MEGALLAPODAS

Monostorapati Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarol és
fenntartasarol

(egységes)

A megdllapodds létrejott

Monostorapiti kiézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, melynek székhelye:
8296 Monostorapadti, Petifi utca 123. ( képviseldje: Takdcs Péter polgdrmester)
Hegyesd kizség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete, melynek székhelye: 8296
Hegyesd, Zrinyi utca 1. ( képviseldje: Stark Sandor polgarmester)

Kapolcs kozség Onkormanyzatinak Képviseli-testiilete, melynek székhelye: 8294 .
Kapolcs, Kossuth utca 62. ( képviseldje: Gontér Gyula polgdrmester)

Sdaska kozség Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete, melynek székhelye 8308
Sdaska, Rakoczi utca 4. ( képviseldje: Kovacs Nandor polgdarmester)

Taliandorogd kizség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete, melynek székhelye
8295 Taliandorogd, Kossuth utca 39. ( képviseldje: Mohos Jozsef polgdrmester)
Vigdntpetend kizség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete, melynek székhelye
8293 Vigdntpetend, Kossuth utca 32. (képviseldje: Nemoda Istvan polgdrmester)

kozott, Magyarorszag Onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXV. torvény (A
tovabbiakban Motv.) 85. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan.

1.) A K6zos Onkormanyzati Hivatalra vonatkozé adatok:

A koz6s onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése:

Monostorapati Kozos Onkormanyzati hivatal

A koz0s dnkorményzati hivatal székhelye: 8296 Monostorapati, Pet6fi utca 123.

A koz06s onkorméanyzati hivatal megalakitasanak idopontja:  2013. januar 1.

A koz6s onkormanyzati hivatal gazdalkodasi

besoroldsa szerint: : Onalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv

A k6z0s onkorményzati hivatal jogallasa: Onallé jogi személy

A ko6z0s dnkormanyzati hivatal jogelddje: Korjegyz6ség Monostorapati

Zalahalap-Saska telepiilések
Korjegyzésége /Saska vonatkozasaban/
Halimba-Ocs-Taliandorogd kozségek
Korjegyzosége Taliandorogd
vonatkozasédban/

2.) A kozos hivatalt 1étrehoz6 onkormanyzatok megnevezése

Monostorapati kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, melynek székhelye:

8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

Hegyesd kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, melynek székhelye: 8296
Hegyesd, Zrinyi u. 1.



Kapolcs kozség Onkormdnyzatdinak Képviselé-testiilete, melynek székhelye: 8294
Kapolcs, Kossuth u. 62

Saska kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete, melynek székhelye: 8308 Sdska,
Rdkoczi u. 4.

Taliandorégd kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete, melynek székhelye: 8295
Talidndorogd, Kossuth u. 39.

Vigantpetend kézség Onkormanyzatanak képviselS-testiilete, melynek székhelye: 8293
Vigdntpetend, Kossuth u. 32.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete a megallapodé Onkormdanyzatok
kozigazgatasi teriiletére teljed ki.

3.) Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasianak, megsziintetésének modja:

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal 1étrehozdsdra vagy megsziintetésére a Motv. 85. §. (3)
bekezdését kell alkalmazni. Megillapodé onkorményzatok a Kozos Onkormdnyzati
Hivatal megalakitasara vonatkoz6é megéllapodasrol egyiittes képviselO-testiileti iilésen
dontenek.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalbol valé kilépésrol a megallapodd dnkorméanyzat a dontés
meghozataldra biztositott 60 napos hataridon beliil, legalabb 30 nappal kordbban értesiti a
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban résztvevé 6nkormanyzatokat.

4.) A Kozos Onkorméanyzati Hivatalra vonatkozé dontéshozatali eljaras:

A kozos onkormdnyzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok egyiittes iilése dont

A Koz6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratdnak elfogaddsardl,

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Tarsuldsi Megallapoddsdnak —elfogaddsardl,
modositasarol.

K&z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetésérol, zarszamadasarol

A Ko6zos Onkorményzati Hivatalra vonatkozd Onkorményzati rendeletekrdl és
szabalyzatokrol

5.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal létszama, felépitése:

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal létszdma : 12 {6 2015. 06. 01-t61 2015.09.31- ig
1116 2015. 10.01-t61

melybdl 2015.06.01-t61 2015. 09.31-ig 2015.10.01-t61
o Jegyz6 116 jegyzd 16
o Koztisztviselo 11 6 koztisztviseld 10 16

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal egységes hivatal, melynek
Székhelye: 8296 Monostorapati, Pet6fi utca 123.
Kirendeltsége: 8295 Taliandorogd , Kossuth utca 39.

Ugyfélfogadasi helyszine: 8296 Hegyesd, Zrinyi utca 1.
8294 Kapolcs, Kossuth utca 62.



8308 Saska, Rakdczi utca 4.
8293 Vigéntpetend, Kossuth utca 32.

A hivatal szervezeti felépitése:

Jegyz6

hatoséagi feladatok (jegyz6i,
onkormanyzati, polgarmesteri Pénziigyi feladatok
hataskorok feladatok)

I —
| 1
Kirendeltség Ugyfélfogadasi helyek:

Taliandérogd Hegyesd,Kapolcs,
Séaska, Vigantpetend

gazdalkodasi-

szamviteli feladatok Adbiigyi feladatok

A hivatal kirendeltségeként ligyfélszolgalati helyet miikodtet Talidndorogd kozségben. Az
tigyfélszolgdlati helyen ligyfélfogadasi idében/minden munkanapon két {6 ligyintéz6 latja el:

e Valamennyi a jegyz0 hatdskorébe tartozoé ligy inditasahoz sziikséges feladatokat

o A képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatokat

e Egyes azonnal elintézhet6 tigyekben teljes hatdsagi tigyintézést
Ugyfélszolgalati megbizott mitkodik

Hegyesd kozségben (Hegyesd, Zrinyi u. 1. a hivatal dltal jelenleg is haszndlt helyiségben)
Kapolcs kozségben (Kapolcs, Kossuth u. 32. a hivatal dltal jelenleg is haszndlt helyiségben)
Séaska kozségben  (Sdska, Rdkoczi u. 4. a hivatal dltal jelenleg is haszndlt helyiségben)
Vigantpetend kozségben (Vigdntpetend, Kossuth u. 32. a hivatal dltal jelenleg is haszndlt
helyiségben)

Ugyfélfogadasi helyek iigyfélfogadasi rendje: A Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint keriil megallapitasra.

Az iigyfélszolgdlati megbizotti feladatokat a Kozoés Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé
igyintézok latjak el. Beosztasuk az onkormanyzati feladatoknak megfelelden, a telepiilésen
jelentkezd aktualis ligyek alapjan torténik.

A kirendeltség ¢és ligyfélszolgélati hely elhelyezéséhez sziikséges irodahelyiséget,
felszereléseket, valamint a helyiség fenntartasdhoz sziikséges kozmiikoltségeket, minden
telepiilésen a kozségi onkorményzat biztositja.

6. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal miikodése:
6.1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén ellatott feladatok:

Titkarsagi szervezési feladatok
Munkaiigyi feladatok
Iratkezelés

Anyakonyvi ligyintézés



e Gazdalkodasi-szamviteli feladatok
e A kirendeltségeken nem biztosithaté hatésagi iigyintézés

6.2. A kirendeltségen ellatott feladatok:

e Anyakonyvi ligyintézés

o A koz0s hivatal feladat- és hatdaskorébe tartozo iigyek inditdsa: kérelmek felvétele és
tovéabbitdsa a kozos onkormdnyzati hivatal székhelyére

o K¢épviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos ligyek

o Képviseld-testiilet, Polgarmester hatdskorébe utalt hatsagi tigyek

e Polgdri védelmi és katasztréfavédelmi tigyek

o Ulések elékészitése, képviseld-testiilet altal meghatirozott feladatok

e Minden olyan feladat, amely a kirendeltségen elldthat, munkakori leirdsnak

megfelelden

6.3. Ugyfélszolgalati helyeken ellitott feladatok:

e A Koz6s Onkormanyzati Hivatal és a fenntarté dnkormdnyzatok hatdskorébe tartozé
iigyek inditasa, helyszini szemlék, ellendrzések, meghallgatasok lebonyolitasa,
e cgyes, azonnali intézkedést igényld tigyek teljes kort intézése

7.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

7.1 Az iranyitasi jogokat a megallapodd Onkorményzatok Képviseld-testiiletei az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. 9. §-a alapjén:

a.) egyiittes iilésen meghozott dontéssel gyakoroljdk

a hivatal alapitasa, atalakitdsa, és megsziintetése targydban
a koltségvetési szerv Szervezeti ¢€s Milkddési Szabalyzatanak
jovahagydsa targyéaban,

A koltségvetési szerv jelentéstételre, vagy beszdmoldsra valo
kotelezése tigyében

A koltségvetési szerv dltal elldtand6 kozfeladatok elldtdsra vonatkozd
¢s az erOforrasokkal vald szabalyszeri és hatékony gazdéalkodashoz
sziikséges kovetelmények érvényestése, szamonkérése, ellendrzése
targyaban /szabalyszeri gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok, belsd
ellendrzés, egyéb szabalyzatok/

a koltségvetési szerv kezelésében 1évd kozérdekli adatok és kozérdekii
nyilvdnos adatok, az irdnyitdsi jogkorok gyakorlasdhoz sziikséges,
torvényben meghatdrozott személyes adatok kezelésével kapcsolatos
hatdskoroket.

b.) A megillapodé Onkormédnyzatok polgarmesterei lakossdguk ardnyaban
meghozott dontéssel gyakoroljak:

A koltségvetési szerv vezetdje tekintetében a vezetdi megbizas adésa,
visszavonasa, az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa korébdl a jegyzo
munkéjanak értékelése, mindsitése, illetménye, jutalmazasa, egyéb
juttatdsai €s elismerése megallapitdsat.



A Kozos Onkorményzati Hivatalt a jegyz6 vezeti, a jegyzot a jegyzé 4ltal megbizott személy
helyettesiti, aki emellett ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

A Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal irdnyitdsdra Motv. 67. §-a az irdnyado.

Megallapod6 onkormdnyzatok a székhely kozség polgidrmesterét bizzdk meg az dltaldnos
irdnyitasi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontések elokészitésével és végrehajtasaval:

. a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozos
onkormdnyzati hivatalnak a feladatait az Onkorményzatok munkdjanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban

o a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a kozos
onkormdnyzati hivatalt;
. a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselO-testiiletnek a hivatal

belsd szervezeti tagozoddsinak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

Megallapod6 onkormanyzatok polgarmesterei az adott telepiilésre vonatkozéan

o a képviseld-testiilet hatdskorébe és feladatkorébe tartozd ligyekben a testiilet
dontései szerint, tovabba
o sajat hataskorében, és atruhdzott hataskorében eljarva a képviseld-testiilet

dontése szerint, irdnyitja a k6zos onkormanyzati hivatalt;
7.2. Az egyetértési jog

A Motv. 81. § (4) bekezdésben szabdlyozott egyetértési jogot a székhely kozség
polgarmestere gyakorolja az éltala meghatdrozott korben — a Ko6z0s Onkorményzati
Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja tekintetében.

A székhely kozség polgarmestere egyetértési joganak gyakorlasa eldtt irasban koteles
kikérni a megdllapodé Onkormdnyzatok polgarmesterének véleményét, aki azt
késlekedés nélkiil 3 napon belill {rasban koteles megadni. Amennyiben a megkeresett
polgarmester a megadott hataridon beliil nem nyilatkozik, egyetértését megadottnak kell
tekinteni.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseljének alkalmazottjdnak kinevezéséhez, a
targyévi koltségvetésében szerepeld juttatdsainak megallapitdsdhoz - a kinevezésre,
munkaltatoi intézkedésre torténd feljegyzéssel — irdsban nyilatkozik a székhely kozség
polgéarmestere.

8.) A hivatal vezetése, a jegyzo

8.1. A jegyz6 kinevezése
A jegyz0 kinevezésére a Motv. 82.§ és 83 §-at kell alkalmazni. A jegyzdt a székhely
onkormdnyzat  polgdrmestere nevezi ki, a megillapod6  Onkormdnyzatok

polgdrmestereinek lakossagszam-ardnyos, tobbségi szavazata alapjan €s gyakorolja a
jegyzo felett a munkaltatdi jogokat.

8.2. A jegyz6 kinevezése soran kovetendé dontési mechanizmus



8.3.

8.4.

A jegyzd kinevezése eldtt a székhely Onkormdnyzat polgdrmestere polgdrmesteri
értekezletet tart. Az értekezleten bemutatja a jegyzd személyét, palydzatit — palydzati
eljaras mellézése esetén szakmai eldmenetelét. A polgarmesterek a jegyzOhoz kérdést
intéznek, majd a jegyzé személyére — lakossdguk ardnydban — szavaznak. A székhely
kozség polgdrmestere az Osszesitett szavazatok alapjan a legtobb szavazatot kapott
jeloltet jegyzonek kinevezi. Az értekezletrdl a szavazas szamszerli adatait is tartalmazo
jegyzoékonyvet kell késziteni.

A jegyzo felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatd jogkort a székhely kdzség polgarmestere gyakorolja.
Munkaltatéi jogkorének gyakorlasa soran eldzetesen ki kell kérni a megéllapodd
onkormdnyzatok polgidrmesterének a véleményét

- ajegyzO munkajanak értékelése, mindsitése ligyében
- illetménye, jutalmazdsa, egyéb juttatisai €s elismerése iigyében
A véleménykérésre a 8.2. pontban leirtak az irdnyadok.

A jegyz0 beszamolasi kotelezettsége.

A jegyzé a Kozds Onkormanyzati Hivatal tevékenységérdl évente beszamol az kdzos
Onkormanyzati hivatalt fenntartdé Onkormanyzatok képvisel6-testiileti — iilése, vagy
egyiittes iilése elott.

A beszamold tartalmazza a kozos hivatal:

e személyi dllomanydra vonatkoz6 adatokat: 1étszam alakulasa, képesitési feltételek
alakuldsa, egyéb a koztisztviseldi jogviszonyhoz kapcsolodd adatok képzés,
tovabbképzés,

e akozos hivatal targyi feltételeinek, informatikai infrastruktirdjanak alakuldsa,

e a kozos hivatal 4ltal ellatott feladatok (a tevékenységre vonatkozé statisztikai
adatokkal)

e ligyintézés tapasztalatai, korszeriisitésre egyszeriisitésre vonatkoz¢ javaslatok,

e ligyfélfogadds tapasztalatai kozos hivatalban, kirendeltségeken és tigyfélfogadasi
helyeken,

e amirdl a képviseld-testiilet informéaciot kér.

9.) A hivatal koltségvetéséhez val6 hozzajarulas telepiilésenként

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal a Monostorapati Korjegyzéség jogutodjaként — kiilon
megéllapodds alapjan - dtvesz Halimba-Ocs-Talidndorogd kozségek Korjegyz6ségének
Taliandorogdi Kirendeltségétol 2 fot, a kirendeltség targyi eszkozeit, berendezéseit, és
felszereléseit.

A ko6z0s hivatal kirendeltségén, tigyfélszolgdlati helyén a butorok, gépek és berendezések
az adott Onkormdnyzat tulajdondban maradnak, azokat a kozos hivatal ingyenesen
haszndlja.

Az érintett onkorményzat biztositja:

e az lgyfélfogadasi helyeken ¢és kirendeltségeken a  miikodési koltséget
(energia, viz, kdzmiivek, takaritasa stb.) tovabba

e a megfeleld, ¢és az iinnep altal megkdvetelt moddon és formdban, az
anyakonyvi eseményekhez a helyszint és a szertartast.



Az egyes telepiilések jellegébdl adodod feladatok ellatdsat nem terhelhetik a tarsult
onkormanyzatok hozzdjdruldsa nélkiil a Kozos Onkorményzati Hivatalra.

A hivatal miikodési koltségeinek fedezetét elsdsorban az allami tAmogatéas biztositja. Az
dllami tdmogatds fedezetet nydjt a Kozos Onkormdnyzati Hivatalban alkalmazott
személyi juttatasra és jarulékaira, a miikodéshez sziikséges dologi kiadasokra és a hivatal
miikodését magdba foglalé rezsi koltségekre. Az dllami tdmogatds feletti koltséget a
megallapod6 onkormdnyzatok a lakossdguk aranyédban viselik.

A telepiilés sajatossdgdbdl adodo tobbletfeladatok elldtdsdhoz sziikséges létszamhoz
kapcsolodd koltséget az a telepiilés viseli, akinek érdekében a tobbletfeladat ellatasa
felmeriilt.

10.) A hivatal munkijanak nyilvanossaga

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal a megéllapodé onkormanyzatok honlapjan — azonos
formdban és szerkezetben - teszi kozzé az informdcids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXIL. térvény elbirdsainak megfeleld kozérdekii
adatokat.

11.) Egyéb megallapodasok:
11.1. Ugyfélfogadasi helyek kijelolése és fenntartisa
A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozé onkormanyzatok kotelezettséget
vallalnak arra, hogy a jelen megallapodéasban szerepld helyiségeket ligyfélfogadasi

helyiségnek kijelolik, az iigyfélfogadasi helyiségben internetes kapcsolatot
biztositanak.

Az lgyfélfogadasi helyet ugy kell kijelolni, hogy az arra szolgalo helyiségben a
személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyok maradéktalanul érvényre

jussanak.

A kirendeltségen biztositani kell, hogy az e célra haszndlt helyiségeket mas
személyek, szervezetek - az ott elhelyezett iratok védelme érdekében — ne
hasznaljék.

A kirendeltségen és a Kozos Onkormdnyzati Hivatalban a jardsi iigysegéd
tigyintézési feltételeit igény esetén biztositani kell.

11.2. Irattari anyag elhelyezése

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhoz csatlakozott, kordbban székhely telepiilések
onkormanyzata kotelezettséget vallal arra, hogy a jogeldd hivatal iratanyaganak
tarolasara megfeleld, kiilon zarhaté helyet biztosit, melyben biztosithatdé az
iratoknak a kozokiratok, kozlevéltar és maganlevéltari anyagok védelmérdl szolo
torvény eloirasainak.

11.3. Hivatalos levelek kézbesitése

Megallapod6 onkormanyzatok kotelezettséget vallalnak arra, hogy sajat alkalmazott
bevondsdval gondoskodnak az Onkormdanyzati és a kozos Oonkormdanyzati hivatali
iratok telepiilésen beliili kézbesitésérol. Ennek keretében a lezart boritékban atadott
leveleket, tértivevényes leveleket 3 munkanapon beliil, a nagytomegii (ado, egyéb
meghivok) iratokat 7 munkanapon beliill kézbesitik. A kézbesitési akadalyt a



tértivevényes kiilldeményekre az eldirasok szerint felvezetik és a hivatal részére
visszajuttatjak.

A kézbesitéssel megbizott alkalmazottak tdjékoztatasarol a jegyz6 gondoskodik, a
tdjékoztatds tényét irdsban rogzitik.

11.4. Jegyz6 részvétele a képviselo-testiiletek iilésén

A Kozos Onkorményzati Hivatalt vezetd jegyzO elésegiti a megallapodd
onkormanyzatok  képviselO-testiileti  iilései  idOpontjanak  Osszehangolésat.
Amennyiben az llések egy idopontra esnek, és a jegyzd az iilésen személyesen
nem tud részt venni, koteles gondoskodni arrél, hogy helyette a Kozos
Onkormanyzati Hivatal {igyintéz6je vegyen részt.

A Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal 1étrehozdsérdl sz616 megallapodds - annak elfogaddsdval -
2015. m4jus 4. napjan 1épett hatdlyba, melynek médositdsat a képviseld-testiiletek 2015.

majus 4-1 egyiittes iilésiikon alabbi hatarozatokkal elfogadtdk.

Monostorapati, 2015. aprilis 27.

Takdacs Péter Stark Sandor Gontér Gyula
polgédrmester polgéarmester polgédrmester
Kovacs Nandor Mohos Jozsef Nemoda Istvan
polgéarmester polgéarmester polgéarmester

A Koz6s Onkormdnyzati Hivatal létrehozésdra vonatkozé megéllapodast a megallapodé
onkormdanyzatok egyiittes ilésen megtargyaltak és azt

Monostorapdt i kozség Onkormdnyzatinak ... /2015./V.4./ Okt. szdmii
Képviselo-testiilete hatdrozatdval
Hegyesd kozség Onkormdnyzatanak Képvisels- ... /2015./V.4./ Okt. szdmii
testiilete hatdrozatdval
Kapolcs kozség Onkormanyzaténak Képvisels6- ... /2015. /V.4./ Okt. szdmi
testiilete hatdrozatdval
Saska kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilet ... /2015. /V.4./ Okt. szdmii
hatdrozatdval
Taliandérogd kiozség Onkormdanyzatinak Képviseld- ... /2015 /V.4./ Okt. szdmii
testiilet hatdrozatdval
Vigdntpetend kizség Onkormdnyzatdnak képviselé- ... /2015. /V.4./ Okt. szdmii
testiilete, hatdrozatdval
elfogadta.

Monostorapati, 2015. majus 4.

Takacs Laszloné
Jegyzd



