
 

 

 
Előkészítésben közreműködött: dr. Szikszai Márta jegyző 
 

ELŐTERJESZTÉS 
a Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról 

 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. évi tv. (a továbbiakban: 
Mötv.) 84. §-a szerint a helyi önkormányzat képviselő-testülete az önkormányzat 
működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 
döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására 
polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre.  
 
Az Mötv. 85. §-a értelmében azon községi önkormányzatok, melyek egy járáson belül 
helyezkednek el, és közigazgatási területüket legfeljebb egy település közigazgatási területe 
választja szét és lakosságszámuk a kétezer főt nem éri el, közös önkormányzati hivatalt 
hoznak létre. Kétezer fő lakosságszámot meghaladó település is tartozhat közös 
önkormányzati hivatalhoz. 
 
A városi önkormányzat képviselő-testülete nem tagadhatja meg a közös önkormányzati 
hivatal létrehozására irányuló megállapodás megkötését, ha azt a vele határos település 
kezdeményezi. 
 
Kerekharaszt Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 9/2013. (II. 13) számú 
határozatában szándékát fejezte ki, hogy a fent hivatkozott jogszabályhelyek alapján Hatvan 
Város Önkormányzatával kíván közös hivatalt működtetni 2013. március 1-jétől. 
 
A közös önkormányzati hivatal működtetéséről megállapodást kell kötniük az érintett 
önkormányzatoknak, melyben rendelkezni kell az igazgatási munka ellátásának biztosításáról, 
valamint a közös önkormányzati hivatal fenntartásával járó költségek viseléséről. 
 
A közös önkormányzati hivatal alapító okiratának elfogadásáról szintén az érintett települések 
képviselő-testületei döntenek. 
 
A fentiekkel összhangban módosítni szükséges a Hatvani Polgármesteri Hivatal szervezeti 
felépítését, és a képviselő-testület, valamint szervei szervezeti és működési szabályzatáról 
szóló 35/2010. (X. 26.) önkormányzati rendeletet. 
 
Kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést megtárgyalni és az alábbi 
határozati javaslatokat, valamint a mellékelt rendelettervezet elfogadni szíveskedjék. 
 

1. Határozati javaslat: 
 
Hatvan Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal 
létrehozásáról szóló megállapodást jelen határozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja 
és felhatalmazza Hatvan város polgármesterét annak aláírására. 
 
Határidő: 2013. február 28. (aláírásra) 
Felelős: Hatvan város polgármestere 



 

 
2. Határozati javaslat: 

 
Hatvan Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal 
belső szervezeti felépítését bemutató ábrát 2013. március 1-jétől kezdődő hatállyal a jelen 
határozat melléklete szerint elfogadja.  
 
Határidő: 2013. március 1. 
Felelős: Hatvan város jegyzője 
 
 
Hatvan, 2013. február 20. 
 
 
         Szabó Zsolt 
         polgármester 
 
Látta: 
 
    dr. Szikszai Márta  
  jegyző 



 

M E G Á L L A P O D Á S  
 

közös önkormányzati hivatal létrehozásáról  
 
 

 
amely létrejött  
 
 
Hatvan Város Önkormányzata  Képviselő-testülete (képviseli: Szabó Zsolt  
polgármester), 
 
Kerekharaszt Község Önkormányzata  Képviselő-testülete (képviseli: Szabó Ádám  
polgármester) és 
 
(továbbiakban: Felek)  között a mai napon az alábbi feltételekkel. 
 
 
1. Hatvan Város Önkormányzata (cím: 3000 Hatvan Kossuth tér 2. ) és 

Kerekharaszt Község Önkormányzata (cím: 3009 Kerekharaszt Bimbó u. 2.) a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
(továbbiakban: Mötv.) 85. § (1) bekezdése alapján 2013. március 1. napjától  
határozatlan időre közös önkormányzati hivatalt  (továbbiakban: Hivatal) hoznak 
létre.  

 
2. A Hivatal elnevezése : „Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal”. Székhelye : 3000 

Hatvan Kossuth tér 2. 
 
3. A Hivatal illetékességi területe Hatvan város és Kerekharaszt község 

közigazgatási területe. 
 
4. A Hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt az aljegyz ő helyettesíti.  
 
5. A Hivatal székhelyén  a jegyző vezetésével jelen megállapodás melléklete 

szerinti szervezeti felépítésű  hivatal működik. 
A Hivatal székhelyén 2 fő politikai főtanácsadó, 1 fő jegyző, 1 fő aljegyző- 
irodavezető, 3 fő irodavezető, 9 fő osztályvezető, 57 fő közszolgálati tisztviselő-
ügyintéző, 8 fő közszolgálati tisztviselő-közterület-felügyelő, 9 fő közszolgálati 
ügykezelő, 39 fő intézményi közalkalmazott, 4 fő mezőőr közalkamazott, 11 fő 
munkavállaló, 6 fő rehabilitált munkavállaló, összesen 150 f ő működik. A Hivatal 
székhelyén foglalkoztatottak létszámának meghatározása Hatvan Város 
Önkormányzata Képviselő-testületének hatáskörébe tartozik. 

 
6. Kerekharaszt  településen a Bimbó u. 2. szám alatt ügyfélszolgálat  működik. Az 

ügyfélszolgálaton 1 fő szociális ügyintéző, 1 fő költségvetési-adóügyi ügyintéző 
és 1 fő hivatalsegéd, összesen: 3 f ő működik. Az ügyfélszolgálaton 
alkalmazottak a Hivatal szervezetébe integrálva végzik feladatukat. 



 

 
7. A kerekharaszti ügyfélszolgálat biztosítja a folyamatos ügyintézést és az 

ügyfélfogadást az alábbiak szerint: 
 

Hétfő: 8.00-16.00 
Szerda: 8.00-16.00 
Péntek: 8.00-13.00 
 

A jegyző vagy az általa megbízott, megfelelő szakmai ismeretekkel rendelkező 
vezető közszolgálati tisztviselő heti egy alkalommal, szerdai napon 13.00 órától 
16.00 óráig a kerekharaszti ügyfélszolgálaton ügyfélfogadást tart. 

 
8. A Felek mindkét településen biztosítják  az igazgatási munka ellátásához 

szükséges személyi és tárgyi feltételeket . A Hivatal működési (személyi és 
dologi) költségeinek a központi költségvetésből nem fedezett részét a Felek az 
alábbiak szerint biztosítják: 
 
8.1 Kerekharaszt Község Önkormányzata biztosítja a közös hivatal 
működtetésére tekintettel, a központi költségvetésből nyújtott támogatásból nem 
fedezett részét az alábbi kiadásoknak: 

a. az ügyfélszolgálaton dolgozó közszolgálati alkalmazottak havi 
rendszeres illetményét, caffetéria (béren kívüli) juttatásait, esetlegesen 
felmerülő költségeit legfeljebb 1 havi illetménynek megfelelő jutalmát 
valamint ezek járulékait, 

b. a jegyző, az aljegyző, a gazdálkodási irodavezető valamint a 
törvényességi osztályvezető mindenkori rendszeres havi illetményének 
9%-át és annak járulékait, 

c. a Kerekharaszt Bimbó u. 2. szám alatti ügyfélszolgálatnak helyt adó 
ingatlan üzemeltetésével, fenntartásával járó dologi kiadásokat, 

d. az ügyfélszolgálaton folyó ügyintézési munkához kapcsolódó dologi 
kiadásokat, 

e. 2013. évben a közös önkormányzati hivatal felállításával kapcsolatos 
egyszeri költségeket 

f. 2013. évben a Kerekharaszti Polgármesteri Hivatal megszűnése miatt 
az Mötv 146/E.§-a alapján kifizetett személyi juttatásokat és annak 
járulékait. 

 
Kerekharaszt Község Önkormányzatát 2013. évben terhelő kiadásait jelen 
megállapodás függeléke tartalmazza. 
 

8.2 A Hivatal 8.1 pontban részletezett kiadásait meghaladó részét Hatvan Város 
Önkormányzata viseli. 

 
 
9.  A hivatal működéséhez a hozzájárulás éves konkrét összegét 8. pontban 

foglaltakra tekintettel a költségvetés készítésekor határozzák meg az 



 

önkormányzatok és saját költségvetésükben jóváhagyják azt. A jóváhagyott éves 
előirányzat 1/12-ed részét Kerekharaszt Község Önkormányzata havonta előre, 
minden hónap 5. napjáig utalja a Hivatal számlájára. 
A havi támogatás átutalásának elmaradása esetén Hatvan város polgármestere 
15 napos határidő tűzésével fizetési felszólítást küld Kerekharaszt Község 
Önkormányzata számára. Amennyiben Kerekharaszt Község Önkormányzatának 
likviditási helyzete nem teszi lehetővé a teljesítést a 15 napos fizetési határidő 
alatt 20 napos haladékot kérhet. A 20 napos haladék letelte után Hatvan Város 
Önkormányzata az elmaradt hozzájárulásnak a haladék leteltétől számított 
jegybanki alapkamattal megnövelt összegét inkasszóval érvényesítheti 
Kerekharaszt Község Önkormányzata ellen. 

 
10. A Hivatalt a két önkormányzat által jelen megállapodás megkötésétől számított 60 

napon belül elkészített leltár szerint biztosított ingatlanok, tárgyi eszközök, 
berendezési tárgyak és egyéb ingóságok térítésmentes használati joga illeti meg. 
A leltárban szereplő vagyon az egyes önkormányzatok tulajdonában marad. A 
használatba adásról leltárral alátámasztott jegyzőkönyvet kell készíteni jelen 
megállapodás aláírását követő 60 napon belül.  

 
11. A Hivatal működése során költségvetése terhére visszterhesen szerzett bármely 

ingatlan és ingó vagyon a Hivatal tulajdonába kerül, melynek megszűnése esetén 
ezen vagyontárgyak megosztása az önkormányzatok által a szerzéskor viselt 
költségek arányában történik.  
A Hivatal által ingyenesen szerzett bármely ingatlan és ingó vagyon a Hivatal 
tulajdonába kerül, melynek megszűnése esetén ezen vagyontárgyak megosztása 
létszámarányosan történik. A megosztásnál a vagyontárgyak nettó értékét kell 
figyelembe venni. 
 

12. Hatvan város  polgármestere  a Mötv. 67. § a) pontja alapján irányítja  a Hivatalt. 
E körben tett intézkedéseiről folyamatosan tájékoztatja Kerekharaszt község 
polgármesterét. 

 
13. A jegyző és az aljegyző kinevezéséhez , felmentéséhez  a két polgármester 

lakosságszám-arányos, többségi döntése szükséges. A jegyzővel szembeni 
egyéb munkáltatói jogokat  Hatvan város polgármestere gyakorolja.  

 
 
14. A Hivatal köztisztviselője, alkalmazottja tekintetében a munkáltatói jogokat , 

továbbá az aljegyző tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző 
gyakorolja . A Kerekharaszt községben működő ügyfélszolgálat  köztisztviselője, 
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői megbízásához, 
felmentéséhez, vezetői megbízásának visszavonásához és jutalmazásához 
Kerekharaszt község polgármesterének egyetértése szükséges az általa 
meghatározott  körben. 

 
15. A Hivatal mindkét településen ellátja  az alábbi feladatokat :  



 

 
- a képviselő-testületek működésével kapcsolatos döntés-előkészítés, 

végrehajtás,  
- bizottságok működésével kapcsolatos hivatali feladatok,  
- a polgármesterek és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre 

való előkészítése, végrehajtása, 
- költségvetés, zárszámadás, pénzügyi beszámolók készítése,  
- gazdálkodással kapcsolatos napi ügyek intézése, 
- adatkezelés, nyilvántartások vezetése, 
- anyakönyvi ügyintézés (székhely településen) 
- ügyfélfogadás,  
- önkormányzati intézmények működésével összefüggő hivatali feladatok, 
- beruházásokkal, pályázatokkal összefüggő hivatali feladatok,  
- közfoglalkoztatással összefüggő hivatali feladatok, 
- adóigazgatási feladatok. 

 
16. A jegyző a hivatal tevékenységéről évente egy alkalommal beszámol  mindkét 

képviselő-testületnek.  
 
17. A Hivatal szervezetére, működésére és egyes adataira vonatkozó részletes 

rendelkezéseket a Hivatal – mint költségvetési szerv – Szervezeti és Működési 
Szabályzata, Ügyrendje  és Alapító Okirata  tartalmazza. Ezek jóváhagyásáról a 
Felek lakosságszám-arányosan döntenek.  

 
18. A Hivatalt megszüntetni, abból kiválni vagy ahhoz csatlakozni kizárólag az 

általános önkormányzati választások napját követő 60 napon belül lehet. Ezen 
kívül a megállapodás bármikor módosítható .  

 
19. Jelen megállapodás érvényességéhez  a felek  mindegyikének minősített 

többséggel hozott jóváhagyó (elfogadó) határozata szükséges . Ugyancsak a 
felek mindegyikének minősített többséggel hozott egybehangzó döntése 
szükséges  a megállapodás módosításához .  

 
20. Felek minden év január 31. napjáig jelen megállapodásban foglaltakat 

felülvizsgálják. 
 
 
Kelt: 
 
Hatvan, 2013. február 28.    Kerekharaszt, 2013. február 28. 
 
 
 Szabó Zsolt      Szabó Ádám 
Hatvan város polgármestere   Kerekharaszt község polgármestere 



 

Függelék 
 

KEREKHARASZT 2013. ÉVI KÖLTSÉGVETÉS                           
         

Működési KIADÁSOK   Összesen  Körjegyz őség Közös hivatal 

             
Személyi jelleg ű kiadások         

             
3 fő illetmény   5 388 000 1 932 000 3 456 000 
4 fő illetményhez 
hozzájárulás 188000*9 1 692 000   1 692 000 
             

Személyi jut. összesen   7 080 000 1 932 000 5 148 000 
             
Munkaadói járulék   1 911 600 521 640 1 389 960 
étkezés járuléka   22 800 3 800 19 000 
             

Munkaadói járulék 
összesen   1 934 400 525 440 1 408 960 

             
Cafetéria   432 000 96 000 336 000 
étkezés   60 000 10 000 50 000 
             

Cafetéria, étkezés 
összesen:   492 000  106 000 386 000 

             
Dologi kiadások         
  gáz 85000*12 1 020 000     
  áramdíj 40000*12 480 000     
  vízdíj 5000*12 60 000     
  telefon 45000*12 540 000 500 000 2 500 000 
  irodaszer 200 000 200 000     
  postaktsg. 200 000 200 000     
  fénymásoló 180 000 180 000     
  egyéb dologi 320 000 320 000     
Gépkocsi   270 000 70 000 200 000 
             
Egyszeri átállási ktsg.   300 000   300 000 
             

Dologi összesen:   3 570 000  570 000 3 000 000 

MŰKÖDÉSI KIADÁSOK 
ÖSSZESEN:   

13 076 
400 3 133 440 9 942 960 

BEVÉTEL         
Állami támogatás         
1-4. hó   4 163 000 3 133 400 1 029 600 
8. hóra   6 107 000   6 107 000 

          

Állami tám. Összesen:   
10 270 

000 3 133 400 7 136 600 
Kerekharaszti támogatás 

Hatvan részére       2 806 400 
             
TÁMOGATÁS összesen       9 943 000 



A Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti felépítése 
 

1. ábra              2. ábra 
               Hatvan                  Kerekharaszt 

                                                    
 

3. ábra 

 

Polgármester 

Alpolgármester 

Polgármester 

Alpolgármester 

Polgármesteri 
Kabinet 

Alpolgármester 

Városi 
főépítész 

jegyző 

aljegyző 

Gazdálkodási Iroda Műszaki és 
Városfejlesztési  

Iroda 

Hatósági Iroda 

Költségvetési és Pénzügyi 
Osztály 

Adóosztály 

Számviteli, 
Vagyonnyilvántartási- 
 és kezelési Osztály 

Műszaki-
Koordinációs Osztály Építéshatósági  

Osztály 

humánpolitikai 
főtanácsadó 

Közterület-
felügyeleti Osztály 

(Benne: mezei 
őrszolgálat.) 

belső ellenőr 

 

Általános Igazgatási 
Osztály 
(Benne: 

birtokvédelem, 
szociális ügyek, 
ügyfélszolgálat.) 

 

Településfejlesztési 
és Pályázati Osztály 

Jegyzői Iroda 

 

Törvényességi 
Ellenőrzési és 

Szervezési Osztály 
(Benne: iktató, 
informatika, 

közművelődési 
referens, 

köznevelési 
referens.) 

 

Központi 
Gondokság 

 

Kerekharaszti 
Ügyfélszolgálat 



 

Hatvan Város Önkormányzata Képviselő-testületének 
…/2013. (………) önkormányzati rendelete 

a képviselő-testület, valamint szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 
35/2010. (XI. 26.) önkormányzati rendelet módosításáról 

 
 
Hatvan Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 
2011. évi CLXXXIX. törvény 53. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, az Alaptörvény 
32. cikk (1) bekezdés d) pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a következőket rendeli el: 

 
 

1. § A képviselő-testület, valamint szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 35/2010. 
(XI. 26.) önkormányzati rendelet (a továbbiakban: R.) VII. Fejezetének címe helyébe a következő 
rendelkezés lép: 
 

„VII. Fejezet 
A közös önkormányzati hivatal felépítése és működése” 

 
2. § A R. 49. §-át megelőző alcím helyébe a következő rendelkezés lép: 

 
„2. A közös önkormányzati hivatal” 

 
3. § A R. 49. § (3) és (4) bekezdése helyébe a következő rendelkezések lépnek: 
„(3) A közös önkormányzati hivatalt a jegyző a polgármester irányítása mellett vezeti. A jegyző a 

közös önkormányzati hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséről, bérezéséről, vezetői 
megbízásáról, felmentéséről, vezetői megbízásának visszavonásáról és jutalmazásáról a polgármester 
egyetértésével dönt. A képviselő-testület tagjai a közös önkormányzati hivatal köztisztviselőinek, 
megbízott munkatársainak közvetlen utasítást nem adhatnak. 

(4) A közös önkormányzati hivatal elnevezése: Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal, székhelye: 
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.” 
 

4. § (1) A R. 3. § (5) bekezdésében, 8. § (4) bekezdés c) pontjában, 8. § (6) bekezdésében, 16. § (2) 
bekezdésében, 19. § (2) bekezdés g) pontjában, 20. § (6) bekezdésében, 23. § (4) bekezdés a) 
pontjában, 23. § (9) bekezdésében, 27. § (4) bekezdés e) pontjában, 27. § (6) bekezdésében, 32. § (5) 
bekezdés a) pontjában, 39. § (4) bekezdésében, 41. §-ában, 48. § (4) bekezdésében, 49. § (1), (6) és (7) 
bekezdésében, 50. § (2) bekezdésében, 53. § (1), (2) és (4) bekezdésében, 55. § (2) bekezdésében, 60. 
§-ában és a 4. melléklet „Környezetvédelmi tanácsnok feladatai” alcím alatti 10. pontjában a 
„polgármesteri hivatal” szövegrész helyébe a „közös önkormányzati hivatal” szöveg lép. 

(2) A R. 4. § (5) bekezdésében és a 49. § (2) bekezdésében a „polgármesteri hivatalt” szövegrész 
helyébe a „közös önkormányzati hivatalt” szöveg lép. 

(3) A R. 48. § (3) bekezdésében a „polgármesteri hivatalban” szövegrész helyébe a „közös 
önkormányzati hivatalban” szöveg lép. 
 

5. § (1) Ez a rendelet 2013. március 1-jén 9.00 órakor lép hatályba, és 2013. március 2-án hatályát 
veszti. 

(2) Hatályát veszti a R. 61. § (3)-(8) bekezdése. 
 
 
Hatvan, …………………….. 
 
 
 
 dr. Szikszai Márta Szabó Zsolt 
 jegyző polgármester 



 

Hatvan Város Önkormányzata Képviselő-testületének 
35/2010. (X. 26.) rendelete 

a képviselő-testület, valamint szervei szervezeti és működési szabályzatáról 
 
Eredeti szöveg Új szöveg 

„49. § (3) A polgármesteri hivatalt a jegyző a 
polgármester irányítása mellett vezeti. A jegyző a 
polgármesteri hivatal köztisztviselője, alkalmazottja 
kinevezéséről, bérezéséről, vezetői megbízásáról, 
felmentéséről, vezetői megbízásának visszavonásáról 
és jutalmazásáról a polgármester egyetértésével dönt. 
A képviselő-testület tagjai a polgármesteri hivatal 
köztisztviselőinek, megbízott munkatársainak 
közvetlen utasítást nem adhatnak. 

(4) A polgármesteri hivatal elnevezése: Hatvani 
Polgármesteri Hivatal, székhelye: Hatvan, Kossuth 
tér 2.” 
 

„49. § (3) A közös önkormányzati hivatalt a 
jegyző a polgármester irányítása mellett vezeti. A 
jegyző a közös önkormányzati hivatal 
köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséről, 
bérezéséről, vezetői megbízásáról, felmentéséről, 
vezetői megbízásának visszavonásáról és 
jutalmazásáról a polgármester egyetértésével dönt. A 
képviselő-testület tagjai a közös önkormányzati 
hivatal köztisztviselőinek, megbízott munkatársainak 
közvetlen utasítást nem adhatnak. 

(4) A közös önkormányzati hivatal elnevezése: 
Hatvani Közös Önkormányzati Hivatal, székhelye: 
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.” 
 

 


