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I. Beszamold a Felcsuti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
munkajarol

Felcst, Alcsitdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képviseld-testilete 2013. marcius 1.
napjatol létrehozta a Felcsati Kozos Onkorményzati Hivatalt.

Az Onkormanyzatok kozétt kotott megallapodas a Kozos Onkormanyzati Hivatal alapitasarol
és fenntartasardl rogziti, hogy a jegyzé évente koteles beszamolni a telepilések Keépvisels-
testiletének a Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajarél. A megallapodas rogziti tovabba,
hogy a jegyzé, vagy az aljegyzé milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
ugyfélfogadast tartani.

A 2014. évi mitkodés az elsé olyan teljes év volt, mely a kozos hivatali szervezeti kereteken
belll zajlott, azzal, hogy az év utolsé két honapja sordn mar a szervezet finomitasan és a
jobbito  szandéku atalakitasan dolgoztunk. Az eddigi kozos hivatali  miikodésrol
altalanossagban megallapithatd, hogy a folyamatosan valtoz6 feladatok, a személyi
Valtozasok, a jogszabdlyi keretek modosuldsa nem teszik lehetévé egy dllando struktira
fenntartasat, hanem az a pillanatnyi helyzetnek megfelelden dllandoan csiszolasra és
valtoztatasra szorul.

Személyi feltételek:

A Felcstti Kozos Onkormanyzati Hivatal jelenleg 23 6 koztisztviselét foglalkoztat A
munkatarsak kézil 10 /& rendelkezik diplomaval, a tobbieknek kozépfoku végzettségiik van,
kOzUlUK 6 f& mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 1 f6 végez felsofoku
tanulmanyokat. Minden dolgozo6 rendelkezik a feladat ellatdshoz szlikséges szakképesitéssel,
sot néhanyan specialis teriiletet ismeretanyaggal is birnak.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 £3, alcsutdobozi kirendeltségén 3,5
[0, tabajdi kirendeltségén 2,5 f6, vértesacsai kirendeltségén 4 f6 dolgozik allando jelleggel.
Valamennyi telepiilés személyiigyi egy fo latja el a hivatal székhelyén, valamint az év végétol
a péalyazati referensi és iktatasi feladatok is ide koncentralodnak. A 2014. évben még kozos
feladatellatasra igénybe vehets miiszaki iigyintézé dllashely megsziintetésre keriilt.
Megjegyzends, hogy az alcsutdobozi kirendeltség anyakonyvvezetdje latja el Felcsut és
Csabdi hasonlé feladatait, valamint szintén megosztva latjuk el a szocialis igazgatast egy
fovel Felcsut és Csabdi esetében. Az ados munkakorben ilyen jellegii feladatellatas valosul
meg Alcsutdoboz és Tabajd kozott.

Tarqyi feltételek:

A mindennapi munkavégzest segito targyi feltételek vonatkozasaban megfelelonek tekinthetok
a rendelkezésre dllo lehetéségek, a munkavégzéshez elengedhetetlentl sziikséges targyi
feltételek adottak valamennyi szervezeti egység szamara.

2014. januar 1-¢61 — 2014. december 31-ig terjedd iddszak Ugyiratforgalmi adatai:

2014. évben fészamra Osszesitve 5895 alszamra 9161 iigyiratot iktattunk. (Onkormanyzati
hatosagi Ugyek: 476 Allamigazgatasi hatosagi Ugyek: 2463, egyéb megkeresések: 1760)
Onkormanyzati hatdsagi tigyben 2309 hatarozat sziletett.

(2013. évben — Osszehasonlitasként, hasonld bontasban az alabbi szamadatok szerepeltek
ugyanitt — fdszamra odsszesitve 5052 alszamra 9276 iigyiratot iktattunk. (Onkormdnyzati
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hatosagi Ugyek: 468, Allamigazgatasi hatdsagi tgyek: 1229, egyéb megkeresések: 1591)
Onkormanyzati hatésagi tigyben 1156 hatarozat sziletett.)

I1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésének és
szervezeti egységeinek bemutatasa

11/1. Altalanos igazgatas

A) A szocidlis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocialis biztonsdg megteremtéséhez sziikséges feltételekrdl az allam a kézponti szerveken
és az Onkormanyzatokon keresztil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgdrok ne lennének felelések megélhetési gondjaik, kiszolgaltatott helyzetiik
rendezéséért. Az egyének, csalddok és a helyi kdzosseg aktivitdsa nélkuldzhetetlen feltétel a
szocialis biztonsdg megteremeése céljabol. A feladat tehat kettds: ugy csokkenteni,
kompenzalni a szocidlisan leszakadodk hdtranyait, hogy mindezt az adott idészak anyagi
lehetoségeinek keretein beliil kell megvalositani.

A szocialis tevékenységek alapvetéen két nagy csoportra oszthatOk: hivatalbol induld
eljardsokra, és az iigyfél kérésre indulo eljarasokra. A hivatalbol indulo eljarasok jellemzdje,
hogy az eljardasban résztvevok akaratatol és vélemenyétol fiiggetleniil sziiletik meg a szocidlis
kérdésekben a dontés, amely az tgyfelekre nézve kotelezettségeket €s jogokat allapit meg.

Az Ugyfél kérelmére indult Ggyekben az eljaras meginditasa és lefolytatasa a hivatalbol induld
eljarasoknal alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetosége van az eljardas megsziintetésére,
ha szamara kedvezdtlen dontés varhatd. Az egyéb feladatok csoportjaba tartozik a folyamatos
kapcsolattartas és informécidocsere a Gyermekjéléti Szolgalattal, az iskolak, Ovodak
ifjusagvédelmi feleldseivel, a nevelési tandcsado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az 6sszes érintett szervvel. Minden év elején adott koltségvetési keretdsszeg all rendelkezésre
a segelyezésre, ezt a keretet lehet felhasznalni az év folyaman segélyek, tamogatasok
nyujtasara.

A mindennapi gyakorlatban el6fordulo iigyek hdarom nagy csoportra oszthatok:

1. Onkormanyzati szocidlis tigyek:
- segélyek,
- rendeletek, hatarozatok,

2. Allamigazgatasi ligyek:
- 4polasi dijak,
- kozgyogyellatas,
- gyermekvédelmi tgyek,
- aktiv koru, munkanélkili személyek ellatasa,

3. Egyéb lgyek:
- maés szervekkel kapcsolatos lakossagi panaszok, Ugyek intézése (pl.: MEP,
EON)
- nem hat6séagi feladatok: - nyilvantartasok vezetése,
- Képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitése,
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végrehajtasa.

Amennyiben az iigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcio all
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dontése elokészitése, ha nem elegendo az
informécio, akkor kiegészités, szakértéi  vélemény,  javaslat  kérhetd,  illetve
kornyezettanulmany készitésére kertl sor. Az adatok harom &nkormanyzat esetében
szamitogépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfelelo
statisztikak elkeszitésére is alkalmas.

Egyes szocialis raszorultsagon alapulé tdmogatasok odaitélése atruhazott hataskorben a
polgarmester utjan valosul meg.

Jelenleg a kozfoglalkoztatott munkavallalok az 6t teleplilésen Osszesitett szama 36 13, éves
szinten minden honapban (havi atlagos létszam) 14 fot alkalmaztunk a kézmunkaprogram
keretében. Az év soran kdzpontositottuk a személyiigyi feladatok ellatasat is, melyet jelenleg a
Kozés  Onkormanyzati  Hivatal —székhelyén  felséfokii  végzettségii  iigyintézé lat el
Feladatkorébe a kdzfoglalkoztatottak munkaligyi feladatainak bonyolitasa is beletartozik.

Mind az 6t oOnkormanyzat tagja a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati
Osztondijpalydzatban résztvevé telepiilések kozosségének. Erre a fajta tamogatdsra a
szocialisan rdszorult felséoktatdsi hallgatok, illetve leendo fbiskolasok, egyetemistak
palyazhatnak. Altalaban évente 6sszesitve nagysagrendileg 50 palyazat szokott beérkezni.

B) A miiszaki iigyekhez kapcsolodo tevékenységrol

A miiszaki iigyintézoi feladatokat eqy fo latja el, ezek a feladatok a kidvetkezdk:

- megdllapitas, illetve a jovahagyas elott véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepllésrendezeési terveket

- szakhatosagként jar el a hataskorébe utalt iigyekben,

- ellatjuk a kornyezet és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat (parlagfii és
gyommentesités).

- ellatjuk az erdégazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

- tartiuk a kapcsolatot az egyes kozmiivek kezeloivel, valamint az engedélyezési
eljardasokban kozremiik6do szakhatosagokkal

- a vizugyi szervek kezelésébe nem tartozd belviz-védekezési miiveken, és a helyi
jelentoseégii  kisebb  vizfolyasokon  gondoskodunk a  karbantartasrol és a
vizkarelharitasrol.

- vezetjik a helyi kdzutakkal kapcsolatos nyilvantartasokat

- a kozlekedés résztvevdit tajékoztatiuk a kOzlekedés biztonsagéat és zavartalansagat
jelentosen befolyasolo koriilményekrol.

- kozuti jelzés rongalasat, szennyezését, akadaly keletkezését az ut kezeldjének jelezziik

- kozaton folyd munka vagy egyéb ok miatt a kozut lezarasat, illetve a forgalom
korlatozasat kezdeményezziik, illetve engedélyezzik.

- engedélyezziik a kozat nem kozlekedési celu igénybevételét, és a kozut melletti ingatlan
hasznalatat jogszabalyban el6irt modon (1988. évi I. torvény,, A kozuti kézlekedésrol,
egységes szerkezetben a végrehajtasarol szolo 30/1988. (IV. 21.) MT rendelettel )

- kozremiikodiink az onkormanyzati utakon az utkezeloként adodo hatdsagi feladatok
ellatasaban

- kozremiikodiink az dnkormanyzatok igazgatasi terlletén végzett beruhazasi, feldjitasi,
karbantartasi feladatokkal kapcsolatos miiszaki feladatokban

- a beruhazési, felujitasi, karbantartdsi munkalatok atadasaval, Uzembe helyezésével
kapcsolatos feladatokat ellatjuk



- elokészitjiik a telepiilésrendezési  feladatokkal —kapcsolatos — Képviseld-testileti
dontéseket

- kezdemenyezzik telepulésrendezési terv modositasat, lefolytatjuk az ezzel kapcsolatos
egyeztetési eljarasokat

- Takarnet rendszerbdl tulajdoni lapok lekérése, errdl nyilvantartas vezetése

- Telepengedélyek kiadasa, nyilvantartas vezetése

- lgazolasok kiadasa

C) Egyéb igazgatasi tigyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggd iigyek

A személyiigyi iigyintézé feladatai koze tartozik a fentebb emlitett kozfoglalkoztatotti tgyek
intézésén tal a Felcsiti Kézos Onkormanyzati Hivatalban dolgozé kézszolgalati tisztviseldk
személyi anyaganak kezelése, karbantartasa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
atsorolas, bérvaltozasok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkormanyzatok
intézményeiben dolgozék munkaviszony és bérvaltozasaival kapcsolatos adminisztracios
tevékenység. A feladattal megbizott munkatars tgyel a személyi anyagok biztonsagos
tarolasara és tartalmuk titkossagara, kezeli tovadbba az 6nkormanyzathoz tartozé intézmények
vezetbinek személyi anyagat is. 2014-ben Uj feladatként jelentkezett az elektronikus fellleten,
Jjelentds munkateherrel ellathato TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviselok
teljesitményértékelését és mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténd valtozdsokrél a Magyar Allamkinestar
felé jelentést kild. Rogziti a valtozasokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikacids
rendszeren keresztul kozolt véaltoztatasokat és programfrissitéseket. Adatot szolgéaltat a
kilonféle kimutatasokhoz. 1gény szerint munkaltatoi igazolast allit ki a munkavallalok részére.

A kozfoglalkoztatdsi program keretében folyamatosan alkalmaz kozfoglalkoztatott
munkavéllalokat segitve a telepuléseken ¢él6 munkanélkiiliek elhelyezkedési gondjainak
megoldésat. Ennek érdekében elvégzi a palyazatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvanyok
kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerzdodéseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitasat.

Havonta jelentést készit a palyazatot kiir6 intézmény felé.

Valasztasokkal osszefiiggd feladatok

A személyiigyi iigyintézo és a felcsuti adoiigyi tigyintézo latta el 2014 harom valasztasa soran
a névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdalasat. A valasztasi bizottsagi
tagok szerzddéseinek elkészitése, illetmenyuk szamfejtése, kapcsolattartds, szervezese, a
valasztas elékészitésében, lebonyolitasdban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesséq-nyilvantartassal osszefiiged feladatok

A szocidlis iigyintézé csatolt munkakorben ellatja a helyi népesseg-nyilvantartasi rendszer
aktualizalasat, frissitését. Ide tartozik az adatkozlés maganszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrél a nyilvantartas alkalmazasaval. Kimutatasok készitése a
létszamadatokrol, az 6nkorméanyzat, valamint a hivatalok felé.



Haqgyatéki eljarassal ésszefiiged feladatok

A hagyatéki eljaras kerelemre, vagy hivatalbdl indul. A halaleset anyakdnyvezése utan az
anyakonyvvezetd a halott vizsgalati bizonyitvany hagyatéki példanyat postai uton vagy helyi
anyakonyvezes esetén személyesen, iktatasra bekuldi, beadja. Az illetékesség megallapitasa
utdn az iigyintézé eldkésziti a leltar felvételét. Irasban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltiintetett hozzatartozot a hagyatéki leltar felvételére, idopont(ok) megadasaval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyon torténik az ingd-ingatlan hagyatékrol,
kitoltése az iigyintézo feladata. A kitoltott és mellekletekkel ellatott hagyatéki leltar egy
példanya az illetékes kozjegyzohoz keriil tovabbitasra. Amennyiben a hozzatartozé ugy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ing6, sem ingatlan vagyon nem maradt, Ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvany kitdltése utdn az Ugyirat az irattarba kerll. Pothagyatéki leltar
felvétele &ltalaban tgyfél kérelmére indul és hagyatéki leltar felvételével zarul. A hagyatéki
ugyeket jelenleg még szintén a szocidlis tgyintézok latjak el.

Kereskedelmi isazgatdssal dsszefiiggd iigyek

A kereskedonek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivan végezni, a tevékenységét be
kell jelenteni, vagy miikodési engedélyt kell kérnie.

Mindkét eljaras személyes megbeszéléskor a formanyomtatvany kitoltésével és a sziikséges
mellékletek csatoldsaval indul. Az eldirt okiratok, hatdsdagi, szakhatosagi hozzajarulasok,
engedélyek megléte, beszerzése esetén kiadasra keriil a miikodési engedély, illetve igazolas a
tevékenység megkezdésenek bejelentésérdl.

A legtobb idigytipusban elegendd a bejelentés megtétele. Kizdardlag néhany, kiemelt iigyben
keriil sor miikodeési engedélyeztetési eljaras lefolytatisara, amelyek az alabbi termékek
kereskedelmét érintik:

1. akémiai biztonsagrol szol6 torveny szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizeléolaj, propdn vagy propan-butén gaz és az lizemanyag;

2. az egyes festekek, lakkok és jarmiivek javito fényezésére szolgalo termékek szerves

oldoszer tartalmanak szabéalyozasarol sz6l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozd

termeékek;

allatgyogyaszati készitmények és hatéanyagaik;

4. fegyver, l6szer, robbano- és robbantoszer, gazspray, pirotechnikai termek, a polgari

celu pirotechnikai tevékenységekrol szolo kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.

pirotechnikai osztalyba tartozo termékek, az ott meghatarozott kivételekkel;

novényveédo szerek és hatoanyagaik;

nem veszelyes hulladék;

7. A" és ,B” tiizveszélyességi osztalyba sorolt anyag, kivéve a Jovedéki torvény.
szerinti tiizeldolaj, propdn vagy propan-butan gaz és az lizemanyag.

w

ISl

A miikodeési engedély, illetve igazolds adataiban bekovetkezett valtozast kotelezé bejelenteni a
kereskedonek az adatvaltozasnak megfelelo eljaras lefolytatasa érdekében. Ha ellenorzés
soran megéllapitast nyer, hogy az Uzlet, vagy az Uzletben kereskedelmi tevékenységet
folytatok a jogszabalyokban foglalt eldirasoknak nem felelnek meg, azokat nem tartjak be, az
észlelt hianyossag megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra ideiglenes bezardsat elrendelo
hatarozattal bezarasra keril az Uzlet. Hatarozattal keriil visszavondsra a miikodési engedély,
pl: ha a miikédeési engedély kiadasanak feltételei mar nem dallnak fenn. Hatdrozattal azonnali
bezarasra keriil az iizlet, ha az iizletre a kereskedo miikodési engedéllyel, igazolassal nem
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rendelkezik. A miitkodést kezdo, megsziint és iizletkort modositott tizletekrol nyilvantartast kell
vezetni és fél évente statisztikai jelentést kell késziteni a KSH felé.

Szallashely szolgaltatassal, maganszallashelyekkel kapcsolatos tigyek

Széllashely szolgéltatasi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folytatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatosagi eljarasok szama elenyészo.

Maganszallashelyek (falusi szallasadas) vonatkozasaban hatdsagi nyilvantartasba veétel és
igazolas kiéllitasara kerul sor.

Birtokvédelmi ligyek

A jegyzo részére birtokvédelmi hataskort az 2013. évi V. torvény (Ptk.) allapit meg.
Az eljaras kizardlag kérelemre indul 3000 Ft eljarasi illeték lerovasaval és a jogszabalyban

meghatérozott tartalmi elemekkel ellatott kérelem benyGjtasaval. A birtokvedelmi tgyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsésorban az aljegyzdé személyesen intézi.

Anyakonyvi Ugyintézés

Jelenleg az ot telepllésen 3 6 anyakonyvezets latja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kévetkezok:

Az anyakényvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassagi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon tul
kozremiikodik a hazassagkotéseknél, a névadoknal és a jelesebb hdzassagi évforduloknal.

Intézi az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tUgyeket.

Az allampolgarok szuletésének, hdzassagkotésének és elhalalozasanak nyilvantartasa az egyik
legOsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivand kodzigazgatasi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjan keril bejegyzés,
mig a hdzassdagkotés eldzetes bejelentésre -30 napos varakozasi idé utdn - az esemeny idején
kerll bejegyzésre a hazassagi anyakonyvbe.

A jegyzo a hazassagkotést megel6zo 30 napos varakozasi idé aldl indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar allampolgar kiilféldon tortéend hdzassagkotéséhez  sziikséges —tanusitvanyt a
kormanyhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakonyvvezetd feladata.

D) Egyéb az igazgatasi feladatokhoz szorosan nem kotodo iigyek

Palyazati és kdzbiztonsagi tgyek

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvaldsitasanak érdekében egyre nagyobb szamban
szllkseges és indokolt a kiirasra keriilé pdlydzatokon valo részvétel. Ehhez tartozik, illetve
ebbdl fakad az alapvetd projektek generélasa és nyomon kovetése. Kilon palyazati referenst
2014-ben nem foglalkoztatunk: Esdsorban a polgarmesterek, a jegyzd és sajat
munkavallaldink latjadk el a feladatot, esetenként egyes teleplléseken vesziink igénybe
kozremiikodo szervezetet.



Katasztréfavédelemmel kapcsolatos tigyek

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIII. torveny szabéalyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres dsszeiitkozés, a katasztrofa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javakat fenyegeto hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazasa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgari
védelem megszervezése és iranyitasa allamigazgatasi feladat, amelyet az allamigazgatasi, az
onkorményzati szervek és a hivatdsos polgari vedelmi szervek a torvényben foglalt
feladatkorikben latnak el. A torvényben meghatarozott polgari védelmi feladatok
végrehajtasdban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik elldatisa mellett kozremiikoddként
vesznek részt a fegyveres erék és - a hivatasos polgari védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgéari védelmi feladatok megvalositasa érdekében az allampolgart
és a polgari szervet az e torvényben szabalyozott polgari vedelmi kotelezettseg és vagyoni
szolgéltatasi kotelezettség terheli.

Az uj térvénynek koszonhetéen minden telepulésen biztositani kell egy kdzbiztonsagi referenst,
amely kapcsolatot teremt az 6nkorményzat és a Fejér Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag
kOzOtt. 4 kozbiztonsdgi referensi teenddket a miiszaki tigyintézd latja el csatolt munkakorben.

11/2. AdO- és pénzlgyi igazgatas

A) Az adduigyi folyamatokradl
Az adéugyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézék a helyi addkra és a gépjarmiiadora vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabalyokban eldirtakra figyelemmel az onkormanyzat adltal
bevezetett adok - épitményado, magdanszemély kommundlis adoja, ipariizési ado, telekado —
eldirdasaval, nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsadval, adodellendrzéssel, az
adok- és adok modjara behajtandé koztartozdasok beszedésével, az adozdssal oOsszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok
kiadasaval kapcsolatban eloirt feladatokat.

Az addligyi feladatokat valamennyi kirendeltségen ellatjuk azzal, hogy Alcsttdoboz és Tabajd
kozosen foglalkoztat egy nyolcoras adotigyi eloadot.

Adokivetés

Az ipariizési ado bevalldsok leadasanak hatarideje minden év majus 31-e, az épitmenyado,
telekadd, kommunalis-adé bevallas leadasi hatarideje az addkotelezettség keletkezéset,
valtozasat koveté 15 napon beliil van. Gépjdarmiiado esetében a bevallasi kotelezettség 2003.
XIl. 31-el megsziint. 2004. I 1-t6l az adohatosag a gépjarmiiadot a BM Kézponti
Adatfeldolgozd, Nyilvantarto és Valasztasi Hivatal adatszolgaltatasa alapjan allapitja meg
kivetéssel.

A gépjarmiiado esetében 2013. januar elsejétol a beszedett gépjarmiiado 60 %-a a Magyar
Allamkincstarhoz befizetendd, az add 40 %-a marad az 6nkormanyzatoknal.

A bevallasok beérkezése utan az eléadok az adobevalldasok adatait egyeztetik a szamitogépes
torzsadattari nyilvantartasban a mar rendelkezesre allo adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
valtozasokat atvezetik. Abban az esetben, ha az addalany a nyilvantartasban nem szerepel,
szamitogépes nyilvantartasba veszik.

Amennyiben az adokotelezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldassal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adomentesség feltételeinek vizsgalatara kerll sor. A feltételek fennéllasa esetén az
adoz6 az adofizetési kotelezettség aldl mentesdil.
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A tertivevény visszaérkezeését kovetoen megtorténik az iigyiratba szerelés, a hatarozatok
alapjan az ado osszegének eldirdsa, illetve torlése és az esedékesség idépontjanak régzitése a
szamitogépes nyilvantartasban.

Adobefizetések

Az adofizetések feldolgozasa az adoiigyi eloadok adltal torténik. A postan érkezo befizetési
lapok fénymdasolatban keriilnek az adocsoporthoz, ahol a pénzintézettol naponta beérkezd
szamlakivonatok (adonemenként) és a mellékieteiket képezé bizonylatok ellendrzésre
kerlilnek. A kivonatokrdl szdmlakivonat-nyilvantartas készil. A tételes pénzforgalom és a
szamlakivonat adatai k6zotti egyezoség megallapitasa utan torténik a befizetések lekonyvelése
az ado6zok egyedi szamlaira.

Amennyiben a Kivetett adéra a befizetés beérkezett, az ado lekdnyvelésével lezarul a folyamat.
A Dbefizetési hataridé eredménytelen eltelte utan a hatralékkal rendelkezo adozokrol
hatralékos lista készil, és megindul az adobehajtasi eljaras.

Addbehajtas

Az adohatralékkal rendelkezokrol késziilt lista alapjan fizetési felhivas keriil kikiildésre,
melyben tdajékoztatast kap az adofizetésre kotelezett személy a hatralék oOsszegérol.
A felhivassal készpénz atutaldsi megbizés kerul kiktldésre azoknak az adozdknak a cimére,
akik bankszamlaval nem rendelkeznek.

Az illetékességi tertleten kivlli végrehajtasi eljaras lefolytatdsa céljabol maganszemély
esetében a lakohely szerinti teriletileg illetékes dnkorméanyzathoz, jogi szerv és egyeb
szervezet esetében az illetékes allami addhatosaghoz hatraléki kimutatas keriil megkuldésre.

A gépjarmiiadoval rendelkezo hatralékosok egy évet meghalado gépjarmiiado tartozdsa
esetében intézkedés torténik a Rendorkapitanysdag Igazgatdsrendészeti Osztalya felé a
gépjarmii forgalombol valo kivonaséara.

A felszolitast kovetden az adohatralék rendezésének vizsgalata utan, amennyiben a felhivas
eredménytelen, a végrehajtasi eljaras meginditasara keril sor.

A bankszamlaval rendelkezd hatralékosok szamldja ellen azonnali beszedési megbizast, a
munkahellyel rendelkezok esetében munkabérre iranyulo fizetési letiltas kibocsatdsa torténik.

Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredmenyre, illetve a
hatralékosok bankszamlaval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az adods
tulajdonaban lévo ingatlan felkutatasara keriil sor, amelyre jogosult az adohatosag
végrehajtasi, illetve jelzalog

jogot bejegyeztetni. A hatalyos végrehajtasi torveny alapjan ingé dolgok végrehajtasara is sor
kertlhet.

Amennyiben az ad6z6 nem rendelkezik lefoglalhatd ingo-és ingatlan vagyontarggyal,
valamint a végrehajtasi eljaras nem jar eredménnyel, akkor az ado6tartozas 5 év alatt évil el.

A meg nem fizetett addtartozas rendezésére az ad6z6 adomérséklési, illetve fizetési kdnnyités
irdnti  kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
alatdmasztasat szolgalo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabba a gazdalkodasi tevékenység eredmenyességének vizsgalata utan sor keril az ado
torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitasara. A
kérelem elutasitasa esetén, amennyiben az ad6z0 tartozasat nem rendezi, a behajtasi eljaras
folytatodik.



Amennyiben ad0 mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztas engedélyezése torténik,
figyelemmel kisérjiik az adozo hataridoben torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezo esetben a végrehajtasi eljaras folytatodik.

Adoellenorzés

Az adéellendrzés az adoalanyok kivalasztasa alkalomszeriien torténik, altaldban abban az
esetben, ha feltételezheto, hogy az adoalany a bevallisaban valotlan adatot kézél, illetve
tevekenységét kozigazgatési terlletinkdn mar nem folytatja és nagyobb dsszegii adotulfizetés-
visszautalasi kerelmet nyujt be adéhatésagunkhoz.

Epitményadondl, telekadondl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési eléadokhoz beadott

épitési engedély, illetve az A&ltaluk kibocsatott hasznélatba-vételi engedély és az
adobevallasok osszevetése alapjan végezziik az ellendrzéseket.

Az adoiigyi eldadok eqyéb feladatai

- Adoigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiéllitasa:
Az addz6 kérelmére annak igazolasara, hogy rendelkezik-e adotartozassal,
adoigazolas kiadasara kerul sor.

- Adod-és értékbizonyitvany kiallitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérsl ado-és értékbizonyitvany kiadasa
torténik, hatdsagi felhasznalés céljabol.

- lgazolas kiéllitasa koltségmentesseg igénybevételéhez:
Ingo, ingatlan és gépjarmii meglétének igazolasa.

- Pénzbirsag nyilvantartasa, kezelése:
A szabalysértési hatésag, amennyiben a pénzbirsag megfizetésére kotelezett személy a
pénzisszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kovetd 15 napon beliil
- letiltast bocsat ki, melynek egy példanyat atadja adéhatdésagunknak.
A letiltas alapjan a szabdlysértést elkovets terhére megéllapitott pénzbirsag, eljarasi
koltség az idegen adobeszedési szamlan keriil eloirasra.
A munkaltato altal tortént atutalasokrol, befizetésekrol, valamint a letiltds
eredménytelenségérdl a szabalysértési hatosagot értesitjiik.
A tartozas torlésre ker(l, ha a szabalysértési hatosag a letiltast visszavonja.

Az addk médjara behajtand6 kdztartozasok beszedése

Azon kéoztartozasok esetében, ahol a torvény az adok modjara torténd behajtast rendeli el, a
tarshatosag hatraléki kimutatas formajaban megkeresi adohatdésagunkat a végrehajtast kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtasi eljaras lefolytatdsahoz sziikséges
adatokat, akkor az eljarast meginditjuk, ellenkezo esetben a kimutato szervnek hianypotlasra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutato hatdsag tajékoztatast kap.

Az adoiigyi eloadok dltal vezetett szamlakrol torténd utalasok

Az adoiigyi eléadok minden adofajtara (vallalkozok kommunalis adodja, épitményado,
ipartizési ado, gépjarmiiado stb.) szamlakat vezetnek. Az adobeszedési szamlakrol az utalasok
a koltségvetési elszamolési szamla javara torténnek minden hénap 10. napjaig.

Az idegen bevételek elszamolasi szamlardl a behajtasra kimutatott tartozasra teljesitett
befizetések utalasra kerllnek a kimutato szerv felé.
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Zardsi osszesito készitése

Az adoszamlak adatairdl félévkor és év végén zarasi osszesito késziil. A zaras elokészitése
soran az adatok ellendrzésére, egyezosegének megallapitasara keriil sor.

B) A pénzigyi feladatokrol és folyamatokrol

A penzugyi digyintézdk f6 feladata az dnkormanyzatok és az altaluk fenntartott koltségvetési
szervek (kdzos onkormanyzati hivatal, 6voda, nemzetiségi 6nkormanyzat, 6nkormanyzati
tarsulas) pénzigyi, tervezési, beszamolasi adatszolgéltatasi és szamviteli feladatainak,
ellatasa. A kozos hivatal létrehozasat kévetéen a pénziigyi terlleten személyi allomanya 2014-
ben 6 /& (5 f6 konyvels-koltségvetési eléado, 1 f& pénztaros) volt. Jelenleg még nem jott 1étre
egységes pénzigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitasa indokolt lenne.

A pénzlgyi Ugyintézék munkajat az éves koltségvetés hatdrozza meg, mely a koltségvetési
koncepcio keészitésével kezdodik. A tervezéshez figyelembe kell venni a varhato bevételi
forrasokat és azokat a kiadasokat, amelyekre kételezettségvallalas tortént. Ezen tulmenden az
intézmenyek kovetkezo évi igenyeinek osszegyiijtése, az elozo évi felhaszndlasok, tényadatok
dttekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatokat figyelemmel
kisérjiik és eldkészitjiik a rendelet-modositasokat. Az elGiranyzatok felhasznalasarol féléves-,
hdaromnegyedévi és éves beszamolot készitiink a Képviselo-testllet részére. Beszamolasi
kotelezettséget teljesitink a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei lgazgatosagan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informéacios jelentési
kotelezettséglinknek is eleget teszink. 2013. jalius honaptél havi pénzforgalmi
adatszolgaltatast is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazdalkodassal osszefiiggo
szamviteli nyilvantartasokat és figyelemmel kisérjik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajat bevételbol, dllami tamogatasbol és onkormanyzati tamogatdasbol
biztositjak kiadasaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak ondlloan miikédo
koltségvetési szervek - jogszabdlyi eldirdasoknak megfelelden - kulon bankszamlan és
pénztarban bonyolitjuk kiadasaikat, bevételeiket, végezzik a beszamolassal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamlak - tartalmi és miiszaki ellenérzés utan - analitikus nyilvantartasba
kertllnek, az utalas elektronikus Uton torténik. A készpénzes szamlak a pénztari napokon
keriilnek kifizetésre a hazipénztarbol ellendrzés és engedélyezés utan. A fokonyvi kényvelés és
a Kincstdr felé torténd beszamolok készitése a Magyar Allamkincestar dltal biztositott és
folyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szamfejtését a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésaga végzi, helyben csak
a valtozobérek és a tiszteletdijak szamfejtése torténik.

Havonta kézponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekral.

A pénzugyi tgyintézok végzik az év vegi leltarozassal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget alatamaszto jegyzokonyveket készit a nem leltarozott eszk6zokrol.

A felsoroltakon til a pénziigyi iigyintézék analitikus nyilvantartast vezetnek az

onkormanyzatok forgalomképes, forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes
vagyonarol, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikat készit.
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111. Osszegzés

A magyar kozigazgatasi rendszer atalakitasanak keretében megalakitott Kdzos
Onkormdnyzati Hivatal miikodése megfelel a jogszabalyi eldirdasoknak és az elvégzett munkdt
illetoen a lakossag és a kormanyzati szervek altal tamasztott elvarasoknak is. A beszamolo
zarasanak elméleti idépontjaban elmondhat6, hogy megkezdddott a szervezeti struktQra és a

munkakorok atalakitasa, mellyel az ot telepiilés eddigi, meglehetosen laza egyiittmiikodése
mind szorosabba és hatékonyabbé valhat.
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