
1 

 

Megállapodás 

a Tápszentmiklósi Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról, közös 

fenntartásról és a feladatok ellátásáról. 

(egységes szerkezet) 
 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-85. § - ai alapján 

Tápszentmiklós, Románd, Sikátor, Győrasszonyfa községek képviselő-testületei 2015. január 

1. hatállyal megállapodnak, hogy az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester 

és a jegyző feladat és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és 

végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására közös önkormányzati hivatalt hoznak létre és 

tartanak fenn.  

 

 

1.) A közös önkormányzati hivatal elnevezése:  
 

Tápszentmiklósi Közös Önkormányzati Hivatal 

 

 

2.) A közös önkormányzati hivatalt létrehozó önkormányzatok megnevezése:  

 

Tápszentmiklós Község Önkormányzata  9094. Tápszentmiklós Fő utca 146. 

Románd Község Önkormányzata   8434. Románd Kossuth u. 3. 

Sikátor Község Önkormányzata   8439. Sikátor Kossuth L. u. 4. 

Győrasszonyfa Község Önkormányzata  9093. Győrasszonyfa Hunyadi tér 18. 

 

 

3.) A megállapodás létrehozásának, módosításának, megszüntetésének módja: 

 

A közös hivatal létrehozásáról és az erről szóló megállapodás elfogadásáról, illetve annak 

megszüntetéséről, módosításáról a 2. pontban felsorolt települési önkormányzatok képviselő-

testületeinek minősített többségű döntése kell, melyet a képviselő-testületek együttes ülésen 

tárgyalnak meg. 

 

A közös önkormányzati hivatalt megszüntetni, ahhoz csatlakozni, abból kiválni 

önkormányzati ciklusonként csak egyszer, az általános helyhatósági választásokat követő 60 

napon belül lehet. 

 

A közös önkormányzati hivatal megszűnik, ha tagjainak száma egyre csökken, vagy a 

képviselőtestületek együttesen határozzák el megszüntetését az előző bekezdésben 

meghatározott időszakban. Megszűnés esetén a közös önkormányzati hivatal vagyonával el 

kell számolni és a megszűnés időpontjában fennálló tartozásokról és követelésekről az 

önkormányzatok együttes képviselő-testületi ülésen egymással elszámolnak. 

 

Az alapítás költségeinek forrása alapítók szerint: Az alapításnak nincs költsége. 
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4.) A közös önkormányzati hivatal felépítése. 

 

Minden érintett településen biztosítani kell az igazgatási munka folyamatos vagy időszakos 

ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

 

A közös önkormányzati hivatal vezetője a jegyző. 

 

A közös önkormányzati hivatal székhelytelepülése Tápszentmiklós. 

Románd, Sikátor, Győrasszonyfa településeken ügyfélszolgálati megbízott működik. 

 

5.) A közös önkormányzati hivatal összlétszáma, felépítése. 

 

Összlétszám:    9 fő 

Ebből: 

jegyző:    1 fő 

igazgatási előadó:  3 fő  

gazdálkodási előadó:  4 fő  

adóügyi előadó  1 fő 

 

A tápszentmiklósi székhelyen teljes munkaidőben, heti 40 órában 1 fő igazgatási előadó, 4 fő 

gazdálkodási előadó és 1 fő adóügyi előadó dolgozik. 

 

A romándi/győrasszonyfai ügyfélszolgálati megbízott heti 13 órában, a sikátori 

ügyfélszolgálati megbízott heti 16 órában dolgozik a székhely hivatalában. 

 

Sikátoron 1 fő igazgatási előadó dolgozik, mint ügyfélszolgálati megbízott hétfőn, szerdán és 

pénteken 23,5 órában, heti 16,5 órában dolgozik a székhely hivatalában. 

 

Romándon/ Győrasszonyfán 1 fő igazgatási előadó dolgozik, mint ügyfélszolgálati megbízott 

részmunkaidőben, Romándon heti 18,5 órában, Győrasszonyfán heti 8,5 órában. 

 

6.) A közös önkormányzati hivatal működése. 

 

A közös önkormányzati hivatal munkarendje: 

 

hétfő, kedd, szerda:     7.30-16.00 óráig 

csütörtök:      7.30-17.30 óráig 

péntek:      7.30-12.00 óráig 

 

Ügyfélfogadás Tápszentmiklóson: 

 hétfő:        8.00-12.00 óráig 

 szerda:        8.00-16.00 óráig 

 csütörtök:      13.00-17.30 óráig 

 

Ügyfélfogadás Romándon: 

 kedd:       7.30-16.00 óráig 

 csütörtök:      7.30-17.30 óráig 
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Ügyfélfogadás Sikátoron: 

 hétfő:       7.30-16.00 óráig 

 szerda       7.30-17.30 óráig 

 péntek        7.30-12.00 óráig 

 

Ügyfélfogadás Győrasszonyfán: 

 

 szerda       7.30-16.00 óráig 

 

A jegyző ügyfélfogadása: 

Minden páratlan héten: 

 

Tápszentmiklóson:  hétfő:   7.30-16.00 óráig 

     csütörtök:  7.30-17.30 óráig 

     péntek 

Győrasszonyfán:  kedd:   7.30-16.00 óráig 

Romándon:   szerda:   7.30-11.30 óráig 

Sikátoron:   szerda:            12.00-16.00 óráig 

 

Páros héten a jegyző ügyfélfogadása Tápszentmiklóson a Tápszentmiklósi hivatal 

ügyfélfogadása szerint: 

 

 hétfő:       8.00-12.00 óráig 

 szerda:       8.00-16.00 óráig 

 csütörtök:               13.00-17.30 óráig 

 

Helyettesítés szabadságolások, betegségek esetére: 

 

-Hétfő, és pénteki napokon a romándi /győrasszonyfai ügyfélszolgálati megbízott helyettesít. 

-Kedd, szerda csütörtöki napokon a sikátori ügyfélszolgálati megbízott helyettesít maximum 

évente 30 napot. 
 

A hivatal irányítása: 

 

 a közös önkormányzati hivatal irányító szerve és annak vezetője a székhelye szerinti 

helyi önkormányzat képviselő-testülete és annak polgármestere, 

 a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a közös önkormányzati 

hivatalnak feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések 

előkészítésében és végrehajtásában; 

 a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületeknek a hivatal belső 

szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási 

rendjének meghatározására, 

 egyetértése szükséges a közös önkormányzati hivatal köztisztviselője, alkalmazottja 

kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői megbízásához, felmentéséhez, vezetői 

megbízásának visszavonásához és jutalmazásához. 
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7.) Feladatok: 

A székhelytelepülésen működő hivatal feladatai: 

 

Önkormányzati működéshez kapcsolódó általános feladatok:  

 igazgatási feladatok 

 a testületi ülések előkészítése, tartalmi és adminisztratív feladatok,  

 a bizottságok működésével kapcsolatos hivatali feladatok,  

 egyéb általános működési feladatok (pl. közérdekű adatok, a személyzeti-, szabadság-, 

bélyegző- és egyéb nyilvántartások vezetése)  

 adóügyi feladatok elvégzése 

 

Hatósági feladatok:  

  önkormányzati hatósági feladatok,  

 polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyek (pl.: honvédelem, 

katasztrófavédelem)  

 jegyző államigazgatási feladatai (pl.: szociális ügyek)  

 

Gazdasági, pénzügyi feladatok:  

 -költségvetés, zárszámadás készítése,  

 -pénzügyi beszámolók készítése,  

 -nyilvántartások vezetése,  

 - gazdálkodással kapcsolatos napi ügyek intézése  

 

A Kirendeltségek irodáiban végzendő feladatok: (Győrasszonyfa, Románd, Sikátor) 

 önkormányzati hatósági feladatok,  

 polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyek (pl.: honvédelem, 

katasztrófavédelem)  

 igazgatási feladatok 

 a testületi ülések előkészítése, tartalmi és adminisztratív feladatok,  

 a bizottságok működésével kapcsolatos hivatali feladatok,  

 egyéb általános működési feladatok (pl. közérdekű adatok, a személyzeti-, szabadság-, 

bélyegző- és egyéb nyilvántartások vezetése) 

 

8.) A hivatal vezetése, a jegyző: 

 

a.) A jegyző vezeti a közös önkormányzati hivatalt. 

 

b.) Valamennyi érintett településen ellátja a jegyző feladatait. 

 

c.) Kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett települések polgármestereinek lakosság-

számarányos, többségi döntése szükséges. Többségi a döntés akkor, ha - a közös 

önkormányzati hivatalt létrehozó települések összlakosságát 100%-nak tekintve - a 

polgármesterek által leadott azonos nemű szavazatok alapján az adott településekre 

vonatkoztatott százalékarány összesítve meghaladja az 50%-ot. 
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d.) A jegyző fölött az egyéb munkáltatói jogokat (szabadságolás, kiküldetés) a székhely 

szerinti polgármester gyakorolja, azzal a kivétellel, hogy a béremelés, jutalmazás 

gyakorlásához a többi település polgármestereinek előzetes egyetértése is szükséges. 

 

e.) Helyettesítési rendje: a jegyzőt teljes jogkörrel a tápszentmiklósi igazgatási főelőadó 

helyettesítheti.  

 

f.) A jegyző minden év április 30-ig beszámol a képviselő-testületek együttes ülésén a közös 

önkormányzati hivatal előző évi tevékenységéről. 

 

9.) A közös önkormányzati hivatal költségvetéséhez való hozzájárulás. 

 

a.) Tápszentmiklós, Fő u. 146. szám alatti - Tápszentmiklós önkormányzat kizárólagos 

tulajdonát képező – ingatlant térítésmentesen bocsátja az önkormányzat a közös 

önkormányzati hivatal rendelkezésére, mint székhelyet. 

 

b.) A közös önkormányzati hivatal fenntartási és működési költségei: 

 

 A közös önkormányzati hivatal köztisztviselőinek bére, bérjellegű kiadásai, egyéb 

személyi juttatásaik. 

 A köztisztviselők kötelező képzési, továbbképzési költségei. 

 A közös önkormányzati hivatal, beleértve a székhely és az ügyfélszolgálatok 

működésével kapcsolatos vásárolt közszolgáltatás, villany, víz, gáz, gépek 

karbantartása, egyéb készletbeszerzés, távközlési, posta, nyomtatvány, irodaszer, 

irodagép, programok beszerzési költségei. 

 

c) A négy képviselő-testület a közös önkormányzati hivatal költségeihez az alábbiak szerint 

járul hozzá: 

 

Amennyiben az állam által nyújtott feladatfinanszírozás nem fedezi a hivatal működési 

költségeit, akkor ahhoz az érintett a önkormányzatok hozzájárulnak. A hiány a négy 

önkormányzat között felosztásra kerül lakosságszám arányában (Tápszentmiklós 45%, 

Győrasszonyfa 25%, Románd 15%, Sikátor 15%. ) 

 

d.) A közös önkormányzati hivatal éves költségvetésének végrehajtásáról a zárszámadás 

elfogadásakor kell beszámolni együttes ülés keretében. A zárszámadásban kimutatott 

pénzmaradvány felhasználásáról a polgármesterek előzetes egyeztetése alapján a négy testület 

együttes ülésén döntenek. 

 

Záradék:  

A Megállapodás 2012. december 13. napján lépett hatályba, a képviselő-testületek az alábbi 

határozataikkal hagyták jóvá: 

Tápszentmiklós Község Önkormányzat Képviselő-testülete: 96/2012. (XII.13.) 

Lázi Község Önkormányzat Képviselő-testülete:   91/2012. (XII.13.) 

Románd Község Önkormányzat Képviselő-testülete  67/2012. (XII.13.) 

Sikátor Község Önkormányzata Képviselő-testülete  52/2012. (XII.13.) 

Győrasszonyfa Község Önkormányzata Képviselő-testülete 94/2012. (XII.13.)  
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Lázi Község Önkormányzat 2014. december 31-én kilép a Tápszentmiklósi Közös 

Önkormányzati Hivatalból (székhelye: 9094. Tápszentmiklós, Fő u. 146.) és 2015. január 1-

én csatlakozik az Écsi Közös Önkormányzati Hivatalhoz (székhelye: 9083 Écs, Fő u. 94.). 
 

A megállapodás módosítását a képviselő-testületek az alábbi határozataikkal hagyták jóvá: 

 

Tápszentmiklós Község Önkormányzat Képviselő-testülete: 139/2014. (XI.27.) 

Románd Község Önkormányzat Képviselő-testülete  105/2014. (XI.27.) 

Sikátor Község Önkormányzata Képviselő-testülete  102/2014. (XI.27.) 

Győrasszonyfa Község Önkormányzata Képviselő-testülete 97/2014. (XI.27.) 

 

 

 

Tápszentmiklós, 2014. november 27. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kovács József     Galler Jenő  

Tápszentmiklós polgármestere  Románd polgármestere 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kovács József Imréné      Valiczkó Mihály 

Sikátor polgármestere     Győrasszonyfa polgármestere 

 


