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245.

A koztulajdonrol szolo torvény 27. szakaszédnak 10. bekezdése (SZK Hivatalos Kozlonye,
72/2011., 88/2013., 105/2014., 104/2016.-mésik torveny, 108/2016., 113/2017., 95/2018. és 153/2020.
szdm), A lakhatasrol és az épiletek fenntartasarél szolo torvény 71. szakaszénak 1. bekezdése (SZK
Hivatalos Kozlonye, 104/2016. és 9/2020.-maésik torvény szam), Topolya kdzség Statltuma 68. szakasza 1.
bekezdésének 22) pontja (Topolya Kbdzség Hivatalos Lapja, 5.1/2019. szdm) alapjan, Topolya Kodzségi
Tanécsa a 2024. szeptember 16-i Gilésén meghozta az alabbi

HATAROZATOT
A SZOLGALATI LAKASOK MEGHATAROZASAROL

1. szakasz

E hatarozat meghatarozza azokat a szolgalati lakasokat, amelyek hasznalata egyes munkakorok,
feladatok, hivatali kotelességek és tisztségek ellatasahoz kapcsolodik.

2. szakasz

A jelen hatarozat 1. szakasza értelmében szolgalati lakasok az alabbiak:

- lakas az 5467/2. hsz. kataszteri telken 1évo lakdépiiletben, amelyet az 5607. szamu ingatlanlapba
jegyeztek be, a kiilon rész szama 30, 35 m? teriileten, Topolyan, a Méajus 1-je utca 14. szam alatt;

- lakas az 5461. hsz. kataszteri telken 1évé lakdépiiletben, amelyet az 5577. szdmu ingatlanlapba
jegyeztek be, a kiilon rész szama 29, 74 m? teriileten, Topolyan, a Vid napja utca 6A szam alatt.

3. szakasz

E hatarozat a Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban 1évé megjelenésétdl szamitott nyolcadik napon
Iép hatélyba.

SZERB KOZTARSASAG

VAIDASAG AUTONOM TARTOMANY

TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI TANACS

Szam: 360-5/2024-V

Kelt: 2024. 09. 16-an Szatmari Adrian, s.k.
Topolya a Kozségi Tanacs elndke
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246.

Az autonom tartomanyokban és a helyi 6nkormanyzati egységekben foglalkoztatottakrol sz6lo
torveny 58. szakasza (Az SZK Hivatalos Kézlonye, 2016/21., 2017/113., 2018/95., 2017/113. - mas. torv.,
2018/95 - mas. torv., 2019/86-mas. torv., 2020/157 - més. torv. és 2021/123. szam), Az autoném
tartomanyok és a helyi dnkormanyzati egységek hivatalnokainak munkakoreinek osztalyozasahoz és
leirdsdhoz sziikséges kritériumokrol szolé Rendelet (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 2016/88., 2022/12.,
2017/113 - mas. torv., 2018/95. mas. torv., 2019/86. - mas. torv., 2020/157 - mas. térv. és 2021/123 - mas.
torv. szam), Az autonoém tartomanyok ¢€s a helyi onkormanyzati egységek tisztségviseldi munkakoreinek
osztalyozasahoz és leirasahoz szlikséges kritériumokrol sz616 Rendelet (SzK Hivatalos Kdzlonye, 2016/88.
szam), Rendelet az autondm tartomanyok és a helyi 6nkormanyzati egységek szerveinél a tisztviselok
munkajahoz sziikséges kompetenciak meghatarozasardl (SzK Hivatalos Koézlonye, 2021/132. szam)
valamint a Topolya Ko6zségi Kozigazgatasi Hivatalarél szol6 Hatarozat 24. szakasza (Topolya Kozség
Hivatalos Lapja, 2016/19. ¢és 2022/40. szam), Topolya kozség Belsé Ellenorzési szolgalatanak
megalakitasarél sz6l6 Hatarozat 29. szakasza (Topolya Kdzség Hivatalos Lapja, 2022/17. szam), A helyi
ombudsmanrdl sz6l6 Hatarozat 17. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja 2019/5. és 2024/1 szam)
valamint a Kozségi Vagyonjogi Ugyészségrol szolé Hatarozat 15. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos
Lapja, 2023/38. szama), alapjan a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének javaslatara a Kozségi Tanacs
2024. szeptember 16-an elfogadta az alabbi egyesitett

SZABALYZATOT
A TOPOLYA KOZSEG KOZIGAZGATASI HIVATALA, A BELSO ELLENORZESI
SZOLGALATANAK, A HELYlI OMBUDSMANI SZOLGALAT MUNKAKOREINEK ES A
KOZSEGI VAGYONJOGI UGYESZSEG MUNKAHELYEINEK SZERVEZESEROL ES
BESOROLASAROL

i |. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. szakasz

A jelen Szabalyzat a Topolya Kozség Kozigazgatasi Hivatal, a Belsd Ellenérzési Szolgalat, a Helyi
Ombudsman Szolgalat és a Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkakoreinek szervezésérdl és besorolasarol
(a tovébbiakban: Szabalyzat) meghatarozza a szervezeti egységeket és azok hataskorét, a szervezeti
egységek vezetését, a munkakdrok megnevezését és leirasat, beosztast, amelyekbe a munkakorok
besorolasra kertltek, a munkakdrok betoltéséhez szilkséges alkalmazottak szamat, a végzettségek fajtajat
¢s fokat, a sziikséges munkatapasztalatot ¢s a Topolya Kozség Kozigazgatasi Hivatalanak, Belso
Ellenérzési Szolgilat és Helyi Ombudsman Szolgilat, valamint a Kozségi Vagyonjogi Ugyészség
munkakoreihez szlikséges egyéb feltételeket.

Szakszolgalatoknak és kiilon szervezetnek tekintheték azok a szakszolgalatok és kiilon
szervezetek, amelyeket a kizigazgatési feladatok ellatasanak céljabol alapitottak meg.

A Szabélyzat elfogadédsanak eljarasa
2. szakasz

A Szabalyzat javaslatat a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetOje késziti eld és juttatja el a
Ko6zségi Tanacs szdméra annak meghozasa céljabdl.

A Szabalyzat fejezetei
3. szakasz

A Szabalyzat a kovetkez6 fejezetekbdl all:

I. fejezet Altalanos rendelkezések

I fejezet A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal munkakdreinek szervezésérdl és besorolasarol
II1. fejezet A Belso Ellendrzési Szolgalat munkakoreinek szervezésérol és besorolasarol
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IV. fejezet A Helyi Ombudsman Szolgalat munkakdreinek szervezésérdl és besorolasarol
V. fejezet A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkakoreinek szervezésérol és besorolasarol
VI. fejezet Atmeneti és zar6 rendelkezések

A munkakorok besorolasa
4, szakasz

A Szabélyzatban az albbi munkakdrok keriltek besorolasra:

Tisztségviselok — véalasztott és
hivatalba helyezett személyek

1. A Kozségi

Elnok mezbgazdasagi,
gazdasagfejlesztési tanacsnoka

kornyezetvédelmi ¢€s

2. A Kozségi EInok tarsadalmi tevékenységugyi tanacsnoka

Tisztségben levé koztisztviselok

I. csoport

A Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetéje

| 1 koztisztségviseld

1 munkahely

Tisztségben levo koztisztvisel6 -
Il csoport

A Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdjének helyettese

1 koztisztségviselo

1 munkahely

Koztisztségviselok - Munkahelyek szdma | | A koztisztségviselok szama
végrehajtok

Figgetlenitett tanacsos 16 16
Tanacsos 34 42
Gyakorl6 tanacsos 7 7
Munkatérs 6 6
Gyakorlé munkatérs 1 1
Féeléado 7 9
El6ado 0 0
Gyakorlo eloado 1 1

Osszesen:

72 munkahely

82 koztisztségviselo

Kozalkalmazottak

Munkahelyek szama

Kozalkalmazottak szama

Els6 fokti munkakor 1 1
Masodfokd munkakor - -
Harmadfokd munkakor - -
Negyedfokd munkakor 4 4
Otodfokd munkakor 3 3
Osszesen: 8 munkahely 8 kozalkalmazott
5. szakasz

A besoroléasra kerllt munkahelyeinek 6ssz szdma 74, mégpedig:

2 tisztségben levo koztisztviseld

72 végrehajtoi munkakdrt betoltd koztisztviseld

8 kdzalkalmazott
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Il. FEJEZET

A KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK SZERVEZESEROL ES
BESOROLASAROL

A rendelkezés targya
6. szakasz
Ez a Szabalyzat részletesen meghatarozza a kiilon szervezeti egységeket és a belsd szervezeti
egységeket, azok hataskorét, a szervezeti egységek vezetését, a munkakdrok megnevezését és leirdsat,
beosztasokat, amelyekbe a munkakorok besorolasra keriiltek, a munkakorok betoltéséhez sziikséges
alkalmazottak szamat, a végzettségek fajtajat és fokat, a szlikséges munkatapasztalatot és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatalanak munkakdreihez sziikséges egyéb feltételeket.
1. A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZESE
Belso szervezés
7. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal keretében belso szervezeti egységek alakulnak a hasonl6 teendok
veégzésere, valamint a Kdzségi EInok kabinetje kilon szervezeti egységkeént.
Az alapvet6 belsé szervezeti egység az osztaly.
Ha a munka jellege és terjedelme gy kivanja, az alapvetd belso szervezeti egységeken beliil sziikebb

szervezeti egységek alakulhatnak: osztalyok, az osztalyokon belil pedig csoportok.

Alapvet6 szervezeti egységek

8. szakasz
Alapveto belso szervezeti egységek a:
1. Terllettervezési, Véarosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunalis-lakastigyi és Gazdaséagi
Osztély;
2. Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek Teendbivel és a
Ko6z06s Teendékkel Foglalkozo Osztaly;
3. Pénziigyi és Kozbevételeket Megallapito és Megfizettetd Osztaly;
4. Feliigyeldségi Osztaly;

Sziikebb értelembe vett szervezeti egységek
9. szakasz

A Terlilettervezési, Varosrendezési, Epitési, Kérnyezetvédelmi, Kommunalis-lakésiigyi és Gazdasagi
Osztalyon beliil az alabbi sziikkebb értelembe vett szervezeti egységeket alapitottak meg:

- Epitési és Kornyezetvédelmi Ugyosztaly

- Vagyonjogi, Kommunalis-lakasiigyi és Mez6gazdasagi Ugyosztaly

Az Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek Teendbivel és a Kozos
Teendékkel Foglalkozd Osztaly keretein beliil az alabbi sziikebb értelembe vett Szervezeti egységeket
alapitottak meg:

- Altalanos Kézigazgatéasi Ugyosztaly,

- Téarsadalmi Tevékenységugyi Ugyosztaly,

- Anyakdnyvvezetsi Ugyosztaly,

- Informatikai csoport a Tarsadalmi tevékenységtigyi Ugyosztalyon belil

- A Kozségi szervek teenddivel és a kozos teendékkel foglalkozo Ugyosztaly;
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- Helyi irodak:

1) Bacskossuthfalva HI
2) Pacsér HI

3) Felsoroglatica HI
4) Cserepes HI

5) Krivaja HI

6) Tomislavci HI

7) Kisbelgrad Hl

8) Karadordevo HI
9) Bajsa HI

10) Zentagunaras HI
11) Gunaras HI

12) Pobeda HI

13) Njegosevo HI

A Pénzigyi és Kozbevételeket Megallapitd és Megfizettetd Osztalyon beliill az alabbi szervezeti
egységeket alapitottak meg:

- Koltségvetési és Kincstari Ugyosztaly

- Szamviteli Ugyosztaly

- Kozbevételi Csoport a Szamviteli Ugyosztalyon beliil

- Kozbevételeket Megallapité és Megfizetteté Ugyosztily;

Kilon szervezeti egységek
10. szakasz

A Kozigazgatasi Hivatalban kulon szervezeti egységként alapitottdk meg a Kodzség Elndkének
Kabinetirodajat.

Irodak
11. szakasz

A kozigazgatési hivatal munkakorébe tartoz6 meghatarozott munkak elvégzésehez, kiléndsen a
polgarok jogainak érvényesitéséhez, a helyi gazdaséagfejlesztéshez, a ifjusagpolitika megvaldsitdsahoz az
altalanos szervezeti egységeken beliil 1étesithetdek tovabbi irodak.

Ilyen irodak létesithetéek a helyi kozségekben is, mint a Kozigazgatasi hivatal Kozségi
hataskorébe tartozé feladatok elvégzésével megbizott szervezeti egységeként.

2. A KOZIGAZGATASI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGENEK HATASKORE
12. szakasz

2.1. Terulettervezési, Varosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunalis-lakasiigyi és
Gazdasagi Osztaly a kovetkezé teendbket latja el: informacié szolgaltatasa a helyszinrél, ellenbrzi a
formalis feltételek teljestilését az aktusok kiallitdsdhoz az egyesitett eljards soran; a feltételek megszerzése
a tervezéshez, keresztezéshez és parhuzamos vezetéshez, valamint egyéb kilon feltételek megszerzése a
kdzmegbizatasokat birtokléjatol, a helyszini feltételek kidolgozasahoz az objektum rendeltetési céljatdl
fiiggGen; ellendrzi, hogy a tervrajz Gsszhangban van-e a hatélyos tervdokumentacioval; a helyviszonyok
kiadasa és modositasa; ellendrzi, hogy a tervrajz, a kivonatok és az épitési engedélyre vonatkozo projektek
dsszhangban vannak-e a kiadott helyszini feltételekkel; épitési engedélyek és ideiglenes épitési engedélyek
kiadasa és mddositdsa; a munkadk végrehajtasanak jovahagyasara vonatkozd végzések kiadasa és
maodositasa; igazolas kiaddsa az alapok megépitéséhez és a épitmények befejezéséhez konstruktiv
értelemben; végzés meghozatala az el6készitd munkalatokrol és a probamunkarol; a hasznalati engedélyek
kiadasa és modositasa; a létesitmények és vezetékek nyilvantartasba vételére vonatkozd kérelmek
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hivatalbol torténd benytjtasa; egyéb feladatok és iigyek ellatasa az épitési teriilet elokészitése ligykorében;
tarsashazakra vonatkozd végzések, valamint a tervezés és az épitkezés ugykorét szabalyoz6 torvény altal
eloirt egyéb aktusok kiadasa; ellendrzi, hogy a kidolgozas soran a tervek megfelelnek-e a tdgabb téregység
terveinek, a torvénynek és a torvénytdl alacsonyabb rendi aktusoknak; a tervdokumentacio tervezeteinek
¢s javaslatainak attekintése, ellendrzése €s elkészitése; hirdetmény kiirasa a korai nyilvanos betekintési és
nyilvanos betekintési eljaras végrehajtasa, valamint a korai nyilvanos betekintésrél és a nyilvanos
betekintésrdl szolo jelentések elkészitése; valaszok benyujtasa a feleknek - a Bizottsag véleménye a
tervekkel vagy varosi projektekkel szemben benyujtott észrevételekrdl a tervekkel kapcsolatban a korai
nyilvanos és nyilvanos ellenérzés soran; egyiittmiikodés a fo varosrendezével; a hirdetmény és a varosi
projektek megerdsitésének, a parcellazasi és Gjraparcellazasi projekt végrehajtasa; a tervdokumentumok
kozponti nyilvantartasanak vezetése; gondoskodas a tervdokumentumok és varosi projektek kozzétételérol
az illetékes hatdsag honlapjan; eljarasok lefolytatasa a létesitmények legalizalasara és végzések kiadasa
ezekben az eljarasokban. Ellatja a terlletrendezés és -épités teriiletét szabalyoz6 torvény, valamint az
épiiletek legalizalasanak teriiletét szabalyozo torvény altal eldirt egyéb feladatokat, amelyek jellegiiknél
fogva az Osztaly munkakorébe tartoznak.

Az osztaly elvégzi a hatasbecslési eljarasokat, a meglévé allapot hatasbecslését, valamint a
kornyezetvédelmi hatasok becslésérdl szolo tanulmany frissitését; érdekelt szervként 1ép fel a hatasbecslési
eljarasok soran az autoném tartomany illetékes szerve és az illetékes minisztérium eldtt; értékeli és
jovahagyja stratégiai hatasbecslésrol szolo jelentéseket; elvégzi a leveg6- és zajvédelemmel kapcsolatos
teendOket; kiadja az engedélyeket az inert és nem veszélyes hulladékok gyijtéséhez, szallitisahoz,
raktarozasahoz, kezeléséhez; kiadja az integralt engedélyeket; elvégzi az integralt engedélyek kiadasanak
kilondsen veszélyes vegyszerek forgalmazasahoz és hasznalatdhoz; elkésziti a kornyezetvédelmi
programot, valamint a helyi cselekvési- és karmentesitési terveket; egylittmiikodik a civil szektor
egyesiileteivel és szervezeteivel; elvégzi a kornyezettudatossag erdsitésével kapcsolatos tevékenységeket;
elkésziti az éves jelentéseket és tajékoztatja a nyilvanossagot a kdrnyezeti allapotokrol; nyilvantartast vezet
és elkildi az adatokat a kérnyezetvédelmi ligynokségnek és a minisztériumnak; elvégzi a természeti javak
védelmére és elémozditasara vonatkozo teenddket és egyéb kornyezetvédelmi feladatokat 14t el. Ellatja a
kornyezetvédelem és a kornyezeti hatasvizsgalat teriiletét szabalyozo torvény altal eldirt egyéb feladatokat,
amelyek jellegliknél fogva az Osztaly munkakdrébe tartoznak.

Az osztaly a koztulajdonban 1év6 épitési teriiletek elidegenitésének és bérbeadasanak feladatait is ellatja; a
létesitmény rendszeres hasznalatdhoz sziikséges foldteriilet meghatarozasa; a hasznalati jog atalakitasa
tulajdonjogga az épitési telken téritmény ellenében; a tulajdonjogok megsziintetésének és a kisajatitasi
tevékenysegnek a meghatérozéasa. Az osztaly koveti és alkalmazza a vagyonjogi viszonyokra vonatkozd
torvényeket és egyéb elbirasokat a kozség illetékességében; elvégzi a kozség koztulajdonaban 1évo
ingatlanok beszerzési és atruhazasi eljarasat, kezeli a koztulajdonban és a kozség tulajdonaban 1évo
vagyont, valamint azokat az ingatlanokat, amelyeket a kozség altal alapitott jogi alanyok hasznalnak.
Ellatja a kornyezetvédelem és a kornyezeti hatasvizsgalat teriiletét szabalyozd térvény altal eldirt egyéb
feladatokat, amelyek jellegiiknél fogva az Osztaly munkakorébe tartoznak.

Az osztaly a kovetkezd tevékenységekkel is foglalkozik: kozvallalatok, toketarsasagok munkéjanak
figyelemmel kisérése, amelyek alapitoja vagy tarsalapitoja a kdzség, vagy amelyek feladata a kommunalis
tevékenységek végzese, és véleményezik a munkajukrol készitett jelentéseket; kdzvallalatok, allami
igynokségek, toketarsasagok munkajanak figyelemmel kisérése, amelyeknek a kozség az alapitdja vagy
tarsalapitoja a mezdgazdasag, a vizgazdalkodas és mas gazdasagi agazatok teriiletén, és véleményezik a
munkajukrdl készitett jelentéseket; kdzségi fejlesztési stratégiak és programok tervezetének elkészitése; a
kozvallalatok és a kommunalis tevékenységek figyelemmel kisérése; a kommunalis vallalatok munkajanak
korszertisitését és a kommunalis infrastruktira javitasat célzo projektek és kezdeményezések végrehajtasa;
a kommunalis tevékenységekkel kapcsolatos altalanos jogi aktusok, hatarozatok, szerzédések és végzések
kidolgozasa; a kommunélis tevékenység terlletén tevékenységet folytatd vallalatok munkajanak
adminisztrativ feligyelete; a kommunalis termékek és szolgaltatasok &ranak meghatarozasaval kapcsolatos
tevékenységek végzése; az energiapolitika alapelveinek végrehajtasa ellendrzése; energiafejlesztési
stratégiak és tervek meghatarozasa helyi szinten; a hdellatas feltételeinek és modjanak eldirasa a hdelosztd
halézat miikodési szabalyaival; javaslat kidolgozasa a hdenergia ardnak meghatarozasara szolgalo
tarifarendszerre; egyéb feladatok ellatdsa az energia terliletén; a forgalom szabalyozasa és kezelése a
kozség teruletén; parkolasi teriiletek kezelése és parkolasi szabalyozas;, a kozség teriiletén folyd
személyszallitas és taxiszallitds megszervezése és lebonyolitasa; a jaratok haldzati kapacitasanak tervezeés;
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mindségiranyitds a nyilvanos személyszallitasi rendszerben; adminisztrativ eljarasok lefolytatasa és
veégzések meghozatala a lakhatas terliletén; a lakdéplletekbe és kzos helyiségekbe illegélisan bekodltozott
személyek Kitelepitésének tervezetének elkészitése; a kozség teriiletén talalhaté lakdépiletek
kozgyiiléseinek 0sszegylijtése és igazolasok kiadasa a bérlok kozgytlésének megalakulasarol és a vezetok
megvalasztasarol; a lakasok adas-vételi és bérleti szerzédésére vonatkozd végzés tervezetek, szerzédések
és mellékletek elkészitése; a bérleti és lakascsere joganak atruhazésdval kapcsolatos tevékenységek
végzése; a szerzOdéses kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése bérlet és részletfizetés alapjan,
valamint a lakas vételaranak és atértékelésének jogi meghatarozasanak ellendrzése; kérelmek benytjtasa az
illetékes hatosagokhoz az illegalis lakok kilakoltatasara; egyiittmiikodés az illetékes kommunalis és
kozvallalatokkal, felugyeleti szolgéalatokkal és mas illetékes intézményekkel, részvétel kényszeritett
kilakoltatasokban és a lakasok atadasanak nyilvantartasaban.

Az Osztaly, hataskérén belll az alabbiakkal kapcsolatos feladatokat is ellat: normativ és egyéb aktusok
kidolgozasa a helyi gazdasagfejlesztés teriiletén; gondoskodas a kozség altalanos gazdasagi fejlodésérol; a
vallalkozoi szellem, a kis- és kozépvallalkozasok Osztonzése a torvénynek és a kozségi képviselo-testulet
dontéseinek megfelelden; tajekoztatas és technikai segitség nytjtasa jogi személyeknek projektek, allami
tamogatasok és kolcsonok megvalositasaban; nyilvantartas létrehozasa, nyomon kovetés, elemzés és
beszamolas a kozség gazdasagi tevékenységeinek allapotardl és mozgasardl; elorejelzés készitése a
jovobeli trendekrdl és stratégia javaslata a tovabbi fejlesztésre; szakmai, adminisztrativ, miszaki €s egyéb
feladatok ellatdsa a kozség gazdasagfejlesztése teriiletén végzett tevékenységek iranyitasaval,
koordinalasaval ¢és kiszolgalasaval; befektetési lehetoségek és feltételek bemutatasa a kdzségben; kiilonféle
promdcids rendezvényeken, vasarokon és gazdasagi kiallitAsokon szervezése a kodzségben, valamint
azokon valé részvétele; kiilonféle promacids rendezvények, vasarok és gazdasagi kiallitasok szervezése és
a kozség részvétele ezekben; rendszeres kapcsolattartds a gazdasagfejlesztés elémozditasaval és a
beruhazéasok bevonzasaval foglalkoz6 koztarsasagi és egyéb intézményekkel; a k6zség regionalis, allami és
nemzetkozi szintli képviselete a helyi gazdasagfejlesztéssel kapcsolatok tevékenységekben; tréningek
megszervezése a gazdasagi sziikségletekkel Osszhangban; egylittmiikodés a Nemzeti Foglalkoztatasi
Szolgalattal (NSZ) az aktiv foglalkoztatasi politika intézkedéseinek megvaldsitasaban; kapcsolatfelvétel
nemzetkozi szervezetekkel és tdmogatokkal; fejlesztési programok pénzelési lehetdségeinek felkutatasa;
fejlesztési projektek és tokeberuhazasok elkészitése, iranyitasa és megvaldsitasa az infrastruktira teriiletén;
adminisztrativ és szakmai feladatok ellatasa a gazdasag teriiletén; az idegenforgalom, a régi kézmiivesipar,
a mezogazdasdg és mas iparagak fejlesztésének Osztonzése és gondozasa; a turisztikai létesitmények
torvény szerinti besoroldsa; a mezdgazdasigi, erdei és viziigyi telkek rendeltetése épitési telekké
valtoztatasanak eljarasanak lefolytatisa; éves mezGgazdasagi- €s vidékfejlesztési program kidolgozasa;
éves program kidolgozasa az allami tulajdonban 1évé mezdgazdasagi foldteriiletek védelmére, rendezésére
¢s hasznalatara; az allami tulajdonban 1év6 mezdgazdasagi foldteriilet bérbeadasi eljarasanak lefolytatasa;
beszamold a mezdgazdasagi termelésrol (vetés, betakaritas, 6szi munkék); az egyéni mezdgazdasagi
termeldk és a bejegyzett mezdgazdasagi lizemek tajékoztatasa a mezdgazdasaggal kapcsolatos aktualis
kérdésekrdl; a vizgazdalkodasi feltételek meghatarozasa a kozség teriiletén; a viziiggyel kapcsolatos
aktusok kiadasa a kozség torvenyes hataskdreivel dsszhangban, valamint a viz ugykorével foglalkozd
torvény altal eldirt egyéb feladatokat lat el.

Az Osztaly a kovetkez6 feladatokat latja el, amelyek az aldbbiakra vonatkoznak: gondoskodik az eljarasok
torvényes lefolytatdsarol és a torvény altal eldirt aktusok kiadasardl az Osztaly tligykorét illetOen;
egyiittmiikodés szakszolgalatokkal, szervezetekkel és jogi személyekkel a kozségi szervek és a
minisztérium munkaja érdekében; szakvélemények adasa az Osztaly munkakorébol a jogi aktusok
kiadasénak eljarasaban; informaciok és dokumentumok feldolgozasa egyes targyak esetében; jelentések
készitése az Osztaly munkakorét illetden; torvényileg elGirt nyilvantartasok vezetése; igazolasok kiadasa
azon tényekrol, amelyekrdl nyilvantartast vezet. Az Osztaly azokat a szakmai, ligyintézési, technikai és
egyéb teendbket is elvégzi, amelyekkel a Kozségi Képviselo-testillet, a Kozségi EInok és a Kdzségi
Kozigazgatas vezetdje megbizza.

13. szakasz

2.2. Altalinos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek Teendéivel és a
Kozos Teendékkel Foglalkozéo Osztaly a kovetkezo teenddket latja el: a munka megszervezésének
elémozditasa és a kozségi kozigazgatas korszeriisitése; az tigyfélfogado-irodak, az iktatok, az archivumok
¢és a kézbesitd szolgaltatok megszervezése; a polgarok személyes helyzete és anyakonyvvezetdi teendok;
normativ-jogi feladatok; jogsegély nyujtasa a polgarok szamara; a foglalkoztatottak, valamint a kdzségben
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valasztott és kinevezett személyek munkaviszonyaival kapcsolatos jogok és kotelezettségek megvalositésa;
az irodai munkardl szolo eldirasok alkalmazasanak ellenérzése; a valasztoi névjegyzék vezetése; szakmai
¢s adminisztrativ teenddk a valasztasok lebonyolitisa és népszavazasok megszervezése esetében; a helyi
kdzosségek munkdjdnak nyomon kovetése és segitése; az informécids technoldgia alkalmazésanak
eldmozditasa; a szamitogép- és kommunikacios halézat fenntartdsa és fejlesztése; adatbazisok
adminisztracioja; az alkalmazott szoftverek fenntartasa és fejlesztése; a Kdzségi Kozigazgatasi Hivatalban,
valamint a kdzség altal alapitott kdzvallalatokban és intézményekben dolgozok képzésének megszervezése;
a foldrajzi informécids rendszer fejlesztéséhez és fenntartdsahoz szilkséges feltételek megteremtése az
illetékes koztarsasagi és kozségi szervekkel és szervezetekkel, valamint a kdzség teriiletén miikodo, a
kozség, illetve a Koztarsasag altal alapitott kdzvallalatokkal egyiittmiikddve.

Elvégzi az iskolaskor el6tti nevelés és oktatas, az alap- és kdzépfokl oktatds, a kultura, a sport, a gyermek-
¢s szocialis védelem, a veteranok és rokkantak védelme, a kozegészségiigy és az elsddleges
egészségvédelem teriiletén a miikddési és fejlesztési feltételek figyelemmel kisérésre és biztositasara
vonatkoz6 teenddket; programok és projektek a fiatalok szamara; kdzigazgatasi, tervezési, elemzo ¢és egyéb
szakmai teendok ezeken a teriileteken; intézkedések javaslasa a megallapitott politika végrehajtasa céljabol
ezeken a teriileteken; az eldirasok végrehajtasanak figyelemmel kisérése; a kozség illetékességébe tartozo
masodfoku jogi eljarasok vezetése a szocialis védelem teriiletén; szakmai és adminisztrativ teendok az
osztaly illetékességébe tartozd bizottsdgok szamara; hatarozatok javaslasa a gyermek- és szocialis védelmi
intézmények, az alap- és kozépfoku oktatds haldzatardl; programintézkedések és —tevékenységek
meghozatala a szocialis védelem formajanak és szolgaltatdsainak mindségének és fejlesztésének
elémozditasara; a tanuldi és hallgatoéi Osztondijakra, az otthonokban valo elszallasolasra vald jog
megallapitasa; a tandijak tdmogatésa; altalanos és egyéb aktusok, jelentések és elemzések tervezeteinek
elkészitése a kozségi szervek sziikségleteire; kozigazgatasi eljaras vezetése a gyerekpotlékra, a sziil6i
potlékra, a szllési szabadsag idején fizetett bérre, a munkabdl gyerekapolas miatti tdvolmaradasa, a kilon
apolasra szorul6d gyerekek miatt munkabol tdvolmaradéasa, a sziiléi gondoskodast nélkiil6zé gyerekek, a
fejlédési rendellenességgel érintett gyerekek és az anyagilag veszélyeztetett csaladbol szarmazo
tartozkodasi koltségeire az iskolaskor el6tti intézményekben vonatkozo jogrol; els6fokt dontés a harcosok,
a hadirokkantak és az elesett harcosok csalddjainak a torvény altal megallapitott jogainak elismerésérdl; a
kozsegi koltségvetés hatarozatjavaslata azon részének kidolgozéasa, amely a tarsadalmi tevékenységek
tertletére vonatkozik; pénzlgyi tervjavaslatok elkészitése és megallapitasa a koltségvetési felhasznalok
részére az alap- és kozépfoku oktatas, a gyerekekrdl valo tarsadalmi gondoskodas, a kulttra, a testnevelés,
a sport €s a szocialis védelem teriiletén; egyes fizetési kérelmek ellendrzése; az eszkdzok elosztasa a
felhasznalok kozott a jovahagyott koltségvetési tételek és kvotdk keretében; a pénzigyi tervek
végrehajtasanak kovetése; a koltségvetési tételben eszkozlendd valtozasok javaslasa és a koltségvetési
felhasznalok pénziigyi terveinek modositasa a tarsadalmi tevékenységligy teruletén.

Szakmai segitség nyujtasa, a dokumentumok elkészitése, a veszélyeztetettségi becslés és a védelmi és
mentési tervek kidolgozasa és frissitése, amelyek a azokat a megel6z6 védelmi intézkedéseket fedik le,
amelyekkel megakadalyozzadk az elemi csapasokat vagy mérséklik hatasukat; védelmi és mentési
intézkedések kidolgozasa elemi csapastdl valo kdzvetlen veszély esetén; intézkedések foganatositasa elemi
csapasok kozvetlen kdvetkezményeinek mérséklésére és elhéritdsara; a civil védelem megszervezése,
integralt védelmi és mentési rendszer felallitdsa, amely egyesitené az 6sszes megel6z0 és operativ védelmi
intézkedést a polgarok életének és vagyonanak megvédése érdekében; intézkedések foganatositasa,
valamint a védelmi tervekben és a rendkiviili helyzetekre vonatkozo tervekben szerepld intézkedések
realizalasanak kovetése, kiilonosen a megel6zo intézkedések és a kockazatbecslés tekintetében; az elemi
csapasok és egyéb rendkivili események okozta kar kovetkezményeinek attekintése; szakmai és
adminisztrativ teendok ellatasa a rendkiviili helyzetek kozségi torzskara és a civil védelmi egységek
szamara, védelmi tervek elkészitése haborus és rendkiviili helyzet esetén a kozség teriiletén; a képviselo-
testileti Olések megtartasaval, a kdzségi elnok munkajaval, a Kozségi Tanacs és munkatestileteik tléseivel
kapcsolatos szakmai, adminisztrativ és miiszaki teenddk; a kozségi szervek munkajarol szold osszes eredeti
aktus feldolgozésa és Orzése;

a polgarok beadvényaira és javaslataira vonatkozd szakmai feladatok végzése; Topolya Kdzség Hivatalos
Lapjanak a szerkesztése és kiadasa, a kdzség honlapjan szerepld informaciok elkészitése és frissitése;
elkésziti a kozségi szervek informacidit és hivatalos jelentéseit; a munka megszervezésének elomozditasa
¢s a kozségi kozigazgatas korszerlsitése.

Az osztaly keretében a kovetkezo teendoket végzik: az irodai és egyéb eszk6zok hasznalata; a kozség
épiiletének és a szolgalati helyiségeknek a hasznalata, fenntartasa és biztositasa: gépjarmii biztositasa
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soforrel vagy anélkiil, s gondoskodas a karbantartasarol; az anyagok sokszorositasa; gépelési feladatok; a
kézbesitoszolgalat munkajanak megszervezése; leltar és alapvetd eszkozok; egyéb szolgalati teendok
cllatasa a kozségi szervek sziikségleteire, valamint egyéb adminisztrativ teenddk elvégzése, amelyeket a
kozségi elndk és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetoje biz ra.

14. szakasz

2.3 Pénziigyi, Kozbevételeket Megallapité és Megfizetteté Osztaly végzi a kdzseg eredeti és raruhazott
illetékessége pénzelésének biztositasat, a kozbeszerzési teenddket. Illetékessége keretében az osztily a
kovetkezd teriiletekre vonatkozd teendOket latja el: kidolgozza a kozségi koltségvetés tervezetét az
egységes koltségvetési besorolasi rendszer, beleértve a program jelleglit, annak tiszteletben tartasa mellett;
Utmutatast készit és kézbesit a koltségvetési felhasznalok részére a koltségvetés elkészitésére vonatkozdan
az alapvet6 gazdasagi iranyvonalakkal, valamint koltségvetési felhasznalok pénziigyi tervjavaslata
kidolgozasanak alapjaval, a tervezett politika leirdsaval, a jovedelmek és bevételek, illetve a kiadasok és
koltségek becslésével, az eszkdzok terjedelmével, amelyet tartalmazhat a koltségvetési felhasznald
pénziigyi tervének javaslata, a koltségvetés elkészitésének eljarasaval és dinamikajaval; gondoskodas a
helyi hatalom koltségvetési naptaranak tiszteletben tartasardl; a koltségvetési felhasznalé pénzlgyi
tervjavaslatainak elemzése és ellendrzi, hogy Osszhangban van-e az Utmutatassal; a koltségveteés
modositasarol és kiegészitésérdl szold hatdrozat tervezetének (Ujraelosztas) elkészitése; az atmeneti
pénzelésrol szold végzés kidolgozasanak javaslata; a koltségvetési felhasznalok értesitése a jovahagyott
rendelkezésre allo koltségvetési tételekrol; a haromhavi, havi és féléves kvotak elkészitése ¢s
megallapitasa; a kvotak modositasara vonatkozd kérelmek megvitatasa; a koltségvetés végrehajtasi
tervjavaslatdnak megvitatasa; a koltségvetés végrehajtasi tervének maodositasardl szol6 hatarozat
meghozatala; a kotelezettségek atvételére vonatkozé kérelmek megvitatdsa; a koltségvetési tételek
atiranyitasanak jovahagyasarol szol6 végzések meghozatala; a foly6 és alland6 koltségvetési tartalékok
eszkozeinek jovéhagyasardl szol6 végzés meghozatala; konszolidalt kincstari szdmla nyitasa dinar és
deviza alapu eszktzOk sz&mara; a konszolidalt kincstari szamla eszkdzei felhasznalasi modjanak kozelebbi
megallapitasa; tajékoztatas a kozségi eszkdzok felhasznalasardl; gondoskodas a szabad pénzeszkdzok
elhelyezésérol és a Kincstari Igazgatosag tajékoztatasa; kérelem készitése a pénziigyminisztérium szamara
a kozségi jovedelem 10 szazaléka feletti koltségvetési hiany jovahagyasarol a folyd évben részletes
indokléssal a keletkezett tallépésrdl; a kozségi addssag hosszatdva fenntarthatésaganak elemzése; a
kincstari fokonyv és egyéb ligyviteli konyvek vezetése kiilon nyilvantartassal minden direkt és indirekt
koltségvetési felhaszndld szdméra; segédkdnyvek vezetése; a készpénz kezelése; a fizetési és atutalasi
kérelmek és bérigénylések fogadasa, bejegyzése €s ellendrzése; a tajékoztatasi rendszer kezelése a pénziigy
tertiletén; idészaki jelentések €s a konszolidalt kincstari szdmla zarszamadésanak kidolgozasa; az ligyviteli
konyvek Osszehangolasa a koltségvetési felhasznalokkal, a Kincstari Igazgatosaggal és a beszerzokkel; a
kifizetések elokészitése és végrehajtasa; a pénziigyi tervek monitoringjanak és értékelésének végzése a
programmodszertan alapjan; vagyonkezelés (nyilvantartds vezetése az alapeszkozokrdl ¢és az
iizlethelyiségekrol); belsd ellendrzési eljarasok lefolytatdsa; a kozség pénzelésének teriiletét rendezd
eléirasok végzésére vonatkozo el6készitd munkalatok és egyéb teenddk végzése; kozvitak szervezése a
helyi eredeti bevételek aktusa tervezetének elkéeszitése folyamataban.

Kozbeszerzési teenddk végzése a kovetkezOkre vonatkozdan: a piac felmérése és a beszerzés hatékony
megtervezése; beszerzési terv készitése a koltségvetesi eszkdzok felhasznaloi szd&maéra, amelyek esetében
nyilvanos kdzbeszerzési eljarast folytatnak egyéb szolgalatokkal egyiittmiikddve; a feltételek biztositasa az
eszkdzOok  gazdasagos, hatékony és  atlathato  felhasznalasahoz, valamint az ajanlattevok
versenyképességének és esélyegyenldségének Osztonzése a nyilvanos kozbeszerzés eljarasok soran;
kozbeszerzési eljards lefolytatasa a torvény altal eléirt modon; kozbeszerzési eljards lefolytatasa masik
megrendelé illetékessége szerint a kozbeszerzési térvénnyel Osszhangban; egységesitett beszerzés
lefolytatasa tobb megrendeld szamdara a torvénnyel Osszhangban; a kozbeszerzésr6l szolo hirdetés, a
palyazati okiratok, értesitések és jelentések kdzzététele a kozbeszerzési portalon; konzultans szolgéltatasok
¢s szakmai segitség nyujtasa a kozvetett €s kozvetlen koltségvetési felhasznalok €s ajanlattevok szamara a
kdzbeszerzési eljaras soran; annak a dolgozénak a kijeldlése, aki a kdzséget képviseli a kdzbeszerzeési
eljaras soran, amelyet masik megrendelok folytatnak el; a kozbeszerzési eljarasokrol és a megkdotott
kozbeszerzési szerzOdésekrol szold meghatarozott adatok begylijtése €és nyilvantartasba vétele; kiilon
nyilvantartas vezetése a kisértékli kozbeszerzésekrdl; jelentések Osszeallitasa a nagy- és kisértékii
kozbeszerzési eljarasokrol szold megkotott szerzodésekrél és a lefolytatott eljarasokrdl; az emlitett
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jelentések kézbesitése a koOzbeszerzési igazgatdosagnak az eldiranyzott torvényes hataridén beliil; a
kozbeszerzési eljarasokrol szold megkotott szerzodések megvaldsitasanak kovetése; egyiittmiikodés
azokkal a szervekkel és szervezetekkel, amelyek illetékességik keretében alkalmazzak az eldirasokat a
kozbeszerzés teriiletén; egyéb teendok elvégzése a kozbeszerzési torvénnyel és egyéb, a kdzbeszerzés
terliletén rendez6 eldirasokkal 6sszhangban.

A gazdasagfejlesztés és a beruhazasok keretében a kovetkezokre vonatkozd teendbket 1atja el: a kdzség
érdekeit szolgalo fejlesztési projektek megvalositasa, a kozség beruhdzasi potencialjanak bemutatasa és a
beruhdzdsok bevonzésara iranyuld tevékenységek megvaldsitasa; gazdasdgi kapcsolatok létesitése és
gondoskodas Uj beruhazék bevonzasarol a kozségbe; szakmai, adminisztrativ, miiszaki és egyéb teendbk
végzése a kozség gazdasagi fejlesztésének teriiletén megvaldsuld teenddk vezetése és koordinalasa terén;
fejlesztési projektek és tokeberuhazasok elokészitése, iranyitasa és megvaldsitasa az infrastruktira
terliletén; a kozség altal alapitott vagy tarsalapitott kdzvallalatok, toketarsasagok munkajanak kovetése,
illetve azoké, amelyekre kommunalis tevékenység végzését biztak, és a munkardl sz6ldé jelentésik
véleményezése; a kozség altal alapitott vagy tarsalapitott kozvallalatok, toketdrsasagok munkajanak
kovetése, illetve azoké, amelyekre kommunalis tevékenység végzését biztdk a mezdgazdasag, a
vizgazdalkodas és egyéb gazdasdgi dgazatok teriletén, és a munkardl sz4l6 jelentésiik véleményezése; az
illetékességébe tartozd hatérozattervezetek elkészitése; a kozségfejlesztési stratégidk és programok
tervezetének elkeszitése.

A Kozbevételeket Megallapitd és Megfizettetd Osztaly a kovetkezd teriiletekre vonatkozo teenddket latja
el: megallapitja, megfizetteti €s ellendrzi a helyi kozbevételeket; gondoskodik az adokotelezettek jogainak
és kotelességeinek tiszteletben tartasardl, kilondsen pedig: nyilvantartast vezet a kozségi kdzbevétel
fizetésére kotelezett személyekrol és végzes utjan megallapitja a kdzbevételeket, melyekre az adokotelezett
altali megallapitdas a torvénnyel Osszhangban nincs el6irva; irodai és terepi ellendrzést végez az
adokotelezettség telesililésének torvényessége és szabalyossaga ellenérzése és megallapitasa céljabol,
biztositja a helyi kozbevételek megfizetését, elvégzi a kdzbevételek rendes és kényszeritd eljarassal torténd
megfizettetését; elsé fokon kozigazgatasi eljarast vezet az adoeljarasok ligyében hozott igazgatasi aktusok
ellen; alkalmazza az egységes adatszolgaltato rendszert és végzi a helyi kdzbevételek adoligyi kdnyveléseét;
a helyi kozbevételeket illetden, szakmai és jogsegélyt nyujt az adokotelezetteknek; bizonylatokat és
nyugtakat bocsat ki a targyakban, melyekrol szolgalati nyilvantartast vezet, valamint azoknak a teendéknek
az elvégzése, amelyeket a kdzségi elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.

15. szakasz

2.4. A Feliigyeloségi Osztaly azokat a teendOket végzi, amelyek a kovetkezOkre vonatkoznak:
figyelemmel kiséri a helyzetet, javaslatot tesz az intézkedésekre és ellendrzési feliigyeletet gyakorol a
tervezési €s épitési torvény, valamint egyéb eldirasok és altalanos aktusok, szabvanyok, normativak és
mindségnormak alkalmazasa felett, amelyek a magas és alacsony épitésii, valamint egyéb objektumok
tervezésere, épitésére és Ujjaépitésére vonatkoznak, tovabba egyes épitési munkalatok Kkivitelezésére ezen
objektumok esetében €s objektumok épitésére az eldirdsos modon; adminisztrativ és jogi ligyek az
ellendrzési feliigyelet igykorén beliil; a helyzet figyelemmel kisérése, intézkedési javaslatok és ellendrzési
feltigyelet a kommunalis feliigyeldség hataskorébe tartozo torvényi és egyeb eldirdsok €s altalanos aktusok
alkalmazésa, felugyelet a kommunaélis tevékenységek tertletén (kozterlleti zoldfellletek karbantartasa és
rendezése, vizellatas, szemét elszallitds és artalmatlanitds, temetok karbantartasa, piaci €s vasari
tevékenysegek, kozteruletek tisztantartasa, utcdk és mas kozteruletek felasésa és egyéb kommunalis
higiéniai tevékenységek, ideiglenes létesitmények elhelyezése a kozteriileteken, nyilvanos parkoldk),
feligyelet a kdzség jogkdrébe tartozd lakhatasi és lakoépliletek karbantartasa felett, felugyelet a kdzség
jogkorébe tartozo kereskedelemi tgykor felett; figyelemmel kiséri a helyzetet, intézkedéseket javasol és
ellendrzési feliigyeletet gyakorol a kdrnyezetvédelemrol szolo térvény, a hulladékgazdalkodasi torvény, a
kornyezeti hatasvizsgalatokrol szolo torvény, a kornyezetszennyezés integralt megeldzésérol és
ellendrzésérol szolo torvény, valamint egyéb torvények, rendeletek és altalanos jogszabalyok végrehajtasa
felett, melyek kozség hataskorébe tartozé felligyelet Ugykorébe tartoznak; koveti a helyzetet,
intézkedéseket és feliigyeletet javasol a torvények és egyéb eldirasok végrehajtasa terén a helyi és nem
besorolt utak karbantartdsa, védelme, kiépitése és Ujjaépitése terén; a kozlekedést szabalyzo kozségi
hatarozatok alkalmazasanak feliigyelete; az aru gépjarmiibe torténd ki- és berakodasat feltigyeli; koveti a
helyzetet, intézkedéseket és felligyeletet javasol a helyi kdzuti szallitas végzésének torvényessége felett, az
alabbiak esetében: a nem menetrend szerinti személyszallitast, az id6sek menetrend és nem menetrend
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szerinti szallitasa, a személyek sajat sziikségleteit kielégitd szallitas és a taxik; koveti a helyzetet,
intézkedéseket és feliigyeletet javasol az iskolaskor el6tti neveléssel és oktatassal, valamint az alap- és
kozépfokl oktatassal foglalkoz6 intézmények munkaja felett; figyelemmel kiséri a helyzetet, javaslatot tesz
az intézkedésekre ¢és ellendrzési feliigyeletet gyakorol az idegenforgalom teriiletén a kozség hataskorébe
tartoz6 felugyeleti korrel kapcsolatos torvények és torvények alkalmazasara; figyelemmel Kiséri a
helyzetet, intézkedéseket javasol és ellenérzési feliigyeletet gyakorol a sport teriiletén a torvenyek es
szabalyzatok alkalmazasara vonatkozéan, amelyek az ©nkormanyzat hataskorébe tartozd feliigyelet
koréhez kapcsolodnak; dontések meghozatala, intézkedések bevezetése és végrehajtasuk figyelemmel
kisérése; a KoOzségi Kozigazgatasi Hivatal hataskorébe tartozd végrehajtd vagy végleges végzések
végrehajtasa; kérelmek benyujtasa szabalysértési eljaras meginditasahoz, biintet6eljarasok és gazdasagi
blincselekmények vadja, a sziikséges nyilvantartasok vezetése; egyiittmiikodés mas szervekkel és
szervezetekkel a kolcsonds tajékoztatas, adatcsere, segitségnyujtas, valamint a feligyelet szempontjabol
jelentés kozos intézkedések és teenddk miatt a teendok hatékonyabb ellatasa céljabol, jelentések, tervek,
ellendrzési ellendrzodlistak elkészitése valamint egyéb szakmai, adminisztrativ és miiszaki feladatok az
osztaly hatdskorébe tartozo teendok ellatasaval kapcsolatban, és azoknak a teenddknek az elvégzése,
amelyeket a kozségi elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.

3. AKULON SZERVEZETI EGYSEG HATASK(?RE - AKOZSEG ELNOKENEK A
KABINETIRODAJA

16. szakasz

A kozségi elndk kabinetje tanacsado és protokollaris teenddket, PR-teendéket és adminisztrativ-
technikai teendoket is ellat, amelyek jelentdsek a kdzségi elnok munkaja szempontjabol.

4. A SZERVEZETI EGYSEG IRANYITASA
17. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatalt a vezetd iranyitja, tisztségben levo koztisztviseloként.
A belsd szervezeti egységek munkajanak iranyitasa
18. szakasz

Az altalanos és sziikebb szervezeti egységeket a kovetkezok iranyitjak:
- osztalyvezetd

- az ligyosztaly vezetdje

- a csoport koordinatora

A szervezeti egységek vezetéinek beosztasa
19. szakasz

E Szabalyzat 18. szakaszaban meghatarozott szervezeti egységek vezetdit a Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje bizza meg.

E Szabalyzat 18. szakaszaban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi dontenek, végzést hoznak
meg a kozigazgatasi eljarasok soran, szakutasitdsokat nyljtanak, az alkalmazottak munkajat koordinaljak
és feliigyelik, gondoskodnak arr6l, hogy az Osztalyok a munkajukat jogszeriien, megfeleléen és idében
veégezzeék el és mas feladatokat is ellatnak a Kozigazgatasi hivatal vezet6jének utasitasara.

A belso szervezeti egységek vezetoi felelnek a munkéjukért a Kozigazgatasi hivatal vezetdjének.

A munkajukért és az altaluk vezetett szlikebb értelembe vett szervezeti egység munkajaért, a
szliikebb értelembe vett szervezeti egységek vezetoi kozvetleniil felelnek az osztaly vezetdinek, amelynek
Osszetételén belll taldlhatd a szervezeti egység.
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A kilon szervezeti egységek munkajanak vezetése
20. szakasz

A Kozségi EIndk Kabinetirodajanak, mint kilon szervezeti egység munkajénak iranyitasat a
kabinetiroda vezetGje végzi.

A kabinetiroda vezetdje és a kabinetiroda alkalmazottjai meghatarozott idore 1étesitenek
munkaviszonyt — addig, amig tart a kdzségi elndk megbizatésa.

A kabinetiroda vezetdje munkajaért felel6sséget vallal a kozség elndkének iranyaba.

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYMAS KOZOTTI VISZONYAI

21. szakasz

A szervezeti egységek kotelesek kolcsondsen egyiittmiikodni a teend6ik ellatdsaban, megadni
egymasnak a munkajukhoz sziikséges adatokat és tajékoztatast.

6. A KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK BESOROLASA
22. szakasz

A szabalyzat tartalmazza a kinevezett személyek, a pozicioban levé személyek munkakéreit, az
alkalmazottak munkakoreit és a kdzalkalmazottak munkakoreit.

Tisztségviselok — véalasztott és|| 1. A Kozségi Elndk mezdgazdasagi, kornyezetvédelmi és
hivatalba helyezett személyek gazdasagfejlesztési tanacsnoka
2. A Kozségi EIndk tarsadalmi tevékenységugyi tanacsnoka
Tisztségben levd ||| A KOzsegi Kozigazgatasi Hivatal
koztisztviselok vezetdje ‘ 1 koztisztségviseld ‘
I. csoport 1 munkahely
Tisztségben levé Kkoztisztviselé ||| A Kozsegi Kozigazgatasi Hivatal
- 11 csoport vezetdjének helyettese | 1 koztisztségviseld |
1 munkahely
Koztisztségviselok - Munkahelyek szdma | | A koztisztségviselok szama ‘
végrehajtok
Fuggetlenitett tanacsos 16 16
Tanacsos 33 40
Gyakorl6 tanacsos 6 6
Munkatars 6 6
Gyakorlé munkatérs 1 1
Féel6ado 7 9
El6ado - -
Gyakorlo eloado 1 1
Osszesen: 70 munkahely 79 koztisztségviseld
Kozalkalmazottak Munkahelyek szama Kézalkalmazottak szama
Els6 fokt munkakor 1 1
Maésodfoku munkakor - -
Harmadfokd munkakor - -
Negyedfoku munkakor 3 3
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Otodfokd munkakor 3 3
Osszesen: 7 munkahely 7 kézalkalmazott
23. szakasz

A Kozigazgatasi hivatal munkakdrei a kovetkezok:
EGYSEGES KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL

1. A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
Beosztéas: hivatali beosztas az | csoportban tisztségben levo koztisztvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti és koordindlja a Kozigazgatasi hivatal munkajat; tervezi és felligyeli a
Kozigazgatasi hivatal munkajat; 0sszhangba hozza a Kozigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
munkajat és biztositja annak egységes szervként valdo miikodését; kialakitja a Kozigazgatasi hivatalon
beliili szervezeti egységek egylittmikodését; mas feladatokat is ellat, amelyek Osszhangban vannak a
torvénnyel, a Kozség StatGtumaval, a Képviselé-testillet, a Kozségi Tanacs és a Kozség Elndkének
hatérozataival.

Feltételek: fels6fokt végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki
képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga és
legalabb Otéves munkatapasztalat a szakmaban, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak. A beosztasba elsd alkalommal kinevezett tisztviseld a
kinevezést6l szamitott egy éven belill koteles részt venni az elsd alkalommal beosztasba keriild
tisztségviselOk szamara kialakitott képzési programban.

2. A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetgjének helyettese
Beosztéas: hivatali beosztas a 11 csoportban tisztségben levo koztisztvisel6k szama: 1

Munkakori leirads: Helyettesiti a Kozigazgatasi hivatal vezet6jét abban az esetben, ha tavol van, vagy
valamilyen okbdl kifoly6lag nem tudja ellatni kotelezettségeit, mindezt 6sszhangban a tdrvénnyel, a
Kozség Statitumaval, a Képviselo-testiilet, a Kbzségi Tanacs és a Kozség Elndkének Hatarozataival; mas
feladatokat is ellat a Kozigazgatasi hivatal joghatosagi korén beliil a hivatal vezetdjének felhatalmazasa
alapjan.

Feltételek: felséfokt végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoku
képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga és
legalabb otéves munkatapasztalat a szakmaban, sz&mitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak. A beosztasba elsé alkalommal kinevezett tisztviseld a
kinevezést6l szamitott egy éven beliill koteles részt venni az elsé alkalommal beosztasba keriild
tisztségvisel6k szdmaéra Kialakitott képzési programban.

6.1. SZERVEZETI ALAPEGYSEGEK

6.1.1. A TERULETTERVEZESI, TELEPULESRENDEZESI, EPITESI,
KORNYEZETVEDELMI, KOMMUNALIS-LAKASUGY1 ES GAZDASAGI OSZTALY

3. Osztalyvezeto
Beosztas: Fluggetlenitett tanacsos a koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztaly munkajat, szakmai utasitsokat ad, koordinalja
¢és feliigyeli a dolgozok munkajat, valamint gondoskodik az Osztalyon dolgozok munkajanak megfeleld
litemezésérol, elokésziti és elfogadja az Osztaly hataskorébe tartozo aktusokat, a Kozigazgatasi Hivatal
vezetdjének kiilon felhatalmazésa alapjan az Osztaly munkakorébol elemzéseket, jelentéseket, tajékoztatast
készit, valamint gondoskodik az Osztadly munkakorében a Kozségi szervek igényeire vonatkozé
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aktustervezetek, aktusjavaslatok kidolgozasardl, részt vesz a kozségi szervek munkdjaban az Osztaly
hataskorébe tartozd kérdések elbiralasakor, gondoskodik a polgarokkal, cégekkel, intézményekkel vald
munka és kapcsolatok javitasardl, valamint egyiittmiik6dik a Kozigazgatasi Hivatal mas osztalyaival,
javaslatokat készit stratégiai dokumentumokra, ill. figyelemmel kiséri az Osztaly hataskorébe tartozd
stratégiai-tervezési dokumentumok megvalosulasat, részt vesz a helyi 6nkorményzati egység teriilletén a
tervezési prioritasok meghatarozasaban, valamint kézremtkodik a telepiilés fejlesztése szempontjabol
érdekelt projektek megvaldsitasaban;

Feltételek: Felsofoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés
egyetemen az alabbi szakon: épitdmérnoki, épitész- vagy jogtudomanyi szakon, allami szakvizsgat tett.
Szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

4. Normativ jogi tgyek
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Elékésziti az Osztaly munkateriiletén beliil a hatarozattervezeteket és; egyéb
jogszabalyokat; ellendrzi és szakmai segitséget nyujt a hatarozattervezetek €s mas jogi aktusok
elokészitésében a jogi technika és a szisztematika, a terminologiai egységesség és a hatarozatok €s egyéb,
az Osztaly hatdkorébe tartozd jogi aktusok kolcsénds harmonizaldsa tekintetében; kezdeményezi az
Osztaly hatékonyabb munkéjéhoz sziikséges megfelel6 altalanos jogi aktusok meghozasat; el6késziti a
testllletek altal meghozott, az Osztaly hataskorébe tartozO aktustervezeteket, melyeket a Kozségi
Képviselé-testiilet, a Kdzségi Tanacs és a Kozségi EIndk hoz meg; az Osztaly hataskdrébe tartozé egyedi
kozigazgatasi aktusokat és egyéb egyedi aktusokat dolgoz ki; szakmai segitséget nyujt a koztisztviseloknek
az Osszetett kozigazgatasi eljarasok lefolytatasaban, az dsszetett kdzigazgatasi aktusok kidolgozaséaban,
valamint a fellebbezések és panaszok kezelésében; elemzéseket, jelentéseket, informéciokat készit az
Osztaly munkakorébol; az osztalyvezeto és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az aladbbi szakon: jogtudomany, az allamigazgatasi szervekben valé munkara
jogositod szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasdhoz sziikséges
kompetenciék.

6.1.1.1. EPITESI ES KORNYEZETVEDELMI UGYOSZTALY

5. Epitési és Kornyezetvédelmi Ugyosztily fonoke
Beosztas: Fluggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi és koordinalja az Ugyosztaly munkajat; szakmai utasitasokat ad,
koordinalja és feliigyeli az alkalmazottak munkajat, valamint gondoskodik az Ugyosztalyon dolgozdok
helyes munkarendjérdl; az Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének kiilon felhatalmazasa alapjan
engedélyezi és aldirja az aktusokat; elemzéseket, jelentéseket, tajékoztatast készit az Ugyosztaly
munkakorébdl, és sziikség esetén aktustervezeteket készit a kozségi szervek igényeire az Ugyosztily
munkakorébdl; az Ugyosztaly hataskorébe tartozd egységes eljarasi és feladatok keretében vezeti le az
eljarast, késziti el és fogadja el az aktusokat; ellatja az egyseges eljaras iktatoi feladatait; tervezesi és
varosrendezési, miszaki dokumentacioval kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatokat lat el; a
kozvetlen Osztalyvezetd megbizasabol egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzesen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzes, szakositott szakképzes, illetve legaldbb négyéves alapfokl keépzés vagy szakositott
képzés egyetemen az alabbi szakon: épitészmérndki vagy épitészeti szak, legalabb 6téves munkatapasztalat
a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben vald munkara jogositd szakvizsga €és szamitdgépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.
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6. Epitésiigyi teendok
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Levezeti az eljarast és az egységes eljaras keretében aktusokat készit, létesitmények
legalizalasaval, létesitmények lebontéséval kapcsolatban. Kidolgozza a helyszini informaciokat. Ellatja a
tervezéssel ¢és varosrendezéssel, miiszaki dokumentacioval kapcsolatos szakmai és adminisztrativ
feladatokat, a kdzvetlen vezeté megbizasabol egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzeés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés egyetemen az aldbbi szakon: épitészmérnoki vagy épitészeti szak, legalabb haroméves
munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak.

7. Az épulletek torvényesitésének feladatai és kézigazgatasi-jogi feladatok
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirés: Vezeti az elséfoku eljarasokat és egyedi aktustervezeteket az egységes eljaras keretein
belil; az épuletek torvényesitésére vonatkozd eljarasokban; az éplletek alaprajzi tervezése,
konnytiszerkezetes épiiletek, uszoépiiletek és milemlékek, emlékmiivek 1étesitési eljarasaiban; tervezési €s
varosrendezési, miszaki dokumentacioval kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatokat lat el;
elemzéseket, jelentéseket, informaciokat készit a munkakorbol. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei
utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az alabbi szakon: jogtudomany, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban,
az allamigazgatasi szervekben vald6 munkara jogositd szakvizsga, szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

8. Kozigazgatasi és jogi Uigyek
Beosztas: Gyakorld tanécsos A Kkoztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Vezeti az els6foku eljarasokat és egyedi aktustervezeteket az egységes eljaras keretein

bellil; az éplletek torvényesitésére vonatkozé eljarasokban; laz éplletek alaprajzi tervezése,

konnytszerkezetes épliletek, tUszoépiiletek és millemlékek, emlékmiivek 1étesitési eljarasaiban;

elemzéseket, jelentéseket, informacidkat készit a munkakorbdl. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei

utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfok( képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az alabbi szakon: jogtudomany, az allamigazgatasi szervekben valé munkara jogosito
szakvizsga, legaldbb egy év munkatapasztalat a szakméban, vagy legaldbb 6t éve a munkaltatonal van
munkaviszonyban, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges
kompetenciak.

9. Kornyezetvédelmi teendék
Beosztas: Tanacsos A Koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az eljardst, és aktustervezeteket készit a kornyezetvédelem és
kornyezetfejlesztés teriiletén; részt vesz a hatasvizsgalati tanulmanyt értékelé bizottsag munkajaban,
nyilvanos bemutatokat, nyilvanos vitakat szervez és vezet; egylittmikodik tudomanyos és szakmai
szervezetekkel a kornyezetvédelem terlletén; végrehajtja az integralt és egyedi engedélyek kiadasanak
eljardsat azokra a létesitményekre és tevékenységekre, amelyekre az illetékes 6nkormanyzati hatosag
épitési, azaz tevékenység végrehajtasara vagy végzésére engedélyt vagy jovahagyast ad ki; nyilvantartast
vezet a kiadott engedélyekrol, véleményt ad és adatokat szolgaltat az illetékes hatosagoknak; elkésziti az
energetika teriiletén az engedélyek, jovahagyasok és egyéb eloirt aktusok kiaddsaval kapcsolatos egyedi
aktusokat, és ellatja azokat a feladatokat, amelyek jogszabaly szerint az energetikai menedzser hataskorébe
tartoznak, megszervezi és kozremiikodik az energiagazdalkodasi teriiletre vonatkoz6 jelentések,
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tanulmanyok, programok, tervek elkészitéseben az energetika tertiletén.

Feltételek: Szakképzettség: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akademiai kepzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoku
képzés vagy szakositott képzés az egyetemen, az aldbbi szakon: kdrnyezettudomanyi, kérnyezetmérnoki
vagy mezOgazdasagi kar, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben valdé munkara jogositd szakvizsga, valamint a megszerzett ismeretek alkalmazasanak képessege
Osszetett szakmai probléméak megoldasa soran és szamitogépes alapismeret.

10. Az idegenforgalom, a kereskedelem, a vendéglatoipar és a kisipar tgykoreinek tgyei
Beosztas: Tanacsos A koztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Figyelemmel kiséri a helyzetet, adatokat gyiijt, és elemzéseket tesz az idegenforgalom,
a kereskedelem, a vendéglatas és az ipar teriletén; terveket készit és intézkedéseket tesz az idegenforgalom
fejlesztésének érdekében; nyilvantartja a haziipar elszallasolasara szolgalé objektumokat a kdzség
teriiletén, kidolgozza az ldegenforgalomrol sz6lé torvénnyel ésszhangban az objektumok kategoridinak
meghatarozasaval kapcsolatos végzéseket; meghatarozza az engedélyezés feltételeit és nyilvantartja a
vendéglatoi tevékenységeket végzé épiileteket; elkésziti az lgyiratok tervezetét, amelyekkel
meghatarozzak a kereskedelmi és vendéglato-ipari létesitmények munkaidejét; ellatja a régi szakmak és a
szakméhoz hasonlo tevékenységek fejlesztésével, népszerisitésével kapcsolatos feladatokat; a kdzvetlen
felettese megbizasabol egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfokld képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az aldbbi szakon: tarsadalomtudomanyi szak, legaldbb haroméves munkatapasztalat
a szakmdban, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlkséges
kompetenciak.

6.1.1.2. VAGYONJOGI, KOMMUNALIS-LAKASUGYI ES MEZOGAZDASAGI UGYOSZTALY

11. A Vagyonjogi, Kommunalis-lakasiigyi és Mezogazdasagi Ugyosztaly fénoke
Beosztas: Fuggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Iranyitja, szervezi és koordinalja az Osztdly munkajat; szakmai utasitasokat ad,
koordinalja és felugyeli a dolgozok munkajat, valamint gondoskodik az Osztalyon dolgozdk helyes
munkarend;jérdl; elemzéseket, jelentéseket, tajékoztatast készit az Osztaly munkakorébdl, és sziikség esetén
aktustervezeteket készit az kozségi hatésagok igényeire az Osztaly munkakorébdl; eljarasokat folytat le és
intézkedik a kisajatitas, a kisajatitas visszallitasa, az ingatlan vagyon adminisztrativ atruhdzésa, valamint
a letesitmény rendes hasznalatba vételére szolgald fold meghatarozésa teruletén; vezeti az eljarast és
elkésziti a vagyonhaszndlattal, rendelkezéssel kapcsolatos hatarozat és szerzddéstervezeteket; vezeti az
kozség tulajdondban 1évé lakasok vésarldsi eljardsat; végzést készit a haszndlati jog alapitdsarol és
megszilintetésérol; és az iratokat a felek kérelmei szerint a falusi parlagi teriiletek és legelok
visszaszolgaltatasara vonatkozoan; mas hatosagok kérésére jar el; szerzodéseket és egyéb aktusokat nyujt
be az allami és kdzségi vagyonjogi Ugyészséghez, valamint mas szervekhez és intézményekhez; vezeti és
aktualizalja a kozség koztulajdonban 1éve ingatlanok egyedi nyilvantartasat; ellatja az Osztaly hataskorébe
tartozod szakbizottsagok munkajaval kapcsolatos szakmai és adminisztrativ miszaki feladatokat; a
kozvetlen felettese megbizasabol egyeb feladatokat 14t el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve legaldbb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az aldbbi szakon: jogtudomany, legaldbb 6téves munkatapasztalat a szakméaban, az
allamigazgatési szervekben valdé munkéra jogositd szakvizsga, szdmitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasdhoz szlikséges kompetenciék.
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12. Vagyonjogi tgyek
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Kidolgozza a megfeleld aktustervezeteket a kisajatitas, a kisajatitas visszaallitas, az
ingatlan vagyon adminisztrativ atruhazasa, valamint a létesitmény szabalyszerli hasznalatba vételére
szolgalo terlilet meghatérozasa targyaban; aktustervezetet készit a haszndlati jog megallapitasarol és a
vagyonrendelkezés tigykorében; mas hatosagok kérésére jar el; szerzOdéseket és egyéb aktusokat nytjt be
az allami és kozségi vagyonjogi Ugyészséghez, valamint méas szervekhez és intézményekhez;
egyiittmiikodik a kozségi bizottsaggal a kozség koztulajdonban 1évd foldteriiletek elidegenitésével és
bérbeadasaval kapcsolatban; 6sszegyUjti az ingatlan-nyilvantartasi dokumentumokat a megfeleld nyilvanos
nyilvantartasokban; vezeti a helyi dnkormanyzat koztulajdonaban 1év6 ingatlanok egyedi nyilvantartasat;
nyilvantartdst vezet és frissiti a kozség tulajdonaban [évo Tlizlethelyiségekr6l, és ellatja az kozség
tulajdonaban 1évo {izlethelyiségek hasznalatba adasa és bérbeadasa terén végzett feladatokat;, kozvetlen
vezetdje megbizasabol egyeb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az alabbi szakon: jogtudomany, az allamigazgatasi szervekben valé munkara
jogositd szakvizsga, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz, legalabb
haroméves munkatapasztalat a szakmaban, sziikséges kompetenciak.

13. Kézigazgatasi-lakasugyek
Beosztas: Gyakorlé tanacsos A Koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Kozigazgatasi eljaras lefolytatdsa és végzések meghozatala a lakasligy tertletén;
szakmai segitséget nyUjt a lakokdzossegek szerveinek; végzéstervezetek készitése a lakoépuiletek lakésaiba
¢s kozos helyiségeibe illegalisan bekoltozott személyek kilakoltatasarol; a lakoépiiletek lakogytlésének
nyilvantartasba vétele a kozség teriiletén; bizonylat kiadasa a lakogyllés megalakitasarol és az elndk
megvalasztasarol; lefolytatja az eljarast és megkoti a lakastamogatasi szerzodéseket; részt vesz a helyi
lakhatési stratégia elfogaddsdban; részt vesz a lakhatasi projektek és programok végrehajtdsdban a
lakéspolitika végrehajtasa érdekében; részt vesz a helyi lakhatasi stratégidnak és cselekvési tervnek
megfeleld lakhatasi projektek és egyéb intézkedések és tevékenységek végrehajtasaban; részt vesz a
foldtervek tervezésében, -elOkészitésében ¢és rendezésében lakasprojektek végrehajtasa céljabol;
egylittmikodés az illetékes kommunalis és kozvallalatokkal, feliigyeloségi szolgalatokkal és egyéb
illetékes intézményekkel, a kdzségi vagyon allapotanak felmérésével kapcsolatos tevékenységeket végez;
elokésziti az kozség koztulajdonaban 1év0 Iétesitmények jelenlegi ¢és beruhdzasi fenntartasanak
programjait; elemzéseket, informaciokat, jelentéseket és egyéb szakmai és elemzd anyagokat készit a
munkaja korébol. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint 1at el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzes, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az alabbi szakon: tarsadalomtudomanyi szak, legalabb egy év munkatapasztalat a
szakméaban, vagy 6t éve a munkaltatonal van munkaviszonyban, szamitégépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

14. A kommunalis tevékenységek iigykorének teendoi
Beosztas: Tanacsos A Koztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Elkésziti az ligyiratokat a rendezés, fejlesztés, és kozmiivesitési tevékenységek
igykorébol (vizellatas, 1égkori és szennyviz tisztitasa és elvezetése hdenergia-termelés, -elosztds és -
ellatas, kommunalis hulladék kezelése, tomegkdzlekedés, temetd és temetkezési szolgaltatasok, nyilvanos
parkol6 kezelése; kdzvilagitas biztositasa; piackezelés; utcak és utak karbantartasa; a tisztasag fenntartasa a
kozterlleteken; zold kozterlletek fenntartasa; kémenyseprési szolgaltatasok; zoohigiénés tevékenységek);
elkésziti a hatarozatokat a kozteriletek felasasardl és exhumalésrdl; végzéseket hoz a palantak, cserjék és
egyéb Ultetvények Kkivagasanak jovahagyasardl és a kozteriiletekrl vald eltavolitasardl; el6késziti a
kozterllet zoldteruleteinek, jardainak és parkoldinak elfoglalasanak jovahagyasarol sz616 hatarozatokat az
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¢épitkezés biztositasa érdekében; egylittmiikddik a koztarsasag és a helyi koziizemi tarsasagokkal, a
forgalom-ellendrzéssel, sziikség esetén megkapja a kozlekedési renddrség beleegyezését, ha sziikséges a
forgalmi rend valtozasai miatt; elkésziti a hatarozatot a hulladékgyijtés helyének meghatarozasarol és
annak rendezését, illetve a lakasok, lakoépiiletek, iizlethelységek tulajdonosainak, bérldinek és
felhasznaldinak hulladékgylijté konténereinek tarolasanak meghatdrozasarol;, figyelemmel kiséri a
kommunalis infrastruktirak fenntartasanak teriiletének feladatait az Osztaly tigykorébol; egyiittmtikodik a
koztarsasagi és a helyi kommunalis kozvallalatokkal, a forgalom-ellendrzéssel, sziikség esetén megkapja a
kozlekedési rendorség beleegyezését, ha sziikséges a forgalmi rend valtozdsai miatt; elokésziti a
kommunalis tevékenységek ugykorével kapcsolatos felméréseket, informaciokat és jelentéseket.
Figyelemmel kiséri a munkaprogram végrehajtasat és az elvégzett szolgaltatasok mindségét, a
Kozvallalatok és a Kommunalis kdzvallalatok munkassaganak az elemzését, amelyek alapitdja a kozség,
illetve mas olyan kommunalis szolgaltatasokat végz6 vallalatok, amelyek megbizdja a kozség; elkésziti a
jelentéseket és informéaciokat a kommunalis termékek és szolgaltatdsok aranak valtozasairdl; véleményezi
a kommunalis szolgaltatasainak aranak javasolt értékét; elkésziti az Ugyiratok tervét és javaslatat a
Torvénnyel és a Kozség aktusaival dsszhangban; elokésziti €s figyelemmel kiséri a Kozvallalatok és a
Kommunalis kozvallalatok pénziigyi terveinek megvalodsitasat a kdzmiivesités ligykorén beliil; el6késziti és
elkésziti az eldirasokat és mas altalanos iigyiratokat; eldkésziti a Kommunalis kozvallalatok éves
szerz6dését; intézkedési tervjavaslatot tesz abban az esetben, ha kommunalis szolgaltatasok nytjtasaban
zavar keletkezne. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az alabbi szakon: miiszaki-technolOgiai vagy tarsadalom-humanisztikus tudomanyok,
az allamigazgatési szervekben valé munkara jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasdhoz, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, szlkséges
kompetenciak.

15. Mezogazdasagi és vidékfejlesztési ligyek
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Koveti és elemzi a mezOgazdasagi és vidékfejlesztési tigykorben végbemend
valtozasokat és elkésziti a szikséges jelentéseket, elemzéseket, programokat, informéacidkat és mas
altalanos vagy kulon lgyirat tervezetét; részt vesz az Agrarpolitikai és a varos vidékfejlesztési tamogatéasi
programjanak tervezetének elkészitésében, valamint részt vesz a véros vidékfejlesztési és agrarfejlesztési
projektumjainak elkészitésében és végrehajtasaban; vezeti a kdzigazgatasi eljarast és dont a kérvényekrol,
amelyek a mezdgazdasagi foldteriilet felhasznalasi szdndékanak megvaltoztatisira vonatkoznak, és
meghatarozza az erre vonatkozo téritést a torvénynek megfeleléen, tovabba részt vesz a mezdgazdasagi
foldteriiletek birtokrendezési eljarasaban; részt vesz a mezogazdasagi foldteriiletek védelmének,
rendezésének és hasznalatanak Eves tervének a kidolgozasaban; részt vesz az Elemi csapasok okozta karok
felmérésének bizottsaganak ¢és Az 4llami mezdgazdasagi foldteriiletek bérbeadasi bizottsaganak
munkdjaban; kidolgozza azoknak az ligyiratoknak a tervezetét, amelyekkel dontést hoz a legel6k hasznalati
modjardl és a legeldre torténd mas novénykultira betelepitésérdl, valamint feliigyeli ezek véghezvitelét;
részt vesz a novényi kartevok és kiilonféle betegségek felszamolasaval kapcsolatos tevékenységekben;
egyiittmiikodik az mezOgazdasagi minisztériummal és mas szakszolgalatokkal, az agrargazdasag
keépviseldivel, mezdgazdasagi egyesiiletekkel és mas érintett szervekkel és intézményekkel, tovabba iigyel
arra, hogy idOben értesitsék a mezOgazdasagi termeldket azokrol a kérdéskordkrdl, amelyek fontosak
ebben az igykorben; cllatja a mezO66ri munka koordinalasat, a mez66ri munka megvalosulasarol
jelentéseket készit, a mezO66ri munkaval kapcsolatos nyilvantartdsokat vezet. Munkakorében mas
feladatokat is ellat, amelyeket a vonatkozo torvények és torvénytdl alacsonyabb rendii aktusok eléirnak.
Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve legaldbb négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés az egyetemen, az alabbi szakon: miiszaki-technolégiai vagy tarsadalom-humanisztikus
tudoményok, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmdaban, az allamigazgatasi szervekben valo
munkara jogositd szakvizsga, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.
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6.1.2 ALTALANOS KOZIGAZGATASI ES TARSADALMI TEVEKENYSEGUGYI, A KOZSEGI
SZERVEK TEENDOIVEL ES A KOZOS TEENDOKKEL FOGLALKOZO OSZTALY

16. Osztalyvezeto
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztaly munkajat, gondoskodik az osztalyon
folyd6 munka torvényes, szabalyszerii és hataridére torténd elvégzésérdl, ellenérzi az alkalmazottak
munkajat, gondoskodik a munkavégzés javitasarol, a hatékonysag és a polgarokkal, szervezetekkel vald
kapcsolattartas javitasarol; elokésziti az Osztaly hataskorébe tartozo legdsszetettebb jogi aktusokat, illetve
a kozvetlen vezetd utasitasa szerint ellatja az egyéb feladatokat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség jogi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy
szakositott képzés, legalabb 5 éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6
munkaéra jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szilkséges kompetenciak.

6.1.2.1. ALTALANOS KOZIGAZGATASI UGYOSZTALY

17. Az Altalanos kozigazgatasi Ugyosztily vezetdje, a human eréforras iranyitasa és a polgari
jogallas tgyei
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leirds: Iranyitja, szervezi és koordinalja az Osztaly munkajat; Szakmai munkéat végez
a jeloltek kivalasztasanak és alkalmazasanak, bevetésének, fizetésének folyamatéban; egyéni aktusok
elokészitése a munkaiigyi kapcsolatok teriiletén; feldolgozza és Osszeallitja az aktusokat, €s megérzi a
személyes (gyiratokat; a kozségi szervek alkalmazottainak, kinevezett és megvalasztott személyeinek
egészség- és nyugdijbiztositasahoz sziikséges bejelentésekhez kapcsolodd tevékenységeket végez; ellatja a
kollektiv targyalasi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és szakmai feladatokat; vezeti a személyi és egyéb
nyilvantartasokat a tisztvisel6k és alkalmazottak munkakapcsolatainak ligykorén beliil; szervezi és fejleszti
a kozségi szervek személyzetigyeit; szakmai tevékenységet folytat a kdzségi szervein belll tervezett
szervezeti valtozdsokkal kapcsolatban; Vezeti az els6fokt kozigazgatési eljarasokat és hatarozatokat hoz a
polgarok személyes helyzetével kapcsolatban: utdlagos bejegyzés az anyakonyvbe, az alap bejegyzés
javitdsa vagy megsemmisitése az anyakdnyvben, a bejegyzés javitdsa az allampolgarsagi konyvben, a
személynév valtoztatasa, engedély a hazassagkdtésre felhatalmazas altal, engedély az anyakdnyvbe val6
betekintésre, stb.; vezeti az els6foku kozigazgatasi eljarasokat azokban az esetekben, amelyeknél nincs
meghatarozva mas szervek illetékessége; elOkésziti a hatarozatokat a jogi személyek kozigazgatasi
lUgyiratainak végrehajtasarol, abban az esetben, ha azok nincsenek felhatalmazva a végrehajtasukra; kiadja
a kiilfoldi nyugdijak felhasznaldinak az 1étbizonylatokat; kiadja a bizonylatokat a kiilfoldon él6k csaladi
allapotarol; jelentést készit az adminisztrativ iligyek helyzetérdl; az osztalyvezeté és a Kozségi
Kozigazgatéasi Hivatal vezetdjének megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség jogi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterkeépzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott kepzés, legalabb 6t éves munkatapasztalat a szakméaban, az allamigazgatasi szervekben vald
munkara jogosité szakvizsga és szamitogepes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz
sziikséges kompetenciak.

18. A human eréforras iranyitasanak feladatai
Beosztas: Gyakorlé tanacsos A Koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Ellatja a személyzeti kérdésekkel, az alkalmazottak szocidlis és
egészségvédelmével, valamint mas szervekkel vald egylittmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat,
szakmai feladatokat lat el a foglalkoztatds és a jeloltek kivalasztasanak folyamataban, a személyzeti
tervjavaslat elkészitésében, a szakmai tovabbképzési programok elkészitésével és végrehajtasaval, a
képzési programok el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos teenddket lat el, a megvalosult szakmai
tovabbképzési program értékelése, az alkalmazottak szakmai tovabbképzésének és a tovabbi képzése
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szliksegessegenek meghatarozdsa, az eredmények elemzése és a munkavéllaloi értékelés hatasainak
figyelemmel kisérése, a személyzeti nyilvantartds és a személyes aktak vezetése, az ligyosztaly fonoke, az
osztalyvezet6 és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabodl egyéb feladatokat is ellat.
Feltételek: Fels6foku végzettség jogi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés az egyetemen, az allamigazgatasi szervekben valé munkara jogosité szakvizsga,
legalabb egy éves munkatapasztalat a szakmaban, vagy 6t év munkaviszonyban a munkaltatonal, és
szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz szlikseges kompetenciék.

19. Irodai teenddk - iktato
Beosztas: Féeloado A koztisztségviselok szama: 2

Munkakori leirds: Ellatja az Kozség hataskdrbe tartozé beadvanyok azonnali atvételének,
mindsitésének és rogzitésének feladatait; az AOP-n keresztil az Ugyeket az alap- és kilon nyilvantartasban
rogziti, és a fél kérelmére indult minden egyes kozigazgatasi ligyrdl igazolast allit ki a beadvany
atvételérol; elvégzi az tlgyek nyilvantartasi anyag kategdriankénti besoroldsat, a beadvanyok,
dokumentumok kozségi szervek és belsé szervezeti egységekhez torténd besorolasat; bejegyzi az ligyek
alakulésat, egyesiti az targyakat és nyomtatja az iratboritdkat; nyilvantartast vezet a beérkezett aktusokrol;
tajékoztatast és szakmai segitséget nyujt a feleknek; az iligyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legalabb Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak..

20. Irodai teenddk - Irattar
Beosztas: Féeloado A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Ellatja a lezart igyek atvételének és rendszerezésének adminisztracios és
miuszaki feladatait, helyére teszi, irattarba helyezi és elszallitja az ligyiratokat; vezeti az irattari konyveket
és mas nyilvantartasokat az archivalt lgyekrdl; tigyel az archivalasi anyag megfeleld elhelyezésére,
megorzésére és atadasara, figyelembe véve az iligy archivalasanak eldirt hataridejét; selejtezi az értéktelen
nyilvantartasi anyagokat és ligyeket az irattari raktarbol az 6rzés hataridejének lejartaval; atadja az irattari
anyagot a kozség szerveinek az illetékes irattdr szamara és az iigyosztaly fénoke, az osztalyvezeto és az
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettseg, legalabb Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, sz&mitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatésadhoz szlikséges kompetenciak..

21 Irodai tgyek - Helyi irodak
Beosztas: Féeloado A koztisztségvisel6k szama: 1

Munkakdri leiras: Ellatja az Ugyfélfogadoi iroda munkait; adminisztrativ és szakmai-operativ,
pénziigyi-anyagi és irodai lgyeket Iat el a helyi kdzosségi szervek szikségleteihez; az érdekelt felek
jogainak gyakorlasa érdekében minden tipusu szabvanyos igazolas, igazolas, dokumentum, jelentés
elkészitése és kiadasa; dokumentacio tarolasa, Orzése és archivalasa; az ftgyosztaly féndke, az
osztalyvezet6 és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai Vvégzettség, legalabb 0Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatési szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.
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22. Menekaltigyi és migrécios biztos, a védelmi tervezés és a természeti és egyéb katasztrofak elleni
vedelmi tervezés, a nemzeti kisebbségek, etnikai csoportok személyes és kollektiv jogainak védelme
és gyakorlasa, valamint a roma kérdések koordinatoranak feladatai

Beosztas: Tanacsos A Koztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leirds: A menekiltek és kitoloncolt személyek statuszanak és helyzetének
meghatarozasa, egylittmiikddik a Szerb Koztarsasag Menekiiltiigyi ¢és Migracidos Biztosaval, a
Voroskereszttel és mas humanitarius szervezetekkel; az ligykorbe tartozé helyi stratégiai tUgyiratokkal,
tervezésekkel, elokészitésekkel, alkalmazassal és megvalositassal kapcsolatos feladatokat 1at el; részt vesz
a projektumok terveinek elkészitésében a koztarsasdgi vagy mas, az lgykorrel kapcsolatos egyesiletek és
szervezetek altal megjelentetett palyazatok alapjan; jelentéseket készit a stratégiai Ugyiratok
megvalositasarol; figyelemmel kiséri a projektek megvalGsitasat a beérkezett adomanyok altal;
tervdokumentaciot készit a természeti és egyéb sulyos katasztréfak elleni védekezés megszervezése és
biztositasa érdekében; figyelemmel Kkiséri a nemzeti kisebbségek és etnikai csoportok jogainak
érvényesulését, és javaslatot tesz azok javitasara iranyul6 intézkedésekre; szakmai tamogatast nyUjt a roma
megvalositasdhoz a nemzeti és helyi stratégiai kereteknek megfelelden; az tligyosztdly foéndke, az
osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetéje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felséfoka végzettség tarsadalmi-humanisztikus, illetve természettudomanyi-
matematikai szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai
képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, legalabb harom
éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositdé szakvizsga,
valamint a megszerzett ismeretek alkalmazasanak képessége Osszetett szakmai problémak megoldasa
soran, és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.2.2. ANYAKONYVVEZETOI UGYOSZTALY

23. Az Anyakényvvezetéi Ugyosztaly fonoke és a bacskossuthfalvi anyakonyvi Kkorzet

anyakonyvvezetdje
Beosztas: Fluggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Irdnyitja, szervezi és koordinadlja az Osztdly munkajat;, vezeti az
anyakonyveket a polgarok személyi statuszardl Bacskossuthfalva anyakdnyvi korzetében, az anyakonyvbol
adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe, bizonyitvanyt allit ki az polgarok
személyi allapotarol, végrehajtja a hézassagkotést, tanulmanyozza az anyakonyvi és allampolgarsagi
eldirdsokat; az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is
ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség tarsadalmi-humanisztikus szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb 6t éves munkatapasztalat a szakméban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga, anyakonyvvezetdi szakvizsga, az
anyakonyvvezetdi feladatok ellatasara feljogosité felhatalmazas és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz szilkséges kompetenciak.

24. A bacskossuthfalvi anyakonyvi korzet anyakonyvvezetéjének helyettese és normativ iigyek
végzése az Osztaly sziikségleteire
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti a bacskossuthfalvi anyakonyvi korzet anyakonyveit a polgarok
személyi statuszarol, az anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kdzponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotardl, végrehajtja a hézassagkotést, az Osztaly
hataskorébdl a vezetd megbizasabol normativ aktusokat készit, statisztikai jelentéseket, elemzéseket készit
az osztdly igényeire; tanulményozza az allampolgarok személyi jogallasara és allampolgarsagara
vonatkoz6 eldirdsokat; az tigyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.
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Feltételek: Fels6fokt végzettség tarsadalmi-humanisztikus szakon alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott keépzés, legaldbb h&rom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatdsi szervekben vald munkdra jogositd szakvizsga, anyakdnyvvezetdi szakvizsga, az
anyakonyvvezetdi feladatok ellatasara feljogositd felhatalmazas és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasdhoz sziikséges kompetenciak.

25. A topolyai anyakonyvi korzet anyakonyvvezetdje
Beosztas: Munkatars A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti a topolyai anyakdnyvi korzet anyakdnyveket a polgarok személyi
statuszarol, az anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotardl, végrehajtja a hdzassagkotést; az ligyosztaly fondke,
az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabodl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfokti végzettség tarsadalomtudomanyi-humanisztikai szakon alapképzésen,
legalabb 180 kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb
haroméves szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben valé munkéara jogositdé szakvizsga, kilon
anyakonyvvezetoi szakvizsga, kiilon anyakonyvvezetdi vizsga, felhatalmazas az anyakdnyvvezet6i ligyek
ellatdsdhoz, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciak.

Az az alkalmazott, aki Az Anyakdnyvekrdl szold torvény hatalybalépésének napjan nem szerzett
fels6foku oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszinti tudomanyos alapképzésben, alapfoku
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakdnyvvezetéi kiilon
szakvizsgaval latja el a feladatokat féeléadoként.

26 A topolyai anyakonyvi korzet anyakonyvvezetdjének helyettese és normativ iligyek végzése az
Osztély szukségleteire
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti a topolyai anyakonyvi korzet anyakonyveit a polgarok személyi
statuszardl, az anyakdnyvbdl adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt Aallit ki az polgarok személyi allapotardl, végrehajtja a hézassagkotést, az Osztaly
hataskorébdl a vezetd megbizasabol normativ aktusokat készit, statisztikai jelentéseket, elemzéseket készit
az osztdly igényeire; tanulmanyozza az allampolgarok személyi jogallasara és allampolgarsagara
vonatkoz6 eldirdsokat; az tigyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség tarsadalmi-humanisztikus szakon alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfoki képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéara jogositd szakvizsga, anyakonyvvezetéi szakvizsga, az
anyakonyvvezetdi feladatok ellatasara feljogositod felhatalmazas és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

27. A topolyai anyakonyvi korzet anyakonyvvezetdjének helyettese
Beosztas: Munkatars A Kkoztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Vezeti a topolyai anyakodnyvi korzet anyakonyveket a polgarok személyi
statuszardl, az anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést; az ligyosztaly fonoke,
az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: felsofoku végzettség tarsadalomtudomanyi-humanisztikus szakon alapképzésen,
legaldbb 180 kreditponttal, szakositott szakképzes, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb
haroméves szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga, kilon
anyakonyvvezetdi szakvizsga, felhatalmazds az anyakonyvvezetdi iigyek ellatdsdhoz, kiilon
anyakonyvvezetdi vizsga, felhatalmazas az anyakOnyvvezetéi tigyek ellatasahoz, szamitogépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciék.




Bbpoj 32 16.09.2024. CTPAHA 1149. OLDAL 2024.09.16. 32. szam

Az az alkalmazott, aki Az Anyakdnyvekr6l szolo torvény hatalybalépésének napjan nem szerzett
felsofoku oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszinti tudomanyos alapképzésben, alapfoku
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakdnyvvezetéi kilon
szakvizsgaval latja el a feladatokat féeldadoként.

28. Gunaras anyakonyvi korzetének anyakonyvvezetdje
Beosztas: Munkatars A Kkoztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti a gunarasi anyakonyvi korzet anyakonyveket a polgarok személyi
statuszardl, az anyakonyvbdl adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést; az iigyosztaly fondke,
az osztalyvezet6 és Kozseégi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfokt végzettség tarsadalomtudomanyi-humanisztikai szakon alapképzésen,
legalabb 180 kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb
haroméves szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben valé munkéara jogositd szakvizsga, kilén
anyakonyvvezetdi szakvizsga, felhatalmazas az anyakonyvvezetéi tligyek ellatdsdhoz, kiilon
anyakonyvvezet6i vizsga, felhatalmazas az anyakOnyvvezetéi tgyek ellatasahoz, szamitdgépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak.

Az az alkalmazott, aki Az Anyakonyvekrol szolo torvény hatdlybalépésének napjan nem szerzett
fels6foktn oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszintii tudomanyos alapképzésben, alapfoki
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakdnyvvezetdi kiilon
szakvizsgaval latja el a feladatokat féeléadoként.

29. A gunarasi anyakonyvi korzet anyakonyvvezetdjének helyettese
Beosztas: Gyakorlo munkatars A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti Gunaras anyakonyvi korzete anyakonyveit a polgarok személyi
statuszardl, az anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést; nyilvantartast vezet az
anyakonyvek Torvény altal meghatarozott tirlapjainak sziikséges mennyiségérol; az ligyosztaly fonoke, az
osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetéje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfokt végzettség tarsadalomtudomany-humanisztikus szakon alapképzésen,
legalabb 180 kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb kilenc
honap szakmai tapasztalat vagy legaldbb 6t munkaviszonyban toltétt év a munkaltatonal és szdmitdgépes
alapismeret.

30. Krivaja anyakonyvi korzetének anyakonyvvezetdje
Beosztas: Munkatars A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti a krivajai anyakonyvi korzet anyakonyveket a polgarok személyi
statuszarol, az anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotardl, végrehajtja a hdzassagkotést; az tigyosztaly fondke,
az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6fokti végzettség tarsadalomtudomanyi-humanisztikai szakon alapképzésen,
legalabb 180 kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb
haroméves szakmai tapasztalat, az allamigazgatési szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, kalon
anyakonyvvezetdi szakvizsga, felhatalmazds az anyakonyvvezet6i Tligyek ellatdsdhoz, kiilon
anyakonyvvezetdi vizsga, felhatalmazas az anyakonyvvezet6i Ugyek ellatasahoz, szamitogépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak.

Az az alkalmazott, aki Az Anyakonyvekrol szolo torvény hatalybalépésének napjan nem szerzett
fels6foku oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszinti tudomanyos alapképzésben, alapfoku
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakonyvvezetéi kiilon
szakvizsgaval latja el a feladatokat féel6adoként.
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31. A krivajai anyakonyvi korzet anyakonyvvezet6jének helyettese
Beosztas: Munkatars A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti a krivajai anyakonyvi korzet anyakonyveket a polgéarok személyi
statuszarol, az anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kozponti rendszerébe,
bizonyitvanyt allit ki az polgarok személyi allapotardl, végrehajtja a hazassagkotést; az ligyosztaly fondke,
az osztalyvezeto és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6fokti végzettség tarsadalomtudomanyi-humanisztikus szakon alapképzésen,
legalabb 180 kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb
haroméves szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, kilén
anyakonyvvezetdi szakvizsga, felhatalmazds az anyakOnyvvezet6i {ligyek ellatdsdhoz, kiilon
anyakonyvvezet6i vizsga, felhatalmazas az anyakonyvvezetéi tigyek ellatasahoz, szadmitogépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

Az az alkalmazott, aki Az Anyakonyvekrol szolo torvény hatalybalépésének napjan nem szerzett
fels6foku oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszinti tudomanyos alapképzésben, alapfoku
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakonyvvezet6i Kulén
szakvizsgaval latja el a feladatokat féeldadoként.

6.1.2.3. TARSADALMI TEVEKENYSEGUGYI UGYOSZTALY

32. A Tarsadalmi Tevékenységiigyi Ugyosztaly fonoke
Beosztas: Fluggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti, megszervezi és megtervezi az osztaly munkajat, nyomon kdveti a
koltségvetési felhasznalok és azon felhasznalok elfogadott pénziigyi terveinek végrehajtasat, akik az
eszkozoket a koltségvetésbol valositjak meg kozérdekli programok és projektek keretében az emlitett
teriileteken, valamint az eszk6zok céliranyos elkdltését ezen a teriileten; ellendrzi €s hitelesiti a konyvviteli
okiratok pontossagat, melynek alapjan atadjak a fizetési kérelmeket a pénziiggyel megbizott osztalynak,
ellendrzi a kozségvetési tervet az atvallalt kotelezettségek jovahagyasa és korrigdlasa tekintetében; vezeti
az els6fokt kozigazgatasi eljarast, kidolgozza az els6foku kozigazgatasi aktusokat — az eljarast didkoknak
és az egyetemi hallgatoknak az 6sztondijazashoz és a hitelezéshez val6 joguk elismerése céljabol
folytatjak; nyomon koveti a kdltségvetési felhasznaldk és azon felhasznalok elfogadott pénziigyi terveinek
végrehajtasat, akik az eszkozoket a koltségvetésbol valositjak meg kozérdekii programok és projektek
keretében a kultura, a koztajékoztatas és az amatér miivelédési alkotomunka teriiletén, valamint az
eszkozok céliranyos elkdltését ezen a teriileten; ellendrzi és hitelesiti a konyvviteli okiratok pontossagat,
melynek alapjan atadjék a fizetési kérelmeket a pénziiggyel megbizott osztalynak; részt vesz az eszk§zok
odaitélésében az emlitett terlileteken megvaldsuld programok és projektek pénzelésére és
tarsfinanszirozasara; figyelemmel kiséri az eszk6zok célirdnyos elkoltését ezen a teriileten; ellendrzi a
koltségvetési tervet a vallalt kotelezettségek jovahagydsa, helyesbitése szempontjabol; az Osztalyvezetd €s
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének megbizasabol egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Felsofokti végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzes, legaldbb Ot éves munkatapasztalat a szakméban, az
allamigazgatasi szervekben vald munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

33. Jogi tanécsadas és a betegek jogvédelmi Ugyei, egészséglgyi alapellatas, nemi egyenjogusag és
normativ tgyek
Beosztas: Tanacsos A koztisztségvisel6k szama: 1

Munkakdri leirds: Dont az ingyenes jogsegélyre jog gyakorldsara benyujtott kérelmek tigyében;
ingyenes jogi segitséget nyujt a kozség teriiletén lakohellyel rendelkezé polgaroknak; a betegjogokkal
kapcsolatos feladatokat latja el a kdzség tertiletén a benyujtott panaszok alapjan, melyekben a betegek ugy
gondoljak, hogy megseértették ez egészségligyi ellatasra vald jogaikat vagy mas jogukat az egészségligyi
ellatas ligykorébol az egészségiigyi intézetekben, maganrendelokben, egészségiigyi szakl felsdoktatasi
intézményekben, amelyek egészségugyi ellatast végeznek vagy mas olyan jogi személynek, aki
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meghatarozott egészségiigyi ellatast végez; egyiittmiikodik a Kozségi Egészségiigyi Tanaccsal; koveti a
nemek kozotti esélyegyenlOség és az esélyegyenldségi politika megvalositasa teriiletén a szabalyozast és a
szakirodalmat; szakmai és technikai segitséget nyujt, koordinalja a Képvisel6-testiilet és a Kozségi Tanacs
munkatestileteinek munkjat; részt vesz projektek, programok, tervek és egyéb dokumentumok
elokészitésében, kidolgozasaban; statisztikai €s nyilvantartasi és egyéb feladatokat lat el a nemek kozotti
egyenlOség teriiletén; egyiittmiikodést és kommunikacidt valdsit meg testiiletekkel, intézményekkel, civil
szervezetekkel a nemek kozotti egyenldség teriiletén; normativ feladatokat 1at el a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal sziikségleteire, valamint az Osztalyvezetd ¢és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Felséfokt végzettség jogi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés, legalabb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az igazsagligyi miniszter
engedélye az ingyenes jogsegélyezés jovahagyésa iranti kérelmek eldontésére az &llamigazgatési
szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és szamitdégépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

34. Az anyasagi jogok, valamint a csaladi potlékra valé jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos
teendok
Beosztas: Gyakorlo tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az elséfoku kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az elséfoku
kozigazgatdsi aktusokat, a sziilési szabadsag idejére, a gyermekapolds és a kiilonleges apolasi igényti
gyerekek gondozésa miatti tdvolmaradas idejére jar6 bérkompenzéciéra vald jogosultsag, vezeti az
els6foku kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az elséfoku kozigazgatasi aktusokat a csaladi potlékra valo
jogosultsag, valamint a sziiléi gondoskodast nélkiil6zo gyerekek, a fejlodési zavarral €16 gyerekek, a
fogyatékossaggal ¢l6 gyermekek és a szocialis tamogatasban részesillé gyermekek iskolaskor el6tti
intézményben vald tartézkodasi koltségeinek megtéritésére vald jogosultsag esetében, az ligyosztaly
féndke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is
ellat..

Feltételek: Fels6foka végzettség jogi, illetve tarsadalomtudomanyi-humanisztikus szakon
alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés az egyetemen, az allamigazgatasi
szervekben val6 munkéra jogositd szakvizsga, legaldbb egy éves munkatapasztalat a szakméaban, vagy 6t
év munkaviszonyban a munkaltatonal, és szamitégépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz szukséges kompetenciak.

35. A sziil6i potlékra valo jogosultsag megallapitasaval, valamint a hadirokkant-védelemmel
kapcsolatos kifizetések és a felhasznalék nyilvantartiasanak teenddi
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti az elséfoki kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az els6foku
kozigazgatasi aktusokat a csaladi pétlékra vald jogosultsag esetében; Elkésziti a fellebbezési valasziratokat
a masodfoku szervek sziikségleteire; begytijti az eljaras kidolgozasa és vezetése szempontjabol relevans
tényeket és bizonyitékokat; elvégzi az elektronikus adatfeldolgozéast az illetékes minisztérium Aaltal
meghatarozott kiilon program szerint a sziiléi potlékra valo jogosultsag megvalositasa érdekében; elvégzi a
kozigazgatasi eljarasok terén 1évo ligyek nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos teenddket; megfeleld
nyilvantartast vezet a megvalositott jogosultsdgokrol; tajékoztatast és informécidkat nydjt az tgyfeleknek;
ellatja a csaladi potlék teriiletén a végzés kikildésével kapcsolatos feladatokat; tajekoztatja a feleket a
minisztérium altal teljesitett kifizetésekrdl, szabvanyos igazolasokat, igazolasokat, dokumentumokat és
jelentéseket allit ki az érdekelt felek jogainak gyakorldsa érdekében, ellatja a hadirokkant- védelemben
részesilok kifizetésével és nyilvantartdsanak vezetésevel, a kifizetett pénzeszkdzok kiszamitdsaval, a
kedvezményezett joganak 0sszegének 0Osszehangoldsaval, a hdaztartdsonkénti jovedelemigazolasok
kiaddsaval a didkok és iskolas gyermekek jogainak gyakorldsahoz kapcsolodd feladatokat; vezeti a
megfeleld nyilvantartast a megvaldsitott jogokrol a hadirokkant-védelem teriiletén; a koltségvetésrol szolo
hatarozat végrehajtasanak teenddin dolgozik; elvégezi a koztarsasagi Kincstarbdl érkezd bevételek
feldolgozasat, nyomon kovetését és nyilvantartasba vételét a hadirokkant-védelem teriiletérél; elkésziti a
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kozigazgatasi eljaras szempontjabol fontos adatokat és informéciokat; elvégzi a kdzigazgatasi eljarason
tertiletérdl szarmazo tligyek nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos teenddket; végrehajtja a katonai
(szemelyes és csaladi) rokkantak, a habor( polgéari rokkantjainak, a havi pénzbeli juttatasok, a hadipétlék
és az anyagi tAmogatasok felhasznaldinak jogairdl szol6 végzéseket, figyelemmel Kiséri a bevételeket és a
kiadasokat, valamint az tigyosztaly fonoke, az osztalyvezetd ¢s Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6fokti végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakirdnyu képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzes,
szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, legalabb
haroméves szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga,
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak.

36. A hadirokkant-védelemhez val6 jog megallapitasaval kapcsolatos feladatok és az energetikailag
veszélyeztetett felhasznalokkal kapcsolatos feladatok
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti az els6foka kozigazgatdsi eljarast és elkésziti a harcos as
hadirokkantvédelemhez vald jog megallapitasaval kapcsolatos els6foku kozigazgatasi aktusokat, valamint
naprakésszé teszi a harcosok nyilvantartasaban szerepld adatokat; ellatja az energetikailag veszélyeztetett
villamosenergia- vagy foldgazfogyasztoi statusz megszerzésével kapcsolatos feladatokat; fogadja a
kéréseket, és ellendrzi, hogy azok rendben vannak-e, és vele egyutt benyujtottdk-e az Energetikailag
sériilékeny fogyasztdi rendeletben eldirt valamennyi bizonyitékot; hatdrozatot hoz a veszélyeztetett ligyfél
statusz megszerzésérdl vagy a kérelem elutasitasarol; adatokat-végzéseket nydjt be az energiaszolgaltatd
szervezeteknek, hogy azok nyilvantartast készithessenek a veszélyeztetett fogyasztokrol; ellatja a
kozteriileti parkoldkban kiilon kijeldlt parkolohelyeket igénybe vehetd fogyatékossaggal €16 személyek
kategoriainak végzésekkel kapcsolatos feladatokat; az iigyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal
vagy mesterképzés, szakiranylu képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, legaldabb haroméves
szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben val6 munkéra jogositd szakvizsga, szamitbgépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak.

37. Irodai teend6k — oktatas
Beosztés: Féeléado A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Ellatja az iskolaskor elétti, az altalanos és kozépiskolai oktatassal, valamint a
felndttképzéssel kapcsolatos, a helyi 6nkormanyzati egység hataskorébe tartozé adminisztrativ és miiszaki
teendOket; atveszi a kérelmeket, és ellendrzi a didkok utaztatasra €s Osztondijazasra vald jogosultsaganak
megvalositdsara vonatkozokérelmek mellé benyujtott dokumentécié kifogastalansagat és teljességét;
beviszi az adatokat a rendszerbe; informaciot nyljt az gyfeleknek a didk- és hallgatéi jogok
megvaldsitasaval kapcsolatban; tovabbitja az Ugyeket a jogokrdl hatarozo végrehajtonak; elvégzi a
végzések kiildésével kapcsolatos teendoket; értesiti az iigyfeleket az elvégzett kifizetésekrol; az érdekelt
felek jogainak gyakorlasa érdekében minden tipusu szabvanyos igazolas, igazolds, dokumentum, jelentés
elkészitése és kiadasa; az tigyosztaly fonoke, az osztalyvezeto és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legalabb 0Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatési szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciék..




Bbpoj 32 16.09.2024. CTPAHA 1153. OLDAL 2024.09.16. 32. szam

38. Irodai teendé6k - anyasagi jogok és csaladi pétlék

Beosztas: Gyakorlo el6ado A Kkoztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Ellatja az anyaséagi jogokkal, valamint a csal&di pétiékkal kapcsolatos, a helyi
onkormanyzati egység hataskorébe tartozd adminisztrativ és miiszaki teenddket; atveszi a kérelmeket, és
ellendrzi a anyasagi jogok, valamint a csaladi potlékra valo jogosultsaganak megvalositasara vonatkozo
kérelmek mellé benyujtott dokumentécio kifogastalansagat és teljességét; beviszi az adatokat a rendszerbe;
informé&cidt nyujt az ugyfeleknek a anyasagi és csaladi potlék jogok megvaldsitasaval kapcsolatban;
tovabbitja az lgyeket a jogokrdl hatarozé végrehajtonak; elvégzi a végzeések kildésével kapcsolatos
teendbket; értesiti az tigyfeleket az elvégzett kifizetésekr6l, az érdekelt felek jogainak gyakorlasa
érdekében minden tipusu szabvéanyos igazolas, igazolas, dokumentum, jelentés elkészitése és kiadasa; az
igyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legaldbb hat hdénapos szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.2.3.1 INFORMATIKAI CSOPORT

39. Az informatikai csoport koordinatora
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Irdnyitja, szervezi és tervezi a Csoport munkajat; szervereket és
munkaallomasokat adminisztral a szamitogépes haldzatban; ellatja a kozségi szervekben a programok,
informacios haloézatok miitkddésének karbantartasaval és hibaelharitasaval kapcsolatos szakmai feladatokat;
diagnosztikai munkat végez a szamitogépek, szamitastechnikai berendezések miiszaki meghibasodasa
esetén; dolgozik az Gjonnan bevezetett informatikai rendszerek bevezetésén és a kdzvetlen felhasznalok
szdmara sziikséges tdmogatas nyuUjtasan; az ligyosztily fonokének, az osztilyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felséfokh végzettség miiszaki tudomanyok karan elektrotechnikai és szamitastechnikai
szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legalabb &t éves
munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatési szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga és
legmagasabb szintli szamitogépes ismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges
kompetenciak.

40. WEB-adminisztrator
Beosztas: Munkatars A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Gondoskodik a Kozség WEB oldalanak kifogastalan miikodésérol,
gondoskodik a szamitastechnikai eszkdzok és a szamitogépes rendszerek karbantartasardl; ellatja a
szamitastechnikai eszk6zokkel kapcsolatos adminisztrativ és miiszaki feladatokat; a csoportkoordinator, az
tigyosztaly fondke, osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség a miiszaki-technoldgiai tudomanyok tertletén alapképzésen,
legalabb 180 megszerzett kreditponttal, alapfoku szakmai képzésen, illetve haromeéves képzésen, a bevett
munkamadszerek, eljardsok és szakmai technikak ismerete legalabb haroméves szakmai tapasztalat révén,
allami szakvizsga, a legmagasabb szintii szamitdogépes ismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz szukseges kompetenciak.
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41. Szamitogépes rendszergazda és grafikus
Beosztas: Gyakorl6 tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdori leirds: Gondoskodik a szamitéstechnikai eszkozok és szamitdgépes rendszerek
karbantartasarol; javaslatot tesz a tervezési megoldasokra és elokésziti a meghivok, plakatok, oklevelek,
plakettek, névjegykartyak és egyéb anyagok nyomtatasat a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a Képviselo-
testiilet és a Kozség Elnokének igényeire; webalkalmazasok és adatbazisok szakszeri karbantartasat,
adatmentést végez; a csoportkoordinator, az ligyosztaly fondke, osztalyvezeto és a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felséfokn végzettség miiszaki tudomanyok karan elektrotechnikai és szamitastechnikai
szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi
szervekben valé munkara jogositd szakvizsga, legalabb egy éves munkatapasztalat a szakmaban, vagy 6t
¢v munkaviszony a munkaltatonal, és legmagasabb szintli szamitogépes ismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.2.4 A KOZSEGI SZERVEK TEENDOIVEL ES A KOZOS TEENDOKKEL FOGLALKOZO
UGYOSZTALY

42. A Kozségi Szervek Teenddivel és a Kozos Teendokkel Foglalkozé Ugyosztaly fénoke, valamint a
valasztoi névjegyzék naprakésszé tétele
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Iranyitja, szervezi és koordindlja az Osztdly munkdjat; ellatja az Egyéni
valasztoi névjegyzékbe és nemzeti kisebbségi kozosség kiilon valasztoi névjegyzékébe torténd adatfelvétel
elkészitésének, feldolgozasanak, adatbevitelének és az adatok aktualizalasanak adminisztrativ és technikai
feladatait; a nyilvantartasba vételrdl, torlésrol, modositasrol, kiegészitésrol és a kérelmek hibajavitasarol
sz6l6 hatérozat végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa Egységes valasztdi névjegyzék és nemzeti
kisebbségi kilén valasztéi névjegyzék hivatalb6l vagy a felek kérelmére - a valasztoi névjegyzék
lezarasaig; valasztéi €s szavazati jogrol szold igazolasok kiallitasa; az Osztalyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foka végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakiranyl képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfokd képzés vagy szakositott képzés, legalabb otéves
szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben val6 munkéra jogositd szakvizsga, szamitdgépes
alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

43. Normativ-jogi teenddk a kozségi szervek sziikségleteire
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Elokésziti a kdzségi szervek szervezetét és munkajat szabalyozo altalanos és
egyedi jogi aktusok tervezetét: Kozségi KépviselO-testillet, Kdzségi Tanacs, kdzségi elndk és Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal szervezetét és munkajat rendezd altalanos és egyedi jogi aktusok tervezeteit;
figyelemmel kiséri és attanulmanyozza a torvények ¢és egyéb eldirasok végrehajtasat; gondoskodik a
kozseégi szervek munkaja szempontjabol 1ényeges kdzségi normativ aktusoknak a térvényi és a torvénynél
alacsonyabb rend(i aktusokkal, valamint a kozségi aktusokkal vald sszhangba hozatalaval; elokésziti és
kidolgozza az egyedi aktusok tervezetét a masodfoku eljarasban; ellatja a Kozségi Képviseld-testilet, a
Ko6zségi Tanacs és munkatestiiletei — allandd és ideiglenes — iilései el6készitésének és megszervezésének
szakmai-operativ teenddit; elvégezi a javaslatok adminisztrativ-miiszaki el6készitését és a szervek
normativ aktusainak feldolgozasat; egylittmiikddik a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, az intézmények, a
vallalatok és a szervezetek belsd szervezeti egységeivel, amelyek az els6foku kozigazgatési eljarasban
dontenek a Kozségi Tanacs azon lilése anyagainak elokészitése céljabol, amelyen masodfokon dontenek a
kozigazgatasi eljarasban; elokésziti a végzések és egyéb aktusok tervezeteit, amelyeket a Kzségi Tanacs a
masodfokti dontés soran hoz meg; feldolgozza a Kozségi Képvisel6-testllet, a Kdzségi Tanacs és a
munkatestiileteik {ilésérol késziilt jegyzokonyvet; szakmai segitséget nytjt, s kérésre véleményt mond a
képviselécsoportok elndkeinek, a Kozségi Képviselo-testiilet képviseldinek, a Kozségi Tanacs tagjainak;
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szakmai teendoket lat el a kozségi hivatalos lap szerkesztése soran. Az iigyosztaly fondke, az
osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foku végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzes, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az Aallamigazgatasi
szervekben vald munkéara jogositd szakvizsga és szamitdgepes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsahoz szilkséges kompetenciak.

44. Adminisztrativ-technikai teendék a kozségi szervek sziikségleteire és fordito
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségviselok szama: 2

Munkakori leirds: Elvégezi a javaslatok adminisztrativ-miiszaki el6készitését és a szervek
normativ aktusainak feldolgozasat; részt vesz Topolya Kozség Hivatalos Lapja 0Osszeallitasaban,
egyiittmiikodik a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, az intézmények, a vallalatok és a szervezetek belso
szervezeti egységeivel, amelyek az elséfoku kozigazgatasi eljarasban dontenek a Kozségi Tanacs azon
iilése anyagainak elékészitése céljabol, amelyen masodfokon dontenek a kozigazgatasi eljarasban;
elokésziti a végzések és egyéb aktusok tervezeteit, amelyeket a K6zségi Tanacs a masodfokd dontés soran
hoz meg; ellatja a Kozségi Képviselo-testiilet, a Kdzségi Tandcs és munkatestileteik - llando és alkalmi -
llés-el6készitési és -szervezési szakmai-operativ feladatokat; anyagok forditasa és lektoralasa; a beszédek
szimultan forditasa szerbr6l magyar nyelvre és forditva a Kozségi Képviselo-testiilet Ulésein; egyéb
teendok ellatasa a kozvetlen vezetd megbizasabol.

Feltételek: fels6fokti végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakiranyl képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, az
allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga, legaldbb haroméves szakmai tapasztalat,
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

45. Fordito
Beosztas: Kozalkalmazott — elséfoki munkahely kozalkalmazottak szama: 1

Munkakdri leiras: Az anyagok forditasa és lektoralasa a Kozségi Képviselo-testulet, a kozségi
elnok, a Kozségi Tanacs és a munkatestileteik, valamint a Kozségi Kdzigazgatasi Hivatal sziikségleteire; a
beszédek szimultan forditasa szerbrél magyar nyelvre és forditva a Kozségi Képvisel6-testilet Glésein;
Topolya Kozség Hivatalos Lapjanak Osszeallitasa és egyéb teenddok ellatasa az aktusok forditasaval
kapcsolatban, az iigyosztdly fondke, az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat 14t el.

Feltételek: fels6fokti végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal vagy mesterképzes, szakiranyl képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfokd képzés vagy szakositott képzés, allami
szakvizsga, legalabb hdroméves szakmai tapasztalat, szamitogépes alapismeret.

46. Irodai teendok - tisztségviselok
Beosztas: Féeloado A koztisztségviselok szama: 2

Munkakori leirds: Szakmai és adminisztrativ-irodai teend6ket lat el a kozségi szervek
sziikségleteire; vezeti, kidolgozza, 6rzi és archivalja az emlitett szervek és munkatestiileteik tiléseinek
jegyzokonyveit; kézbesiti a kozségi szervek altalanos és egyedi aktusait az érdekelt szerveknek,
szervezeteknek és személyeknek; elkésziti a munkatestiletek tagjainak részvételi ivét a téritmények és az
utazasi koltségek kifizetésére a megtartott iilést kovetden; adminisztrativ-irodai teendoket lat el az anyagok
elokészitésével, a Kozségi Képviselo-testillet és a Kozségi Képviselo-testiilet munkatestiletei léseinek
Osszehivasaval és megtartasaval kapcsolatban; vezeti, kidolgozza, 6rzi és archivalja az emlitett szervek és
munkatestiileteik tiléseinek jegyzOkonyveit; elkésziti és archivalja a Kozségi Képvisel-testiilet aktusainak
¢s autentikus értelmezésének eredetijét; Orzi a Kozségi Képviselo-testilet iiléseirdl készilt
hangfelvételeket; kézbesiti a Kozségi Képviselo-testiilet &ltalanos és egyediaktusait (hatrozatok, végzések,
zarOhatarozatok és mas) az érdekelt szerveknek, szervezeteknek és személyeknek; kézbesiti a
munkatestiiletek inditvanyait és véleményeit a Kozségi KépviselO-testiiletnek, a Kozségi Képviselo-testilet
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elnokének, a kozségi elndknek, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének és a Kozségi Képviseld-
testlilet titkaranak; elkésziti a munkatestiletek tagjainak részvételi ivét a téritmények és az utazasi
koltségek Kkifizetésére a Kozségi Képviseld-testiilet és a tobbi munkatestiilet iiléseit kdvetéen és az
iigyosztaly fondke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat lat el.

Feltetelek: Négyéves tarsadalmi irdnyd kozépiskolai végzettség, legalabb Otéves szakmai
tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben valé munkara jogosité szakvizsga, szamitdgépes alapismeret,
valamint a munkahelyi feladatok ellatdsadhoz szilkséges kompetenciék..

47. A jarmiivek nyilvantartasaval és karbantartasaval kapcsolatos teenddk és kézbesit6
Beosztas: Kdzalkalmazott — 6tddfokd munkahely kézalkalmazottak szama: 1

Munkakori leiras: Ellen6rzi a gépjarmiiveket és a felszerelést a gardzsba valo beallas és a
garazsbol valo kiallasalkalmaval, végzi a forgalombol visszatért jarmiivek atvételét és a jarmiivek
forgalomba bocsatasat; kitdlti az utazasi meghagyasokat, kiadja az lizemanyagot, elkésziti a jarmi
hasznalatanak elosztasat a felhasznal6 igényeivel Osszhangban; atveszi és kiadja a dokumentaciot a
személygépjarmiivek vezetdinek; feliigyeletet végez a személygépjarmli vezetdjének pszichofizikai
allapota (jozansag, faradsag) felett, s sziikség szerint kdzvetlenellendrzést végez alkoholteszttel; ellendrzi
az utazasi dokumentaciot; ellendrzi a jarmi kiilsé kinézetét a visszaszolgaltatdsa alkalmaval, illetve a
garazsbol vald tavozasa alkalmaval; ellendrzi a jarml esetleges sériilését és a sof6r részérdl torténd
karbejelentésrol szold informaciot; jelentést készit a jarmu karosodédsa esetében az eldiranyzott trlapon,
amelyet kézbesit az osztalyvezetOnek; jegyzetet készit az utazasi meghagydson abban azesetben, ha a
jarmi a kozlekedésbiztonsagot nem befolyasoldé mechanikai karosodassal megy ki a garazsbol;
megegyezik a jarmi javitasarol a felhatalmazott szervizben; alairja a jarm{i miiszaki kifogastalansagarol
szoloutazasi meghagyast; Csomagok kézbesitését végzi hivatali jarmiivel, begytijti a postai kiilldeményeket
postatol; atveszi a leveleket feladasra a belsé kézbesitési konyvekbdl; postai kiildemények belsd
kézbesitését végzi; boritékol, cimez és postai dijakkal latja el a kildeményeket; bevezeti a leveleket a
nyilvantartasba; postakoltség-nyilvantartast vezet; leveleket kézbesit a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a
Kozségi Képviselo-testllet, a Kozség Elndke és Elndkhelyettese, a Kozségi Tanacs és munkatestileteik
igényeire a térségben miikodd jogi és természetes személyek részére; a kézbesitett levelek vétivét a
kézbesitést kovetd masnap szabalyszerlien visszakiildi. Kifliggeszti a hirdetéseket a hirdetétablan. Az
iigyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: alapfoku végzettség. B kategorias jarmiivezet6i engedély.

48. Az anyagok sokszorositasaval kapcsolatos teendok
Beosztas: Kozalkalmazott — negyedfoku munkahely kozalkalmazottak szama: 1

Munkakadri leirds: Anyagokat és dokumentumokat sokszorosit és fénymasol, dsszetett anyagokat
allit ossze és egyesit, feldolgozott anyagokat juttat el a felhasznalokhoz; gondoskodik a fénymésold
mikodoképességérdl és az alapanyagok ésszerti felhasznéldsardl; egyéb feladatokat 14t el a kozvetlen
vezetd utasitdsa szerint.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség miiszaki szakon, illetve III. vagy IV. fokozata
szakképzés vagy megszerzett szakirany( végzettség, szdmitogépes alapismeret (MS Office csomag) . B
kategorias jarmiivezet6i engedély.

49. Telefonkezel6 és operator
Beosztas: Kdzalkalmazott — 6todfokd munkahely kézalkalmazottak szama: 1

Munkakdri leiras: Telefonkapcsolatot hoz létre a kdzponton keresztil; vezeti a kdzségkozi
telefonbeszélgetések nyilvantartasi konyvét; gondoskodik a telefonkésziilékek hibatlansagarol; fenntartja a
tisztasagot a telefonkozpontban, az tigyosztaly fondke, osztalyvezet6 és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltétel: Egy kornyezetnyelv ismerete, amely hivatalos hasznalatban van a kozség terliletén.
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50. Kézbesito
Beosztas: Kozalkalmazott — 6todfokd munkahely kozalkalmazottak szdma: 1

Munkakori leirds: Ellatjia a kiildemények széthordasanak és kézbesitésének miszaki és
legegyszerlibb kisérd rutinteenddit, valamint atveszi a postat a PTT-t6]; a belsé kézbesitokdnyvbol atveszi
az iratokat szallitasra; végzi a posta és a targyak belsé kézbesitését; boritékolja, megcimzi és bélyeggel
latja el a postéat; bevezeti a postat a nyilvantartasi konyvbe; vezeti a postakoltségek nyilvantartasi konyvét;
kifiiggeszti a hirdetéseket a hirdetotablara; végzi az iratok kézbesitését Kozség szervei €s munkatestiileteik
szlikségleteire, jogi és természetes személyeknek korzetenként, rendesen visszajuttatja a kézbesitett iratok
vétiveit kézbesitést kdvetden a kovetkezd napon Egyéb feladatokat is elvégez a Részleg vezetdje, az
Osztalyvezeto, és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje meghagyésa alapjan.

Feltétel: Egy kornyezetnyelv ismerete, amely hivatalos hasznélatban van a kdzség teriletén.

51. A felszerelések és berendezések karbantartdsa — gondnok
Beosztas: Kdzalkalmazott — negyedfokd munkahely kbzalkalmazottak szama: 1

Munkakori leirds: Gondoskodik a berendezések és felszerelések karbantartasarol és
hibatlansagarol a kozségi szervek irodahelyiségeiben, s intézkedéseket tesz a javitdsuk érdekében;
karbantartja az irodahelyiséget, termeket és a kdzos helyiségeket (meszelés, az egészségugyi részlegek
javitasa és hasonldk), valamint a kdzség épllete koruli teret Munkakdrébe tartozd egyéb olyan feladatokat
1at el, amelyeket megfeleld jogszabalyok és szabalyzatok irnak eld; emellett ellatja az Ugyosztaly féndke,
az osztalyvezet6 és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je meghagyasara egyéb feladatokat is.

Feltételek: harom- vagy négyéves kozépiskolai végzettség, illetve Ill. vagy IV. fokozatu
szakképzés vagy megszerzett szakiranyl végzettség.

6.1.3. PENZUGYI ES KOZBEVETELEKET MEGALLAPITO ES MEGFIZETTETO OSZTALY

52. Osztalyvezeto
Beosztas: Fluggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztaly munkajat, szakmai utasitasokat ad, koordinalja
és felligyeli az Osztalyon dolgozok munkajat, feliigyeli a jogszabalyi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok
végrehajtasat; Gondoskodik a helyi kozbevételek iddben torténd megallapitasarol, beszedésérol,
kozremiikddik a kozbevételek teriiletére vonatkozo normativ aktusok kidolgozasaban, kidolgozza, ellenérzi
és elvégzi a helyi addjelentések Osszevonasat; jovahagyja az adotartozas kifizetésének elhalasztasara
vonatkoz6 kérelmeket meghatarozott dsszegig; jovahagyja a helyi adougyi kdzigazgatasi aktusokat; Jogi
aktusokat alkot a pénziigyi teriiletre vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden (Kozségi koltségvetésrol
sz6l6 hatarozatok, koltségvetés-készitési utasitasok, a koltségvetés Ujraelosztasarél szolé hatarozatok,
ideiglenes finanszirozasrél sz616 dontések, dsszevont zarszamadasrol szol6 hatarozatok, koltségvetési tétel
modositasi (atcsoportositasi) és koltségvetési tartalékok felhasznalasa aktusok eldkészitése; Elemzést,
tajékoztatast, jelentést dolgoz ki a bevételek és jovedelmek realizalasarol, valamint a kdzségi koltségvetés
kiadasainak és koltségeinek teljesiilésérol, koordinalja a munkat és utasitast ad a csapatnak a koltségvetési
program hatésair6l szolo jelentés elkészitéséhez, az eldirt normativikat nem teljesitd koltségvetési
felhasznalok szamara a végrehajtas ideiglenes felfiiggesztését javasolja; az eloterjesztést megfontolja €s a
koltségvetés végrehajtasi  tervet elfogadja, és dont a tervmodositasi kérelemrdl; elbiralja a
kotelezettségvallalasi kérelmeket, valamint a fizetési és pénzatutalasi kérelmeket; Az Osztéaly hataskorébe
tartoz0 aktus- és hatarozattervezetek elOkészitésének folyamataban kozvitdkat és a nyilvanossag
részvételének egyéb formait szervezi. Egyéb feladatokat is ellat a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
meghagyasara.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzeés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzes, az allamigazgatési szervekben vald munkéra jogosito szakvizsga legalabb 6t éves
munkatapasztalat a szakmaban és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
sziikséges kompetenciak.
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6.1.3.1. KOLTSEGVETESI ES KINCSTARI UGYOSZTALY

53. A Koltségvetési és Kincstari Ugyosztaly fonoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakadri leirds: Kozvetlendl vezeti a Kdltségvetési és Kincstari Részleg munkajat; szakmai segitséget
nyujt a részleg feladatainak és teenddinek ellatasa soran; Feliigyeli a jogi és egyéb eldirasok, altalanos
aktusok végrehajtasat; részt vesz a koltségvetés, valamint a kdzvetlen és kozvetett koltségvetési
felhasznaldk pénziigyi terveinek el6készitési itmutatdja tervezetének elokészitésében; elemzi és értékeli a
pénzigyi tervek javaslatainak az Utmutatdéval vald 0Osszehangoltsagat; véleményezi a koltségvetés
elkészitésének utmutatdjaban szerepld eszkdzok terjedelmének (hatarértékek) dsszehangoltsagat; részt vesz
a koltségvetési hatarozattervezetének és javaslatanak kidolgozasaban, sziikség szerint pedig a
potkoltségvetés tervezetének es javaslatanak kidolgozéasdban is; szilkség szerint dsszedllitja az ideiglenes
pénzelésr0l szO0lo hatirozat javaslatat; Kozremikodik a kozségi koltségvetés bevételeinek és
jovedelmeinek, valamint kiadasainak és koltségeinek teljesiilésérdl szolo elemzések, tajékoztatok,
beszamolok elkészitésében, ramutat a kiadasok finanszirozasa soran felmeriilé esetleges hianyossagokra, s
intézkedéseket javasol az elharitdsukra; Ellatja az kozségi koltségvetés kiadasainak és koltségeinek
végrehajtasaval kozvetleniil 0sszefliggd feladatokat, tajékoztatja a koltségvetés hasznaloit a jovahagyott
eléiranyzatokrol, egyiittmiikodik és szakmai segitséget nytjt a koltségvetés kozvetlen és kozvetett
felhasznalbinak. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve négyéves alapfokl képzés
vagy szakositott képzés, legalabb 6t éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben
valé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

54 A Kkincstari fokonyv fokonyvelgje
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leirds: Beviszi a koltségvetést (a jovahagyott koltségvetési tételeket) és a koltségvetési tétel
modositasai a szamviteli programba; elvégzi a konyvviteli okiratok atvételét és ellendrzését, elkésziti a
dokumentécidt az utalvanyok konyvelésére és szdmlazésara a kozvetlen felhaszndldk szamara; naprakészen
¢s hidnytalanul vezeti a kincstari fokonyvet ¢s a segédkdnyveket minden kdltségvetési besorolas szerint, és
6sszehangolja a segedkonyvekkel; ¢sszehangolja a nyilvantartast a koéltségvetési felhasznaldkkal és a
Kincstari lgazgatosaggal, Gondoskodik a Kincstar dsszevont szdmlajanak (KRT) likviditasarol, ellatja a
dinér- és devizaalap alszdmlak nyitasaval kapcsolatos technikai feladatokat kdzpénzt hasznalok és egyéb
jogi személyek és egyéb alanyok szamara. Feladatkorébol jelentéseket készit a kormanyzat magasabb
szintjei felé, végrehajtja a belso ellendrzési tevékenységeket és eljarasokat. Egyéb feladatokat a kozvetlen
felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és szamitdégépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak.

55. Szamfejto
Beosztas: Tanacsos A Koztisztségvisel6k szama: 2

Munkakori leirds: Elvégzi a nyilvantartasba vételt és az eszkozok kifizetésére és tutalasara vonatkozd
kérelmek jegyzékét vezeti; nyilvantartasha vesz, vezeti a jegyzékeket és elvégzi a kdzvetlen koltségvetési
felhasznalok szamlainak és szerzddéseinek ellenOrzését; elvégzi az anyagi-pénzigyi dokumentacio és a
szamviteli iratok szamitasi, formai és tartalmi ellendrzését; az atadott kérelmek alapjan Osszeallitja a
kifizetési végzéseket a koltségvetési eszk6zok terhére, s az ellendrzott és alairt anyagi-pénzigyi
dokumentécidval egyitt kézbesiti a felhatalmazott személynek hitelesitésre; elkésziti a fizetési
utalvanyokat, és elvégzi az elektronikus fizetést; elvégzi az adatok és a dokumentaciok atvitelét a
szamfejt0ségbdl a pénziigyi kdnyvelésbe; elvégzi a kivonatok és dokumentaciok teljessé tételét, amelyek
alapjan elvégzik a kifizetéseket, s vezeti a nyilvantartast az elészamlak, az ideiglenes és alkalmi munkarol
sz0l6 szerzOdések alapjan torténd Kkifizetésekrdl, az adott elélegekrdl; ellenérzi a dokumentaltsagot,
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figyelemmel kiséri és nyilvantartdsba veszi a megkdtott szerzodések alapjan torténd kifizetéseket;
celiranyos alszamlat nyit a Kincstarnal a kozvetlen, kozvetett és més koltsegvetesi felhasznalok igényei
érdekében. Egyéb feladatokat is ellat a Koltségvetési és Pénztari Ugyosztaly fonoke utasitasa szerint.
Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben valé munkara jogositd szakvizsga €s szdmitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsédhoz sziikséges kompetenciék.

56. Koltségvetési elemz6
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Elvégzi a koltségvetés alkotoelemeinek kivetitését és részt vesz a koltségvetési
hatarozat és a koltségvetés Ujraelosztasardl sz6l6 hatarozat kidolgozasaban, értékeli a pénzigyi
tervjavaslatok utasitdsoknak vald megfelelését, a kdzség fejlesztési stratégiajanak, beruhazasi tervének és
egyéb stratégiai, agazati és cselekvési terveknek; Kozremiikodik a lakossag koltségvetési folyamatba
torténd bevonasanak folyamataban, hirdetmény-tervezeteket készit a jovahagyott rendelkezésre allo
koltségvetési tételekrol, valamint jovahagyott értesitéseket kézbesit a koltségvetési felhasznalok részére;
jelentéstervezetet készit a realizalt bevételekrol és bevételekr6l, Részt vesz a pénziigyi tervek
kozbeszerzési tervekkel vald Osszehangolasaban; Munkakorébodl jelentéseket készit, részt vesz a
programcélok teljesiilésének értékelésében, a koltségvetési program hatasair6l sz6l6 beszamolok
elkészitésében. Egyéb feladatokat a kbzvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfokl képzés
vagy szakositott képzés, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben valé munkéara jogositd szakvizsga és szdmitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak.

57. Kbézberuhazasok és gazdasagfejlesztési feladatok
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Elemzi, 6sszegyiijti és feldolgozza a Kozség Tokeberuhazasi Tervének elkészitéséhez
és végrehajtasahoz sziikséges informaciokat, adatokat; el6késziti a kozcélu infrastrukturalis
beruhazasokhoz kapcsolddd projekteket; elemzi, 6sszegytijti és feldolgozza a stratégiai dokumentumok
elkészitéséhez sziikséges informéacidkat, adatokat és elkésziti a vonatkozd stratégiai dokumentumok
mellékleteit; ellatja a kozvallalatok lizleti programjaiban az alapitok jovahagyasat megeloz6 feladatokat,
figyelemmel kiséri a rendelkezések negyedéves és éves végrehajtasat, ellendrzi a kozvallalatoknal a bérek
és a szolgéltatasok aranak valtozasat. Egyéb feladatokat a kdzvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.
Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben vald munkéara jogositd szakvizsga és szamitdgepes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsahoz szikséges kompetenciak.

6.1.3.2. SZAMVITELI UGYOSZTALY

58. A Szamviteli Ugyosztaly fénoke
Beosztas: Fuggetlenitett tanacsos A Kkoztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leirds: Kozvetlenil irnyitja az Osztaly munkdjat, szakmai segitseget nyujt az Osztaly
hataskorébe tartozo feladatok ellatasdban, feliigyeli a jogszabalyok és egyéb eldirasok, altalanos aktusok
végrehajtasat; kozremiikodik a kozség kozvetlen koltségvetés-felhasznal6i zarszamadasanak, valamint a
jogszabalyoknak megfeleldé Osszevont zarszamadas elkészitésében, kozremiikodik a koltségvetési
programok hatasairdl szolo jelentések elkészitésében, jogszabalyi eldirdsok alapjan, iddszakos és éves
jelentéseket készit a jogszabalyi elGirasok alapjan, valamint a magasabb kormanyzati szintek kiilon
kérésére; elkeésziti a kozvetlen koltségvetés-felhasznalok pénziigyi terveit, javaslatot tesz az 0zleti
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valtozasok egységes szamviteli nyilvantartasara, kézremiikodik a javak, szolgaltatdsok és munkdalatok
kozbeszerzési tervének elkészitésében, sziikség esetén kdzremiikodik a bérek és munkavallaloi juttatasok
szamitasaban; vezeti a kdzség ingatlanjainak segédnyilvantartasat. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei
utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzeés, szakositott akadémiai kepzeés, szakositott szakkeépzes, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, legalabb 6t éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben
val6 munkéara jogositd szakvizsga és szadmitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

59. Az &llbeszkdzok anyagi-pénziigyi konyveldsége és pénziigyi-konyveléségi teendok
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti a kozség targyi eszkozeinek és vagyonanak segédkonyveit, elemz6
nyilvantartasait; kozremiikddik a kozvetlen koltségvetést igénybe vevok zarszamadasanak elkészitésében;
vezeti az alkalmazottak nyilvantartasat; céliranyos alszamlakat nyit a Kincstari igazgatésagnal a kozvetlen,
kozvetett és egyéb koltségvetési felhasznalok igényeire; munkakorébdl jelentéseket készit a magasabb
hatalmi szintek, az Adoigazgatdsdg ¢és a Kotelezd Szocidlis Biztositdsi Szervezet felé; ellatja a
kozvallalatok {izleti programjaiban az alapitok jovahagyasat megel6zo feladatokat, figyelemmel kiséri a
rendelkezések negyedéves €s éves végrehajtasat, ellendrzi a kozvallalatoknal a bevételeket és a
szolgaltatasok aranak alakuldsat; Részt vesz a Pénziligy iranyitds és ellendrzés (FUK) folyamatanak
végrehajtasaban; részt vesz a jelentések elkészitésében €s a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer
mikodési folyamataban. Egyéb feladatokat a kdzvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Felséfokn végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés
vagy szakositott képzés, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatéasi
szervekben valé munkéara jogositd szakvizsga és szdmitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

60. Szamlakezelo és mérlegkezel6
Beosztés: Féeléado A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Elvégzi a szamviteli bizonylatok atvételét, ellendrzését, elkésziti a kozvetlen
felhasznalok konyvelési és szdmlazdsi megbizésainak dokumentéciojat, elvégzi az Uzleti valtozasok
szamlazasat, konyvelését a kozvetlen koltségvetési felhasznaldk segédkonyveiben és alszamlaiban; részt
vesz az kozség pénzigyi jelentéseinek, a kozvetlen koltségvetés-felhasznalok zéarszdmadasainak és a
rendezett zarszamadasnak az 0Osszedllitasdban; részt vesz a kozvetlen koltségvetési felhasznalok éves
pénzigyi tervének elkészitésében; Osszehasonlitja és 6sszehangolja az analitikai nyilvantartdsokat a
beszallitokkal és vevokkel (I0S), egyezteti az alldeszkozok, fogydeszkdzok, kovetelések é€s
kotelezettségek allapotat a leltarbizottsagi jelentéssel; segédkdnyveket vezet; gondoskodik a lakashitelekrdl
és a lakasok bérleti dijarol. Egyéb feladatokat a kbzvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Négyéves kodzépiskolai kozgazdasdgi veégzettseég, sikeres allamvizsga, legalabb harom év
szakmaban szerzett gyakorlat, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szukséges kompetenciak.

61. A fizetések, a téritmények és egyéb személyi jovedelmek elszamolasa és pénztari teendék
Beosztas: Féeloado A koztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Elékésziti a dokumentaciot és kiszdmitja a munkavallalok, kinevezett és valasztott
személyek bérét, juttatdsat, végkielégitését és egyéb személyi jovedelmét; kereseti segédkdnyvet vezet;
kereseti segédkdnyvet vezet, belfoldi és kilfoldi hivatalos utakra vonatkozd nyilvantartasokat és utazési
megbizasokat vezet, havi, negyedéves és éves beszamolot készit az izemanyag-fogyasztasrol; egyezteti az
adokotelezettségeket az Adoigazgatosaggal; elektronikus fizetést és addszamitast végez; elemzd
nyilvantartast vezet a munkavallalok személyi jovedelmére vonatkoz6 adminisztrativ és birdsagi
letiltasokrdl és egyéb kotelezettségekrol.
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Statisztikai és egyéb jelentéseket készit, és azokat benyuijtja az illetékes hatésagoknak. Egyéb feladatokat a
kodzvetlen felettesei utasitasa szerint 14t el.

Feltételek: Négyéves kozépiskolai tarsadalomtudomanyi végzettség, sikeres allamvizsga, legaldbb harom
év szakmdban szerzett gyakorlat, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szlikséges kompetenciak.

6.1.3.2.1. KOZBESZERZESI CSOPORT

62. A kdzbeszerzési csoport koordinatora
Beosztas: Fluggetlenitett tanacsos A Koztisztségvisel6k szama: 1

Munkakdri leirds: Kozvetlenul vezeti a csoport munkajat; felugyeli és intézkedéseket hoz a csoport
feladatai és munkai végrehajtasanak biztositasara; szakmai segitséget nyujt a Csoport hataskorébe tartozo
feladatok ellatasaban, feliigyeli a jogszabalyi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok végrehajtasat;
kozremiikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és a pénziigyi tervvel torténd 0sszehangolasaban; ellatja
a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitésdval kapcsolatos feladatokat, részt vesz a kozbeszerzési terv
elkészitésében és a pénzugyi tervvel, illetve a rendelkezésre allo jovahagyott koltségvetési tételekkel vald
Osszhangba hozatalaban; ellatja a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa koriili teendOket; elkésziti a
kozbeszerzési eljaras meginditasarol szold hatarozatokat; kritériumokat javasol a legkedvezdbb ajanlat
kivalasztasahoz; részt vesz a szerzoédésmodell elkészitésében; Gsszegylijti az ajanlatokat a kdzbeszerzesi
bizottsaggal egyiittmiitkddésben; részt vesz a kdzbeszerzési bizottsdg munkajaban, amikor el van irva,
hogy kodzbeszerzési hivatalnok tag; kézbesiti a kdzbeszerzési szerzodések odaitélésérdl szolo értesitést az
Osszes ajanlattevonek; a koltségvetési felhasznalonak kézbesiti az eljards meginditasar6l szo6lo hatarozat
egy példanyat, az ajénlatnyitds jegyzOkonyvét, az ajanlatok szakmai értékelésérdl szolo jelentést, a
végleges kozbeszerzési szerzdés elkészitésében, s a szerz6dés masolatdt kézbesiti a koltségvetési
felhasznalonak; elvégzi az aktusok kozzétételét a kdzbeszerzési portalon; elvégzi a kdzbeszerzési piac
ellendrzését és kivizsgalasat; jelentéseket készit a lefolytatott kozbeszerzési eljarasokrol és megkiildi
azokat az illetékes szerveknek; atveszi a kozbeszerzési igényléseket, s az igényléseket dsszehasonlitja a
szerzddésekkel és a részletezésekkel; befejezi a pénziigyi dokumentaciot és kézbesiti a szadmfejtdségnek;
figyelemmel kiséri a kozbeszerzések végrehajtasat a megkotott szerzodésekkel Gsszhangban; Egyéb
feladatokat a kdzvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6fokti végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten tarsadalmi-humanisztikus vagy
természettudomanyi- matematikai tudomanyok keretein belll alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfokl képzés
vagy szakositott képzés, legalabb 6t éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben
val6 munkdra jogositd szakvizsga, kozbeszerzési ligyintéz6i bizonyitvany és szamitogépes alapismeret,
valamint a munkahelyi feladatok ellatadsahoz szilkséges kompetenciék.

63. Kbzbeszerzési hivatalnok
Beosztas: Tanacsos A Koztisztségvisel6k szama: 2

Munkakori leirds: Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban; ellatja a kozbeszerzési
eljarassal kapcsolatos muszaki feladatokat, kdzremiikodik a kdzbeszerzési eljaras meginditasarol szolo
hatarozatok el6készitésében; részt vesz a szerzédésmodellek elkészitésében; ajanlatokat gyiijt; értesitést
kiild a kozbeszerzési szerzédések odaitélésérél minden ajanlattevonek; kozremiikodik a végleges
kozbeszerzési szerzodések elokészitésében, aktusokat tesz kozzé a kozbeszerzeési portalon; részt vesz a
végrehajtott eljardsokrol szdlo jelentés elkészitésében; elkésziti a pénziigyi dokumentécidt és benydjtja a
szamfejtOknek; elvégzi a beérkez6 szamlak atvételét, helyességének ellendérzését, nyilvantartasat;
vagyonbiztositast végez, gépjarmivek nyilvantartasba vételéhez dokumentaciot készit. Részt vesz a
kdzbeszerzési eljarasokrol szolo jelentéseket elkészitésében; alairt és igazolt kérelmek alapjan beszerzett
arukat (berendezéseket és fogyoeszkdzoket) kiad. Egyéb feladatokat a kdzvetlen felettesei utasitasa szerint
lat el.

Feltételek: Felséfoka végzettség tudomanyos teriileten tarsadalomtudomanyok keretein beliil
alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legalabb harom éves
munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga,
kdzbeszerzési ligyintéz6i bizonyitvany és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatdséhoz sziikséges kompetenciék.
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64. Kdzbeszerzési hivatalnok és kozgazdasz
Beosztas: Gyakorl6 tanacsos A koztisztségviselk szama: 1

Munkakori leirds: Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban; ellatja a kozbeszerzési
eljarassal kapcsolatos muszaki feladatokat, kdzremiikodik a kdzbeszerzési eljaras meginditasarol szolo
hatarozatok el6készitésében; részt vesz a szerzédésmodellek elkészitésében; ajanlatokat gyiijt; értesitést
kiild a kozbeszerzési szerzodések odaitélésérél minden ajanlattevének; koézremikodik a végleges
kozbeszerzési szerzodések eldkészitésében, aktusokat tesz kozzé a kdzbeszerzési portalon; részt vesz a
végrehajtott eljarasokrodl szold jelentés elkészitésében; elkésziti a pénzligyi dokumentaciot és benyujtja a
szamfejtOknek; arukat (berendezéseket és fogyoeszkdzoket) szerez be.

Atadja az alairt és igazolt kérelmek alapjan beszerzett arukat (berendezéseket és fogydeszkdzoket). Egyéb
feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Felséfoka végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves
alapfoku képzés vagy szakositott képzés az egyetemen, legaldbb egy év munkatapasztalat a szakmaban,
vagy 0t éve a munkaltatondl van munkaviszonyban, szdmitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.3.3. A KOZBEVETELEKET MEGALLAPITO ES MEGFIZETTETO UGYOSZTALY

65. Kozbevételeket Megallapito és Megfizetteté Ugyosztaly fonoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztaly munkajat, szakmai utasitasokat ad, koordinalja
¢s feliigyeli az Osztadlyon dolgozok munkajat; feliigyeli a jogi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok
végrehajtasat az Osztaly igazgatasi eljarasaban; Gondoskodik a helyi kozbevételek idében torténd
megallapitasarol, beszedésérdl, koordinalja, megszervezi és ellenérzi a hivatali és terepellendrzés
szabalyszertiségét, intézkedik az adotartozas behajtasarol; jovahagyja az adodtartozds egy meghatdrozott
Osszegig torténd megfizetésének halasztasara irdnyuld kérelmeket; jovahagyja az Osztaly altal a
kozigazgatasi eljarasban hozott végzéseket és egyéb aktusokat; elemzéseket, informaciokat, beszamoldkat
készit a helyi kozbevételekrdl, ellenérzi és Osszevonja a helyi addbevallasokat; kezdeményezi a
kozbevételek korébe tartozd normativ aktusok kidolgozasat és részt vesz a kidolgozasaban, meghatarozza a
helyi kozbevételek kezeléséhez sziikséges szoftvertdamogatasok fejlesztésének, maodositasanak,
kiegészitésének igényét. A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat lat el,
sziikség esetén részt vesz a kozségi képviselé-testilet, kozségi tanacs és munkatestileteik tlésein.
Feltételek: Fels6foku végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten tarsadalmi-humanisztikus vagy
természettudomanyi- matematikai tudomanyok keretein belul alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfok képzes
vagy szakositott képzés, legaldbb 6téves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatési szervekben
vald6 munkéara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz szukséges kompetenciak.

66. A helyi kozbevételek megallapitasanak teenddi
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 2

Munkakdri leirds: Elvégzi a természetes személyek addbevallasabdl szarmazé adatok fogadasat,
feldolgozasat, ellenérzését és rogzitését, amelyre a végzéssel kotelezettséget allapit meg, a tényallas
megallapitasahoz sziikséges intézkedeseket, tevékenységeket a helyi kdzbevételek megallapitasa céljabdl;
Frissiti azon adofizeték ingatlanadé-adatbazisait, akik nem vezetnek Uzleti konyveket; Frissiti a helyi
jérulék fizetdinek adatbazisait; Az alanyi adokotelezettséget megallapitd adotdrvény elkészitése, az adozo,
az addalap és az adokotelezettség Osszegenek meghatarozasa; adomegallapitast készit az ad6zd Ulzleti
konyveibOl és nyilvantartasaibol szarmazo adatok alapjan, figyelemmel kiséri az adomegallapitas
kézbesitését, nyilvantartast vezet a kézbesités folyamatardl és gondoskodik a kézbesitési igazolas
megfeleld csatolasarol a megfeleld adoligyhdz; Tomegszadmitast és tomegnyomtatasi megoldasok
elkészitését végzi a helyi kdzbevételek megallapitasanak folyamataban, feligyeli a helyi adoigazgatas és
adatvédelem mikodési rendszerének miikodését; figyelemmel kiséri az adoelszamolas pontossagat és
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naprakészségét, ellendrzi és végrehajtja a kézi utalvanyokat; megszervezi és kozremiikodik a zarszamadas
elkészitésére vonatkozo6 feladatok és eljarasok koordinalésaban; figyelemmel Kiséri az adomegallapitasok
benyujtasat. Egyéb feladatokat a kzvetlen felettesei utasitasa szerint Iat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés,
legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben vald6 munkéra jogositd
szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges
kompetenciék.

67. Irodai ellendrzési adofeliigyelé
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 2

Munkakori leirads: Ellenérzi az adobevallasokban bemutatott adatok pontossagat, hianytalansagat,
jogszabdlyi, azaz egyéb eldirasoknak valdo megfelelését, ellendrzi a munkavégzés jogszerliségét és az
adozok adokotelezettségeinek teljesitésének szabdlyszerliségét, jegyzokonyvet készit, a jegyzokonyvvel
szembeni kifogast megvizsgalja, és kiegészitd jegyzokonyvet készit az ellendrzésrél; Zardhatarozatot hoz,
amellyel elrendeli az adéalanynak a hibak elharitasat, illetve a bevallas vagy egyéb aktusok kiegészitését;
Jogi személyek helyi kozbevételeinek megallapitasarol szolo végzések elokészitése, helyi kozbevételek
kérelmek iigyében, a konyvelési bizonylatok helyességét feladas el6tt ellendrzi; Feldolgozza és
igazolasokat allit ki a helyi kozbevételek adonyilvantartasabol; Eves ellenérzési terv készitése a beszedés
hatékonysagat figyelembe véve, addkonyveléssel kapcsolatos beszamolok elkészitése; az addzéd
tajékoztatasa, tanacsadasa. Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltételek: Fels6fokti végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten tarsadalmi-humanisztikus vagy
természettudomanyi- matematikai tudomanyok keretein belll alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaéban, az allamigazgatasi
szervekben vald munkéara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

68. A helyi kdzbevételek megfizettetésevel kapcsolatos feladatok
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségviselok szama: 2

Munkakdri leirds: Beazonositja azon adokoteles személyeket, akik esedékes és meg nem fizetett
kotelezettségekkel rendelkeznek, a helyi kdzbevételek beszedésére felszolitdsokat, emlékeztetoket készit €s
kiild a behajtasra esedékes helyi kozbevételek fajtajardl és mértékérdl; lefolytatja a kényszerbeszedési
eljarast, javaslatot tesz az Osztalyvezetének a kényszerbeszedési tigyrdl; végzést hoz a
kényszerbeszedésrdl; ideiglenes intézkedéseket hoz a kényszerbeszedés soran felmeriil6 adokovetelések
biztositasara; a kényszerbehajtasi eljards megsziintetésérdl és felfliggesztésérdl szold aktusok elokészitése;
elbirdlja az adotartozés halasztasa iranti kérelmet, elbirélja a kérelmeket, dont az adétartozés halasztasardl,
dont a fizetési halasztas eltorlésérdl; lefolytatja az eléviilési eljarast, a végzéseket hivatalbol, valamint
eléviilési kérelmek alapjan mérlegeli €s el6késziti a torvénynek megfelelden; lefolytatja az els6foku eljarast
a bejelentett fellebbezések (gyében, az iratot benyujtja a masodfoku addéhatdsaghoz, az adokoteles
személyhez, szikség esetén a birdsaghoz; szakmai segitséget nyujt az adokoteles személyek szadmara.
Egyéb feladatokat a kozvetlen felettesei utasitasa szerint lat el.

Feltetelek: Fels6fokti végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten tarsadalmi-humanisztikus vagy
természettudomanyi- matematikai tudomanyok keretein belll alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokd képzés
vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben vald6 munkéra jogosito szakvizsga, legaldbb harom
éves munkatapasztalat a szakmdaban és szdmitogepes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatisdhoz sziikséges kompetenciak.
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6.1.4. FELUGYELETI OSZTALY

69. Osztalyvezeto
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras:  Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztadly munkajat, szakmai utasitdsokat és
irdnymutatast ad, koordinalja, felugyeli és értékeli a dolgozok munkajat, valamint gondoskodik az
Osztalyon folyd munka torvényes, szabalyszerli és hataridére torténd elvégzésérol, feliigyeli a
jogszabalyok és az altalanos aktusok végrehajtasat, figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a helyzetet, és
javaslatot tesz a megfeleld intézkedések megtételére az ellendrzési tevékenység minden teriiletén,
koordinalja az ellenérz6 szolgalatok tevékenységét, informaciokat gyijt és egyiittmikodik mas
hatosagokkal az ellendrzési feliigyelet hatékony ellatasa érdekében, jovahagyja a munkaterveket, az osztaly
munkakorébol jelentéseket készit, tajékoztatast, elemzéseket végez. Egyéb feladatokat is ellat a Kozségi
Kozigazgatéasi Hivatal vezetdje meghagyasara.

Feltételek: Fels6foka végzettség a miiszaki-technoldgiai tudoméanyok vagy tarsadalom-humaén
tudomanyok teriiletén belil alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga, sikeres feliigyel6i vizsga, legalabb 6t éves
munkatapasztalat a feliigyeleti teendok végzésében, illetve a feliigyelet targyat képz6 iigykorben, valamint
szamitogépes alapismeret, illetve a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

70. Epitési feliigyel6
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Feliugyeldségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe tartozo jogi
és egyéb elbirasok, altalanos aktusok alkalmazasa felett; kezdeményezi és vezeti az feliigyeldségi
feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrdl; kozigazgatasi aktusokat hoz,
kozigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvdnyozoknak a megtett intézkedésekrol és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves és
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képvisel6-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellendrzési feliigyeleti
teriiletérdl el6irt nyilvantartasokat vezet; hataskdrében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blnligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki. Egyiittmikodik a
koztarsasagi és tartomanyi felugyeletekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a felligyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gytjt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatdlya ala tartozd szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kOzségi szerveknek a hatéskorlikbe tartozd torvények meghozatalara;
munkakorébe tartozdé egyéb olyan feladatokat 14t el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytdl
alacsonyabb rendi aktusok irnak eld; Az osztilyvezetd és Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felsofoka végzettség épitdipari vagy épitészeti tudomanyos vagy szakmai teriileten
alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzes, az allamigazgatési szervekben vald
munkara jogositd szakvizsga, sikeres felligyeldi vizsga, legalabb harom éves munkatapasztalat a
szakmaban és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok -ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciak.

71. Kozigazgatasi és jogi teendok a feliigyeldségi feliigyelet teriiletén
Beosztas: Tanacsos A Koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Elokésziti és a feliigyelével egyiittmiikddve kidolgozza az feliigyel6ségi feliigyelet
tertiletén az els6foku eljarasban Osszetettebb kozigazgatasi aktusokat (végzéseket és zardhatarozatokat),
valamint egyéb aktusokat(vétségi eljaras meginditdsa iranti kérelmek, elkdvetett blincselekmények miatti
feljelentések, gazdasagi biincselekmények, a Szabalysértési Birosag dontései elleni fellebbezések);
elkésziti az Osztaly munkakdrébe tartozd normativ aktusok és egyéb aktusok tervezeteit; kezdeményezi az
Osztaly hatékonyabb munkajahoz sziikséges altalanos és egyedi aktusok meghozatalat, a benydujtott
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kérelmek szerint iigyiratokat nyujt be; dont az eljards felfiiggesztésérol; elokésziti és megfogalmazza a
fellebbezésekre vonatkozo végzéseket; jogi segitséget nyujt az Osztaly tisztségviseldinek, kiilondsen a
végzések elleni fellebbezések és az ellen6rok munkajat érintd panaszok intézésében, a végrehajtdi
eljarasok lebonyolitasaban, valamint a rendkiviili jogorvoslati lehetdségek intézésében; figyelemmel kiséri,
elemzi és tanulmanyozza a jogszabalyokat, és javaslatot tesz a végrehajtasra; tajékoztatja az ellendroket az
Uj jogszabalyok elfogadasarol vagy a hatalyos jogszabalyok modositasardl; hatalya ala tartozo elemzéseket,
adatokat gyijt, informaciokat, jelentéseket készit és egylittmiikodik mas hatosagokkal; az osztalyvezetd és
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizdsabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség jogtudomanyi vagy szakteriileten alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga,
legalabb harom éves munkatapasztalat a szakmaban és szamit6gépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsahoz szilkséges kompetenciak.

72. Kornyezetvédelmi feliigyeld
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leirds: Felugyel6ségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe tartozo jogi
és egyéb eloirasok, altalanos aktusok alkalmazésa felett; kezdeményezi és vezeti az feliigyeldségi
feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrdl; kozigazgatasi aktusokat hoz,
kozigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrol €s értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves és
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviselo-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi €és kdzségi szervek szamara; ellendrzési feliigyeleti
terliletérdl eldirt nyilvantartdsokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blnligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki. Egyiittmikodik a
koztarsasagi és tartomanyi felugyeletekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a felligyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gytjt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya ala tartozo szabalyozast ¢és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskoriikbe tartozd torvények meghozatalara;
munkakdrébe tartozoé egyéb olyan feladatokat 1at el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytol
alacsonyabb rendli aktusok irnak eld; Az osztalyvezetd ¢és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten természettudomanyi- matematikai
vagy Miszaki - technoldgiai tudomanyok Kkeretein belll alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6
munkdra jogositd szakvizsga, valamint feliigyel6i vizsga megléte.

73. Kommunalis és kozlekedési feliigyel6
Beosztas: Tanacsos A Koztisztségvisel6k szama: 2

Munkakori leiras: Feliigyeloségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe tartozo jogi
és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazasa felett; kezdeményezi és vezeti az felligyel6ségi
feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrdl; kozigazgatasi aktusokat hoz,
kozigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtési eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrdl és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellenorzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves és
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képvisels-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellenérzési feliigyeleti
terliletér6l eldirt nyilvantartasokat vezet, hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blnligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki. Egyiittmikddik a
koztarsasagi és tartomanyi felugyeletekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a felligyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gyijt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya ala tartozo szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskoriikbe tartozd torvények meghozatalara;
munkakorébe tartozd egyéb olyan feladatokat lat el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytdl
alacsonyabb rendii aktusok irnak eld; Az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.
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Feltételek: Fels6foku végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten Miiszaki - technoldgiai tudomanyok
vagy tarsadalomtudoményi-humanisztikus szak keretein belul alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzeés, szakositott akadémiai kepzeés, szakositott szakkeépzes, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzes, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az Aallamigazgatasi
szervekben valé munkara jogosito szakvizsga, valamint feliigyel6i vizsga megléte.

74. Idegenforgalmi és sportfeliigyel6
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Feliigyel6ségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe tartozé jogi
és egyéb eloirasok, altalanos aktusok alkalmazésa felett; kezdeményezi és vezeti az feliigyeldségi
feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrdl; kozigazgatasi aktusokat hoz,
kozigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, €s jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrol €s értesiti a feleket, jegyzOkonyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési felligyeletben; stratégiai, éves €s
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviselo-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellenérzési feliigyeleti
tertiletér6l eloirt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blinligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki. Egyiittmikodik a
koztarsasagi es tartomanyi felligyeletekkel és méas szervekkel, szervezetekkel a feliigyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gytijt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatdlya ala tartozo szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kdzségi szerveknek a hataskoriikbe tartozo torvények meghozatalara;
munkakdrébe tartozoé egyéb olyan feladatokat 1at el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytol
alacsonyabb rendli aktusok irnak eld; Az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten Miiszaki - technolégiai tudomanyok
vagy tarsadalomtudomanyi-humanisztikus szak keretein belul alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfok képzés
vagy szakositott képzés, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakméban, az allamigazgatasi
szervekben valé munkara jogosito szakvizsga, valamint feliigyel6i vizsga megléte.

75. Tanfeliigyel6
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Feligyeldségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakdrébe tartozo jogi
és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazéasa felett; kezdeményezi és vezeti az feliigyeldségi
feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrdl; kozigazgatasi aktusokat hoz,
kozigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvdnyozdoknak a megtett intézkedésekrol és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves és
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviselo-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellendrzési feliigyeleti
teriiletérdl el6irt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blniigyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki; egyiittmiikddik a
koztarsasagi és tartomanyi felugyeletekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a felligyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gyjt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya ala tartozo szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskoriikbe tartozé aktusok meghozatalara. Az
osztalyvezet6 és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.
Feltételek: Fels6foku végzettség a természettudomanyi-matematikai vagy tarsadalom-human tudomanyok
oktatds-tudomanyos teriiletérél szarmazé tudomanyos vagy szakmai teriiletrdl masodfoka képzésben
(akadémiai mesterképzés, mesterképzési szakképzés és szakirdnyd tudomanyos tanulményok) , a 2005.
szeptember 10-t6] hatalyos felsGoktatast szabalyozo rendelet alapjan, illetve a felsGoktatast 2005.
szeptember 10-ig szabélyoz6 rendelet szerint legaldbb négy évig tartd alapképzésen legaldbb ot év
szakmaban szerzett szakmai gyakorlat, az allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga,
feliigyeldi vizsga, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.
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6.2 KULON SZERVEZETI EGYSEG
A KOZSEGI ELNOK KABINETJE

76. A kozségi elnok mezogazdasagi, kornyezetvédelmi és gazdasagfejlesztési tanacsnoka
Tisztségvisel6 A végrehajtok szama: 1

Munkakori leiras: Eldterjesztések kezdeményezése, projektjavaslat, véleményalkotas a kornyezetvédelem
és gazdaség fejlesztése szempontjabol fontos kérdésekben; Utasitdsok a hataskoriikbe tartozd kérdések
megoldasa soran; egyiittmiikddés intézményekkel, tarsasagokkal és mas, illetékességi koriikbe tartozo
alanyokkal; egyéb feladatok ellatasa a kdzség elndkének megbizasabol.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi szakon, legaldbb 6téves szakmai tapasztalat,
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak.

77. A kbzségi elndk tarsadalmi tevékenységuigyi tanacsnoka
Tisztségviselé A végrehajtok szama: 1

Munkakori leirds: El6terjesztések kezdeményezése, projektjavaslat, véleményalkotas a tarsadalmi
tevékenység fejlesztése szempontjabdl fontos kérdésekben; Utasitdsok a hataskorikbe tartozd kérdések
megoldasa soran; egyiittmiikodés intézményekkel, tarsasagokkal és mas, illetékességi koriikbe tartozo
alanyokkal; egyéb feladatok ellatasa a kdzség elnokének megbizasabol.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi szakon, legaldbb 6téves szakmai tapasztalat,
szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciék.

78. Kabinetfonok és a Kozségi Tanacs titkara
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leirds: Normativ és jogi feladatokat lat el - aktustervezeteket készit a kozseég elnokének
igényeire; megszervezi ¢és megtervezi a kabinet dolgozoinak munkajat; hatdsagi hataskorbol az aktusok
clokészitésében specialis ismereteket, készségeket felhasznalva kozremiikodik a szakmai feladatok
ellatasaban; operativ szakmai feladatokat lat el - szakmai segitséget nyujt a szakmai kérdésekrdl szolo
aktusok elkészitésében, szakmai problémak megoldasaban; tanulmanyi és elemz6 munkat végez - részt
vesz a Kozség Elnoke tevékenységének elokészitésében a vonatkozo anyag elkészitése tekintetében,
elemz6 munkat végez, valamint az Kozség Elndke és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasabdl egyéb munkat végez.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal
vagy mesterképzés, szakirdnyl képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, legalabb 6téves szakmai
tapasztalat, az angol nyelv ismerete, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

79. Protokollteenddék, PR-koordinator és tajékoztatasi teend6k
Beosztas: Tanacsos A koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: Unnepekhez, rendezvényekhez kapcsolddé programok, latogatasok készitése, valamint
a kozségi elnok és a kozségi szervek egyéb tisztségviseldinek protokollaris kotelezettségeire vonatkozo
dokumentacié elkészitése; eljar a kozérdekli adatok megkeresése esetén; iizleti kommunikaciot folytat,
hatésagon beluli és kivuli kapcsolatokat létesit, amelyekben az Uzleti célok megvalositasat szolgald
informacidk tovabbitasa szikséges. Kommunikacié a médidval, Rendszeresen tajékoztatja a lakossagot a
kozségi elndk ¢és a kozség egyéb szerveinek, szervezeteinek, szolgalatainak munkajarol, tevékenységérol,
gondoskodik a hazai és kiilfoldi taldlkozok, tzleti megallapodasok, iizleti utak megszervezésérdl,
adminisztrativ és miiszaki feladatokat lat el; egyéb feladatokat 1at el a kozség elndke, a kozségi
kozigazgatasi hivatal vezetdje és az elndki kabinet fonokének megbizasabol.

Feltételek: felséfoku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal
vagy mesterképzés, szakirany( képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
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szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés, legaldbb haroméves
szakmai tapasztalat, szamitdégépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciak.

80. Gépjarmiivezeto
Beosztas: Kozalkalmazott — negyedfokd munkahely kézalkalmazottak szdma: 1

Munkakori leiras: gépjarmii vezetése a Kozségi Elnoki kabinetje és sziikség esetén egyéb kozségi szervek
sziikségleteire; gépjarmi karbantartasa és tisztitasa; rutin, iparos és egyéb kapcsolodd munkak; egyéb
feladatokat lat el a Kozség elndkének, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének és az Elnoki Kabinet
fondkének meghagyasara.

Feltételek: harom- vagy négyéves kozépiskolai végzettség, illetve Ill. vagy IV. fokozatl szakképzés vagy
megszerzett szakiranyu végzettség. B kategodrias jarmiivezetoi engedély.

81. Miiszaki titkar
Beosztas: Tanacsos A Kkoztisztségviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Aktustervezeteket készit a Kozségi EInok igényeire. Szakmai segitséget nyujt a
szakmai kérdésekrol szold aktusok elkészitésében, szakmai problémak megoldasaban. Kozremiikddik a
latogatasok és események, a Kozségi Elnoki feladatainak szervezésében; elrakja, megérzi és archivalja a
sziikséges dokumentaciot; elkésziti az egyszerlibb levelek tervezetét, sziikség esetén jegyzokonyvet vezet a
kozség elndke altal alakitott munkatestiletek Glésein, a kézségi szervek munkakdrébe tartozd adatok
gyiijtése, el6készitése, feldolgozasa; a kozségi elndk sziikségleteit kielégité miszaki-titkari feladatok -
értekezletek, megallapodasok rogzitése, ilitemezése és eldirt nyilvantartasok vezetése; postai kiilldemények
fogadasa, rogzitése és elosztasa; egyéb feladatokat lat el a kozség elnbke, a kdzségi kbzigazgatasi hivatal
vezetdje €s az elndki kabinet fondkének megbizasabol.

Feltételek: Fels6foku végzettség tudomanyos vagy szakteriileten a tarsadalomtudomanyi-humanisztikus
tudomanyok keretén belll alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott képzés,
legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogosito
szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciak.

I11. FEJEZET

TOPOLYA KOZSEG BELSO ELLENORZESI SZOLGALATA MUNKAKOREINEK
SZERVEZESEROL ES BESOROLASAROL

24. szakasz
Topolya kozség Belsd Ellenérzési Szolgalata a hataskdrébe tartozo feladatokat a koltségvetési
rendszert szabalyozo6 torvénnyel, a kozszféraban a bels6 ellendrzés lefolytatasara és jelentésére vonatkozo
kozos szervezési szempontokat és szabvanyokat és modszertani utasitasokat szabalyozé szabalykonyvvel,
valamint a Nemzetkozi Belso Ellenérzési Standardokkal 6sszhangban latja el.

25. szakasz

A Szabalyzat tartalmazza a tisztségviselok és kdzalkalmazottak munkakoreit.
Topolya K6zség Bels6é EllenOrzési Szolgalatat a Bels6 Ellendrzési Szolgalatanak vezetdje vezeti.

Koztisztségvisel6k - Munkahelyek szama A koztisztségviselok szama
végrehajtok

Tanécsos 1 2
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26. szakasz

A Bels6 Ellendrzési Szolgalat munkakorei a kovetkezok:

1. Belso ellenér
Beosztas: Tanacsos A végrehajtok szama: 2

Munkakori leiras: ellendrzési feladatokat lat el, mégpedig rendszerellendrzést, tigyviteli teljesitmény-
ellendrzést, pénziigyi ellendrzést és megfeleloségi ellendrzést; tanacsot ad a belsé ellendrzési szolgalat
vezetdjének és dolgozoinak; részt vesz az éves ellendrzési terv elkészitésében; betartja a szakmai és etikai
normakat; iddszakos és éves jelentést készit a jelentéstételi idOszakban végzett munkardl; egyéb
feladatokat lat el a belso ellenorzési vezeto utasitasa szerint.

Feltételek: kozgazdasagtudomanyi tudomanyteriileten szerzett fels6foki végzettség a masodfoku
tanulmanyokban (akadémiai mesterképzés, mesterképzési szakképzés, szaktudomanyi tanulmanyok,
szakiranyu szakképzés), azaz kozgazdasagi alapképzésen legalabb négy éves id6tartamban, legalabb hét
éves munkatapasztalat kdnyvvizsgaldéi munka, belsd kontroll, pénziigyi ellenérzés vagy szamviteli és
pénziigyi terilleten és kozszféraban vald munkara felhatalmazott belsé ellendéri vizsga, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak

IV. FEJEZET

A HELY! OMBUDSMANI SZOLGALAT MUNKAKOREINEK SZERVEZESE ES
BESOROLASA

27. szakasz

A Helyi ombudsmani szolgalatot az alabbi teenddk ellatasara alakitjak meg:

- figyelemmel Kkiséri az emberi jogokrdl sz6lé nemzetkdzi szabvanyok alkalmazéasat Topolya kdzség
tertletén;

- kiilonb6z6 forrdsokbol begyiijti az informacidkat a térvény és egyéb eldirdsok alkalmazasarol, valamint a
kozségi szervek hatarozatait és egyéb altalanos aktusait az emberi jogok teriiletérdl a kozigazgatasi
szervektol;

- éves jelentést készit az emberi jogok megvalésulasarol és tiszteletben tartdsardl és a
diszkrimindcidmentesség elvének a kozigazgatasi szervek részerdl torténd alkalmazasarol, s tovabbitja a
Kozségi Képvisel6-testuletnek;

- fogadja és kivizsgalja azokat az észrevételeket, amelyek az emberi jogok megsértésére vonatkoznak a
kozigazgatasi szervek részErdl;

- sajat kezdeményezés szerint fellép minden olyan esetben, amelyben felmeril a gyanu, hogy megsértették
az emberi jogokat a kdzigazgatasi szervek részérol;

- kbzvetit az emberi jogok megsértésével kapcsolatos perek békés megoldasaban Topolya kdzség teriiletén;
- megszervezi és részt vesz az emberi jogok tiszteletben tartdsanak és a diszkriminacid tilalmanak
megvalositasarol sz616 tanacskozas szervezésében és elokészitésében;

- megszervezi és részt vesz a nyilvanossagot az emberi jogok és a diszkriminaci6é tilalmanak
megvaldsitasanak és tiszteletben tartdsanak jelentds kérdéseirdl tdjékoztatd kampéany szervezésében és
el6késziileteiben;

- megtervezi és 6sztonzi az emberi jogokrdl sz416 oktatast az élet minden teriletén;

- meghozza a belsd szervezettel, a miikodéssel és a munkaval kapcsolatos kérdéseket szabalyozo
aktusokat(munkaidd, pecsét, hivatali legitimacio és egyebek);

- egyiittmikodik €s tapasztalatot cserél mas polgari jogvédokkel, valamint egyéb szervekkel és
szervezetekkel, amelyek az emberi jogok védelmével és eldmozditisaval foglalkoznak itthon és kiilf61don;

- egyéb teenddket is ellat a torvénnyel, a polgari jogvédordl szold hatarozattal és Topolya kozségi
szerveinek egyéb altalanos aktusaival 6sszhangban.

28. szakasz

A szabélyzat a hivatalba helyezett személyek munkahelyeit és az alkalmazotti munkahelyeket
tartalmazza. A Helyi Ombudsmani szolgéalatot a Helyi ombudsman vezeti.

Koztisztségviselok - végrehajtok Munkahelyek szdma A Kkoztisztségviselok szama

Gyakorl6 tanacsos 1 1
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29. szakasz
Az aldbbi munkahelyek vannak a Helyi Ombudsmani szolgalatnal:

1. A polgari panaszok szerinti eljaras teenddi
Beosztas: Gyakorlé tanacsos A Koztisztségviselok szama: 1

Munkakori leiras: eljar a polgéri panaszok ugyében, amelyek a polgéari és politikai jogok, a polgari
szabadsag, valamint a szabadsagvesztést tolt6 személyek jogainak megsértésére vonatkoznak; eljar azokkal
a panaszokkal kapcsolatban, amelyek a ndk, a szexualis kisebbségek tagjai, a fogyatékkal €16 személyek
emberi jogainak megsértésére vonatkoznak; eljar azokkal a polgari panaszokkal kapcsolatban, amelyek a
nemzeti kisebbségek kollektiv és individualis jogainak barmiféle tiszteletben nem tartasara vonatkoznak, a
jogvédd sajat kezdeményezésére, ha a becslések szerint sor keriilt az emberi jogok és szabadsag
megsértésére; egyiittmiikodést létesit az alligazgatdsi szervekkel; elemzéseket végez ¢és szakmai
javaslatokat ad a szolgélat hataskorébe tartozd jogok megvaldsitasa szempontjabol jelentds torvények, a
torvénynél alacsonyabb rendii aktusok és egyéb eldirasok elémozditasara; értékeli a terepi allapot és
helyzet megallapitasanak sziikségességét; értékeli, hogy szlikség van-e a bortonben 1év6 személyek és az
eldzetes letartoztatasban 1évé személyek meglatogatisara; elkésziti az anyagot €s segit az emberi jogok
védelmének allapotardl szolo egyedi jelentések kidolgozasaban; elvégzi az ellendrzést az illetékes
szerveknél a panaszban foglalt allitasokkal kapcsolatban; véglegesiti a bizonyitasi anyagot és
dokumentaciot a panasz szerint vald eljarashoz; el6késziti a szolgalat hataskorébe tartozo egyedi jelentések
kidolgozasahoz relevans anyagot; egyiittmiikddik azokkal a nem kormanyzati szervezetekkel, amelyek az
emberi jogok védelmével foglalkoznak.

Kozvetlen ¢és telefonos kommunikaciot valdsit meg a felekkel és a dolgozokkal az id6ében torténd
informéacidcsere céljabol; elvégzi a faxok és az elektronikus posta fogadasat és végzését az informaciok
hatékony atvitele céljabol; vezeti a sziikséges nyilvantartasokat a jogvédd sziikségleteire; fogadja az
tgyfeleket, vezeti a talalkozok beosztasanak nyilvantartasat, elokésziti a pénziigyi terv tervezeteit, elkésziti
a munkaviszonybol ereddjogok megvalositasaval kapcsolatos végzéseket, részt a munkaprogram és a
munkaterv, valamint a munkajelentés elkészitésében és kidolgozasat; egyéb teenddket is ellat, amellyel a
Helyi Ombudsman megbizza.

Elvégzi az atvétellel kapcsolatos adminisztrativ és miiszaki teenddket és az atvett beadvanyok és
mellékletek kifogastalansaganak és teljességének az ellendrzését; itmutatot €s tajékoztatast ad a feleknek a
jogok megvalositasaval kapcsolatban; ellatja a posta atvételével kapcsolatos teenddket és az iigyek
osztalyozasat; segitségek nyujt a feleknek a megfeleld urlapok és kérelmek kitdltése soran; bejegyzi a
beadvanyokat a megfeleld nyilvantartasba; vezeti a nyilvantartast az automatikus adatfeldolgozas révén;
tovabbitja az ligyeket az illetékes hivatalnokoknak; elvégzi a megoldott ligyek elosztasat a megfeleld
nyilvantartasokon keresztil; dsszedllitja a sziikséges jelentéseket.

Feltételek: Felsofoku végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés az egyetemen, az allamigazgatasi szervekben val6 munkéra jogositd szakvizsga,
legalabb egy éves munkatapasztalat a szakmaban, vagy 6t év munkaviszonyban a munkaltatonal, és
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak.

V. FEJEZET

A KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK SZERVEZESEROL ES
BESOROLASAROL

30. szakasz

A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség jogi cselekményeket hajt végre és jogi eszkodzoket alkalmaz a
birdsagok és mas illetékes hatdsagok eldtt az onkormanyzat, valamint szervei és szolgaltatasai vagyoni €s
egyéb jogainak, érdekeinek megvalositasa érdekében, amelyek finanszirozasat az kozségi koltségvetéshen
biztositjak. A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség képviseli a kozséget, szerveit és szolgalatait a birdsagi és
kozigazgatasi eljardsokban vagyoni jogaik és érdekeik, valamint egyéb jogaik érvényesitése érdekében,
valamint torvényes képviseldi feladatkorrel rendelkezik.
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31. szakasz

A Szabdlyzat tartalmazza a tisztségviselSk és kozalkalmazottak munkakoreit.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyeszséget a Kozségi Vagyonjogi Ugyész vezeti.

Koztisztségvisel6k - végrehajtok Munkahelyek szama A végrehajtok szama:

Kozalkalmazott — negyedfok( munkahely 1 1

32. szakasz
Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkakorei a kovetkezék:

1. Gépird
Beosztas: Kdzalkalmazott — negyedfokd munkahely kbzalkalmazottak szama: 1

Munkak és feladatok: A Kozségi Vagyonjogi Ugyészséghez érkezett killdemények, beadvanyok atvétele,
attekintése, mindsitése. Jegyzokonyvek kezelése, 0j tigyek iktatasa, beadvanyok nyilvantartasaban,
névjegyzékben és egyéb konyvekben, valamint elektronikus forméban; befejezett lgyek elkllonitése;
ugyek bemutatdsa nyilvantartasbdl, valamint a tervezett targyalasok nyilvantartasa; egyéb munkakorok az
Kozségi Vagyonjogi Ugyész megbizasabol. Munkajaért Kozségi Vagyonjogi Ugyésznek tartozik
felelésséggel. Ugyek, iigyiratok kezelése, aktualizalasa elektronikus formaban. A hivatalos lapok taroldsa
¢és Orzése. Nyilvantartasok és minden el6készitd intézkedés az kobor allatok harapasabol szarmazo karok
megtéritése iranti kérelmekkel kapcsolatban. Kiilonféle jelentések kidolgozasa. A kdzigazgatasi és birdsagi
eljarasokhoz csatolt dokumentumok masolésa, hitelesitése.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, illetve 1. vagy IV. fokozatl szakképzés vagy megszerzett
szakiranyu végzettség. Tovabbi ismeretek/vizsgak: Szamitdgépes ismeretek, vakgépelés technika ismerete.

VI FEJEZET
Atmeneti és zar6 rendelkezések

33. szakasz

A hivatalnokok ¢és a kozalkalmazottak beosztasat legkésébb a szabalyzat hatalyba 1épésének
napjatol szamitott 15 napos hataridén beliil el kell végezni.

34. szakasz

A Kozség elndkének tanacsosaira vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szabélyzat hatélybalépését
kovetden a Kozségi Képviselo-testllet képviseldinek valasztasa utan kell alkalmazni.

35. szakasz

A jelen Szabélyzat hatalybalépésének napjan érvényét veszti A Topolya Kdzségi Kozigazgatasi
Hivatala, a Bels6é Ellent6rzési Szolgalatanak, a Helyi Ombudsmani Szolgalat, a Kozségi Vagyonjogi

Ugyészség és Topolya Kozség Ifjusagi Iroddja munkahelyeinek szervezésérél és besorolasardl szold
Szabélyzat (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 11/2023, 34/2023, 06/2024 és 21/2024).

36. szakasz

A szabélyzat Topolya Kézség Hivatalos Lapjaban valé megjelenesének napjan 1ép hatélyba.

SZERB KOZTARSASAG

VAIDASAG AUTONOM TARTOMANY
TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI TANACS

Szam: 110-29/2024-V

Kelt: 2024. 09. 16-an

Topolya

Szatmari Adrian, s.k.
Kdzsegi EInok
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247.

Topolya kdzség Statituménak 68. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 5/19. szam) és a
Topolya Kozségi Tanacsardl szold hatarozat 37. szakasza (Topolya Kézség Hivatalos Lapja, 25.2/20.
szam) alapjan, Topolya Kozségi Tanacsa 2024. szeptember 16-i tlésén meghozta az al&bbi

VEGZEST
A TOPOLYAI TELEKRENDEZESI, UTKEZELESI, KOZMUVESITESI,
TELEPULESTERVEZESI ES -RENDEZESI KOZVALLALAT MUNKAKOREINEK BELSO
MEGSZERVEZESEROL ES BESOROLASAROL SZOLO SZABALYZAT MODOSITASAROL
ES KIEGESZITESEROL SZOLO SZABALYZAT JOVAHAGYASAROL

A Tanécs jovahagyja a topolyai Telekrendezési, Utkezelési, Kozmiivesitési, Telepiiléstervezési és
-rendezési Kozvallalat munkakoreinek belsé megszervezésérdl ¢és besorolasardl szold szabélyzat
modositasarol és kiegészitésérdl szolo, 420-4. szamu, 2024. julius 30-an kelt szabalyzatot.

1.
E végzés megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA

KOZSEGI TANACSA L
S S b
Kelt: 2024. 09. 16-4n g

Topolya

248.

Topolya kdzség Statutumanak 68. szakasza (Topolya Kézség Hivatalos Lapja, 5/19. szam) és a
Topolya Kdzségi Tanacsarol szold hatarozat 37. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 25.2/20.
szam) alapjan, Topolya Kozségi Tanacsa 2024. szeptember 16-i tlésén meghozta az al&bbi

VEGZEST
A TOPOLYAI KOMGRAD K(}ZVALLALAT MUI\,IKAK,(")R,EI,NEK MEGSZERVE,ZE,SEBQL ES
BESOROLASAROL SZOLO SZABALYZAT MODOSITASAROL ES KIEGESZITESEROL
SZOLO SZABALYZAT JOVAHAGYASAROL
l.

A Tanacs jovahagyja a topolyai Komgrad Kozvallalat munkakoreinek megszervezésérol és
besorolasarol szold szabalyzat modositasardl és kiegészitésérdl szolo szabalyzatot, amelyet a topolyai
Komgrad Kozvallalat igazgatdja hozott meg 2024. augusztus 20-an, 1007. szam alatt.

1.

E végzés megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA

KOZSEGI TANACSA L
S S b
Kelt: 2024. 09. 16-4n g

Topolya
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249.

A vagyonjogi ligyészségrol szolo torvény 59. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 55/14. szam), a
Topolya Kozségi Vagyonjogi Ugyészségérol szolé hatarozat 14. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos
Lapja, 38.2/23. sz&m), Topolya Kozség Statutuménak 68. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja,
5/19. szam) és a Topolya Kozségi Tanacsarol szAl6 hatérozat 37. szakasza (Topolya Kdzség Hivatalos
Lapja, 25.2/20. szam) alapjan, Topolya Kdzségi Tanacsa a 2024. szeptember 16-i (lésén meghozta az
alabbi

VEGZEST
a Topolya Kozségi Vagyonjogi Ugyészsége iigyvitelérél szol6 szabalyzat jovahagyasarol

I. A Tanacs jovahagyja a Topolya Kozségi Vagyonjogi Ugyészsége iigyvitelérél szolo
szabalyzatot.

1. E végzés megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA

KOZSEGI TANACSA

Szam: 110-11/2024-V

Kelt: 2024. 09. 16-an Szatmari Adrian, s.k.
Topolya a Kozségi Tanacs elndke
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A vagyonjogi ligyészségrdl szolo torvény 53. szakasza 2. bekezdése, mely Osszefiiggésben
van a 32. szakasszal (SzK Hivatalos Kozlonye, 55/14), valamint Topolya Kézség Vagyonjogi
Ugyészségérdl szolé Hatarozat 14. szakasza alapjan (Topolya Kozség Hivatalos Lapja,
38.2/2023), Topolya Kozség Vagyonjogi Ugyésze 2024.02.02-én meghozza az alabbi

SZABALYZATOT
TOPOLYA KOZSEGI VAGYONJOGI UGYESZSEGE UGYVITELEROL

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. szakasz

A jelen szabalyzattal pontosabban meghatarozasra kerllnek Topolya Koézség Vagyonjogi
Ugyészsége ugyviteli feladatai (a tovabbiakban: Vagyonjogi Ugyészség).
A Vagyonjogi Ugyészség munkajat Topolya kozség Vagyonjogi Ugyésze iranyitja, aki Vagyonjogi
Ugyészség vezetdje, és felelds a Vagyonjogi Ugyészség megfeleld munkajaért és annak és idében
torténd elvégzéséeért.
Topolya Kozség Vagyonjogi Ugyésze megszervezi Vagyonjogi Ugyészség munkajat, intézkedik
annak érdekében, hogy Vagyonjogi Ugyészség munkajat a jogszabalyoknak, a hatarozatnak és a
jelen szabalyzatnak megfelelden végezze, a Vagyonjogi Ugyészség igazgatasi iigyeiben a torvény
és mas altalanos torvények szerint utasitasokat és rendelkezéseket ad ki.

1. Ugyviteli feladatok és az tigyvitel modja

2. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészségen belili Ggyvitel magaban foglalja a Vagyonjogi Ugyészség
iranyitasat, a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat és jogkoroket, a targyi, pénzigyi,
adminisztrativ és egyéb olyan feladatokat, amelyek biztositjak a Vagyonjogi Ugyészség
szabalyszerli, pontos, hataridére torténd €s torvényes munkajat, kiillondsen:

- a Vagyonjogi Ugyészség jelképének hasznalatat,
- a hivatalos nyelv és iras hasznalatat,
- a Vagyonjogi Ugyészség munkajanak rendezését és szervezését,

- tigyelve a kelld idében torténd lebonyolitasra, a leghatékonyabb modszerek ¢€s technikai
eszkdzok hasznlatara az adminisztrativ igyvitel sorén,

- a polgaroktél a vagyonjogi Ugyész munkajaval kapcsolatos panaszok és beadvanyok
kezelését;

- kapcsolat fenntartasat mas allami szervekkel, polgarokkal és a nyilvanossaggal;
- a munkavallalok munkaviszonyéval kapcsolatos tigyek kezelését,

- iktatokonyvek, segedkonyvek és egyéb nyilvantartasok vezetését,

- Ugyek intézését és irattari anyagok kezelését, statisztika vezetését;

- a Vagyonjogi Ugyészség anyagi-pénziigyi tigyvitelét,

- a hivatali helyiségekre és felszerelésekre vonatkozo szabvanyok kialakitasa, valamint a
Vagyonjogi Ugyészség munkaja szempontjabol fontos egyéb kérdések.

3. szakasz
A Vagyonjogi Ugyész és a Vagyonjogi Ugyész helyettese koteles feladatait jogszertien,
szabalyszerlien, id6ben ¢€s partatlanul ellatni, valamint a vagyonjogi ligyészi hivatas becsiiletét és
j6 hirnevét dvni, magatartdsaval a szakmai kornyezetben és azon kivil 6vni a jo hirnevét,
valamint megdvni a kozérdeket.
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A Vagyonjogi Ugyészség munkatarsai a hataskoriikbe tartozé feladatok ellatasa soran kotelesek
védeni a Vagyonjogi Ugyészség jo hirnevét, és a torvényesség, a lelkiismeretesség és a
partatlansag elve szerint jarni el.
A jelen szakasz 1. és 2. bekezdésében emlitett személyek a Vagyonjogi Ugyészség
helyiségeiben vald tartdzkodasuk, valamint a birosdg és mas illetékes hatosagok elotti jogi
Iépések megtételekor kotelesek az megfelelden o6ltozkddni, és nem sérthetik Vagyonjogi
Ugyészség jo hirnevét ruhazatuk altal.

4. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészség dolgozoi kotelesek megdrizni a munkahelyiikén vagy a Vagyonjogi
Ugyészségen végzett munkajukkal osszefiiggésben tudomasukra jutott szolgalati titkot.
A Vagyonjogi Ugyész hatarozza meg, hogy mely adatok mindsiilnek szolgalati titoknak, és
milyen titoktartési szintet jel6l meg azzal, hogy vagyonjogi tigyész hivatal eljarasa soran a mas
hatosag altal meghatarozott titoktartasi szintet megtartja.

2. Szolgalati igazolvany

5. szakasz
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész, a Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese, az igyész segédje és az
ugyészgyakornokok szolgalati igazolvannyal (a tovabbiakban: szolgalati igazolvany)
rendelkeznek.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész és Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese szolgalati
igazolvanyat Topolyai Kozseg Elndke, az gyészsegédek és ugyészgyakornokok szamara a
szolgalati igazolvanyt a vagyonjogi tgyész allitja ki.
A szolgalati igazolvanyt kizardlag a Vagyonjogi Ugyészség hataskorébe tartozo feladatok
ellatasa soran, jogi és hatosagi cselekmények végzésekor alkalmazzak, mas célra nem
hasznalhat¢ fel.

6. szakasz
A Vagyonjogi Ugyésznek és Vagyonjogi Ugyész helyettesének szolgalati igazolvanyt allitanak ki
arra az idGtartamra, amelyre kinevezték.
A szolgalati igazolvanyt a Vagyonjogi Ugyész segédjének a kinevezéstdl szamitott legfeljebb 6t
évre, a vagyonjogi lgyészgyakornok részére az alkalmazastol szamitott legfeljebb harom évre
allitjak ki.

7. szakasz
A szolgalati igazolvany boritdjanak eliilsé oldalan Topolya kdzség cimere, valamint a felirat:
~Topolya Kdzség”, ,, Topolya Kozség Vagyonjogi Ugyészsége” és a cim: ,,Hivatali igazolvany”
van nyomtatva. A szolgélati igazolvany bal oldalan beliil el6 van latva hely egy 2,5 cm és 3 cm
méretil fényképnek, amely folott az azonositod szam, alatta pedig a vezeték- és utdnév, valamint
a kiallitds datuma szerepel. Az igazolvany jobb belsé oldalan egy szoveg talalhatd, amely
igazolja, hogy az igazolvany birtokosa vagyonjogi Ugyész, vagyonjogi Ugyész helyettes,
vagyonjogi segéd vagy gyakornok, és minden intézkedési joggal rendelkezik a Vagyonjogi
ligyészségrol szolo torvény eldirdsai szerinti eljarashoz, Topolya kézség Elndkének, valamint a
Kozségi Vagyonjogi Ugyész alairasa és pecsétje.
Az aldbbi szoveg all az igazolvanyban: ,Jelen igazolvany az Ugyészségi funkcid gyakorlasara
vald jogosultsag igazolasara szolgal”.
A szolgélati igazolvany lapjai 10 x 6,5 cm méretliek és kemény, fehér papirbol késziilnek.
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8. szakasz
A kiallitott szolgalati igazolvanyok nyilvantartasat a Vagyonjogi Ugyészség vezeti.
A jelen szakasz 1. bekezdésében emlitett nyilvantartds a kovetkezOket tartalmazza: sorszam,
azonositd szdm, vezeték- és utonév, annak a személynek a beosztasa, illetve rangja akinek az
igazolvanyt kiallitottak, datum és a szolgalati igazolvanyt atvevo személy alairasa.
9. szakasz
Ha a tulajdonos elvesziti a szolgalati igazolvanyat, koteles errdl haladéktalanul, de legkésébb
harom napon belill értesiteni Topolya Kozség EInokét, illetve a Kozségi Vagyonjogi Ugyészt.
Az elveszett szolgalati igazolvany torlésre kerll a kiadott szolgalati igazolvanyok
nyilvantartasabol, és ujat llitanak ki.
10. szakasz
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész vagy a Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese, akinek a
vagyonjogi ligyészi megbizatasa a kinevezése idejének lejarta eldtt megsziinik, koteles szolgalati
igazolvanyat a megbizatds megsziinésetdl szamitott 15 napon beliil visszakiildeni a Kozségi
Vagyonjogi Ugyészségnek.
A vagyonjogi Ugyész segédje vagy gyakornok koteles a szolgalati igazolvanyt az igyészségi
munkavégz€s megsziinése esetén az igazolvany kiallitasi idejének lejarta el6tt visszaadni a
Kodzségi Vagyonjogi Ugyeésznek.
11. szakasz

Az érvenytelen szolgalati igazolvanyokat a Vagyonjogi Ugyészség munkatarsai kozil a Kozségi
Vagyonjogi Ugyész altal megalakitott és altala kinevezett bizottsag semmisiti meg.

2. MUNKASZERVEZES

12. szakasz
Kozségi Vagyonjogi Ugyész funkciojat a Kozségi Vagyonjogi Ugyész és a Kozségi Vagyonjogi
Ugyész egy vagy tobb helyettese latja el.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese a Kozségi Vagyonjogi Ugyész utasitasai alapjan jar el
és munkajaért is neki felel.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész tavolléte vagy a Vagyonjogi Ugyészség iranyitasaban
akadalyozottsag esetén Kozségi Vagyonjogi Ugyészség aktusa alapjan Kkijelolt Kozsegi
Vagyonjogi Ugyeész helyettes helyettesiti.

13. szakasz
A Vagyonjogi Ugyeszseg munkatarsai a vagyonjogi igyész segédje, ligyészgyakornokok,
valamint adminisztrativ és egyéb kapcsolodo feladatokat ellato alkalmazottak.
A Vagyonjogi Ugyészség munkatarsai hataskoriik és feladatuk keretein belll kotelesek a rabizott
munkakat ¢és feladatokat a szabalyzatban ¢és a munkahelyek bels6é szervezésérdl ¢és
rendszerezésérdl szolo szabalyzatban foglaltak szerint hataridére és szabalyszertien ellatni,
valamint a kozségi vagyonjogi Ugyész vagy a kozségi vagyonjogi Ugyész helyettese altal
kdzvetlenll meghatarozott munkakat és feladatokat is.

14. szakasz
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese, akihez az iigyészgyakornok be van osztva, koteles a
gyakornok szamara szakmai segitséget nyujtani, a képzési programnak megfeleld képzésben
részesiteni, valamint a képzesi programban meghatarozott egyeb tevekenységeket ellatni.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese, kihez az ligyészsegéd be van osztva, koteles segédet a

levelek megalkotasakor, valamint a térvényben és egyéb rendeletekben meghatarozott feladatok
ellatasa soran utasitast adni.
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15. szakasz
Az éves szabadsag tervét a Kozségi Vagyonjogi Ugyész hatarozza meg.
Az éves szabadsagok meghatarozasakor a Kozségi Vagyonjogi Ugyész tigyel arra, hogy a
Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettes, valamint a halaszthatatlan tigyek intézéséhez sziikséges
alkalmazottak jelen legyenek a Kozségi Vagyonjogi Ugyészségben.

16. szakasz
A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkaja szempontjabol fontos kérdéseket Vagyonjogi
Ugyész és a vagyonjogi Ugyész helyettese mérlegeli (a Vagyonjogi Ugyészség munkaja és
szervezete szempontjabol fontos kerdésekben allast foglal, javaslatot, véleményt,
kezdeményezést tesz). ).

17. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészség adminisztrativ és technikai munkajat a Vagyonjogi Ugyészség
helyiségeiben végzik.
A jelen szakasz 1. bekezdésében foglalt adminisztrativ és miiszaki feladatok kozé tartozik:
iktatokonyvek vezetése, postai kuldemények atvetele es kuldese, Ugyek mozgasanak
nyilvantartasa, segédkdnyvek vezetése, éves eés féléves munkajelentések készitése, Ugyek
archivalasa.
Személyi és anyagi kiadasokkal, illetmény- és egyéb juttatdsok szamitassal, valamint aruk,
szolgaltatdsok és munkéak kozbeszerzésével kapcsolatos munkakorok, valamint a Vagyonjogi
Ugyészségen dolgozok munkaviszonyival Osszefiiggd munkakordk, a munka teriiletén a
nyilvantartasokat és a munkavallaléknak a munkaviszonyb6l szarmazé jogok érvényesitésével
kapcsolatos jogi segitségnyujtast Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala illetékes szolgalatai
végzik, a Kozségi Vagyonjogi Ugyész megbizasabal.

3.AZ UGYEK ELOSZTASA

18. szakasz
Ko6zségi Vagyonjogi Ugyész végzi az ligyek elosztasat.
Az ugyek elosztasanal tgyelnek arra, hogy a tugyek feldolgoz6i azonos szamu tigyet kapjanak.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész eltér a jelen szakasz 2. bekezdésében foglalt tigyrendi eljarastol,
ha azt az egyes feldolgozok leterheltsége és alkalmatlansaga, a feldolgozé egy adott teriletre
vald specializalédasa indokolja, vagy ha azt egyéb okok indokoljak.
Az ugyek elosztasardl nyilvantartast vezetnek.

4. SZAKMAI TOVABBKEPZES
19. szakasz

A Kozségi Vagyonjogi Ugyésznek és Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettesének joga és
kotelessége Kozségi Vagyonjogi Ugyész altal naptari évenként elfogadott szakmai
tovabbképzési program szerinti szakmai képzesben részesiilni.

20. szakasz
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész és a Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettes szakmai képzésére
vonatkozd adatokat naptari évenként a Kozségi Vagyonjogi Ugyészség kiilon nyilvantartasban
vezetik.

21. szakasz
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A Vagyonjogi Ugyészség gondoskodik a Vagyonjogi Ugyészségen folyé munka szakszerii és
eredményes ellatdsahoz szikseges torvények eés egyéb rendeletek kiadasainak, hivatalos
kozlonyeinek, szakmai folyoiratainak és egyéb szakmai kiadvanyainak rendszeres
beszerzésérol.

5. AVAGYONJOGI UGYESZSEG ES A LAKOSSAG VISZONYA

22. szakasz
A polgarokat Kozségi Vagyonjogi Ugyész vagy a Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese
fogadja vagy értesiti oket.
A polgarok fogadasa a polgarok irasbeli kérésére, a Vagyonjogi Ugyészség utemtervének
megfelelden a Vagyonjogi Ugyészség hivatali helyiségeiben torténik.
A polgarok a Vagyonjogi Ugyészségnél torténd fogadasa csak Topolya Kozség tulajdonjoganak
vedelmével kapcsolatos tigyekben torténik, jogi tanacsadas és a polgarok személyes érdekeinek
vedelmével kapcsolatban nem fogadjak a polgérokat.

23. szakasz
Az értesités soran a polgarok szamara nem adhatok ki az tggyel kapcsolatos adatok, iratok,
nyilatkozatok az eljards varhat6 kimenetelérdl, sem pedig a birdsdg és mas hatosagok
intézkedéseinek szabalyszerliségének értékelésérdl, illetve a birosdag ¢és mdas hatosagok
dontéseirdl.

24. szakasz
Kizarolag az eljarasban részt vevd személynek, illetve annak térvényes képviseldjének vagy
ugyveédjenek van joga tajékoztatasra és ertesitésre a jelen szabalyzat 23. szakasza alapjan.

6. AVAGYONJOGI UGYESZSEG VISZONYAANYILVANOSSAGGAL

25. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészség munkaja a torvényben és jelen szabalyzatban meghatarozott keretek
kozott és modon a nyilvanossag szdmara hozzaférhetd.
A Topolya Kozség Vagyonjogi Ugyészségének munkaja soran keletkezett vagy azzal
kapcsolatos informaciokat a kozérdekli adatokhoz vald szabad hozzaférésrél szold térvény
eldirasai szerint biztositjak.
Ha bizonyos informaciokhoz valé hozzaférésre iranyuld kérelmet nem a jelen szakasz 2.
bekezdése szerinti torvénynek megfeleléen nyujtottak be, a kérelmezot utasitjak, hogy nyujtsa be
azt Topolya Kozségi Kodzigazgatasi Hivatala meghatalmazott személyéhez, aki a térvény szerint
eljarva, a kért informaciokat a Vagyonjogi Ugyészségtdl beszerzi és tovabbitjia az
informaciokéronek.
A jelen szakasz 3. bekezdésében szerepld informaciokat a Kozségi Vagyonjogi Ugyész vagy az
altala felhatalmazott helyettese szolgaltatja, figyelembe véve az adatok pontossagat és Topolya
kdzség érdekeit.

7. POSTAI KULDEMENYEK FOGADASA, IRATOK ES TARGYAK KEZELESE

1. Iratok fogadéasa
26. szakasz
Minden beadvany, akta, levél, tavirat, csomag és egyéb kildemény (a tovabbiakban: irat) a
Vagyonjogi Ugyeszseg részére a postan keresztul érkezik, Topolya Kozség szervei és a
Vagyonjogi Ugyészség altal képviselt egyéb Jogalanyok szamara a \agyonjogi Ugyeszseg
helyiségeiben torténik a fent emlitettek atvétele, 14:00 és 15:00 dra kozott, illetve megegyezés
szerint.
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Ha az iratbél kitlinik, hogy a Vagyonjogi Ugyészség, amelyhez az irat kdzvetleniil benyujtisra
keriilt, nem illet¢kes az iigyben, erre figyelmeztetik az irat kézbesitdjét, és az illetékes
hatosadghoz utaljak. Ha ennek ellenére a kézbesitd kéri az irat atvételét, akkor azt atveszik, de az
iratra figyelmeztet6 feljegyzés kertil.
Az iratok atvétele a kozigazgatasi szervek hivatali mikodésére vonatkozo eldirasok szerint
torténik.

27. szakasz
Valamennyi irat atvételét a benyujtott irat méasodik példanyan, a kézbesitékonyvben, a vétiven
vagy tértivevényen bélyegzdvel, atvételi daitummal és jol olvashato alairdssal igazoljak.

28. szakasz
Valamennyi beérkezett iratra atvételi bélyegzot helyeznek, és beirjak az atvétel datumat,
amelynek meg kell egyeznie a vétiven, tértivevényen vagy a levél egyéb masolatan szerepld
datummal.
Az atvételi bélyegzd lenyomatat altalaban az elsd oldalon, a levél jobb felsé sarkaban helyezik
el, és ha ez nem lehetséges, akkor a lenyomatot az elsé oldalon megfeleld helyre helyezik.

29. szakasz
A kozvetleniil a Vagyonjogi Ugyészségnek cimzett zart boritékban benyuijtott irasos iratot az
bontja fel, aki azt a Vagyonjogi Ugyészségnek atadja, a Vagyonjogi Ugyészségen postai
kiildeményt atvevd alkalmazott elétt, miel6tt azt a Vagyonjogi Ugyészségnek atadja.
A titoktartasi fokozattal megjellt kildeményt a Kozségi Vagyonjogi Ugyész vagy a Kozségi
Vagyonjogi Ugyész helyettese nyitja fel.

30. szakasz
A boriték felbontasanal iigyelni kell arra, hogy az iratok ne sériiljenek meg, a boritékon 1évd
szamok megegyezzenek a beérkezett iratok szaméaval, ne keveredjenek 6ssze a mellékletek, ne
maradjon a boritékban levél, melléklet stb.

2. Ugyek létesitése, iktatokonyvek vezetése

31. szakasz
Az iktatokonyvet vezeté munkavallalo koteles a beérkezett €s kiosztott leveleket a beérkezésiik
napjan ¢s idOpontjaban, de legkésObb az azt kovetd els6 munkanapon a megfeleld
iktatokonyvekbe iktatni.

32. szakasz
Az irat megfeleld iktatokonyvbe vételével 1étrejon az iigy, vagyis ha az ligyet mar 1étrehozték, a
level bekerul annak az Ggynek az aktajaba, amelyre vonatkozik. Az Uj lgyet létrehoz0 irasos
iratot az Ugyirat kilon boritojaban kell elhelyezni.

33. szakasz
Az iktatokonyvet vezetd személy az iratboritdra €s az iratra feljegyzi az irat jelét, amely az
iktatokonyv roviditett megjelolésébol, a bejegyzés sorszdmabdl és annak az évszamnak az
utolsé két sza&mabaol all, amikor az irat bekertlt az iktatdkonyvbe.

Az iratboritdn a felek neve alatt jobb oldalon a jogvita targya és értéke, ha van, van feljegyezve.
34. szakasz

Az az alkalmazott, aki a silirgés jellegli ligyeket, iratokat atvette, koteles azokat haladéktalanul
bevezetni a megfeleld nyilvantartasba ¢és feldolgozasra atadni.
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Az ligy siirgdsségére, vagyis a sziikséges intézkedések megtételére vonatkozo hataridd meglétére
kilon figyelmeztetést kap az a feldolgoz6, akinek az Ugyet atadtdk. 3. Osszevonas,
Osszekapcsolas, lezaras és atvezetés
35. szakasz
Ha t6bb ligyet egységes eljaras lefolytatasa érdekében Gsszevonnak, akkor a késdbb benytjtott
ugy osszevonasra kerll a korabban benydjtott tggyel, és ha az lgyben a munka meg
folyamatban van, akkor az a kés6bb benyujtott iigy megjelolését viseli.
Az egyesitett ligy feddlapjan az egységes eljaras lefolytatasa céljabol dsszevont iigyet tiintetik
fel, és ezt a megfeleld iktatokonyvbe is bejegyzik.
Az Osszevont (igyet a tovabbiakban 6sszevont Uigy megjel6lés alatt vezetik.
36. szakasz
Ha az egyik ligyhoz csak betekintés céljabol mas Ugyet is csatolnak, akkor annak az ligyiratnak
a boritéjan, amelyhez a masik ugyet csatolték, grafitceruzaval megjelélik azt az tigyet, amelyhez
az ligyet csatoltak, és ezt a megjegyzést a megfeleld iktatokonyvbe is bejegyzik.
37. szakasz
Az iktatokonyvet a naptari évre vonatkozdan januar 1-jén jon létre, és december 31-én zarul.
A lezéras a lezaras napjanak, honapjanak és évének, az utolsdé bejegyzés sorszamanak, a
megoldott és megoldatlan tgyek szamanak, valamint a Vagyonjogi Ugyészségen hasznalt
gazdasagi szoftver tulajdonsagainak megfelel6 modon és modon torténik.
Az e szakasz 1. bekezdésében szerepld jelentést az adminisztrativ miiszaki munkatars késziti el
és irja ala.
Ha bizonyos lgyek nem oldédnak meg véglegesen a benyujtas évében, akkor az 0sszes
szlikséges bejegyzéssel atkertilnek a targyévbe, az Uj lgyek elé. Az atvezetett tigyek megtartjak
korabbi jelolésiiket. Az atvezetést az ligy beérkezésének iddrendi sorrendjében torténik, az elsd
irdsos beadvany kézhezvételének datumaval.
A megfeleld iktatokonyvbe bejegyzik, hogy az iigy uj iktatokdnyvbe kertilt az 11 iktatokonyvben
szereplé iigysorszdmmal, a Vagyonjogi Ugyészségnél hasznalt gazdasagi szoftver
tulajdonsdgainak megfelelden.
4. Széllitasi meghagyas és kézbesités kezelése
38. szakasz
Amikor az adminisztrativ miiszaki munkatars atveszi az ligyet az iigyfeldolgozotdl, a szallitasi
meghagyas szerint jar el.
Az tigyfeldolgoz6 szallitasi meghagyésa tartalmazza az elvégzendd miiveletek leirasat.
39. szakasz
A kézbesitésre szant levelek feladasat a adminisztrativ-miiszaki munkatars, tavollétében a
helyettes, tavollétében Vagyonjogi Ugyész végzi.
A leveleket rendszerint ugyanazon a napon kézbesitik kodzvetlen kézbesitéssel a cimzett
hatosaghoz, illetve ajanlott levélként postai kézbesitéssel.
A kézbesités datuma ¢és a kézbesitést végzd alkalmazott aldirasa a levél Vagyonjogi
Ugyészségben maradt példanyara fel van tiintetve.
A megfeleld iktatokonyvet vezetd alkalmazott a levél elkiildését kovetden, illetve az ligy
feldolgozotol torténd kézhezvételét kovetden azonnal bevezeti az iktatokonyvbe a sziikséges
adatokat, majd az tigyfeldolgozo6 kézbesitési meghagyasa szerint jar el.
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40. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészség levélkiildésért felelés alkalmazottja koteles az expedicio eldtt pecséttel
irasban igazolni, és ellendrizni, hogy az iratokat a sziikséges mellékletekkel ellattak-e, és postara
ajanlott kiildeményként torténd kézbesitést kovetden a kézbesitési visszaigazolast a Vagyonjogi
Ugyésznél megmaradt levél eredeti példanyaval egyesiteni.
A Vagyonjogi Ugyészség iratok szallitdsaért felelés alkalmazottja a szallitast a postan kozvetlen
feladassal hajtja végre.
A Vagyonjogi Ugyészség iratok kiildésért felelds alkalmazottja feladasi konyvet vezet, amelybe
az adott napon feladott 6sszes iratot beirja.

41. szakasz
Azok az tigyek, amelyeket meghatarozott hataridéig nyilvantartanak, hataridé-nyilvantartasba
kell helyezni.
Az tigyek hataridé-nyilvantartasa specialis valaszfalakkal ellatott szekrényekbdl all.
Az alkalmazottak kotelesek az ligyet a jelen szakasz 1. bekezdésében meghatarozott hataridd
elott egy nappal, de legkésobb a hataridoé lejartaval az tigyfeldolgozonak atadni.
Abban az esetben, ha az iigy a jelen szakasz 1. bekezdésében meghatarozott hataridd elott irasban
érkezik meg, az tigyet haladéktalanul 4tadjak az tigykezeldnek.

42. szakasz
Munkaiddben a targyakat és egyéb dokumentumokat drizetlentil hagyni nem szabad.
A bélyegzoket €s pecséteket uigy kell tarolni, hogy csak a kezeld személy férhessen hozza.
A munkaid végén a targyakat, egyéb iratokat, pecséteket, bélyegzoket zart szekrényekben,
asztalokban vagy pancélszekrenyekben taroljak.

43. szakasz
A Vagyonjogi Ugyeszsegben veglegesen megoldott Ugy, vagyls amikor egy bizonyos joglgyben
hozott hatdrozat jogerds, és nincs lehetéség rendkiviili jogi eszkdzok befektetésére, az
ugyfeldolgoz6 kézbesitési sorrendje szerint az irattarba kertl elhelyezésre.

44, szakasz
A Vagyonjogi Ugyészségben végzett minden olyan feladatra és tevékenységre, amelyet jelen
szabalyzat nem szabalyoz, a kozigazgatasi szervek hivatali miikddésére vonatkozé eldirdsokat
kell megfelelden alkalmazni.

8. NYILVANTARTAS VEZETESENEK MODJA
45. szakasz

A Vagyonjogi Ugyészség munkaja szempontjab6l fontos adatok iktatokonyvekbe,
segedkonyvekbe és egyeb nyilvantartasokba keriilnek, technikai és egyéb feltételek fennallasa
esetén ezeket az adatokat elektronikus uton rogzitik.
Az iktatokonyveket, segédkonyveket, elektronikusan kezelt anyakonyveket az anyakonyvi
hivatalban dolgoz6 alkalmazottak vezetik.
Az iktatokonyvek a Vagyonjogi Ugyészségen az (igy alapjaul szolgéld, az eljaras lefolyésat és
az eljaras soran végrehajtott egyes cselekményeket rogzitd iratok bejegyzésére szolgalnak,
amelyeket a Vagyonjogi Ugyészség hivatalanak munkatarsai vezetnek.
A segédkonyvek az adatok régzitésére szolgalnak, amelyek alapjan a dokumentumok gyorsabban
¢s konnyebben megtalalhatok, valamint a kiegészitd €s egyéb, az iktatokdnyvben nem szerepld
adatok rogzitésére szolgalnak, és adminisztrativ-miiszaki munkatars kezeli.
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Az elektronikus formaban vezetett nyilvantartasok esetében minden munkahét vegén az
adatokrdl elektronikus formaban (USB-n) masolat készil, amelyet a Vagyonjogi Ugyészseg
nyilvantartasaban Oriz.
1. Iktatokdnyvek

46. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészségnél az alabbi iktatokonyvek vannak hasznalatban:
Iktatokonyv a peres ligyek szamara ,,P”,
Iktatokonyv a nem peres ugyek szdméra ,,R”
Iktatokonyv a végrehajtasi ugyek szamara ,,1”,
Iktatokonyv a kozigazgatasi gyek szamara ,,Up”,
Iktatokonyv a kézigazgatasi perek szamara ,,Us”,
Iktatokonyv a csddeljarassal és atszervezéssel kapcsolatos ligyek szamara ,,St”,
Iktatokonyv a jogi személy felszamolasi tUgyei szamara ,,JI”
Iktatokonyv a perek békés rendezesével kapcsolatos tigyek szamara ,,Mr”
Iktatokonyv a jogi szakvélemények Ugyei szamara ,,M”
Iktatokonyv a restitdcios tgyek szamara ,,Res”
11.  Iktatokonyv a kdzérdekil informacidkhoz vald szabad hozzaférési kérelmekkel kapcsolatos
ugyek szamara ,,1jz” )
12.  Iktatokdnyv a Vagyonjogi Ugyeszseg ugyintezeési ligyei szamara ,,OP”
13.  Egyéb Ugyek iktatokdnyvenek jelzése ,,0”.

47. szakasz
A peres ligyek iktatokonyvébe ,,P” a peres ligyek keresetei keriilnek bejegyzésre.

48. szakasz

Azokat az Ugyeket, amelyekben a bir6sag nemperes eljardsban dont, a nemperes ugyek
iktatokonyvebe iktatjék.

©CoNo N R

[EEN
©

49. szakasz
A végrehajtasi és ellen-vegrehajtasi javaslatok, a biztositéki javaslatok, valamint a vegrehajtasi €s
biztositéki eljarast szabalyozo torvény szerinti egyéb javaslatok a végrehajtasi ligyek
iktatokdnyvebe kerllnek.

Az iktatokonyvbe e szakasz 1. bekezdésétdl kezdve a birdsag altal a Vagyonjogi Ugyészséghez
benyujtott egyéb hitelezok javaslatara vonatkozo végrehajtasi eljarasban hozott végzések
kertilnek be.

50. szakasz
A kozigazgatasi eljards meginditasa iranti kérelmeket a kozigazgatasi lgyek iktatokonyvébe
,Up” iktatjak be.

51. szakasz
A kozigazgatasi perek iktatokonyveébe ,,Us” azokat a pereket jegyzik be, amelyek kdzigazgatasi
pert kezdeményeznek a kozigazgatasi ligyben jogrol vagy kotelezettségrol dont6 kézigazgatasi
aktusok ellen.

52. szakasz
A csddeljarasban és a reorganizacios eljarasban benyujtott kovetelések, valamint a csddeljarasra
iranyad6 jog szerinti fiiggdben 1évo kovetelések az ,,St” jelolésii iktatokonyvbe keriilnek
bejegyzésre.

53. szakasz
A jogi szemelyek felszamolasi eljarasaban benydjtott kdvetelések és egyéb kérelmek a ,,JI”
iktatokonyvbe kertlnek.

54. szakasz
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A Vagyonjogi Ugyészséghez benyuijtott perek békés megoldasara iranyulé javaslatok az ,,Mr”
iktatokonyvbe kerllnek.

55. szakasz
A Jogi szakvélemények iktatojaban ,,M” Topolya kodzség hatosdgainak és a Vagyonjogi
Ugyészség altal képviselt jogalanyoknak kérelmei vagyoni jogviszonyok, kereskedelmi jogi
szerzédések és egyéb vagyonjogi kérdésekkel kapcsolatos szerzodéskotésekkel kapcsolatos jogi
veleményezés és egyeb szakmai segitségnyujtassal kapcsolatban.
A jelen szakasz 1. bekezdésében meghatarozott iktatokonyvbe egyéb allami hatdsagoktdl és mas
hatdsagoktol és szervezetektdl a Vagyonjogi Ugyészség véleményére iranyuld kérelmek
kerllnek.

56. szakasz
A lefoglalt vagyontargyak visszaszolgéltatasara és a kartéritésre vonatkozd keérelmeket,
amelyeket a Visszaszolgaltatasi Ugynokség nydjt be a Vagyonjogi Ugyészséghez, a ,,Res”
iktatokonyvbe kertlnek.

57. szakasz
Az ,]jz” jelzésti Tktatokonyvbe a kozérdekli informacidkhoz vald szabad hozzaférési kérelmekkel
kertlnek.

58. szakasz
Az ,OP” Vagyonjogi Ugyészség kozigazgatasi Ugyeinek nyilvantartasdba a kozigazgatasi
tigyekkel kapcsolatos dokumentumokat, a Kozségi Vagyonjogi Ugyész altal kiadott aktusokat,
idézéseket, &ltalanos utasitasokat, zaradékokat (jogi véleményeket) taroljak.

59. szakasz
Minden egyéb kérelmet és tgyet, amely nem szerepel a jelen szabalyzat 46. szakaszaban
szerepld egyéb iktatokdnyvekben, az egyéb tligyek iktatokonyvébe ,,0” keriil.

60. szakasz
A nyilvantartasokat targytipusonként és naptari évenkent killon-kulon vezetik.
Az iktatokonyvet kezeld munkatars az 0j gy bevitele eldtt ellenérzi, hogy van-e mar ugy
azonos jogcimen, és a Vagyonjogi Ugyésszel egyeztetve megallapitja, hogy az Gj tigyszamot
vagy a beérkezett iratokat egyesiti-e a mar meglévé szam alatt.

2. Segedkonyvek
61. szakasz

A Vagyonjogi Ugyészségben az alabbi konyveket vezetik:
- Postai kézbesitési konyvek
- Kildeményszallitasi konyv
- Az irattarbol kiadott tigyek kdnyve

62. szakasz
Topolya Kozsegi Kozigazgatasi Hivatala iktatojan keresztil beérkezett dsszes levél bekeril a
Postakonyvbe.

63. szakasz
A Vagyonjogi Ugyészségtél napkdzben kiildott minden levél bejegyzésre keriil a
kildeményszallitasi kdnyvbe.
A kézbesitésre szant iratokat elokészitd alkalmazott kiteles a jelen szabalyzat 45. szakaszanak 1.
bekezdésében foglaltak szerint eljarni, és a széllitasra elOkészitett levelet kiildeményszallitasi
konyvbe bejegyezni és az elvégzett miiveletek utan alairdsaval ellatni.
A levelkiildésért felelds alkalmazott koteles a jelen szakasz 1. bekezdésében emlitett levelek

feladasat kovetden visszakiildeni a befejezett kiildeményfeladas bizonylatat, és a feladokonyvbe
beirni a bizonylat visszakuldésének datumat és alairasaval ellatni.
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64. szakasz
Az irattarbol kiadott tgyek konyvébe bekeriilnek azok az Ugyek, amelyeket a leveltarbdl az
ugyfeldolgozo kérésére az adminisztrativ-miiszaki munkatars kiadott.

65. szakasz
A nevjegyzékbe bekeril a hatésag vagy jogi szemely neve, azaz az eljards ala vont személy
vezeték- és utdneve, amelynek kezelése a Vagyonjogi Ugyészségben hasznalt Ugyviteli
szoftverek altal meghatarozott modon és jellemzdi szerint torténik.

66. szakasz
Az iktatokonyvekben és segédkonyvekbe az adatok, valamint a hibas bejegyzések a Vagyonjogi
Ugyészségen hasznalt iigyviteli szoftverek médjanak és tulajdonsagainak megfeleléen keriilnek
rogzitésre.

67. szakasz
Az iktatokonyvek zarolasa az év végén torténik a Vagyonjogi Ugyészségben alkalmazott
tgyviteli szoftverek sajatossagai €s jellemzoi szerint.
Szabaly szerint a cimtarak és segédkonyvek nincsenek zarolva, hacsak némelyikiknél nincs
mésként meghatérozva.

9. IRATTARI ANYAG
68. szakasz
Az ligyek irattarba vétele Kozségi Vagyonjogi Ugyész vagy a Kozségi Vagyonjogi Ugyész
helyettesének kézbesitési megbizasa alapjan torténik, és azokat befejezett allapotban az
irattarban Orzik.

Az tligykezelé a jelen szakasz 1. bekezdése szerinti kézbesitési meghagyason tal az gy
boritdjara a kovetkezd adatokat irja fel az iigy megolddsdnak moddjara vonatkozodan,
nevezetesen:

1. ,,P” peres tugyeknél - megnyert, elvesztett per, részben megnyert, részben elvesztett per, mas
maodon megoldott,

2. nemperes gyekben - javaslat elfogadva, javaslat részben elfogadott, javaslat elutasitva, mas
maodon megoldott,

3. végrehajtasi tgyekre ,,I” - teljes koriien lefolytatott végrehajtasi eljaras, a végrehajtasi ados
szamléjarol pénzeszkoz levonas, teljes korti végrehajtasi eljaras - a végrehajtasi hitelezd
szamlajara befizetett pénzeszkoz, az eljarés felfliggesztve,

3. kozigazgatasi Ugyeknél "U" - Kozigazgatasi eljards - javaslat elfogadva, javaslat részben
elfogadva, javaslat elutasitva, mas médon megoldva

4. Kozigazgatési pereknél ,Us” - Kozigazgatasi per - megnyert per, elvesztett per, mas
maodon megoldott

5. a jogi szakvélemények estében - pozitiv vélemény, negativ vélemény, mas mddon
megoldva,

6. ,Res” ligyekben — megnyert per, elvesztett per, javaslat részben elfogadott, mas médon
megoldott,

7. ,Mr” ligyek esetében - pozitivan megoldva, negativan megoldva, mas mddon megoldva,
8. »1jz” kozérdekli informaciokhoz vald szabad hozzaférés iranti kérelmek alapjan eljaro

ugyekben — jovahagyva, elutasitva, mas médon megoldva

9. egyéb esetekre - benyujtott vagyonjogi kérelem, be nem terjesztett vagyonjogi igény, mas
maodon megoldott.

Az archivalt tgyirat boritdjan az tigyszam pirossal van bekarikazva.
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69. szakasz
Az irattarban elhelyezett targyak taroldsi idOtartammal vannak megjeldlve, illetve a targyakat
tartdsan Orzik meg.
Az irattarban letétbe helyezett lgyek tipusonként (peres, igazgatasi, végrehajtasi stb.) és
sorszamonként vannak elrendezve, kilon mappakba, amelyek boritojara az tgyek roviditett
megnevezeése és sorszama van rairva (pl. P 2023/1. -100).

70. szakasz
Az irattarban elhelyezett targyakat adminisztrativ miiszaki munkatars kezeli. Az irattarbol
kiadott targyakrdl kulon nyilvantartast vezetnek, feltlintetve, hogy kinek adtak ki a targyat, és
mikor kell visszakildeni az irattarba.

71. szakasz
A targyévben ¢és az el6z0 évben befejezett ligyeket rendszerint legfeljebb két évig a Vagyonjogl
Ugyészségben (kézi irattarban) 6rzik iktatokdnyvi megjelolések és iigyek sorszama szerint
rendezve, ezen iddszak utan pedig egy kiilon irattari helyiségben taroljak a megtfeleld
iktat(’)k('jnyvekkel és egyéb segédkonyvekkel egyditt.
Az irattarban tarolt targyakat ovni kell nedvességtdl és tlizt6l, valamint 6vni kell sériiléstol,
megsemmisiiléstol és lopastol.
A jelen szakasz 1. bekezdésében emlitett kézi irattarban Orzott ligyeket a Vagyonjogi
Ugyészségen kiilon szekrényben 6Orzik, iktatokdnyvi jelzések és az iigyek sorszdma szerint
rendezve.
A targyév végeén a kezi irattarbol azok az tgyek, amelyekre a két év lejart, a segédkonyvekkel
egyutt tovabbi tarolasra kerullnek at az irattarba, ha az aktualis munkahoz nem sziikségesek.

72. szakasz
Az gy irattarba helyezése eldtt az adminisztrativ- miiszaki munkatars ellenérzi, hogy az
tigyiratok Osszeallitasa és egyesitése idérendi sorrendben megtortént-e, €s az Ugy veglegesen
befejezddott-e.
Az irattarba elhelyezett targyakat adminisztrativ miiszaki munkatars kezeli. 73. szakasz
A jelen szabalyzat altal nem szabalyozott irattari teendokkel kapcsolatos kérdésekben az irattari
anyagokra és nyilvantartasi anyagokra vonatkozé szabdlyzat rendelkezéseit kell megfeleléen
alkalmazni.

10. A SZABALYZAT ALKALMAZASANAK ELLENORZESE

74. szakasz
A Kozségi Vagyonjogi Ugyész vagy a Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese feliigyeli a jelen
szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, és tovabbi utasitasokat és magyarazatokat adhat.

11. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

75. szakasz
Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéstdl, a jelen Szabdlykonyv a nyilvantartasi
szoftverekre vonatkozo rendelkezéseit pedig a nyilvantartasi szoftverek bevezetésének napjatol
kell alkalmazni.

76. szakasz

A jelen Szabalyzat Topolya Kozség Tanacsa jovahagyasanak megszerzését kovetden Topolya
Kozség Hivatalos Lapjaban val6 kozzétételétol szamitott nyolcadik napon 1ép hatéalyba.

Stamenovi¢ Aleksandra, s.k.
Kodzségi Vagyonjogi Ugyész
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250.

A kozvallalatokrdl szol6 térvény 69. szakaszanak 3) pontja (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 15/16.
és 88/19. szam), a topolyai Komgrad Kommunalis, Lakasiigyi és Epitési Kozvallalat alapitohatarozatanak
6sszhangba hozatalardl sz6l6 hatarozat 32. szakaszénak 3) pontja (Topolya Kézség Hivatalos Lapja, 1/23.
— egységes szerkezetbe foglalt szoveg szam), A hdenergia-ellatas feltételeirdl és modjairdl szold hatarozat
37. szakasza (Topolya Kdzség Hivatalos Lapja, 12/16. és 30/17. szdm) és Topolya kézség StatGtumanak
68. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 5/19. szam) alapjan, Topolya Kdzségi Tanacsa 2024.
szeptember 16-4n meghozta az alabbi

VEGZEST
a topolyai Komgrad kozvallalat héenergia-ellaté héenergia-ellatasra vonatkozé kommunalis
szolgaltatasa 2024/2025. idényre érvényes aranak jévahagyasarol

Ezennel JOVAHAGYASRA kerill a héenergia-ellatds kommunalis szolgaltatas ara a 2024/2025.
idényre, a hdenergia szolgaltatdja, vagyis a topolyai Komgrad kozvallalat szamara, Topolya, Corvin
Matyas utca 18., mint megeldlegezett ar a 2024/2025. fiitési idényre, az alabbiak szerint:

- 260,00 dinar/m? AFA-val.

Ez a megelGlegezett ar a szallitott héenergiaért a 2024/2025. flitési idényben tizenkét havi
részletben fizetend6 130,00 dinar/m? 6sszegben AFA-val.

E végzés meghozatala napjan lép hatalyba, és megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban,
Topolya kozség honlapjan (www.btopola.org.rs), valamint Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala
hirdet6tablajan.

Topolya

Ko6zségi Tanacsa
Szam: 38-5/2024-V
Kelt: 2024. 09. 16-an
Topolya

Szatmari Adrian, s.k.
a Kozségi Tanacs elndke



http://www.btopola.org.rs/

Bbpoj 32 16.09.2024. CTPAHA 1187. OLDAL 2024.09.16. 32. szam

251.

Topolya kozseg Stattuma 64. szakasza 1. bekezdésének 7. pontja (Topolya Kdzség Hivatalos
Lapja, 5.1/2019 szdm) alapjan, Topolya Kézségi EIndke 2024. marcius 12-én meghozta az alabbi

VEGZEST
A TOPOLYA KOZSEG SZOCIALIS KOZPONTJA MUNKAKOREINEK
MEGSZERVEZESEROL ES BESOROLASAROL SZOLO SZABALYZAT MODOSITASAROL
ES KIEGESZITESEROL SZOLO SZABALYZAT JOVAHAGYASAROL

Ezennel jovahagyadsra kerlil a Topolya Kozség Szocialis Kozpontja munkakoreinek
megszervezésérol és besorolasarol szolo szabalyzat modositasardl és kiegészitésérdl szolo, 110-10-9/2024.
szamu, 2024. 01. 12-én kelt szabalyzat.

E végzés megjelenik Topolya Kdzség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA

KOZSEGI ELNOKE .
Szam: 110-5/2024 Szarmant Advan, sk
Kelt: 2024. 03. 12-én g

Topolya
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Sor-
szam TARTALOM Oldal
245. Hatéarozat a szolgélati lakasok meghatarozasarol 1127

246. Szabélyzat a Topolya Kozség Kozigazgatasi Hivatala, a Bels6 Ellen6rzési
Szolgalatanak, a Helyi Ombudsmani Szolgalat munkakéreinek és a Kozségi
Vagyonjogi Ugyészség munkahelyeinek szervezésérdl és besorolasarol 1128

247. Végzés a topolyai Telekrendezési, Utkezelési, Kozmiivesitési, Telepiiléstervezési
és -rendezési Kozvallalat munkakoreinek belsé megszervezésérél és
besorolasardl szold szabalyzat modositasarol és kiegészitésérol szolo szabalyzat
jévahagyasardl 1172

248. Végzés a topolyai Komgrad Koézvallalat munkakdreinek megszervezésérol és
besorolasardl szold szabalyzat modositasarol és kiegészitésérol szolo szabalyzat
jovahagyasarol 1172

249. Végzés a Topolya Kozségi Vagyonjogi Ugyészsége tigyvitelérdl szolo szabalyzat
jévahagyasarél 1173

250. Végzés a topolyai Komgrad kozvallalat héenergia-ellatd hdenergia-ellatasra
vonatkoz6 kommunalis szolgaltatdsa 2024/2025. idényre érvényes aranak
jovahagyasarol 1186

251. Végzés a Topolya Kozség Szocialis Kozpontja munkakoreinek megszervezésérol
¢s besorolasarol szolo szabalyzat modositasarol ¢és kiegészitésérdl szolo
szabdlyzat jovahagyasarol 1187

Kiadd: Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak Altalanos Kozigazgatasi és  Tarsadalmi
Tevékenységlgyi, a Kozségi Szervek Teendbivel és a Kozos Teenddkkel Foglalkozd Osztalya.
Telefonszdm: 715-310. Felels szerkesztd: a Kozségi Képvisel6-testllet titkara. A 2024. évi elofizetés
15.000,00 dinar, az aladbbi beszedési szamléara: 840-70640-56 Topolya kozségi koltségvetésenek
végrehajtasa, Topolya Kozség Hivatalos Lapjara.
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