A szervezeti struktira
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A szervezeti egységek feladatai

TITKARSAG

1. Képviselo-testiilet és a nemzetiségi onkormanyzat miikodésével osszefiiggo
feladatok

a) képviselo-testiilet és nemzetiségi onkormanyzat mitkodéséhez kapcsolodo szervezési €s
adminisztracios feladatok ellatasa;

b) képvisel-testiileti, nemzetiségi  Onkorméanyzat  meghivojanak  elkészitése,
képviseloknek és az eldterjesztéssel érintettek részére torténd megkiildése;

c) ilésen wvald részvétel, testileti iilések jegyzOkonyvének elkészitésérdl, a

Kormanyhivatal részére Njt rendszeren keresztil torténd tovabbitasarol valo
gondoskodas;

d) jegyzékonyvek tobb példanyban torténé nyomtatasardl, bekottetésérél valo

e)
f)

9)
h)

gondoskodas.

elfogadott onkormanyzati rendeletek LocLex Rendszerben torténd publikaldsarol,
hatélyositasarol valo gondoskodas.

képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitésében vald részvétel (pl. lejart hataridejii
hatarozatok végrehajtasarol szo610 jelentés stb.).

nyilvantartds vezetése a képviseld-testiilet, bizottsagok, polgarmester dontéseirdl, kozzeé
teszi azt a hivatal belsd informatikai hal6zatan, a telepiilés honlapjan.

onkormanyzati képviselOk, bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggd
feladatok ellatasa,

onkormanyzati képviselOk, bizottsagi tagok koztartozasmentes addzoi nyilvantartasba
vételérdl tajékoztatas nyljtasa;

Altalanos feladatok

a) a polgarmester és jegyzO részére a titkarsagi feladatok ellatasa, a telefonhivasok
kezelése;

b) polgarmester és jegyz6 megbizasabol hivatali levelezés folytatasa, postazasi
feladatok ellatasa;



d)

C) beérkezd iratok bontasa, érkeztetése, iktatisra tovabbitasa, ASP iratrendszerben
iratok kezelése (kiadméanyozas, expedialas, postazas, vevénykezelés);

d) Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatallal kapcsolattartas, Torvényességi Feliigyelet
frasbeli Kapcsolattartas modul hasznalata;

e) hivatal iigyfélszolgalati helyisége tevékenységének szervezése;

f) hatosagi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés;

g) termofold értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények elektronikus
rendszerben valo kozzététele, ezzel kapcsolatos tovabbi ligyintézeEs;

h) kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a hibaelharito felé;

i) zaszlo, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének elokészitése,

J) megyei dijak, valamint 6nkormanyzati elismerések adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok elokészitése, nyilvantartdsok vezetése

k) oOnkormanyzat részvételével mikodd kozalapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,
valamint civil és ifjusagi szervezetekkel kapcsolatos feladatok

I) feladatkorébe tartozo kozérdekli adatok aktualizaldsa, dnkormanyzat weboldalara
torténd kozzététel érdekében,

m) hivatalban tartott események, rendezvények el6készitése.

n) nyomtatvanyok, irodaszer, masolopapir, takaritoszer beszerzésér6l valo
gondoskodas.

A Hivatal szervezeti egységeinek iigyiratkezelésével kapcsolatos feladatok

papir alapu és elektronikus kiildemények érkeztetése, elozményezése, iktatasa, iktatott
iigyiratok tovabbitasa ligyintézo részére, ASP iratkezeld szakrendszer hasznélata.
iratok hataridobe, illetve irattarba helyezése, selejtezett iratanyagok biztonsagos
megsemmisitése vagy levéltarba szallitasa,

igyiratforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, évente kétszer
tigyiratforgalmi statisztika készitése,

kozremiikodés a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizaldsaban.

IGAZGATASI ES MUSZAKI IRODA

L
a)

b)
c)

d)

Igazgatasi feladatok

hazassag €s haldleset anyakonyvezése, hazai anyakonyvezés el0készitése, névhasznalat,
csaladi jogallas rendezése;

allampolgarsagi iigyekben eskiitétel és eskiitétellel kapcsolatos adminisztracio;
lakcimvaltozasok bejelentések fogadasa és valtozasok atvezetése, lakcim fiktivalasi
iigyek intézése, adminisztracioja;

Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa (cimkezelés, cim megallapitas,
modositas);

hagyatéki ligyintézés az ASP szakrendszer alkalmazéséaval;

birtokvédelmi ligyintézés;

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés;

szocialis ellatasokkal kapcsolatos hatosagi ligyintézes, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatok;

onkormdnyzati fenntartasu szocialis intézmények engedélyezésével Osszefiiggd
feladatok (modositas, Uj engedélyezés, adatvaltozas bejelentés);

személyes gondoskodast ny;td szocialis ellatasokkal kapcsolatos tigyintézés, tarsulasi
tigyek intézése, kapcsolattartds a tarsulds tagjaival, tarsulas altal fenntartott intézmény



K)

1)

vezetdjével,

gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasokkal kapcsolatos hatosagi
ligyintézés, dontés végrehajtasaban kozremiikddés;

gyermekvédelmi ellatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése €s adatszolgaltatas,
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival valo kapcsolattartas;

m) gyamhatosagi feladatok ellatasa (csaladvédelmi koordinacio, nagykor apa esetében

d)

teljes hatdlya apai elismerd nyilatkozat felvétele, a gyermek csaladi jogallasanak
rendezése érdekében a gyermek csaladi és utonevének megallapitasa, hozzajarulas a
kiskoru gyermeknek az apasdg megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként valo
részvételéhez, Az ismeretlen sziiloktol szarmazo gyermek és a képzelt sziilok adatainak
megallapitdsa, a sziild gydmnevezésrdl és a gyamsagbol vald kizarasrol tett
nyilatkozatanak felvétele, tajékoztatas a csaladi jogallas rendezésérol);
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele ¢s miikodési
engedély koteles tizletek engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok, nyilvantartas
vezetése, adatszolgaltatds ASP szakrendszer alkalmazasaval,

zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok;
szallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodd kereskedelmi hatosagi, valamint
szolgaltatas-felligyeleti hatosagi feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése;

vasar, piac iizemeltetésének engedélyezési eljarasa;

ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatok,
nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas ASP szakrendszer alkalmazasaval;
allatvédelmi torvényben, egyéb jogszabalyokban foglalt dllatvédelmi, allategészségiigyi
hatésagi feladatok ellatasa, ebnyilvantartds vezetésével, ebosszeirds szervezésével
kapcsolatos feladatok; veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés
tovabbitasa, méhalloméanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatok ellatasa;

novényvédelmi hatdsagi iigyek intézése;

kozosségellenes magatartas miatt indult hatdsagi eljarasok lefolytatasa;

ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

vadaszteriileten keletkezett vadkarrendezéssel kapcsolatos feladatok,

kozérdekii bejelentések €és panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok,

orszaggyllési képviselok valasztasaval, helyi Onkormanyzati képviselék ¢és
polgarmesterek valasztdsaval, az Eurdpai Parlament, a nemzetiségi dnkormanyzatok
tagjainak valasztasaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

népszamlalassal kapcsolatos feladatok.

Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési feladatok

Europai Uniods és hazai fejlesztési forrasok bevonasaval megvalosuld rekonstrukcios
feladatok és beruhazasok folyamatos figyelemmel kisérése és szakszerii, hataridoben
torténd lebonyolitasa,

palyazatfigyelés, elokészités ¢és lebonyolitds, elszdmoldsok készitése, beruhdzas
szervezés és koordinacio,

onkormanyzati projektekben kiils§ projektmenedzsment szolgaltatds igénybevétele
esetén a projektben vald kozremiikddés, kapcesolattartds a kiilsé projektmenedzsment
szervezettel,

onkormédnyzat ¢és az Onkormdnyzati fenntartasi intézmények feladataihoz,
tevékenységéhez kapcsolodo fejlesztési, felujitasi feladatok koordinalasa,



9)

h)
i)
)
K)
1)

onkorméanyzat beszerzéseivel kapcsolatos feladatok (eljardsok lefolytatdsa,
dokumentalasa, nyilvantartasok megorzése) ellatasa, kozbeszerzési szakértd bevondsa
esetén kozremitkodés az eljaras lebonyolitasaban,

onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakasok és nem lakascéli helyiségek bérbeadasaval,
egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, hasznalati, hasznositasra, elidegenitésre vagy
tulajdonszerzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos dontésre elokészitd feladatok
ellatasa

vagyonhasznositasi koncepcio, gazdasagi program, Onkormanyzati
vagyongazdalkodast érintd helyi rendelet-tervezetek  el6készitésében  valo
kézremukodés,

onkormanyzati tulajdonban 1év0 széllashelyek engedélyeztetésével, lizemeltetésével
kapcsolatos tligyintézés

onkormanyzati vagyon folyamatos nyilvantartasanak biztositasa az onkormanyzati ASP
szakrendszerének segitségével,

koztemeté fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kegyeleti
kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak figyelemmel kisérése,

koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, elékészitése,

kozvilagitas lizemeltetésével, bovitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) kozteriileten kartevok, rovarok €s ragesalo irtas megszervezése,

n)

0)
p)
Q)

y)
)

onkorményzati hulladékkezelési kdzszolgaltatds szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, kozszolgaltatoval kozszolgaltatasi szerzodés elokészitése, Koordinald szerv
szdmara adatszolgaltatasi feladatok,

onkormanyzat ¢s intézményei energia-beszerzések elokészitése,

kozuti kozlekedéssel Osszefliggé helyi Onkormanyzati feladatok ellatasaban valo
kozremiikddes (pl. kozlekedés résztvevoi tajékoztatdsa a kozlekedes biztonsagat és
zavartalansagat jelentdsen befolyasold koriilményekrol)

a kozutak éves felijitasi, karbantartasi tervének elOkészitésében vald részvétel a
képviseld-testiilet eziranyt dontése alapjan,

telepiilési szintli kozati forgalmi rend 1ddszakos feliilvizsgalatadban vald részvétel,
kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos tigyintézés,
kozteriilet-foglalassal kapcsolatos hatosagi ligyintézes,

belteriileten csapadékvizzel torténd gazdalkodas figyelemmel kisérése, dontések
elékeészitése, végrehajtas ellendrzése,

arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasa,
kozremiikodés a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi Onkorményzati
feladat ellataséban.

Egyéb feladatok

a)
b)

c)

d)

e)

9)

kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti és sport feladatok,

kozneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

vizgazdalkodasi hatdsagi feladatok ellatasa (pl. furt kut 1étesitéséhez, lizemeltetéséhez,
fennmaradéasahoz és megsziintetéséhez sziikséges engedélyezési eljards lefolytatdsa,
kiadott engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas),

telepiilésrendezéssel (HESZ, Telepiilésszerkezeti Terv , Telepiilési Arculati Kézikonyv)
kapcsolatos feladatok ellatasa, foépitész feladataiban vald kozremitkodés,
kozremiikodés a telepiilésképi véleményezési €s bejelentési eljarasban,

polgarmester hataskorébe tartozo épililet rendeltetés megvaltoztatdsara vonatkozd
igazolas ligyében dontés elokészités,

foldrajzi név elnevezéssel kapcsolatos tigyek és a kozteriilet elnevezésekkel kapcsolatos



feladatok, dontés elokészités,

h) jegyz6i hataskorbe tartozo szakhatosagi tigyek intézése épitésiigyekben,

i)
)

K)
1)

m)
n)
0)

P)

q)

B

hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas teriiletén tarsulas tigyeinek intézése,

fas szaru novények védelmével kapcsolatos tigyintézés, kozteriileten 1évO fas szart
novények kivagasanak engedélyezési eljarasa,

zaj ¢és rezgésvédelmi ligyek intézése,

kornyezetvédelmi alap felhaszndldsanak tervezése, e targyhoz kapcsolodo
onkormanyzati rendelet elokészitése;

természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése;
természetvédelmi hatdsagi eljaras lefolytatasa;

kézremiikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott
feladatok végzésében, iranyitdsaban, koordinalasaban,

katasztrofavédelmi felkésziilési idészakban részvétel a telepiilési veszélyelharitasi
tervek  elkészitésében, polgarmester dontésének megfeleléen részvétel a
katasztrofavédelmi felkészitéseken, kozremiikodés a lakossag felkészitésével és
tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban

katasztrofak elleni védekezés idészakaban a polgarmester védekezéssel kapcsolatos
szakmai dontéseinek eldkészitése a lakossag €s a 1étfenntartashoz sziiksége anyagi javak
védelme érdekében, kapcsolattartds a védekezést iranyitdé ¢és védekezésben
kozremitkddo szervekkel

helyredllitds iddszakdban kozremiikodés a vis maior eljarasban, részvétel a karok
felmérésében és a polgarmester helyredllitdssal kapcsolatos dontéseinek szakmai
elokészitése

tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok soran kiilsé kozremitkddvel ellatja az
onkormdnyzat tliz- és munkavédelmi feleldsi tevékenységét, gondoskodik a tliz- €s
munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok és szabvanyoknak a Hivatalban torténd
érvényesitéseérdl stb.

talalt robbano testek bejelentésével kapcsolatos eljaras

Tovabbi, nem kategorizalt feladatok

agazatai statisztikdk készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasok, jelentések
elkészitése

az iroda feladatkorébe tartozo testiileti és bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek
el6készitése, bizottsagi meghivok ¢és eldterjesztések érintettek részére torténd
tovabbitasarol valod gondoskodas a bizottsagi elndk jovahagyasaval,

bizottsagi iilések adminisztracios feladatainak ellatasa, jegyzOkonyv elkészitése,
tovabbitasa az NJT rendszerben a Kormanyhivatal részére,

képviselo-testiileti, polgarmesteri, bizottsagi dontések végrehajtasdban  valo
kézremiik6dés,

feladatkorébe tartozd kozérdekii adatok, informaciok aktualizalasa, onkormanyzat
weboldalara torténo kozzététel érdekében,

belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa, amennyiben targyuknal fogva nem
tartozik a Pénziigyi Iroda feladatkorébe;

az onkormanyzat GDPR-nak valo megfeleléssel és a Hivatal informatikai biztonsagéval
Osszefiiggd feladatok ellatasa.



PENZUGYI IRODA

1.

a)
b)

c)

d)
e)

9)
h)

)
k)

Pénziigyi-, szamviteli feladatok

az dnkormanyzat gazdasagi program-tervezetének elokészitésében torténd részvétel,
az iroda feladatkorébe tartozo testiileti, bizottsagi eldterjesztések, a koltségvetési
rendelet-tervezet, az azt megalapozo dontés-tervezetek elokészitése;

a koltségvetést elokészitd tervezési munka megszervezése, az Onkormanyzat ¢és
intézményei elfogadott koltségvetésérdl informdcid szolgaltataisa a Magyar
Allamkincstaron keresztiil a kozponti koltségvetés szamara;

a koltségvetés végrehajtasa, a gazdalkodas pénziigyi, szamviteli lebonyolitasa;

a koltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartasanak folyamatos vezetése, a koltségvetés
modositasara vonatkoz6 rendelet-tervezetek elokészitése, a felhasznalok tajékoztatasa a
koltségvetési eldiranyzatokrol és azok valtozasairdl, a képviseld-testiilet tajékoztatasa
az Onkormanyzat koltségvetési szervei sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-
valtoztatasairol;

az onkormanyzat és intézményei bankszamldin, valamint a hazipénztarain keresztiil
lebonyolddd gazdasagi események konyvelése a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden
az dnkormanyzati ASP Gazdalkodéasi szakrendszerében,;

a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli nyilvantartdsok
egyeztetési feladatainak ellatasa;

az Onkormanyzat és intézményei hazipénztaranak kezelése, Kkészpénz-ellatmany
biztositasa a hazipénztarak ¢€s a koltségvetési szervek ellatmany-kezeldi részére;

az Onkormanyzat bankszadmlainak nyitdsa illetve megsziintetése, szamlavezetéssel
kapcsolatos egyeztetések ellatasa;

az onkormanyzat ¢és intézményei elszdmolasi szdmlajanak, egyéb szdmlajanak banki
program segitségével torténd kezelése, utalasok végzése;

az intézmények gazdalkodésa szabalyszeriiségének figyelemmel kisérése a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznaldsanak vonatkozasaban;

a havi koltségvetési-, és negyedéves mérlegjelentések hataridore torténd elkészitése, az
onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatas
teljesitése;

a kozponti koltségvetési tamogatasok €s egyéb koltségvetési hozzajarulasok igénylése,
potigénylések és lemondésok elkészitése, valamint azoknak a zarszamadas keretében
torténd elszamolasa, nyilvantartds vezetése a kozponti koltségvetésbdl szarmazd
bevételi eldiranyzatokrol;

az Onkormanyzat gazdalkodasaval Osszefliggd tamogatasok igénylése, pénziigyi
lebonyolitasa, konyvelése és elszamolasa;

a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasba vételének intézése, az
onkormanyzat intézményeli alapité okiratanak sziikség szerinti modositasa, a valtozasok
bejegyeztetése a Magyar Allamkincstar torzskonyvi nyilvantartasaba ;

az Onkormanyzat intézményei szdmviteli rendjének, szamviteli politikdjanak
kialakitasa, a gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa;

a Pénziigyi-, Telepiilésfejlesztési és Ugyrendi Bizottsig munkajanak adminisztrativ
segitése, jegyzOkonyvek elkészitése;

a belsd ellendrzési tevékenység soran egyiittmiikodés a belsd ellendrrel, munkéjanak
segitése, intézkedés az ellendrzés soran feltart hibak, hidnyossagok javitasa érdekében;
a koltségvetés végrehajtasarol szolo zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitése;



y

b)

c)
d)

9)
h)

éves beszdmolok elkészitése, adatszolgaltatas a kozponti koltségvetés szamara;
iitemterv alapjan;

az onkormanyzat és intézményei bérleti szerzodéseinek nyilvantartasa, a bérleti dijak
folyamatos szamldzasa, befizetések figyelemmel kisérése, a bérlemények
vonatkozasaban a koziizemi dijak tovabb-szamlazasa;

az Onkormanyzat és intézményei addalanyisaggal Osszefliggd feladatainak ellatdsa,
valtozasok bejelentése, sziikséges bevallasok elkészitése, beadasa a NAV felé;

az egészségiigyi feladatok finanszirozasaval kapcsolatos teendok ellatasa, egészségiigyi
alapellatdsban mikodo egészségiigyi szolgaltatokkal kapcsolatos dontések elokészitése,
végrehajtasa, a szolgaltatok miikodésének figyelemmel kisérése;

az onkormanyzat vagyonbiztositasi, feleldsségbiztositasi ligyeinek intézése;
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazat elkészitése, elszamolassal kapcsolatos
igyintézés,

tarsadalmi szervezetek részére nyujtott onkormanyzati tamogatas felhasznalasanak
ellendrzése.

Személyiigyi feladatok

a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a jegyzé és a polgarmester
hataskorébe tartozd munkaltatoi jogok gyakorlasdval kapcsolatban felmeriild ligyek
intézése;

kinevezéseket megel6z6 munkaltatoi feladatok ellatasa;

személyi anyag vezetése, nyilvantartasa, kezelése;

teljesitménykovetelmények meghatdrozasanak, azok félévente torténd értékelésének
elokészitése, a munkafolyamatok szervezése, mindsitések ilitemezése és eldkészitése.
koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések elokészitése;

éves egyéni tovabbképzeési tervek elkészitése, a teljesitések nyomon kdvetése,

az intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkaltatoéi intézkedéseinek
végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa, feliigyelete;

a kozfoglalkoztatassal 6sszefiiggd személyiigyi feladatok ellatasa;

foglalkoztatassal kapcsolatos jelentési, bérszamfejtési, adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése;

2.2. Adéiigyi feladatok

a)
b)

c)
d)

e)

a helyi adok, illetve az onkormanyzat hataskorébe utalt egyéb adok kivetésével,
nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetése az Onkormanyzati
ASP rendszer Ado szakrendszerében;

a NAV altal megkiildott cégadat-valtozasok feldolgozasa, rogzitése;

a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyr adokkal Osszefiiggd
bejelentések, megkeresések, kérelmek intézése;

addzoi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek, tovabba hatosagi adatszolgéltatasok
alapjan az adé megallapitasatol hatarozatot hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyujtott
adobevallasok ellendrzését kovetd feldolgozasat, nyilvantartasba vételét;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér;
elokésziti a jegyzd hataskorébe tartozd6 méltdnyossagi €s részletfizetési kérelmek
ligyében hozandé hatérozatokat;



h)
i)

)

K)

az ugyfél kérelmére addigazolast, folydoszamla-kivonatot allit ki;

az adatbejelentések, adobevallasok teljeskori teljesitésének ellendrzése, azok
elmulasztasa esetén hianypotlasra hivja fel az adozot;

meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtisi eljarast a jogerdsen megallapitott és
hatariddben nem teljesitett adotartozasokra mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan,
gondoskodik az 1.000.-Ft feletti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében
torténd beszedésérol;

az un. ,,behajtas megkeresésre” tevékenység keretében, illetékességi teriiletén elvégzi
az adok modjara behajtandé koztartozasok kezelését, nyilvantartasat és adovégrehajtasi
eljarasban torténo beszedését;

gondoskodik az adoszamla kivonatok elektronikus tton torténd kikiildésérdl, illetve
postazasarol;

az adoellendrzési eljards megallapitasai alapjan gondoskodik az utdlagos
adomegallapitast tartalmazo hatdrozat elkészitésérol,

gondoskodik a jogszabaly altal eldirtak szerint az adoéiigyekben eldirt elektronikus
iigyintézés és kapcsolattartas teljeskorii megvaldsitasarol;

biztositja az elektronikus ligyintézési szolgaltatas keretében az E-Onkormanyzat
portéalon az ligyinditashoz szilikséges lirlapok elérését, az adobevallasi informaciok, az
adoegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az Uirlapok paraméterezését, publikalasat;
elkésziti a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zarasi osszesitoket;

adatokat szolgaltat az onkormanyzati koltségvetés és a zarszamadas elkészitéséhez;
elvégzi a szamlakivonatokkal 0sszefliggd nyilvantartasok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat;

ellatja a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, jelentések, zarasok);

ellatja az un. ,jidegen helyr6l” kimutatott adok modjara behajtandé koztartozasok
befizetéseinek konyvelését, és a kimutatd szervhez torténd utalasat;

az idegenforgalmi ado és a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem utan fizetendd
ado bevallasait feldolgozza;

vezeti a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat, és az informacioszolgaltatas
meghatarozott rendje szerint adatokat, beszdmoldkat, kimutatdsokat készit, tovabbit;
évente beszamolot készit a képviseld-testiiletnek az onkormanyzat el6z6 évi addzasi
tevékenységérol.

2.3 Tovabbi, nem kategorizalt feladatok

a)
b)

iroda feladatkorét érintd belsd szabalyzatok elkészitése,
feladatkorébe tartozd kozérdekii adatok, informaciok aktualizalasa, onkormanyzat
weboldalara torténd kozzététel érdekében.



