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A jegyzo
6. §

(1) A jegyz0 vezeti a hivatalt.

(2) Gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel és
a képviselokkel.

(3) Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester és az alpolgarmester
Képviseld-testiileti eldterjesztéseinek elokészitésében.

(4) Azaljegyz6 és a pénziigyi csoportvezetd bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri
és ellendrzi a Képviselo-testiilet elé keriild eldterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényességét.

(5) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel-testiilet miikddésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol.

(6) Beszamol a hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
Képvisel6-testiiletnek.

(7)  Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

(8)  Szervezi az egyiittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-kdzbiztonsag



fenntartdsa és javitasa érdekében.

(9)  Gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

(10) Gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaloi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetdéi megbizdshoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

(11) Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(12) Hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

(13) Vezet6i értekezleteken szamon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevok szamara az informacidcsereét.

(14) Ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtisaval kapcsolatban a hataskdrébe
utalt feladatokat.

(15) Gondoskodik a bels6 ellenorzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiilonosen:

a) elokésziti az onkormanyzat belsé ellenorzésének meghatarozasira vonatkozo testiileti
dontéseket,

b) testiileti jovahagyéasra elokésziti az onkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,

c) fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

d) elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalod ellenérzési
jelentésrol.

e) megszervezi és mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(16) A hivatal miikddésének €s gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe
tartozd dnkormanyzati koltségvetési szervek koltségvetése végrehajtasdnak eredményessége
érdekében mitkodteti a belsd kontrollrendszert:

a) meghatarozza a hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,
b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja €s miikodteti - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikéacioés rendszert, €s nyomon kovetési
rendszert (monitoring),
c) elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely
mukodési folyamatok szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
A b) és c) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitasaval kapcsolatos
szabalyzat tartalmazza.
(17) Kialakitja és miikodteti a belsd kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belso ellendrzést.
(18) Gondoskodik a kételezo statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol.

7.8

A polgéarmester - a jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint, a jegyz0 javaslatara - kinevezi az aljegyzot.

Igazgatasi Csoport
16. §

Az altalanos igazgatasi feladatkorok



(D Elokésziti a feladatkorébe tartozd onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tigyeket,
igy kiilonosen intézi a szabalysértési, birtokvitas, anyakonyvi és hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

2) Feladata az allampolgarok tajékoztatasa, az ligyfelek segitése az igazgatasi €s hatosagi
ligyekben.
3) Tajékoztatast ad a hivatal mikodésérol, szervezeti rendjérdl, tgyfélfogadasi idejérdl, a

hivatal altal biztositott szolgaltatasok hozzaférhetdségérol és az igénybevételiikre vonatkozo
szabalyokrol, tovabba a hivatal hatosagi ligyeinek menetérdl és az alkalmazand6 jogszabalyokrol.

4 Kapcsolatot tart a panasziigyeket intéz6 kormanyzati és egyéb szervezetekkel.

%) Megvizsgalja a kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat, valamint koordinalja az olyan
panaszok vagy kérelmek kivizsgalasat, amelyek nem tartoznak mas, jogilag szabalyozott eljarasra.
(6) Segiti a fogyatékos személyek ligyeinek intézését, sziikség esetén koordinalja az
ligytkben torténo eljarast.

(7 Kezeli a hivatal kozponti irattarat, miikodteti az iktatas, iratkezelés helyi rendszerét, a
Levéltarral valo kapcsolattartast.

®) Intézi az allatok védelmével, tartasaval és az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos
hatosagi ligyeket.

9) Intézi a szabalysértési iigyeket.

(10) Elkésziti a szabalysértési ligyintézés éves statisztikai jelentését.

(11) Ellatja a szabalysértési birsagok kozérdeki munkara torténé atvaltasaval kapcsolatos
feladatokat.

(12) Intézkedik a jogszabalyban erre feljogositott szervek altal kiszabott helyszini birsag
végrehajtasa irant.
(13) Intézi a jegyz0 kereskedelmi igazgatas feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellendrzéseket végez.
(14) Ellatja az tizleti és nem tizleti célu szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési és
ellendrzési feladatait.
(15) Ellatja a mezégazdasaggal, ndvényvédelemmel, allategészségiliggyel kapcsolatos jegyzoi és
onkormanyzati feladatokat.
(16) Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységekhez sziikséges telepengedélyekkel kapcsolatos
igyeket.
(17) Ellatja az eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adasvételi és a
haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo jegyzoi feladatokat.
(18) Kezeli a talalt targyakat.
(19) Eljar a kozosségi egylittélés szabalyaival ellentétes magatartassal kapcsolatos ligyekben.
(20) Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a Helyi Védelmi Bizottsag és a
polgarmester

a) feladatainak elokészitését és koordinalasat,

b) ahonvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

¢) a polgari védelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat és végrehajtasat,

d) katasztrofak, illetve a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni

védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a vizgazdalkodassal 6sszefliggd védelmi jellegii feladatokat.
(21) Ellatja a Helyi Védelmi Bizottsag vezetési pontjanak lizemeltetését, a polgari védelmi
szakanyagok kezelését.
(22) Elokésziti az dnkormanyzati hatosagi ligyekben az atruhazott hataskorben hozott dontések
ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.

17.§
A Képviselo-testiilet és a bizottsagok miikodésével osszefiiggd és titkarsagi feladatkorok

(1)Ellatja a Képviselo-testiilet miikodésével Gsszefiiggd feladatokat, igy kiilondsen:



a) Elékésziti az {ilést (testiileti, bizottsagi iilés, kozmeghallgatas, falugyiilés) (meghivéd
Osszeallitasa, az alakulo tilésre az iilésvezetéssel kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogzitd
forgatokdnyv elkészitése, a Képviselo-testiilet elé keriild anyagok érintettek részére torténd
tovabbitasa, tovabba a Képviselo-testiileti eldterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok a
telepiilés honlapjan torténé megjelenitése - a zart ilési anyagok kivételével - ).
b) A Képviselo-testiileten segiti a polgarmestert az {ilés vezetése soran hozott - iilés rendjére,
szavazas elrendelésére, sziinet megtartasara, zart iilés szabalyainak betartasara stb. vonatkozo
- intézkedéseinek végrehajtasaban.
c¢) Elkésziti a Képviselo-testilet Ttlésének jegyzokonyvét, hatarozatok, rendeletek
kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.
d) Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérdl, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasardl, az egységes rendeletek hatalyos gyiijteményének szerkesztésérol.
e) Nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit.
(2) A Képviselo-testiilet jegyzokonyveébol a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére,
illetve kdzérdeki adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.
(3)Elokésziti a telepiilés cimerének, zaszlajanak, a Lakitelek telepiilésnév hasznalatanak
engedélyezésére vonatkozd Onkormanyzati hatdsagi dontéseket, gondoskodik a dontések
végrehajtatasarol.
(4)Kozremiikodik a képviselok dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.

18. §
A polgarmester és a jegyzd napi munkdjahoz kapcsolodo feladatok

(1) A polgarmester és a jegyz6 napi munkajahoz kapcsolddo, altaluk meghatarozott feladatok
ellatasa.

(2) Elokésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasat.

19. §
Anyakonyvi és hagyatéki, pothagyatéki feladatkiorok

(1) Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait.

(2) Kozremikodik a hazassagkotéseknél, névadoknal.

(3) Intézi az allampolgarsagi ligyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.

(4) Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéscket, valamint az utélagos bejegyzésekbol és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.

(5) Intézi a hagyatéki és pothagyateki iigyeket.

(6) Elvégzi a kiskora 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonanak leltarozasat.

20. §
Népesség-nyilvantartasi feladatkorok

(1) Ellatja a jegyz6 népesség-nyilvantartasi feladatait a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvény (Nytv) és a végrehajtasarol kiadott
146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6en.

(2) Kezdeményezi a Lakitelek kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezé polgar adatainak,
illetve adatvaltozasainak, valamint a polgar adataiban a Lakitelek kozigazgatasi teriiletén
bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartason torténd atvezetését;

(3) Végzi a polgar személyi azonositoval torténd ellatasaval, annak modositasaval, illetéleg
visszavonasaval kapcsolatos feladatokat;



(4) A torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol;

(5) Kozokiratot (bizonyitvanyt, igazolvanyt) ad ki a nyilvantartott adatokrol;

(6) Gondoskodik a személyes adatok védelmérol,

(7) Tovabbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kdzponti nyilvantartas részére,
illetve atvezeti a helyi nyilvantartdsban az adatok valtozasat;

(8) Végzi a jegyzd cimnyilvantartassal, cimmegallapitassal és az ezekkel 0Osszefiiggd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

(9)  Aktualizalja és karbantartja a névjegyzéket a valasztasok lebonyolitasahoz.

(10) Részt vesz a valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

(11) Gondoskodik a talalt igazolvanyokra vonatkozo eljarasrol.

(12) ElSkésziti a lakasépitési kedvezmények és kamattamogatasok személyi feltételeinek jegyzoi
igazolasat.

21.§

(1) El6késziti az onkormanyzati esélyegyenldségi tervet és programot.
(2) Koordinalja a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitdsat és az Onkormanyzat
miikddésével kapcsolatos informaciok, adatok megismerhetové tételét.

22.§

Intézményfenntartoi feladatkorok

(1) Kozremiikddik az dnkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kulturdlis, kozmiivel6dési és
szocidlis intézmények 1étesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, miikodésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(2)  Szervezi az 6nkormanyzat kdznevelési, kulturalis, kozmiivelddési és sport feladatait.

(3) Elokésziti a gyermekek ovodaba, altalanos iskolaba valo felvételét.

(4) Nyilvantartast vezet az 6vodaskoru, a tankotelezettség ala esé gyermekekrél/tanulokrol.

(5) Szakmai tamogatast nyUjt az intézmények feladatainak ellatasahoz.

(6) Feladatkoréhez kapcsolodoan elkésziti a jogszabalyokban eldirt elemzéseket és fejlesztési
terveket, gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarol.

(7)  Kozremikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.

(8)  Fenntartoi jovahagyas elott ellendrzi az intézmények szervezeti és mitkodési szabalyzatat, a
koznevelési intézmények pedagogiai dokumentumainak elfogadasara el6irt eljarasi rendelkezések
megtartasat.

(9)  Formai szempontbol ellendrzi a koznevelési intézmények pedagdgiai programjat, intézményi
mindségiranyitasi programjat, hazirendjét a szakért6i biralat elott.

(10) Vizsgalja az intézmények munkajat, munkaterveit, dokumentumait.

(11) Ellendrzési iitemterv alapjan végzi az intézmények ellendrzését, elokésziti, koordindlja a
szakértOk tevékenységét a szakmai ellenérzések alkalmaval.

(12) A palyazati kiiras megjelenését kovetden kdzremiikddik az intézményvezetok kinevezésével
kapcsolatos eljarasokban.

(13) Gondoskodik a kdznevelésre vonatkozo kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(14) Elvégzi az allami sportinformacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséggel
Osszefiiggo feladatokat.

(15) Javaslatot tesz az Onkorményzat diak-és szabadidOsporttal kapcsolatos feladatainak
ellatasahoz biztositott céltamogatas felhasznalasara.

(16) Koordinalja az 6nkormanyzat ¢s a torténelmi egyhazak egytittmiikddését.

(17) Feladatkorében segiti a telepiilés intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek
tevékenységét.

(18) Gondoskodik az oOvodai és iskolai kotelezd adatszolgaltatas teljesitésér6l, tovabba
feliilvizsgalja a normativ allami tdmogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények



mutatoszamokrol készitett adatait.
23. §

Szocidlis és gyermekvédelmi feladatkorok

(1) Ellatja a szocialis és gyermekvédelmi, egészségligyi igazgatasi feladatok eldkészitését és
gondoskodik a meghozott dontések végrehajtasarol,
(2) Kozremikodik a Képviselo-testiilet, valamint a szakbizottsag dontéseinek elokészitésében és
végrehajtasaban, igy kiillondsen:
a) az Onkormanyzat altal fenntartott szocialis és egészségiigyi intézmények létesitésével,
atszervezésével, iranyitasaval, miikodésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
b) szervezi az dnkormanyzat egészségiigyi €s szocialis feladatait,
c) elokeésziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos dontéseket,
d) el6késziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi korzetrendezéseket, illetve az orvosi rendelok
kialakitasat, fejlesztését, bovitését,
¢) a palyazati kiiras megjelenését kovetden kozremitkodik az intézményvezetdk kinevezésével
kapcsolatos eljarasokban,
f) kozremiikddik a szocialis és egészségiigyi agazat intézményei miikodési koltségeinek
megtervezésében,
g) ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgaltatast.

24.§

(1) Dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo szocidlis - elsdsorban pénzbeli €s természetbeni ellatasok, szocialis raszorultsag
és gondozasi szikséglet, illetve személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval
kapcsolatos- ligyeket.

(2) Vezeti a szocialis hatosagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkdrét érintd hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

(3) Dontésre elOkésziti a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott tamogatasok és egyes
személyi téritési dijak megallapitasaval, feliillvizsgalataval, a hivatasos gondnoki, iigygondnoki
tevékenységgel valamint egyes gondnokkirendelésekkel kapcsolatos iigyeket.

(4) Dontésre elokésziti a szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatisok engedélyezésével
kapcsolatos tigyeket.

(5) Ellatja a jegyz6 gyamhatosagi hataskorébe tartozo feladatokat, vezeti a csoport feladatkorébe
tartozd hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd hatosagi —statisztikai
adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

25. §
Vagyongazdalkodasi és Beruhazasi Csoport
Telepiilésfejlesztéssel, teriiletfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatkorok

(1) Gondoskodik, az épitett kornyezet emberhez méltod és esztétikus kialakitasa keretében a helyi
épitészeti 6rokség védelmérol.

(2) Segiti az els6fokn épitéshatdosag munkajat.

(3) Elokésziti az onkormanyzati palyazatok, gazdasagi tarsasagok, egyéb jogi személyek,
maganszemélyek palyazatai benytjtasahoz sziikséges onkormanyzati nyilatkozatokat, valamint a
belteriiletbe vonasi kérelmekhez az 6nkormanyzat képviseld-testiileti hatarozatahoz a dontést.



(4) Kozremlkodik és végzi a telepiilésfejlesztéssel, teriiletfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel
kapcsolatos feladatokat.
(5) A megyei és kistérségi teriiletrendezési tervek készitésében adatszolgaltatassal részt vesz, azok
egyeztetését szervezi, jovahagyasat elokésziti.
(6) Elosegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet- és telepiilésrendezési tervek, valamint a kozép
¢s hosszu tavu telepiilésfejlesztési koncepciok dsszhangjanak kialakitasa.
(7)  Ellatja a telepiilésrendezési terv és helyi épitési szabalyzat (a tovabbiakban: telepiilésrendezési
tervek) elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd kovetkezo feladatokat:
a) dontésre elokésziti a rendezés ala vonando teriiletre vonatkozo javaslatot, az adott tertilet
sajatossagainak megfelelden a rendezési tervnek jogszabalyban eldirt kotelezo
munkarészein tul sziikséges részeit, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit;
b) tajékoztatast ad az érdekelt kozigazgatasi szervek, az érintett allampolgarok, szervezetek,
érdek-képviseleti szervek, valamint — a megyei foépitésszel egylittmiikddve — a szomszédos
¢s az ¢érintett egyéb telepiilések Onkormanyzati szervei részére a tervek készitésének
céljardl;
c) a terv készitése soran egyiittmiikodik a tervezdvel és képviseli az onkormanyzat érdekeit;
d) szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat;
e) a véleményezési eljaras befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket jovahagyasra elokésziti és dontésre
el6terjeszti;
f) gondoskodik a jovahagyas soran hozott valtozasok atvezetésérol,
g) a jovahagyast kovetden tajékoztatast ad a telepiilésrendezési terv tartalmarol.
(8)  Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat.
(9) Kozremuikodik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi szabalyozason
alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség megallapitasara vonatkozo
helyi szabalyok kialakitasaban.
(10) Helyi épitészeti 6rokségvédelmi, az épitett kornyezet emberhez mélto és esztétikus kialakitasa
keretében.
a) Elokésziti a helyi épitészeti értékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati rendeletet €s
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal 6sszefiiggd nyilvantartas
vezetésérol.
b) Targyhoz kapcsolodo jelentéseket, beszamolokat, elterjesztéseket készit az illetékes
szakbizottsagnak ¢és készit elo Képviselo-testiiletre.
¢) Kozremiikodik a parképitési, kornyezetrendezési tervek kidolgozasaban, parkfeltjitasi
program Osszeallitasaban, véderdd 1étesitésében.
d) Kézremiikodik a temetdfejlesztési tervek kidolgozéasaban.
e)Végzi az dnkormanyzat telepiilésfejlesztési és miemlékvédelmi célalappal kapcsolatos
feladatait.
f) Kozremikodik a telepiilés kozlekedésfejlesztési koncepciojanak és gazdasagfejlesztési
programjanak Osszeallitdsaban.
g) Kezdeményezi a feladatkorével 6sszefiiggd tervek kdzponti, teriileti vagy dnkormanyzati
tervtanacson torténd megtargyalasat.
h) A f6épitész tanacskozasi joggal részt vesz a teriilet-, illetve a telepiilésrendezési tervek,
valamint az egyedi épitési ligyekkel foglalkozoé tanacskozasokon
1) Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a teriilet, illetve a telepiilés egységes taji
€s épitészeti arculatanak alakitasat.
j) Részt vesz — sziikség szerint egyiittmitkodve — az illetékességi teriiletére vonatkozo
teriileti és telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és miikddésében.

26. §
(1) Elokésziti az emléktablak és a kozteriileti mialkotasok elhelyezésével, athelyezésével

kapcsolatos feladatokat.
(2) Kozremiikddik a telepiilés rovid-, kozép-, hosszutava zoldfeliiletekre vonatkozo fejlesztési



koncepcionak, elképzeléseinek kidolgozasaban, kiemelten a tombos beépitési teriiletek esetén a
nem hasznalhatd zoldfeliiletek parkolohely épitésére vagy egyéb célra torténé hasznositasara
vonatkozdan.
(3) Elokésziti az uj jatszoterek, parkok, kozteriileti zoldfeliiletek, kozosségi terek kialakitasat,
gondoskodik a sziikséges tervek elkészitésérol, sziikség szerinti engedélyezésérol.
(4) Elokésziti a temetdfejlesztésre vonatkozo terveket, koncepciokat.
(5) Kezdeményezi az ujonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasat és
megsziintetését.
(6) A hataskorébe nem tartozd épitmények engedélyezésére iranyuld, jogszabalyokban
meghatarozott eljarasokban szakhatosagként miikddik kozre.
(7)  Gondoskodik az épitésiigyi nyilvantartasok vezetésérol.
(8) Eves jelentéseket készit a nyilvantartasok adataibol.
(9) A telepiilésstratégia elokészitése, a fejlesztések €s beruhazasok rendszerbe szervezése, a
teleptilésfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenérzése, a sziikséges intézkedések
kidolgozasa.
(10) Szakmai kapcsolatot tart a telepiiléspolitika, telepiilésstratégia kialakitasaért, megvalositasaért
felelos vezetok, képviseldk és a Képviseld-testiilet bizottsagai kozott.
(11) Egyiittmikodik a telepiilésstratégia elméleti kérdéseivel foglalkozo tudomanyos miithelyekkel,
civil szervezetekkel.
(12) Koordinalja a kozteriilet kialakitdsi tervek elOkészitését, elfogaddsat és végrehajtasanak
ellenérzését, valamint a telepiilésrendezési szerzédések megkotését.
(13) Elokésziti a kozteriiletek elnevezésére iranyul képviselO-testiileti dontéshozatalt,
kezdeményezi a kozteriiletnév valtozasok nyilvantartdson valo atvezetését.
(14) Elokésziti a kozteriilet-hasznalati szerzodéseket.

27.§

Kornyezetvédelmi feladatkorok

(1)  Ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kérnyezetvédelmi
program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).
(2)  Elokésziti a kornyezetvédelmi feladatokkal Osszefiiggd Képviselo-testiileti, bizottsagi
anyagokat és az ezekhez kapcsolddd rendeletek, hatarozatok rendeletmddositasok tervezeteit és a
dontést kovetden végrehajtja azokat.
(3) Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi kozponti igazgatast ellatd intézményekkel,
minisztériummal, képviselokkel.
(4) Ellatja az elézetes kornyezeti hatastanulmanyok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentaciok szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatokat.
(5) Ellatja a jegyz0 hatarkorébe utalt zaj- és rezgésvédelemmel, levegOtisztasag-védelmi
kapcsolatos szakhatosagi feladatokat.
(6) Lefolytatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi engedélyezési eljarasokat,
kivizsgalja a panaszokat, rendszeresen ellendrzi a hangositd berendezést tizemeltetoket.
(7)  Kozremikodik a kdrnyezeti karok feltarasaban egyiittmiikodve mas szakhatdsagokkal.
(8) A kornyezetvédelmi hatosaggal, a kozegészségiigyi ¢és a kozlekedési hatosaggal
egyiittmitkddve rendszeresen értékeli illetékességi teriiletének 1égszennyezettségi allapotat, arrodl a
lakossagot tajékoztatja.
(9)  Eljar a levegd védelmével kapcsolatos egyes szabalyokrol szold rendelet alapjan a jegyzo
hataskorébe utalt tiizel6- és egyéb, kizarolag fiistgazt kibocsatd berendezés forrasaival kapcsolatban.
(10) Kornyezetvédelmi témaju rendezvényeket, konferenciakat, tajékoztatokat szervez a lakossag
tudatformalasa érdekében.

28. §

Vagyongazdalkodasi, beszerzési és palyazati feladatkorok



(1) El6késziti az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és
biztositja a dontések végrehajtasat.
(2) Elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat, az éves koltségvetés készitésekor
Osszeallitja az értékesitésre kijelolendd ingatlanok listdjat, értékbecslést készit azokrol.
(3) Ellatja az oOnkormanyzat palyazatai, projektjei —megvaldsitasaval  kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat.
(4) Elldtja az EU-s ¢és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési ¢€s
palyazatirasi teendoit.
(5) Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal Osszefiiggd
palyazatokat, s azok eredményérdl, illetve nyertes palyazat esetén annak végrehajtasarol tajékoztatja
a Képviselo-testiiletet.
(6) Pozitiv dontést kovetden feladatkorében ellatja az dnkormanyzat hazai, egyéb kormanyzati,
ill. Furopai Unids palyazatai, projektjei megvalositdsaval kapcsolatos projektmenedzseri
feladatokat, igy kiilondsen:
a) kapcsolatot tart a szakértékkel, a kozremiikodo szervezetekkel, iranyitod hatosagokkal;
b) kdzremiitkddik a kiilonbozo ellenérzési, monitoring folyamatokban;
c) jelentést tesz a kiilonbozo hatosagok felé;
d) elokésziti a tamogatasi szerz6dés megkotését;
¢) szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban;
f) kozremiikodik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében;
g) intézkedik az onrész utaldsa érdekében;
(7) Figyelemmel kiséri az Eurépai Unids, hazai €s egyéb palyazati kiirasokat, valamint azok
elbirdlasat és eredményét.
(8) A palyazati lehet6ségekr6l tajékoztatja a hivatal belsd szervezeti egységeit és az
intézményeket.
(9) Kozremlkodik az Onkormanyzat altal benytjtando palyazatok elokészitésében, altalanos
adatszolgaltatasaban. Nyilvantartja az 6nkormanyzat és intézményei altal benytjtott palyazatokat,
azokrol rendszeres idokdzonként tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.
(10) Elokésziti és lefolytatja a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokat.
(11) Nyilvantartja az Onkorményzat vagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a kérelmezdk
részére.
(12) Egyezteti az Onkormanyzati ingatlandllomanyt a foldhivatali nyilvantartassal, tovabba a
foldhivataltol az Onkormanyzathoz érkezd valamennyi dontésrdl tajékoztatja az illetékes
osztalyokat.
(13) Eljar az 6nkormanyzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni érték jogok rendezése iigyében.
(14) Ellatja az dnkormanyzati tulajdont ingatlanokkal kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat
(pl. intézményi, ipari teriiletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiilteriileti ingatlanok értékesitése,
szerzbdések elokészitése).
(15) Elokésziti és lebonyolitja a vagyonhasznositassal kapcsolatos palyazatokat.
(16) Elokésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatban.
(17) Elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat és kozremiikodik az Snkormanyzati
vagyongazdalkodast érint6 helyi rendelet-tervezetek eldkészitésében.
(18) Kezdeményezi az dnkorményzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet allaganak megovasat,
terliletek rendezését).
(19) Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo bel- és kiilteriileti fakivagasok iigyében.
(20) Ellatja a kutak {izemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.
(21) Ellatja a jatszoterek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.
(22) Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv szakmai
tartalma elfogadhat6-e és megfelel-e a kozlekedés- és kozmiifejlesztési koncepcidknak.

Pénziigyi Csoport

29.§



(1) Feliilvizsgalja az 6nkormanyzati intézmények kovetkezo évi fejlesztési, felajitasi igényeit.
(2) Ellatja a Képviselo-testiilet altal az éves koltségvetésben meghatarozott, beruhazéasokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
(3) Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal 6sszefliggd palyazatok
pénziigyi feladatait.
(4) Kozremiikodik az értékpapir-allomany kezelésében, értékelésében, hasznositasi javaslatokat
dolgoz ki.
(5) Elokésziti az Onkormanyzati gazdalkodassal, beruhdzassal, valamint vagyon- ¢és
lakasgazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja a dontések végrehajtasat.
(6) Ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasokkal kapcsolatos pénziigyi
feladatokat.
(7) Kozremikodik a felhalmozasi célu kiadasok éves koltségvetésének és éves beszamolojanak
elokészitésében.
(8) Gondoskodik a tervezési, kivitelezési és ellendrzési feladatok ellatasarol.
(9) Gondoskodik a fejlesztési célu, allami tdmogatas igénybevételével kapcsolatos teenddkrol.
(10) Vezeti a jovahagyott eldiranyzat és a szerzOdések alapjan a pénziigyi kifizetések analitikus
nyilvantartasat.
(11) Elkeésziti az energiaracionalizalasi feladatokra vonatkozé palyazatokat.
(12) Javaslatot tesz az intézmények energia felhasznélasara.
(13) Ellenérzi és feliigyeli a telepiilés kozvilagitasi szolgaltatasat.
(14) Ellatja a lakossagi dnerés kdzmiiberuhazasok teljes korii bonyolitasat, leigényli a lakossagi f
terv ejlesztések utani allami tamogatast, elokésziti az allami tamogatasok kiutalasat
(15) Kozremikodik a befejezett beruhazasok vagyonjogi rendezésében.
(16) Biztositja a hivatal tulajdonaban 1év6 gépjarmii lizemeltetését.
(17) Gondoskodik a hivatal ¢épiiletének karbantartasarol ¢€s lizemeltetésérdl (takaritas,
anyagmozgatas, flités, vilagitas stb).
(18) A polgarmester meghatalmazasa alapjan ellatja a tulajdonosi képviseletet a kizardlagos,
tobbségi és a részben dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagoknal.
(19)Képviselo-testiilet elé terjeszti az Onkormdnyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok
pénziigyi, iizleti ét, valamint a Feliigyel0 Bizottsagok éves beszamoloit.
(20) Elokésziti a vizikdzmi tarsulatra vonatkozo alapitoi dontéseket.
(21) Ellatja a Lakitelek Onkorméanyzata tulajdonaban 4116 lakasok és nem lakés céljara szolgald
ingatlanok iizemeltetésével, kezelésével ¢€s fenntartasaval feladatokat.
(22) Kozremiikodik a nem lakas céljara szolgalo helyiségek hasznositasaban, lizemeltetésében.
(23) Figyelemmel kiséri, értékeli és intézi az 6nkormanyzati vagyon-és felelésségbiztositast.
(24) Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzodéseket.
(25) Nyilvantartja a vagyongazdalkodas dologi kiadasait.
(26) Intézi az 6nkormanyzati tamogatas visszafizetésében 6 honapon tul hatralékosok felszolitasat,
a kolcsonszerzédés felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat az el nem évilt iigyek és
kovetelések vonatkozasaban.
(27) Intézi az Onkormanyzati bérlakas vételar hatralékos adosok felszolitasat, szerzodések
felbontasat.
(28) Ellatja a telepiilési folyékony hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a telepiilési
onkormanyzat szamara kotelezden ellatando kodzszolgaltatasként eldirt feladatok szervezését.
(29) Ellatja a telepiilési  szilard hulladékgazdalkodasi  feladatok korében a  helyi
hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket (fellilvizsgalat, modositas, végrehajtas
ellendrzése).
(30) Az dnkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat jogszabaly alapjan
elvégzi.
(31) Ellatja az egyéb jegyzO hataskorébe utalt hulladékgazdalkodasi feladatokat, kivizsgalja a
hulladékgazdalkodasi lakossagi panaszokat.
(32) Intézi az egyéb szerzodésekbol (pl.: lakossagi kozmii hozzajarulas, bérleti dijak, tamogatasok
/tanulmanyi szerz6dés alapjan/ stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat.



30. §
Gazdalkodasi feladatkorok

Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a
gazdasagossagra, hatékonysagra eredményességre, valamint a bels6 kontrollrendszer folyamatos
miikodésére.

31.§
Pénziigyi feladatkorok

(1) Elkeésziti az 6nkormanyzat finanszirozasi litemtervét.

(2) Tajékoztatja a Képviselo-testiiletet az dnkormanyzat likviditasi helyzetérdl.

(3) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendoket, a szamlakibocsatast és vezeti
a bevételekhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

(4) Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
(5) Elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, koézremikodik a
hitelszerzoédések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek ¢és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

(6) Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre torténd elhelyezését.

(7) Nyilvantartja az Onkormdnyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

(8) Ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat.

(9) Ellatja a munkaltatdi tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

(10) Ellatia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol.

(11) Gondoskodik a segélyeket terheldé SZJA és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartdsarol és annak bevallasarol.

(12) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkormanyzatot megilletdé allami tdmogatés
lehivasarol.

(13) Gondoskodik a palydzatokon nyert tamogatdsok lehivasarol, az ezzel kapcsolatos
szdmlanyitasi feladatokrol.

(14) Végzi az Europai Unios valamint a hazai tamogatassal megvalosulo projektekhez kapcesolodo
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat.

(15) Tervezi a hivatal bér- és 1étszam eldirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérol.

(16) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérol, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

(17) Gondoskodik a hivatal részére a Széchenyi Pihend Kartya megrendelésérdl, nyilvantartasardl,
elszamolasarol.

(18) Gondoskodik a fokonyvi konyvelés és a bevételekrol vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérdl. Feladast készit a fokdnyvi konyvelés részére negyedévenként.

(19) Kimutatast készit a hitelallomany - ideértve a kotvénykibocsatast is - alakulasarol a féléves,
éves beszamolohoz, valamint a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu lejarath
kotelezettségekbdl a rovid lejaratu kotelezettségekbe torténd atkonyveléshez.

(20) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosaga altal megkiildott adatok
alapjan a bérfeladast, a kapcsolodo fliggd fokonyvi szamlakat egyezteti.

(21) Ellatja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
(22) Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvetésbol szarmazo bevételekrdl és azt negyedévenként
egyezteti a fokonyvi konyveléssel.

(23) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat.

(24) Pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek alakulasarol.



(25) Intézi a folyékony hulladékszallitas utani kozponti eldiranyzat igénylését.

(26) Elkésziti a hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat.

(27) Intézi a hivatal technikai, iigyviteli miikddéséhez sziikséges megrendeléseket, az ezzel
kapcsolatos  szamlaiigyeket.  Gondoskodik a  hivatali mobiltelefonok  beszerzésérdl,
nyilvantartasarol.

32.§
Koltségvetési és Szamviteli feladatkorok

(1) KépviselO-testiileti dontésre elOkésziti az Onkorményzat koltségvetésének koncepciojat,
tovabba a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint a koltségvetési rendelet modositasanak
tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

(2) Képviselo-testiileti, illetve bizottsagi dontésre elOkésziti az dnkormanyzat koltségvetését
érint0 eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

(3) Eloterjesztést készit az dnkormanyzat pénzmaradvanyanak megallapitasara, javaslatot tesz a
felhasznalasara.

(4) Kiszamitja az allami hozzajarulés feladatmutatohoz kotdtt normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosagahoz és a beszamold
keretében azokkal elszamol.

(5) Képviselo-testiileti elGterjesztést készit az intézményi téritési dij modositasara.

(6) A gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.

(7) Vezeti az onkormanyzat és intézményeinek eldiranyzat nyilvantartasat.

(8) Gondoskodik az onkormanyzat onalléan gazdalkodd intézményeinek elemi koltségvetése
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatokrol, a koltségvetések feliilvizsgalatarol, a Magyar
Allamkincstar Regionalis Igazgatosagahoz valo tovabbitasarol.

(9) A féléves és éves intézményi beszamolok Osszeallitasahoz szakmai irdnymutatast ad,
gondoskodik a beszamolok atvételérdl, feliilvizsgalatarol és a Magyar Allamkincstar Regionalis
Igazgatdsagahoz torténd tovabbitasarol.

(10) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasadnak szabalyszerliségét a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

(11) Teljesiti az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.
(12) Ertékeli az intézmények havi adossagallomanyarél kiildott jelentéseket, szitkség szerint
intézkedést kezdeményez.

(13) Igazolast készit a kulturdlis intézmények részére az egyedi tamogatasrol a személyi
jovedelemadd meghatarozott részének az adozo rendelkezése szerinti felhasznalasarol szo16 torvény
alapjan.

(14) ElSkésziti és éves iitemezés szerint hataridére benyujtja a Magyar Allamkincstar Regionalis
Igazgatosagahoz a létszamcsokkentési palyazatokat.

(15) Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.

(16) Gondoskodik a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.

(17) Nyilvantartja az onkormanyzat és a hivatal kotelezettségvallalasait.

(18) Ellatja az Eurdpai Unids és hazai tdmogatassal megvaldsuld projektekhez kapcsolodo
koltségvetési tervezési feladatokat, nyilvantartja az azokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasokat.
(19) Elokésziti a hivatal szamviteli politikajat, szamlarendjét, hatalybalépésiiket kovetden
gondoskodik azok betartasarol és betartatasarol.

(20) Jovahagyasra elokésziti az Avr. 9. § (5a) bekezdésében meghatérozott, az 6nalléan miikodsd és
gazdalkodo és az 6nalloan miikodo koltségvetési szerv kozotti megallapodast.

(21) Biztositja az 6nalléan miikddod és gazdalkodo koltségvetési szervek pénzellatasat a , kincstari”
finanszirozds keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési tamogatasdnak
alakulasat.

(22) Ertékbeni nyilvantartast vezet az onkorményzati ingatlanvagyonrol, gondoskodik annak a
fokonyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel valo egyezdségérol.

(23) Gondoskodik az oOnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol szolo féléves és éves
beszamolo, valamint a Képvisel6-testiilet elé keriil6 zarszamadas elkészitésérol.



(24) Elokésziti a szamviteli (pénzgazdalkodasi, értékelési, leltarozasi) szabalyzatokat.

(25) Elkésziti az adott évi koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok terhére az egyes
tamogatott szervezetekkel kdtend6 tamogatasi szerzodéseket.

(26) Ellatja a kozbeszerzésekkel kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat.

33.§
Adoiigyi igazgatasi feladatok kiorében

(1) Ellatja Lakitelek kozigazgatasi teriiletén a jegyzO hatdskorébe utalt adok, adok modjara
behajtandd  koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
adoellenOrzésével, hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacios szolgaltatassal
kapcsolatosan eldirt feladatokat.

(2) Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és a term6fold bérbeadasabol szarmazod
jovedelemadodval kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

(3) Torlésre elokésziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimeén.

(4) Az adozo kérelmére adoigazolast allit ki.

(5) Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

(6) Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

(7) Ellatja az adoligyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

(8) Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.

(9) Ellatja az egyes adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval, beszedésével és
visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

(10) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatdst és beszdmolot készit az informacio-
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében.

(11) Evente tajékoztatja az adozokat az énkormanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.
(12) Elokésziti az ado-visszatéritési tdmogatds visszafizetésére, atjegyzésére, felfliggesztésére
vonatkozo6 dontéseket.

34.§

Humanpolitikai feladatkérok

(1) Ellatja, illetve kozremiikodik az emberi eréforras menedzsmenttel €s a human erdforras
stratégiaval, valamint a mindségiranyitassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Ezen beliil kiemelten végzi, illetve el6késziti:

a) a munkakorelemzést és munkakortervezést,

b) az emberi er6forras tervezését, kivalasztasat,

¢) az Osztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

d) teljesitményértékeléssel Gsszefiiggd koordinaciot,

e) emberi er6forras fejlesztést, képzést,

f) érdekegyeztetést.
(2) Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé humanpolitikai {igyintézési
¢és nyilvantartasi feladatokat.
(3) Elokésziti és koordindlja az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
sz016 torvényben a munkaltatd szamara eldirt kotelezettségek végrehajtasat.
(4) Szervezi és elokésziti a lakascéli munkaltatoi tamogatas iranti kérelmeket.
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