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1 .  N a p i r e n d  
 

E LŐT E R J E S Z T É S  
A Borsosberényi Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti tagozódása, létszáma, 

munkarendje, valamint ügyfélfogadási rendje 
 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 
 
Bánk Község Önkormányzat, Borsosberény Község Önkormányzat, és Tolmács Község 
Önkormányzat a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
(továbbiakban: Möt.) 84.§ (1) bekezdése alapján megállapodást kötött a Borsosberényi Közös 
Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Közös Hivatal) létrehozására és fenntartására. A Közös Hivatal 
2013. január 1-jétől létrejött és működik. 

A Möt. 67.§ d) pontja a következő rendelkezést rögzíti: 
A polgármester a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső 
szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének 
meghatározására. 
A Közös Önkormányzati Hivatalra vonatkozó megállapodás, valamint a jegyző javaslata alapján a 
Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti tagozódását, létszámát, munkarendjét és ügyfélfogadási 
rendjét a határozati javaslatban foglaltak szerint javaslom meghatározni. (A Közös Önkormányzati 
hivatal szervezeti tagozódását az előterjesztéshez mellékelt szervezeti ábra szemlélteti.) 
 
Kérem a napirend megtárgyalását és javaslom a határozati javaslat elfogadását. 
 
Tolmács, 2013. január 17. 
 Tisztelettel: 
 
 
 Hajnis Ferenc 
 polgármester 
 
 
……./2013. (I….) képviselő-testületi  határozati javaslat 

 
 
A képviselő-testület a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
67.§ d) pontja alapján a Borsosberényi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Közös 
Önkormányzati Hivatal) szervezeti tagozódását, munkarendjét, valamint ügyfélfogadási rendjét – a 
közös önkormányzati hivatal létrehozására és fenntartására vonatkozó megállapodással összhangban – 
a következők szerint határozza meg. 
 

1. A közös önkormányzati hivatal belső szervezeti tagozódásának meghatározásánál elsődleges 
cél, hogy a Közös Önkormányzati Hivatal a feladatait a követelményeknek megfelelően, 
zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el.  

A Közös Önkormányzati Hivatalban az alábbi jogi személyiséggel nem rendelkező szervezeti 
egységek és vezetők működnek: 

   
a) Jegyző  1 álláshely köztisztviselő 
b) Önkormányzati és Hatósági csoport  6,5 álláshely köztisztviselő 

melyből 3 fő esetében a munkavégzés helye a  közös önkormányzati hivatal 
székhelye, 2-2 fő a Kirendeltségeken dolgozik. 
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c) Pénzügyi csoport    2,5 álláshely köztisztviselő 
A Pénzügyi csoport munkavégzési helye a Bánki Kirendeltség. 

2. A munkaidő beosztása az általános munkarend alapján: 
hétfőtől csütörtökig: 8.00 órától 16.30 óráig 
pénteken: 8.00 órától 14.00 óráig tart. 

A munkáltatói jogok gyakorlója egy-egy dolgozóra vonatkozóan a munkakörére és egyéni 
igényeire figyelemmel a fentiektől eltérő munkaidő beosztást is megállapíthat. 

 
3. A Közös Önkormányzati Hivatal a hét valamennyi munkanapján tart ügyfélfogadást. 

Az ügyfélfogadás rendje: 
a) hétfőtől csütörtökig: 9.00 órától 16.00 óráig 
b) pénteken: 9.00 órától 13.00 óráig. 

A 30 perc munkaközi szünet 12.00 órától 12.30 óráig tart, amikor az ügyfélfogadás szünetel. 
A jegyző hétfőn és szerdán 9.00 órától 12.00 óráig a borsosberényi hivatalban, kedden és 
csütörtökön 9.00 órától 12.00 óráig a Tolmácsi Kirendeltségen, egyéb időpontokban a Bánki 
Kirendeltségen, vagy a szükség szerinti településen végez munkát, és minden településen 
előre meghatározott időpontban heti 3 órában ügyfélfogadást tart.  

 
Határidő: 2013. január 1-jétől folyamatos 
Felelős:  jegyző 
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Sulyan Mária 
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Tóthné Dénes Erika 

Igazgatási ügyintéző
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Igazgatási ügyintéző,
Helyi adó ügyintéző 

 
Vorák Lajosné 
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Pénztáros 

Dinkóné Balogh 
Zsuzsanna 


