénti — feliilvizsgalatanak, modositasanak
egyrészrol a gyakorlati tapasztalatok, masrészrol a torvényi feltételeknek valé megfelelésben
bekovetkezett valtozas lehetnek az indokai. Amennyiben a kozOos hivatalban részt vevo
telepiilések a késdbbiekben mar nem Kkivannak egyiittmikodni, vagy adott esetben mas
telepiilésekkel jobban, hatékonyabban tudjak ellatni a feladatokat, akkor az Onkormanyzati
valasztast kovetden mdédosithatjak a kozos hivatali struktarat.

Eléallhat tovabba, hogy valamely telepiilés, amely kordbban kozos hivatal 1étrehozéasara volt
kotelezett, a lakossagszam novekedés miatt mar 6nalld hivatalt is fenntarthat. A lakossagszam
csokkenés ugyanakkor okozhatja azt is, hogy a korabban 6nall6 polgarmesteri hivatalt fenntarto
telepiilés a jovoben kozds hivatal 1étrehozasara kotelezetté valik.

b. A k6zos onkormanyzati hivatal 1étrehozasa kijeloléssel

A kozos hivatal hataridében torténd oOnkéntes megalakitisanak hianya esetén a torvény
kijelolési szabalyok alkalmazasat teszi kotelezové.

Az Motv. 85. § (3) bekezdése rogziti, hogy ha az érintett képviseld-testiiletek a megallapodast
hatvan napon belill nem kotik meg, vagy valamely telepiilés a kozds hivatalhoz nem tud
csatlakozni, a kormanyhivatal vezetdje dont a hivatali feladatok ellatasanak médjarol, illetve
a megallapodas pétlasarol.

Az érintettnek vagy érintetteknek a fenti hataridon beliil meg kell allapodniuk, kiilonben sor keriil
a torvénysértd helyzet helyredllitasara, vagyis a kijeloléses eljaras meginditasara, lefolytatasara.
Amennyiben hatariddben nem kertil sor a k6zos dnkormanyzati hivatal létrehozasara, vagy ahhoz
valamely telepiilés nem tud csatlakozni, akkor a korményhivatal vezetdje a hataridd lejartat
kovetd honap elsé napjaval kijeloli a kozos onkorményzati hivatalhoz tartozé telepiiléseket. E
jogintézményhez kiemelt kozérdek flizddik, tekintettel arra, hogy a hivatali munka
folyamatossagat, zokkendmentességét biztositani kell.

Itt sziikséges nyomatékosan hangsulyozni, hogy a kijelolés soran az illetékes kormanyhivatal
vezetéjét is kotik az alapveté szabalyok, vagyis csak jarason beliil torténhet a kijeldlés, az
¢rintett teleplilések kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete
valaszthatja el egymastol, tovabba a lakossagszamra, a telepiilésszamra vonatkozo kritériumoknak
is meg kell felelni. Lényeges megjegyezni, hogy a torvényi feltételek fennallasa esetén a
kormanyhivatal vezetdje donthet akként is, hogy az érintett ,magara maradt” telepiilést egy
onallo hivatallal rendelkezé masik telepiiléshez jeloli ki, ezzel létrehozva egy uj kozos
onkormanyzati hivatalt.

Az Motv. rendelkezik a ,.kényszerkijelolési” szabalyokhoz kapcsolodo jogorvoslati lehetdségekrol
is. A jogorvoslathoz valo jog biztositasa az Alaptdrvénybdl levezethetd alapjog, ezért sziikséges



ennek részletesebb kifejtése. Az Motv. ennek megfeleléen régziti, hogy a Kkijelolésrol szolé
dontés ellen az érintett onkormanyzat képvisel6-testiilete —jogszabalysértésre hivatkozassal — a
torvényszékhez fordulhat. A birdsdgok szervezetérdl €s igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI.
torvény (Bszi.) 21. § (1) bekezdése szerint a torvényszék — a tdrvényben meghatarozott igyekben
— elsé fokon jar el, és masodfokon elbiralja a jarasbirdsagok, valamint a kozigazgatasi és
munkaiigyi birésagok hatarozatai ellen bejelentett fellebbezéseket. E rendelkezésnek tesz eleget
az Motv. 85. § (3) bekezdése, amikor a kozos onkormanyzati hivatal Kkijelolésére vonatkozo
eljarasban nevesiti a torvényszéket. (Semmiképpen nem Osszetévesztendd a Bszi. IV.
Fejezetében meghatarozott — a Kiria 0nkormanyzati tanadcsanak — az dnkorményzati rendeletek
feliilvizsgdlatdira ¢és a helyi Onkormanyzat torvényen alapuld jogalkotasi kotelezettsége
elmulasztasanak feliilvizsgalatara iranyulo eljarassal.)

4. A kozos onkormanyzati hivatal felépitése, miikodése
a. Létszam meghatarozasa

A hivatalok jo6 miikodéséhez nélkiilozhetetlenek a megfeleld szakértelemmel rendelkezo
iigyintézok, ahol a szakértelem kihasznalasahoz folyamatosan elegendé mennyiségi feladat all
rendelkezésre, igy biztositott a tagolt, minimalis szakosodast lchetové tevo apparatus. A kozos
hivatal alakitasara vonatkozo feltételek (kiilondsen a lakossagszam) mar megfeleld alapot
jelentenek ahhoz, hogy optimalis méretli hivatalok miikodjenek.

A hivatal 1étszamat a képviselo-testiilet hatarozza meg. K6z06s dnkormanyzati hivatalok esetén a
létrehoz6 dnkorményzatok képviseld-testiiletei — varosi székhelyli kozos onkormanyzati hivatalok
esetén az €rintettek megallapoddsanak hidnyaban a varosi képviseld-testiilet — szabadon dontenek
a hivatal 1étszamarodl. Sziikséges azonban felhivni a figyelmet, hogy az Métv. 84.§ (4) bekezdése
értelmében a hivatal miikodési koltségét az éves koltségvetési torvényben meghatarozott
mértékben, a hivatal altal ellatott feladatokkal aranyban finanszirozza az allam. Tekintettel arra,
hogy a mukddési koltségek jelentds részét a tapasztalatok szerint a személyi kiadasok teszik ki,
szilkséges a felallitandd kozos oOnkormanyzati hivatal 1étszamigényének mind alaposabb
megtervezeése.

A modszertani segédanyag megirasanak pillanataban teljeskorlien még nem ismertek az egyes
onkormanyzatok altal 2013. januar 1-jétol ellatando feladatok, a kozos hivatalok tényleges
miukodési teriilete, illetve a jegyzo és a polgarmester allamigazgatasi feladatai, hiszen a fentieket
jelentdsen befolyasolo jogszabalyok egy része még nem sziiletett meg. Erre tekintettel jelenleg
nem lehet pontosan meghatarozni a hivatalok tényleges 1étszdmsziikségletét, de az aldbbiak
szerint fontos kiemelni néhany tényezot, melyek figyelembe vételét feltétleniil indokoltnak
tartjuk.

A 1étszdm tervezésénél kiemelt szempont az, hogy a kozos Onkormanyzati hivatalok tébb
telepiilés képviseld-testiiletét, bizottsagait, polgarmestereit szolgaljak ki. Indokolt abbdl a
szempontbdl is a megkiilonboztetés, hogy kozségi vagy varosi székhelyl lesz- e a felallitando
ko6zos onkormanyzati hivatal.

A létszam meghatarozasat elsddlegesen befolyasolé tényezok az ellatandd feladatok
nagysagrendje, a kiszolgalt telepiilések Osszlakossagszama, és a kozos hivatal létrehozasaban
kozremiikddo telepiilések szama.

Mindezek mellett szamtalan tovabbi — a telepiilések elhelyezkedésétol, térségi funkciodjatol, az
ellatott igazgatasi-szolgaltatasi feladatoktol, stb. — tényezd befolydsolja az adott hivatal
feladatellatasahoz sziikséges létszam meghatarozasat. A 1étszam meghatarozasanal az alabbi
egy¢éb tényezoket indokolt figyelembe venni.

Demografiai osszetétel: Valamennyi telepiilés esetében befolyasolja az igazgatasi struktarat a
lakossag kordsszetétel szerinti megoszlasa; azaz hogy a helyi kozdsség mennyiben képes az
ongondoskodasra, illetve mennyiben szorul rd az Onkormanyzat aktivabb beavatkozo
tevékenységére.



Halmozottan hatranyos helyzet: A hatrdnyos vagy halmozottan hatrdnyos helyzetben 1évo
térségekben felallitandd kozds Onkormanyzati hivatalok nagyobb szerepet jatszanak a
valsdigmenedzselésben, az akut szocidlis problémak kezelésében. (Megjegyzendd, hogy a
korrekcios tényezd mértékét befolyasolja a kozos hivatalhoz tartozo telepiilések hatranyos vagy
halmozottan hatranyos besorolasa.)

Az altalanos telepiilési funkciotol eltéré adottsagok: Egyes telepiilések a kornyezetiiktol
lényegesen eliitd természetes vagy mesterségesen létrehozott sajatossagokkal rendelkeznek, pl.
udiilotertileti, idegenforgalmi jelleg, uj, az addigiaktol eltérd telepiilésjelleget alakito fejlesztés
megvaldsitasa, melyek alapvetden az altalanostol eltérd, Uj igazgatasi igényeket tdmasztanak.
Masfeldl a magyar telepiilésszerkezet sajatossagaibol fakadodan jelentds eltérések mutatkoznak az
egyes telepiilések — foként kozségek — kozigazgatasi teriiletének, igy a kiilteriileti lakott helyek
szamanak tekintetében. E tényezok a hivatalok esetében tobblet feladatot jelentenek.

A telepiilés nemzetiségi jellege: A telepiiléseken miikddé nemzetiségi onkormanyzatok szdma
befolyasolja a kozos Onkormdanyzati hivatal 1étszdmat, hiszen a nemzetiségek jogair6l szolo
torvény értelmében a helyi onkormanyzat biztositja a telepiilésen miikodd helyi nemzetiségi
Onkorméanyzat részére a miikodés személyi ¢és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a
mikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A varhatd jogszabalyi valtozasok a jegyzohoz telepitett allamigazgatasi feladatok jelentOs
csokkenését mutatjak, de a csokkenés konkrét mértéke eltérd lehet, ezért az ligyiratforgalom
adatainak elemzése nélkiilozhetetlen a k6zos hivatal 1étszamsziikségletének meghatarozasahoz.

b. Felépités, tagolas

Kiindulva az Motv. 84. § (1) bekezdésébdl, a kozos Onkormanyzati hivatal feladata — a
polgarmesteri hivatalhoz (6ndlld hivatal) hasonléan — az Onkorméanyzat miikodésével, a
polgarmester, jegyzé hatdskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos teenddk ellatasa, valamint segiteni az dnkormanyzatok egymas kozotti és az allami
szervekkel torténd egytittmiikodés dsszehangolasat.

A koz6s Onkormanyzati hivatal megalakitasarol, személyi-, targyi feltételeir6l, az ellatando
feladatokrol, a hivatal szervezeti felépitésérdl az érintett képviseld-testiiletek megallapodast
kotnek.

Az Motv. 67. §-a értelmében a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt, k6z0s 6nkormanyzati hivatalt. Tekintettel arra,
hogy a kozos Onkormanyzati hivatalhoz tobb telepiilés tartozik, a megallapodasban rogziteni
sziikséges, hogy a polgarmesterek milyen modon latjak el az iranyitasi feladatokat. A
megallapodasban rogziteni sziikséges a jegyzé feladatait is. A kozds onkormanyzati hivatalt a
jegyz6 vezeti, munkdjat legalabb egy aljegyz0 segiti. Mind a jegyzd, mind az aljegyzd kinevezése
vezetdl megbizasnak mindsiil. A jegyzot a kozos dnkormanyzati hivatalt alkotd dnkormanyzatok
polgarmesterei lakossagszam-aranyos tobbségi dontéssel nevezik ki. A jegyz6 feletti egyeb
munkaltatéi jogokat — eltéré megallapodas hidnydban — a székhelytelepiilés polgarmestere
gyakorolja. Az aljegyz6 a jegyzO helyettesitésén tul a kozds Onkorményzati hivatal szervezeti
egységeinek illetve kirendeltségének vezetésével is megbizhatd, erre a megallapodasban is
indokolt kitérni.

A hivatali szervezet kialakitasanak autonomiajat természetesen az 01j szabalyozas sem kivanja
befolyéasolni, a belsd szervezeti felépitést, hasonldéan a jelenlegi rendszerhez a helyhatdsdgok
képviselo-testiiletei hatarozzak meg. A képviselo- testiilet e szervezetalakitasi szabadsaga kiterjed
a belsO szervezeti egységek elnevezésére is. A vezetdi szintek kialakitasanal figyelemmel kell
lenni a kozszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. térvényben rogzitettekre.

A koz0s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitését a képviseld-testiiletek a megallapodasban
rogzitik. A megallapodéasban foglaltakat épitik be a sajat szervezeti és miikodési szabalyzatukba.
A hivatal belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a hivatal a
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozé
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valamennyi telepiilésen a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen. Generalisan alkalmazhato
séma nem jelolhetd meg, de az alabbiakban jelezziik azon nagyobb feladatcsoportokat, melyek
meghatarozzak a hivatal tagolasat.

Onkormanyzati miikodéshez kapcsolédé altalanos feladatok:

- a testiileti {ilések elokészitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok,

- a bizottsagok mitkddésével kapcsolatos hivatali feladatok,

- egy¢b altalanos miikodési feladatok (pl. kozérdekii adatok, a személyzeti-, szabadsag,- bélyegzo-
¢s egy¢€b nyilvantartasok vezetése)

Hatésagi feladatok:

- Onkormanyzati hatosagi feladatok,

- polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyek (pl.: honvédelem, katasztrofavédelem)
- jegyz0 allamigazgatasi feladatai (pl.: szocidlis ligyek)

Gazdasagi, pénziigyi feladatok:

- koltségvetés, zarszamadas készitése,

- pénziigyi beszamolok készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése

Az Motv. 85. § (8) bekezdése szerint a kozds Onkormanyzati hivatal létrehozéasarol szolo
megallapodasban meghatarozottak szerint minden érintett telepiilésen biztositani kell az igazgatasi
munka folyamatos vagy iddszakos ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket. A kdzos
onkormanyzati hivatalt fenntarté 6dnkormanyzatok képviseld-testiiletei megallapodhatnak abban,
hogy a nem hivatali székhely telepiiléseken az ligyfélfogadas a kozos dnkormanyzati hivatal éltal
létrehozott, allando vagy ideiglenes jelleggel mikodd kirendeltség vagy tigyfélszolgalati
megbizott személyén keresztiil, informatikai halozat alkalmazasaval torténjen.

A kozos onkormanyzati hivatal jegyzdje, aljegyzdje vagy megbizottja az érintett képviselo-
testilletek megallapodasa alapjan koteles biztositani az egyes telepiiléseken torténd
ugyfélfogadast. Az adott telepiilés lakossadgszama ¢és az elintézendd iigyek szdma hatarozza meg,
hogy alland6 vagy ideiglenes jelleggel miikodo kirendeltség 1étrehozasa indokolt-e. Utalni kell
arra, hogy a ko0z0s Onkormanyzati hivatalok alkalmasak arra, hogy a méretgazdasagossag
kovetelményeit szem el6tt tartva szakszer(i hivatali ellatast biztositsanak a k&zos hivatalokhoz
tartozd valamennyi telepiilési Onkormanyzat szdmara. Ez csak akkor garantdlhatd, ha a hivatal
egységesen, szakmailag tagoltan milkddik és a hivatal munkatdrsait nem ,osztjak” szét
lakossagaranyosan a k6zds hivatalt fenntarté telepiilési onkormanyzatok kozott.

Allando kirendeltséget csak ott célszerti létesiteni, ahol azt az iigyek szama, a napi beavatkozast
1gényld tevékenységek nagysagrendje indokolja. A folyamatos ligyintézés feltételeit természetesen
biztositani kell, de ez nem feltétleniil igényel allando tigyintézai jelenlétet.

A kozos Onkormdényzati hivatal specidlis feladatként ellathatja az érintett Onkormdnyzatok
tarsulasainak korabbi munkaszervezeti feladatait, ha errdl rendelkeznek a megallapodasban.
(Megallapodas hianyaban a tarsulas székhelyének polgarmesteri hivatala latja el ezt a feladatot.
Ez befolyassal lehet a hivatal 1étszamara. E feladatellatds tényét, valamint annak feltételeit a
tarsulasi megallapodasban is rogziteni sziikséges.)

A kozos Onkormanyzati hivatalok megalakulasanak elOsegitése érdekében a 2. szamu
mellékletben Osszefoglaltuk a legfontosabb szabalyzatokat, amelyek a hivatal miikodéséhez
feltétleniil sziikségesek.

I1. rész

1. A kozos onkormanyzati hivatalok megalakitasanak elokészitése
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A koz6s onkormanyzati hivatalok 1étrehozasa csak alapos eldkészité munkaval, a kozigazgatés
atalakitdsat szolgalé egyéb kormanyzati intézkedésekkel (pl.: jarasok kialakitasa, jarasi
hivatalok 1étrehozasa, stb.), valamint mas telepiilések 6nkormanyzatainak a polgarmesteri hivatal,
vagy kozOs Onkormanyzati hivatal létrehozasara iranyuld szandékaval, tovabba a meglévo
tarsulasi egyiittmiikodési kapcsolatok korrekciojaval, és a mindezek hatdsaként bedllo 1)
szervezeti, koltségvetési, vagyoni, munkajogi helyzet rendezésével dsszhangban torténhet.
Elébbiekre tekintettel a hivatal létrehozasat a képviselo-testiiletek — a bizottsagaik, a
tisztségviselok, a polgarmesteri hivatalok koztisztvisel6i kozremiikodésével és szoros
egylittmiikodésével — kelléen alapos tervezd, szakmai, jogi, pénziigyi el6készit6 munkajaval
sziikséges végrehajtani.

Itt is hangsulyozzuk, annak ellenére, hogy az Motv. a polgarmesteri hivatalok, ko6zos
Onkormanyzati hivatalok cimi fejezetének 2013. januar 1-1 hatalybalépését kovetden hatvan napot
biztosit a hivatalok létrehozéasara, ez az idOtartam azonban csak akkor elegendd egy ilyen nagy
horderejli intézkedés szakszerii, torvényes végrehajtdsdhoz, ha azt mar ezen intervallumot
megeldzden kellden eldkészitették.

Allaspontunk szerint a jarasi hivatalok létrehozasanak tervezett folyamata, valamint a kozos
hivatalok megalakitasanak alabb felsorolt jelentés szamu elokészitd intézkedése sziikségessé
teszik, hogy a telepiilési Onkormanyzatok mar 2012. masodik félévében tobb olyan 1épést
megtegyenek, melyek a kozos hivatal jelzett hatvan napon beliili 1étrehozasanak eldkészitésével
szorosan Osszefliggenek, vagy optimalis esetben lehetdvé teszik a 2013. januar 1-jei felallasat. A
teendéket ezért mar most célszerii megkezdeni, hogy kelld elokészitéssel a kozos hivatalok
elhuz6do atmenet nélkiill megkezdhessék miikodésiiket.

Az alabbiakban ennek folyamatat, lehetséges intézkedési fazisait, fobb konkrét feladatait mutatjuk
be a teljesség igénye nélkiil. Természetesen minden egyes hivatal létrehozasa igényli a
jogszabalyok és az egyedi kormanyzati dontéseken tul a helyi koriilmények, lakossagi igények,
feltételek alapos szambavételét, és kell6 mérlegelés utan a konkrét helyi dontések meghozatalat.

2. Az elokészités fazisa

a. A dontéshozoknak és a végrehajtasban résztvevoknek egyarant kelld mélységgel sziikséges
megismerni a kozos onkormanyzati hivatalok létrehozasaval 6sszefiiggé jogszabalyi hatteret,
kormanyzati intézkedéseket. fgy kiilondsen: az Motv. ezzel kapcsolatos rendelkezéseit, a jarasok
kialakitasarol, valamint ehhez illeszked0 egyes tovabbi torvényekben, a Munka
Torvénykonyvében, a kormanytisztviselokre, koztisztviselokre vonatkozo jogszabalyokban, stb.
irt rendelkezéseket.

b. A felelds késObbi dontések elokészitéseként nem melldzhetd a polgarmesteri hivatalban, a
korjegyzdségi hivatalban dolgozo koztisztviselokkel kapcsolatos munkajogi kérdések elézetes
tisztazasa, a nyilvantartasok rendezése. A munkajogi helyzet egyértelmtivé tétele érdekében
pontositani sziikséges a feladatkoroket, munkakdri leirasokat. Indokolt esetben a koztisztviseldvel
egyeztetve a feladatkorok 0j csoportositasa lehet célszerli, megkonnyitve ezzel a feladatkorok és
létszamok jarasi hivatalokhoz atadasat, illetve a kozos hivatali szervezet kialakitasat. Fel kell
mérni a kozos hivatal, illetve a jardsi hivatal létrehozédsa miatt bekdvetkez6 munkajogi
valtozasokkal kapcsolatos koztisztvisel6i szandékokat.

c. Feliilvizsgalandok a polgarmesteri hivatal, korjegyzoség altal intézett folyamatos iigyek.
Rendelkezni kell a lehetséges befejezésiik, illetve a tovabbra is folyamatban maradok esetében a
szakszerll intézkedések megtétele érdekében. El6 kell késziteni az iratok k6zos hivatalnak, illetve
jéarasi hivatalnak torténd atadas-atvételét. Gondoskodni sziikséges az irattarak eldirdsoknak
megfeleld kezelésérdl, a jogutdédnak, vagy levéltarnak atadésra elokészitésérol.
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d. Sziikséges a jelenlegi polgarmesteri hivatal, vagy korjegyzdség elhelyezését biztositd vagyon
telepiilésenkénti szdmbavétele. Ingatlan-nyilvantartasi helyzetének tisztazasa, az egyes
ingatlanokat terheld jogok, kotelezettségek feltarasa, sziikség esetén mas ingatlanra torténd
atterhelése. El kell végezni annak értékelését, hogy a jovében az ingatlan varhatéan milyen
funkciot tolt be (pl.: jarasi hivatal, k6zos hivatal, vagy telepiilési ligyfélszolgalat elhelyezése). Ez
utobbira figyelemmel hozandok meg a tulajdoni és egyéb jogok rendezésére vonatkozo
intézkedések.

e. Fontos teendd a jelenlegi polgarmesteri, korjegyzoségi hivatal szamara rendelkezésre allo
targyi, dologi eszkozok felmérése. El kell késziteni a veliik kapcsolatos hivatalos leltarakat, az
esetleg sziikségessé valo selejtezéseket.

f. At kell tekinteni a jelenlegi hivatalok éltal alkalmazott informatikai rendszerek allapotat,
eszkozkészletét. Intézkedni kell az atadas, vagy a kelld mértékii szétvalasztas elOkészitése €s
tovabb hasznosithatésaguk érdekében.

g. E fazis lezardsaként indokoltnak tartjuk, hogy a polgdrmester a szakapparatus bevonasaval
készitsen tajékoztaté anyagot a képviselO-testiilet részére. Ebben ismertesse az Motv.-nek a
polgarmesteri hivatalok, koz0s onkormanyzati hivatalok létrehozasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezéseit, tovabba mindazokat az informéaciokat, melyek a tajékoztatas idopontjaig a
hivatalok 1étrehozasat befolyasold koriilményként ismertek. igy a tdjékoztatd érintse kiilondsen a
kovetkezd fobb teriiletek addig ismert informacidit: jarasok kialakitasa, jarasi hivatalok
létrehozésa, az allamigazgatasi feladatok atrendezése, az onkorményzatok jovobeni feladatai, a
hivatalaik tevékenységi teriiletei, a jelenlegi hivatal (korjegyzéségek) miikodésének személyi,
elhelyezési, dologi, pénziigyi, stb. feltételei, a tarsuldsi egyiittmiikddés sajatossagai, €s minden
egyéb fontosnak tartott koriilmény. Mindezekre tekintettel a jogszabalyi rendelkezések, és a helyi
sajatossagok egybevetése alapjan a tijékoztatd vazolja a hivatali miikodés Onkorményzatuk
esetében lehetséges konkrét formajat (az onkormanyzat polgarmesteri hivatalt hozhat-e 1étre, vagy
kozos Onkormanyzati hivatali egylittmiikodési formaban mikddtetheti hivatalat). Majd kello
részletességgel ismertesse a kdzos Onkormanyzati hivatal 1étrehozasanak feltételeit (ennek jogi
megoldasat, személyi konzekvencidit, anyagi hatterét, finanszirozdsdnak modjat, vagyoni,
valamint atadas-atvételi kérdéseit, stb.) Végiil tegyen javaslatot a hivatal létrehozasaval
kapcsolatos azon képviselo-testiileti dontésekre, melyek az elokészités folyamatat meginditjak.
Igy kiilonosen:

- a képviseld-testiilet fogadja el a tajékoztatast, hozzon eldzetes dontést a kozos dnkormanyzati
hivatal 1étrehozasanak megkezdésérol,

- a testiilet bizza meg a polgarmestert a hivatal 1étrehozasaval kapcsolatos konkrét tervezd, dontés-
elokészitd feladatok irdnyitasaval, a végrehajtasi feladatok koordindlasaval, a hataskorébe tartozo
dontések meghozatalaval, a konkrét teendokkel kapcsolatos intézkedések szamba vételével,

- amennyiben sziikséges, a testiilet a tagjaibol hozzon 1étre ad hoc bizottsagot (vagy az igazgatasi,
jogi tigyekért felelds bizottsagot bizza meg) a hivatal 1étrehozasanak intézkedéseit véleményezd,
segitd, a végrehajtast ellenorzo feladatok ellatasara,

- a testiilet rendelje el, hogy a polgarmester a jegyz0 bevonasaval tegye meg mindazon elokészitd
intézkedéseket, melyek a feladatok, a vagyon, a koztisztviselok zavartalan atadasanak elokészitése
érdekében sziikségesek (személyi anyagok, vagyon é€s eszkoz leltarak, irattarak, nyilvantartasok,
stb. rendezése, potlasa)

3. Koncepcio-készités, onkormanyzatok kozotti koordinacio fazisa
a. A kormanyzati dontésekkel, és konkrét intézkedésekkel Osszhangban a képviselo-testiilet

alakitsa ki a koz6s onkormanyzati hivatal létrehozasaval kapcsolatos koncepcidjat. Tekintse at a
hivatali feladatok ellatasanak jelenlegi feltételrendszerét. Tisztazza a jovobeni feladatokat és azok
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ellatasanak a jogszabalyi kornyezettel harmonizal6 lehetséges modjat. Korvonalazza a jovobeni
egylittmiikodés soran szamitasba vett Onkormanyzati partnereket. Elemezze a kozos
feladatellatasbol, a kozos hivatal 1étrehozasabdl az onkormanyzatra harulé feladatokat, lehetséges
kotelezettségeket. Adjon felhatalmazast a polgarmesternek az elokészité targyalasok
lefolytatasahoz.

b. A polgarmester a kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel a tovabbi informéciokra is —
sziikség szerint készitsen intézkedési tervet a hivatal létrehozasaval kapcsolatosan. Ez
tartalmazza mindazokat a feladatokat (a végrehajtas felelOseit, hatariddit), dontést igénylo
kérdéseket, amelyek biztositjak a hivatal 1étrehozasanak tervszeriiségét.

c. Eldzetes bizottsagi véleményezés utan a képviselo-testiilet targyalja meg az intézkedési
tervet, fogadja el. Dontson azokban a kérdésekben, melyek kell6 el6készités alapjan mar ebben az
1dészakban allasfoglalast igényelnek.

d. A polgarmester kezdje meg az eldkészitd targyalasokat a kozos onkorményzati hivatalba
tarsulni kiviné onkormanyzatok polgarmestereivel. Javasoljuk, hogy a hatékonysag, egységes
tartalmi, szakmai megkdzelités érdekében a hivatal leendd székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere végezze a tobbi telepiiléssel kapcsolatos koordinaciot.

e. Folytassanak folyamatos egyeztetést a torvényességi felligyeletért, a jarasi hivatalok
létrehozéasaért felelés kormanyhivatallal. Az egyeztetés alapvetden két — egymassal szorosan
Osszefiiggd — tertliletet fogjon at. Egyfeldl egyeztetni sziikséges a kormanyhivatallal (jarasi
biztossal) a jarasi hivatalok létrehozasabol eredd telepiilési dnkormanyzati teenddket. Masfeldl
szakmai segitség kérhetd a kormanyhivataltol a kozos hivatal felallitasahoz.

f. A kozos hivatal létrehozasaban egyiittmikddd Onkormanyzatok polgarmesterei koézosen
dolgozzak ki a hivatal feladataira, szervezetére, létszamara, Kkoltségvetésére, vagyonara,
egyéb feltételeire vonatkozo javaslatot. Ebben részletezzék a hivatal felallitasaval kapcsolatos
valamennyi lényeges korilményt, kiilonds tekintettel az egyes Onkormanyzatokra harulod
feladatokat, kotelezettségeket, a hivatal miikodésének finanszirozasi és egyéb kérdéseit. Kelld
alapossaggal térjenek ki a munkajogi kérdések megoldasanak lehetdségeire, illetve az azzal
kapcsolatos plusz 6nkormanyzati anyagi terhekre.

g. A javaslatban foglaltakra figyelemmel készitsék el a kozos hivatal Iétrehozasanak
megallapodas tervezetét. Ennek fobb tartalmi elemeire ugyancsak ajanlast készitettiink.

h. Késziiljon tajékoztatas a képviselo-testiillet részére a hivatal létrehozdsadban tarsulni
szandékoz6 Onkormanyzatok polgarmesterei targyaldsanak eredményérél, a meghozhatd
dontésekrol, a megallapodas eldzetes tervezetérdl (vagy amennyiben az egyeztetések oly
mértékben elérehaladtak, az érdekek teljességgel egybecsengenek akar a végleges
megallapodasrdl). Javasoljuk, hogy az érintett 6nkormanyzatok polgarmesterei kozdsen készitsék
el a testiileteiknek sz616 eloterjesztést, mely onkormanyzatonként annyiban térjen el, amennyiben
az adott telepiilés tekintetében tovabbi kiegészitést igényel.

i. A kozds Onkormanyzati hivatal 1étrehozasaban egylittmiikodo Onkorményzatok a hivatalra
vonatkoz6 javaslatot és megallapodas tervezetet jovahagyas végett terjesszék az
onkormanyzataik képviselo-testiiletei elé, ¢s azt a testiiletek fogadjak el. A testiilet dontson a
koz6s hivatal lehetdleg 2013. januar 1-jével torténd 1étrehozasardl és fogadja el az erre vonatkozo
megallapodast. Hatalmazza fel a polgarmestert annak aldirasara. Célszertinek tartjuk, hogy ez
kozosen, linnepélyes keretek kozott mielobb megtorténjen, hogy a tovabbi konkrét szervezési
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intézkedések oly idOben megtehetok legyenek, mely biztositja a hivatal miikodésének 2013.
januar 1-jével torténd megkezdését.

j. A megallapodas elfogadasat targyald utolso testiileti iilést kovetden az illetékes megyei
kormanyhivatalt haladéktalanul tajékoztassak a kozos hivatal 1étrehozéasa elokészitésének
helyzetérdl, a konkrét dontésrol, a megkotott megéallapodasrol.

4. Az operativ intézkedések fazisa

a. A képviselé-testiilet az elfogadott megallapodasban vallaltakkal 6sszhangban hozza meg a
tovabbi dontéseket a hivatal személyi, targyi, vagyoni, anyagi feltételei megteremtése
érdekében. Dontéseknek megfelelden a polgarmester tegye meg az iddszert intézkedéseket.

b. A kozds Onkormanyzati hivatal székhelye szerinti Onkormanyzat polgarmesterének
koordinalasaval torténjen a tovabbi operativ feladatok végrehajtasa is. Indokolt esetben kelld
rendszerességgel koordinacios megbeszélésekre keriiljon sor. Sziikség szerint vonjdk be ennek
munkdéjaba az onkormanyzatok jegyzdit, korjegyzdit.

c. A hivatal létrehozasaban egyiittmikodd Onkormanyzatok kozosen dolgozzak ki a hivatal
miikodésének megkezdéséhez sziikséges dokumentumokat (SZMSZ modosités, alapitod okirat,
igyrend, munkakdri leirdsok, stb.). A dontési hataskorok jogositottjai hozzdk meg ezek
elfogadasaval kapcsolatos dontéseiket.

d. A k6z0s hivatal finanszirozasanak biztositasa érdekében a kdvetkezd évi koltségvetési tervezo
munka soran vegy¢k figyelembe a hivatal k6zos fenntartasabdl egyes onkormanyzatokra haruld
anyagi terheket. Kezdjék meg a hivatal koltségvetésének kozos tervezését, majd a kozponti
koltségvetés elokészitésére és elfogadasara figyelemmel annak véglegesitését.

e. Amennyiben az elokészit0 munkak oly mértékben eldrehaladott stadiumba keriilnek, hogy
varhato a hivatal miikédésének 2013. januar 1-jével torténé megkezdése, gy a személyi feltételek
biztositasa érdekében kelld idében ki kell irni a sziikséges palyazatokat.

f. Az elfogadott megallapodasban foglaltak szerint az dnkorméanyzatok tegyék meg a sziikséges
intézkedéseket a kozos hivatal feltételeinek biztositasat szolgalo atadas-atvétel elékészitése
érdekében, majd keriiljon sor a konkrét atadasra.

g. Telepiilésenként torténjen meg a kozds hivatali ligyfélfogadasra alkalmas helyiség kijelolése,
berendezése oly modon, hogy az mar a kozos hivatal miikodésének megkezdésekor alkalmas
legyen az tligyfelek fogadasara.

h. A képviselo-testiileteket az {iléseikhez igazoddan, de azon tul is rendszeresen informalni kell a
kozos hivatal létrehozasanak helyzetérdl. Sziikség esetén kezdeményezni kell a hataskoriikbe
tartozo tovabbi dontések meghozatalat.

i. A hivatal alapité okiratanak elfogadasat kovetden haladéktalanul rendelkezni kell a kozds
onkormanyzati hivatal nyilvantartasba vétele, ¢s errdl a feliigyeleti és ellenérzési tevékenységet,
pénzkezelést végzo, ellendrz6 szervek tdjékoztatdsa, a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre
jogosult személyek bejelentése érdekében.

J- A képviselo-testiilet rendelje el a hatidlyos rendeletei feliilvizsgalatat, és az 10 hivatal
létrehozésara tekintettel torténd modositasat.
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k. Az ¢érintett onkormanyzatok vizsgaljak feliill korabbi tarsulidsi egyiittmiikodéseiket. Az
allamigazgatasi feladatok jarasi hivatalokhoz keriilésére tekintettel az atadott feladatot érintd
egylittmiikodést sziintessék meg. Egyéb tovabbi egylittmiikddésiiket igazitsdk az dnkorményzati
¢s allami feladatok atrendezddésével, a kozos hivatal l1étrehozasaval, a jarasok, jarasi hivatalok
megalakulasaval beallott 0j koriilményekhez, és mindenekelott a lakossagi igényekhez.

. Amennyiben a k6zos hivatalhoz tartozo telepiiléseken nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddnek,
ugy ezek vezetdit folyamatosan tajékoztatni sziikséges a hivatal 1étrehozasanak fobb kérdéseirol.
Egyeztetést kell végezni a nemzetiségi Onkormanyzatok feladatai ellatasanak a kozos hivatal
létrehozasabol eredd valtozasairdl, a jogszabdlyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének
jovobeni modjarol.

m. Az ¢érintett polgarmesterek, telepiilési képvisel-testiiletek az 1) hivatal létrehozasaval
Osszefiiggben forditsanak kiemelt figyelmet a lakossag tajékoztatasara. Mar az elkészitd
szakaszban, de a konkrét dontések meghozatalat kovetden a helyi SZMSZ-ben eldirt kotelezo
jellegti tdjékoztatasnal is szélesebb korti lakossagi tajékoztatast alakitsanak ki, kiilonds tekintettel:
a feladatok valtozasara, az ligyfélfogadasi helyekre, ligyfélszolgalati idokre, az informatikai uton
intézhetd tigytipusokra, az egyes telepiilésekre kihelyezett iigyfélszolgalatokra, vagy mas
igyintézési lehetoségekre, a jarasi hivatalok ligyintézésére, €s minden mas olyan koriilményre,
amely a lakossag zavartalan iligyintézéséhez sziikséges. Jaruljanak hozza ezzel a jovobeni
lakossagi tligyintézés segitéséhez, a dontések, az 0j szervezet elfogaddsdhoz. Vonjak be ebbe a
tajékoztato tevékenységbe a helyi — sziikség esetén a térségi — sajtot, intézményeiket, a tarsadalmi
szervezetek forumait is.

Jelezni kivanjuk, hogy a témaval Kkapcsolatos tovabbi jogszabalyi rendelkezések
megsziiletését kovetden az onkormanyzatok részére tajékoztatast adunk a kozos hivatalok

ror

létrehozasaval osszefiiggé atmeneti intézkedésekrél és finanszirozasi kérdésekral is.

1. szamu melléklet

Megallapodas
kozos onkormanyzati hivatal létrehozasardl

1. Altaldanos kérdések

A koz0s hivatal létrehozasa az Motv. 85. § (1) bekezdés hatalya alad tartozé Onkormanyzatok
szamara kotelezd, a megallapodas megkotése az Motv. 42. § 2. pontja szerint a képviseld-testiilet
at nem ruhdzhat6 hataskorébe tartozik.

a. A megallapodas célja

A megallapodas elsodleges célja olyan megoldasok kimunkalasa és rogzitése, amelyek
garantaljak, hogy valamennyi érintett telepiilésen biztositva legyenek az dnkormanyzati miikodés
feltételei, az allampolgarok lehetdleg azonos szinten jussanak hozza a hivatali szolgaltatasokhoz.

b. A megallapodas jogi természete

A megallapodas jogi természete kettds jellegii.

A dontés formajat tekintve dnkormanyzati hatarozat.

Ebben a mindségében minden szempontbol — beleértve a torvényességi feliigyeleti eljarast is —
osztja az ilyen tipusi 6nkormanyzati dontések sorsat.
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Annak pedig, hogy kozjogi megallapodasrdl beszéliink, tobbek kozott az esetleges késdbbi
értelmezési vitak megeldzése, eldontése szempontjabal lehet jelentdsége.

A bir6i gyakorlat szerint a kozjogi megallapodads értelmezése soran alkalmazni kell a Ptk.
szerzodések értelmezésére vonatkozo rendelkezéseit is [Ptk. 207. § (1) bekezdés].

fgy a kozjogi megallapodast vita esetén ugy kell értelmezni, ahogyan azt a masik félnek
(feleknek) a szavak 4ltalanosan elfogadott jelentése szerint értenie kellett, figyelemmel az igy
kinyilvanitott akaratra és az eset Osszese koriilményeire.

Az ,eset Osszes korilményeire” vald utaldas azt jelenti, hogy a megallapodas valdsagos
tartalmanak megallapitasanal figyelembe kell venni a megel6zo targyalasokat, a megkotéskor
vagy utobb tett nyilatkozatokat, a felek rautaldé magatartisat is [GyOri ItélGtabla
P£.V.20.144/2010/4.]

c. Altalanos kovetelmények

A fenti megallapitds nem csak az el6készitd folyamat fontossagara vet fényt, hanem kiilon
nyomatékot ad a jogalkotdsban egyébként is megkdvetelt egyszerli, vildgos, egyértelmi,
kozérthetd fogalmazasnak.Ezek a kovetelmények a dokumentum attekinthetd, ésszeriien tagolt,
logikus szerkezetére is érvényesek.

El kell keriilni a folosleges tulszabalyozas csapdajat, illet6leg azt, hogy Iényeges kérdések
kimaradjanak a megallapodasbol.

A megallapodasban torténd tulszabalyozas veszélye mast jelent a székhelytelepiilés és a
tarstelepiilések esetében.

Utobbiakra vonatkozoan indokolt lehet olyan kérdéseket belefoglalni a megallapodésba,
amelyeknek egyébként csak a hivatali ligyrendben lenne helye (pl. az ligyfélszolgalati megbizott
munkakori kotelessége vagy a kirendeltség szervezete, munkarendje).

Ebben az esetben is érvényes az altalanos elv, hogy lényegesnek kell tekinteni minden olyan
kérdést, amelyet jogszabaly vagy a felek annak tartanak.

2. A megallapodas részletes tartalma
a. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése

Az elnevezés az Motv. 84. § (5) bekezdés b) pontja alapjan tartalmazza a székhelytelepiilés nevét,
amely igy valik a megallapodas részévé.

b. A kozos hivatalt 1étrehozo 6nkormanyzatok megnevezése
c. A megallapodas létrehozasanak, modositasanak, megsziintetésének modja

A megallapodas eo ipso 1ényeges eleme a kdzos dontések meghozatalanak modja.

A ko6z0s hivatal 1étrehozasa €s maga a megallapodas tartalma csak az érintett képviseld-testiiletek
egyhangu, at nem ruhazhat6o dontésén alapulhat.

Ezt a dontést a képviseld-testiiletek kiilon-kiilon tartott {ilésiikon hozzak meg.

A megallapodas azonban tartalmazhat olyan elemet is, hogy valamely témat a testiiletek egyiittes
iilésen kivannak megtargyalni (pl. a jegyzo éves beszamoloja).

d. A hivatal felépitése (Figyelemmel az Motv. 85. § (8) és (9) bekezdésére is)
- a sz€khelytelepiilésen miikodo hivatal szervezete

- a teleptilések, ahol kirendeltség miikddik
- a telepiilések, ahol tigyfélszolgalati megbizott miikodik
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e. A hivatal Osszlétszama, a felépités szerinti részletezéssel (székhely, kirendeltségek,
iigyfélszolgalati megbizottak)

A hivatal létszamanak meghatarozasa elsdsorban az ellatand6 feladatoktol, a kialakitott
struktratol fligg. Az érintett onkormanyzatok kozos érdeke, az ésszerli, hatékony mértékek ¢és
méretek kialakitdsa, a legkorszeriibb igazgatisszervezési megoldasok (beleértve a technikai
megoldasokat is) alkalmazésa.

f. A miikodés alapkérdései

- a sz€khelytelepiilés altal nyujtott alapszolgaltatasok (pl. informatikai szolgéltatas stb.)
- a kirendeltségek jellege (4llando, ideiglenes), szolgaltatasai, iigyfélfogadasi rendje stb.
- az Ugyfélszolgalati megbizott feladatai, munkarendje.

g. A hivatal iranyitasa [Motv. 67. § a), b), d) pont]

- mely iranyitdsi jogosultsdgot tartanak fenn maguknak a képviseld-testiiletek és milyen modon
dontenek ezekben

- mely iranyitasi jogosultsagokat biznak a székhelytelepiilés polgarmesterére vagy a
polgarmesterek egylittes dontésére

- az Motv. 81. § (4) bekezdésben szabalyozott egyetértési jog gyakorlasanak moédja.

h. A hivatal vezetése, a jegyzo

- milyen dontési mechanizmusban dontenek a polgarmesterek a jegyzével kapcsolatos
munkaltatoi jogok gyakorlasarol

- a jegyz0 beszamolasi kotelezettsége (gyakorisag, kotelezd témak stb.)

= aképviseld-testiiletek egyiittes iilésén (ha van ilyen)

= azegyes telepiilések testiiletei elott

i. A hivatal koltségvetéséhez valé hozzajarulas telepiilésenként

A koltségvetési hozzédjarulas ardnyanak meghatarozasa akkor okozza a legkevesebb fesziiltséget,
ha minél t6bb tényezdt vesznek figyelembe, esetleg az altalaban szokasos szempontokon (pl.
lakossagszam, tigyiratforgalom stb.) kiviil is.

j- A hivatal munkajanak nyilvanossaga

A kozos hivatalra is vonatkozik az a jogallami kovetelmény, hogy érvényesiiljon a hivatal
munkajanak atlathatésaga, nyilvanossaga, méghozza valamennyi telepiilésen.

Ennek alapvetd feltételeit, az ehhez kapcsolodd feladatokat is indokolt a megallapodasban
rogziteni.

2. szamu melléklet
1. Alapité okirat

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény (a tovabbiakban Aht.) 8. § (4) értelmében a
koltségvetési szerv alapitasardl alapité okiratot kell kiadni. Az alapitd okirat tartalmardl az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban Avr.) 5.§-a rendelkezik. Eszerint az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv
nevét, székhelyét, esetleges telephelyeit, ha alapitasarol jogszabaly rendelkezett, akkor az
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alapitasrol rendelkezd jogszabaly teljes megjelolését, kozfeladatat ¢&s alaptevékenységét,
illetékességét, miikodési korét, az iranyitd szerv adatait, gazdalkodasi besorolasat, vezetdjének
megbizasi rendjét, valamint a foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok
megjelolését. Jogszabaly az alapitd okirat fenti tartalmi kellékei mellett egyéb elemeket is
tartalmazhat.

2. Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az onkorményzati miikodés alapdokumentuma tovabbra is a szervezeti és mikodési szabalyzat,
amelyet az Motv. 53. §-a alapjan a képviseld-testiilet fogad el onkormanyzati rendelet formajaban.
Az SZMSZ tartalmat az Motv. szabélyozza. 21
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Ettdl elkiiloniil az 6nkormanyzati hivatal, mint 6nallo koltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzata, melynek megalkotasarol és részleteirél az uj Aht. rendelkezik. Fontos megjegyezni,
hogy két kiilonb6zé SZMSZ-rél van szo, melyek kozti kiilonbséget elnevezésiikben is jelezni
sziikséges.

Az 6nkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak konkrét tartalmat az Avr. 13.§
(1) bekezdése az aldbbiak szerint szabalyozza:

»13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitdé okiratdnak — ha azt az alapitds 6ta moddositottdk, a hatélyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapitod okiratdnak — keltét, szamat, az alapitas iddpontjat,

c) az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szdmmal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott  vallalkozési  tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a gazdasagi
szervezet — megnevezeését, engedélyezett 1étszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo
feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

1) az iranyité szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szervek felsorolasat.”

Fentiek értelmében az SZMSZ mellékletét képezhetik az egyes szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkavallalok munkakéri leirasai.

Az tgyrend, a vonatkozd jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan részletesen
meghatarozza az adott szervezeti egység feladatait, a szervezethez tartozd vezetok &s
munkavallalok feladat-, hatas- és jogkoreit.

A munkakori leirds a feleldsségi korok €s hataskorok egyik meghatarozasi modja, a munkaltato
utasitdsa, amelyben a munkavallalo részére meghatdrozza azokat a feladatokat, ala- és
folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, amelyeket koteles €s jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatdrozott munkakore szerint.

3. Kozszolgalati szabalyzat

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény 75.§ (5) bekezdése szerint a
hivatali szervezet vezetdje koteles a torvényben foglaltaknak megfeleld és az altalanos
munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben kozszolgalati szabalyzatot kiadni.
Ebben a munkaltatd meghatarozza a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét, a
teljesitményértékelés szabalyait, a munkarendet — benne a helyettesités, szabadsagolas szabalyait,
a palyazati — kivalasztasi eljards rendjét, a szocialis, egészségiigyi, kegyeleti juttatasokra
vonatkoz6 szabalyozast.

A kozszolgalati szabdlyzat melléklete gyakran a Cafetéria Szabalyzat, melynek kiadasat
jogszabaly konkrétan nem irja eld. A Cafetéria Szabéalyzatban a munkaltatd altal nyujtott béren
kiviili juttatasok korét, azok igénybe vételének modjat hatarozzak meg.

4. Szamviteli politika
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A szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény és az allamhéztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet szerint
kotelezo jelleggel kell kialakitani a szamviteli politikat, melynek keretében el kell késziteni

a) az eszkozok ¢€s a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,

b) az eszk6zok €s forrasok értékelésének szabalyozasat,

¢) az 6nkdltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzatot,

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

5. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje

Az Avr. 13. § (2) bekezdés értelmében a koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi
»a mikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljardsi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz0 személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eloirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszdmolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes ¢és radidtelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

6. Kozbeszerzési szabalyzat

A kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL térvény 6. §-a értelmében ajanlatkérdnek mindsiilnek
a kOzbeszerzési eljaras soran a koltségvetési szervek €s a helyi odnkormanyzatok is. E torvény 22.§
(1) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az ajanlatkérd sajat kozbeszerzési eljarasai rendjét koteles
meghatarozni. Ezen torvényi rendelkezésnek a helyi szabalyozasban a kdzbeszerzési szabalyzat
felel meg. A szabalyzat tartalmazza az eljaras elokészitésének, lefolytatdsanak, belsd
ellendrzésének modjat, a feleldsségi szabalyokat, a szerv nevében eljaro, illetve az eljarasba
bevont személyek, szervezetek feleldsségi korét, az eljaras dokumenticios rendjét. Kiilon
hangstlyos elemként szerepel a szabalyzatban a dontésekért felelés személy, személyek,
testiiletek meghatarozasa. 23

7. Iratkezelési szabalyzat

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.
torvény (Lvt.) 10. § (1) bekezdés c) pontjanak eldirasa szerint egyedi iratkezelési szabalyzatot ad
ki az 6nkorményzati hivatal szamdra a jegyz0 az illetékes kozlevéltarral és a Kormany altaldnos
hataskori tertileti allamigazgatasi szervével egyetértésben.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi az irattari terv, mely ,,a koziratok rendszerezésének
¢s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatdsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot
ellato szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel,
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s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdrzésének
idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.” (Lvt. értelmezd
rendelkezések).

8. Adatvédelmi szabalyzat

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
7. § szerint mindazon szervezetek, amelyek a torvény szempontjabol adatkezelonek mindsiilnek —
koztiik a kozos onkormanyzati hivatal is — kotelesek tevékenységiik soran az adatok biztonsagarol
gondoskodni, tovabba kotelesek kialakitani azon eljarasi szabalyokat, amelyek a torvény és
egy€b adat- ¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Ugyanezen torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati adatkezeloknek adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatot kell készitenitik.

9. Tiizvédelmi szabalyzat

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény
19. § (1) bekezdése alapjan tobbek kozott a jogi személyeknek tlizvédelmi szabalyzatot kell
késziteniiik abban az esetben, ha 6tnél tobb munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél tobb
személy befogadasara alkalmas létesitményt mikodtetnek.

A tlizvédelmi szabdlyzat tartalmat, annak sziikséges mellékleteit a tlizvédelmi szabdlyzat
készitésérol szolo 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet konkretizalja.

10. Munkavédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat kiadasanak kotelezettségét konkrét torvényi felhatalmazas nem
tartalmazza. A munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény 2. § (3) bekezdés szerint a
munkaltatdé hatarozza meg — a jogszabalyok és a szabvanyok keretein beliill — annak modjat,
hogyan valodsitja meg az egészséget nem veszélyeztetd és Dbiztonsagos munkavégzeés
kovetelményeit. 24

11. Esélyegyenloségi terv
Az egyenl0 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV. térvény
63. § (4) bekezdése kotelezi az 50 fonél tobb személyt foglalkoztato koltségvetési szerveket, hogy

esé¢lyegyenlOségi tervet fogadjanak el.

Készitette: BM Onkormdanyzati Feladatok Féosztalya



