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A Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
2016. évi beszamoldja



L Beszdamolo a Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdajarol

Felesut, Alesitdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képviseld-testilete 2013, mdrcius 1.
napjatél léirehozia a Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatalt.

Az Onkormdnyzatok koziut kitott megdllapodds a Kozos Onkormdnyzati Hivatal alapitdsdrél
és fenntartdsdrol rogziti, hogy a jegyzd évente koteles beszdmolni a telepiilések Képviseld-
testilletének a Kozds Onkormdnyzati Hivatal munkdjorél. A megdllapodds rogziti tovabbd,
hogy a jegyzd, vagy az aljegyzé milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
nugyféelfogadast tartani.

A 2014. évi mitkédés az elsd olyan teljes év volt, mely a kozds hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolsd két hénapja sordn mdr a szervezet finomitdsdn és a
Jjobbité szandéki dtalakitdasdn dolgoztunk. Az eddigi kézds hivaiali mitkodésrél
dltaldnossagban megdllapithato, hogy a folyamatosan vdltozd feladatok, a személyi
vdaliozdasok, a jogszabadlyi keretek modosuldsa nem teszik lehetévé egy dilands struktira
Jenntartdsat, hanem az a pillanatnyi helyzetnek megfelelfen dllanddan csiszoldsra és
vdltoztatdsra szorul.

Személyl feltételek:

A Feleswti Kozos Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 23 13 engedélyezett létszdmbkerettel
rendelkezik. A munkatdrsak kozitl 10 f& rendelkezik diplomdval, a tobbieknek kizépfoki
végzettségiik van, koziilitk 6 f6 mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 2
J6 végez felsdfoku tanulmdnyokat. Minden dolgozo rendelkezik a feladat elldtdshoz sziikséges
szakképesitéssel.

A Kézds Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f3, alcsitdobozi kirendeltségén 3,5
JO, tabajdi kirendeltségén 2,5 f3, vértesacsai kivendeltségén 4 f3 dolgozik dllands jelleggel A
Jelcsiti székhelyen 7 16 dolgozik. A fentieken til, a telepiilési létszdmokon til egy f8 jegyzit és
egy fo aljegyzit foglalkoztat a hivatal.

Valamennyi teleptilés személyiigyi feladatait egy f& ldtja el a hivatal székhelyén, valamint az
év végéidl a palydzati referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlédnak.

Megjegyzendd, hogy az alesitdobozi kirendeltség anyakonyvvezetdje ldtia el Felcsit és
Csabdi hasonlé feladatait, valamint szintén megosziva ldtjuk el a szocidlis igazgatdst egy
Jovel Felcsut, Csabdi és Vértesacsa esetében. Az adds munkakorben ilyen jellegii
feladatelidtds valosul meg Alcsitdoboz és Tabajd kozott. A jegyzdkonyvvezetdi feladatokat
Alesutdoboz-Csabdi, valamint Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f6 ldtja el.

Targyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segitd tdrgyi feltételek vonatkozdsdban megfeleldnek iekinthetdk
a rendelkezésre allo lehetdségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges tdrgyi
Seltételek adottak valamennyi szervezeti egység szdmdra.



2016, janudr 1-t61 — 2016. december 31-ig terjedd iddszak digyiratforgalmi adatai:

2016. évben foszamra Osszesitve 5325 alszdmra 11716 ugyiratot ikiatiunk. (Onkormdnyzati
hatésdgi iigyek: 863 Allamigazgatdsi hatosdgi iigyek: 4579 egyéb megkeresések: 2830 )
Onkormdnyzati hatdsdgi tigyben 1090 hatdrozat sziiletett.

(Osszehasonlitasként: 2015, évben fészdmra isszesitve 5439 alszdamra 12960 iigyiratot

iktattunk. /Onkormdn){;ati hatésagi iigyek: 897 Allamigazgatdsi hatésdgi figyek: 3090, egvéb
megkeresések: 1452/ Onkormdnyzati hatdsdgi tigyben 4984 hatdrozat sziiletett,)

II. A Ké70s Onkormdnyzati Hivatal mifkidésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

Il/1. Altalinos igazgatds

A) A szocidlis ligyintézéshez kapesolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez szitkséges feltételekrdl az dllam a kizponti szerveken
és az Onkormdnyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azomban nem jelenti azt, hogy az
dilampolgdrok ne lennének feleldsek megélhetési gondjaik, kiszolgditatott helyzetilk
rendezéséért. Az egyének, csalddok és a helyi kizdsség aktivitdsa nélkitlizhetetlen feltétel a
szocidlis biztonsdg megteremtése céljabol. A feladat tehdt kett@s: ugy csokkenten,
kompenzdlni a szocidlisan leszakaddk hdtrdnyait, hogy mindezt az adott iddszak anyagi
lehetdségeinek keretein belil kell megvaldsitani.

A szocidlis tevékenységek alapvetGen két magy csoportra oszthaték: hivatalbdl indulé
eljdrdsokra, és az iigyfél kérésre indulo eljdrdsokra. A hivatalbdl induld eljdrdsok jellemzdje,
hogy az eljdrdsban résztvevdk akaratdtol és véleményétdl fiiggetleniil sziiletik meg a szocidlis
kérdésekben a dontés, amely az tigyfelekre nézve kitelezetiségeket és jogokat dllapit meg.

Az iigyfél kérelmére indult tigyekben az eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa a hivatalbd! induld
eljardsokndl alkalmazottal azonos, de az tigyfélnek lehetdsége van az eljdrds megsziintetésére,
ha szamdra kedvezdtlen dontés varhato. Az egyéb feladatok csoportidba tartozik a folyamatos
kapcsolattartds és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, dvoddk
iffusagvédelmi felelGseivel, a nevelési tandcsado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az 0sszes érintett szervvel. Minden év elején adott kiltségvetési keretisszeg dll rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyamdn segélyek, tdmogatdsok
nyijtdasdra.

A mindennapi gyakorlatban eldforduld iigyek hdrom nagy csoportra oszthatok:
1. Onkormdnyzati szocidlis iigyek:
- segélyek,
- rendeletek, hatdrozatok,

2. Allamigazgatdsi tigyek:

3. Egyéb iigyek:



- mds szervekkel kapcsolatos lakossdgi panaszok, iigyek intézése (pl.. MEP,

EON)
- nem hatésdgi feladatok: - nyilvantaridsok vezetése,
- Képviseld-testiileti eldterjesztések eldkészitése,
végrehajtdsa.

Amennyiben az gy érdemi eldontéséhez a beérkezeft iratokban elegendl informdcid dll
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dontése elGkészitése, ha nem elegends az
informdcié, akkor  kiegészités, szakériGi  vélemény, javaslat  kérhetd, illetve
kbrnyezettanulmany készitésére keriil sor. Az adatok hdrom onkormdnyzat esetében
szamitogépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfelels
statisztikak elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis rdszorultsdagon alapulé tdmogatdsok odaitélése dtruhdzoit haidskérben a
polgdrmester witjan valosul meg.

Jelenleg a kozfoglalkoziatott munkavdllalok ot telepiilésen Osszesitett szdma 28 f6, 2016-ban
éves szinten minden honapban (havi dtlagos [étszdm) 51 f8t alkalmaztunk a
kozmunkaprogram keretében, koziilik (havi dtlagos Iétszdm) 7 f6 képzési programban vett
részt. A Kozds Onkormdnyzaii Hivatal székhelyén felsGfokii végzettségli iigyintézé
Jeladatkorébe a kozfoglalkoztatottak munkatigyi feladatainak bonyolitésa is beletartozik.

Mind az 0Ot Ownkormdnyzat tagia a Bursa Hunmgarica Felséoktatdsi Owkormdnyzati
Osziondijpalydzatban rvészivevs telepiilések kizisségének. Erre a fajta tdmogaidsra a

szocidlisan rdszorult felsGoktatdsi hallgatok, illetve leendd fBiskoldsok, egyetemistdk
palyazhatnak. Altaldban évente osszesttve nagysdgrendileg 50 pdlydzat szokott beérkezni.

B) Egyéb igazgatasi ligyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggd iigyek

A személytigyi tigyintéz6 feladatai kozé tartozik a fentebb emlitett kizfoglalkoztatotti tigyek
intézésén til a Felesiti Kozds Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé kozszolgdlati tisztviseldk
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
datsorolds, bérvdltozdsok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Owkormdnyzatok
intézményeiben dolgozok munkaviszony és bérvdltozdsaival kapcsolatos adminiszirdcids
tevékenység. A feladattal meghizott munkaldrs igyel a személyi anyagok biztonsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabbad az onkormdnyzathoz tartozo intézmények
vezeldinek személyi anyagat is. 2014-ben 1j feladatként jelentkezett az elektronikus felilleten,
jelent8s munkateherrel elldthaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviselGk
teljesitményériékelését és mindsitését segiti.

Az akiudlis havi, illetve személyi anyagokban tirténd viltozdsokrdl a Magyar Allamkincstdr
Jelé jelentést kild, Rogziti a vdltozdsokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren kereszitiil kozolt vdlfoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgdliat a
kiilonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkdltatdi igazoldst dllit ki a munkavallalok részére.

A kozfoglalkoztatdsi  program  keretében folyamatosan alkalmaz kizfoglalkoztatott
munkavallalokat segitve a telepiiléseken ¢é16 munkanéikiiliek elhelyezkedési gondjainak
megoldasatl. Ennek érdekében elvégzi a pdlydzatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvdanyok
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kitoliését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerzédéseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kidllitdsdt.
Havonta jelentést készit a palydzatot kiiré intézmény felé.

Vilaszidsokkal dsszefiigeo feladatok

A személyiigyi tigyintézd és a felcsiti adotigyi tigyintézd ldtta el a népszavazds sovdn a
névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdldsdt. A vdlaszidsi bizottsdgi
tagok szerzOdéseinek elkészitése, illetményiik szdmfejtése, kapcsolattartds, szervezése, a
vdlaszids elokészitésében, lebonyolitdsaban részvétel is feladatkiorébe tartozik,

Népesség-nyilvdntartdssal dsszefiiged feladatok

£

A szocidlis tigyintézd csatolt munkakorben elldtja a helyi népesség-nyilvdntartdsi rendszer
aktualizalasat, frissitését. Ide tartozik az adatkoziés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatolrél a nyilvantartds alkalmazdsdval  Kimutatdsok készitése a
létszdmadatokrdl, az nkormdnyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagvatéki eljdrdssal dsszefiiggd feladatok

A hagyatéki eljards kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utin az
anyakényvvezetd a halott vizsgdlati bizonyitvdny hagyatéki példdanydt postai titon vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitdsa
utdn az tigyintéz6 eldkésziti a leltdr felvételét. Irdsban, vagy telefonon meghkeresi a hagyatéki
példanyon feltiintetett hozzdtartozot a hagyatéki leltar felvételére, iddpont(ok) megaddsdval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvdnyon torténik az ingi-ingatlan hagyatékrdl,
kitoltése az tigyintézé feladata. A kitoltott és mellékletekkel ellatott hagyatéki leltdr egy
példanya az illetékes kozjegyz6hiz keriil tovabbitdsra. Amennyiben a hozzdtartozd gy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradi, ugy az erre
rendszeresiteft nyomtatvdny kitditése utdn az iigyirat az irattdrba keriil. Péthagyatéki leltdr
Sfelvétele altalaban digyfél kérelmére indul és hagyatéki leltdr felvételével zdrul. A hagyatéki
tigyeket jelenleg még szintén a szocidlis iigyintézok latjdk el

Kereskedelmi igazgatdssal dsszefiiggd ligyek

A kereskeddnek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivan végezni, a tevékenységét be
kell jelenteni. Az elbirt okiratok megléte esetén kiaddsra keriil az igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérdl.

A legtobb itigytipusban elegendd a bejelentés megtétele. Kizdardlag néhdny, kiemelt iigyben
keriil sor mifkddési engedélyeztetési eljdrds lefolviatdsdra, amelvek az aldbbi termékek
kereskedelmét érintik:

1. a kémiai biztonsdgral sz610 torvény szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gaz és az iizemanyag;

2. az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javilé fényezésére szolgdlo termékek szerves
oldoszer tartalmdnak szabdlyozdsdrdl szolo kormdnyrendelet hatdlya ald tartozé
termékek;

3. dllatgyogydszati készitmények és hatdéanyagaik;



4. fegyver, ldszer, robband- és robbanidszer, gdzspray, pirotechnikai termék, a polgdri
célii pirotechnikai tevékenységekrdl sz6l6 kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.
pirotechnikai oszidlyba tartozd termékek, az ott meghatdrozott kivételekkel,
novényveda szerek és hatdanyagaik;

nem veszélyes hulladék;

A" és \B” fiizveszélyességi osztdlyba sorolt anvag, kivéve a Jovedéki torvény.
szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gdz és az iizemanyag.

NS

Szdllashely szolgdltatdssal, magdnszilldshelyekkel kapesolatos iigyek

Szdlldshely szolgdltatdsi tevékenységet a telepiiléseken kis szdmban folytatnak, gy az ezekkel
kapcsolatos hatésdgi eljdrdsok szdma elenyészd.,

Magdnszdlldshelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsdban hatésdgi nyilvdantartdsba vétel és
igazolds kidllitasara keriil sor.

Birtokvédelmi iigyek

A jegyzl részére birtokvédelmi hatdskort az 2013, évi V. torvény (Ptk.) dllapit meg.
Az eljdrds kizardlag kérelemre indul 3000 Ft eljdrdsi illeték lerovdsdaval és a jogszabdlyban

meghatdrozott tartalmi elemekkel elldfott kérelem bemptjtdsdval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsdsorban az aljegyzd személyesen intézi.

Anvakdnyvi iigyintézés

Jelenleg az ot telepiilésen 3 f§ anyakényvezel§ ldtja el az ezzel kapesolatos feladatokat,
amelyek a kivetkezék:

Az anyakonyvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassdgi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon til
kozremiikodik a hdzassdgkotéseknél, a névaddkndl és a jelesebb hdzassdgi éviordulbkndl

Intézi az anyakényvi igazgatdssal kapcsolatos iigyeket.

Az dllampolgadrok sziiletésének, hazassdghotésének és elhaldlozdsdnak nyilvantaridsa az egyik
legosszetettebb és legnagyobb pontossdgot kiviné kozigazgatdsi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjdn keriil bejegyzés,
mig a hdzassdgkotés elGzetes bejelentésre -30 napos vdrakozdsi id§ utdn - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hdzassdgi anyakinyvbe.

A jegyzd a hdzassdagkotést megeldzd 30 napos varakozdsi idd aldl indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar dllampolgar  kilfoldon  torténé  hdzassdghkotéséhez szikséges tamisitvanyt a
kormdnyhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakinyvvezetd feladata.

O) Egyéb az igazgatisi feladatokhoz szorosan nem kétédd iigyek

Palyazati és kozbiztonsidgi ligyek

A telepiilésfejlesziési elképzelések megvaldsitdsinak érdekében egyre nagyobb szdmban
szikséges és indokolt a kifrdsra keriil6 pdlydzatokon vald vészvétel. Ehhez tartozik, illetve
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ebbdl fakad az alapvetd projektek generdldsa és nyomon kdvetése. Kiilon pdlyazati referenst
részmunkaiddben foglalkoztatunk: mellette elsdsorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzd és
sajat munkavdllaléink ldtjdk el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremiikodo szervezetet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligvek

A katasztrofavédelemmel kapesolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL térvény szabalyozza.
A térvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres dsszeiitkozés, a kataszirdfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartashoz szitkséges amyagi javakat fenyegetd hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgdri
védelem megszervezése és irdnyitdsa dallamigazgatdsi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgdri védelmi szervek a torvényben foglalt
Sfeladatkoriikben ldtnak el A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajldsaban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik elldatdsa mellett kozremitkodoként
vesznek részt a fegyveres erGk és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgari védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az dllampolgadrt
és a polgdri szervet az e térvényben szabdlyozott polgdri védelmi kitelezetiség és vagyoni
szolgdltatasi kitelezettség terheli.

1172, Ado- és péenziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az addiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az tigyintézbk a helyi addkra és a gépjdrmiiaddra vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban elfirtakra figyelemmel az Onkormdnyzat dltal
bevezetett adok - épitményadd, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési ado, telekadd —
elGirdsdaval, nyilvdntartdsdval, kezelésével, beszedésével, elszdmoldsdval, adoellendrzéssel, az
adok- és adok modidra behajtandi kiztartozdasok beszedésével, az addzdssal osszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosdagi bizonyitvdnyok, igazoldsok
kiadasaval kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az adoiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen elldtjuk azzal, hogy Alcsiutdoboz és Tabajd
kozosen foglalkoztat egy nyolcords addiigyi eléadot.

Adokivetés

Az ipariizési add bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményads,
telekado, kommundlis-ado bevallds leaddsi hatdrideje az adokitelezettség keletkezését,
vdltozdsdt kovetd 15 napon beliil van. Gépjdrmiiads esetében a bevalldsi kotelezettség 2003.
XII. 31-el megszint. 2004. I 1-t6] az addohatésdg a gépjarmiiadot a BM Kozponti
Adatfeldolgozé, Nyilvantarté és Valasztasi Hivatal adatszolgdltatdsa alapjan dllapitia meg
kivetéssel.

A gépjarmilado esetében 2013. janudr elsejétl a beszedett gépjarmiiado 60 %-a a Magyar
Allamkinestérhoz befizetends, az adé 40 %-a marad az onkormdnyzatokndl.

A bevalldsok beérkezése utdn az eldaddk az adobevalldsok adatait egyeztetik a szdmitogépes
torzsadattdri nyilvantartasban a mdr rendelkezésre dallé adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
valtozasokat dtvezetik. Abban az esetben, ha az adoalany a wnyilvantartdsban nem szerepel,
szamitogépes nyilvantariasba veszik.



Amennyiben az adokételezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adémentesség feltételeinek vizsgdlatara keriil sor. A feltételek fenndildsa esetén az
adozo az addfizetési kotelezettség aldl meniesiil.

A tértivevény visszaérkezését kivelGen megtorténik az iigyiratha szerelés, a hatdrozatok
alapjdn az adé osszegének eldirdsa, illetve torlése és az esedékesség idGpontidnak rogzitése a
szdmitogépes nyilvantartdshan.

Addbefizetdsek

Az adifizetések feldolgozdsa az addiigyi elbaddk dital torténik. A postdn érkezd befizetési
lapok fénymdsolatban keriilnek az addcsoporthoz, ahol a pénzintézettél naponta beérkezd
szdmlakivonatok (addonemenként) és a mellékleteiket képezd bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokrdl szdmlakivonat-nyilvantartds késziil. A tételes pénzforgalom és a
szdmlakivonat adatai koziiti egyezdség megdllapitdsa utdn torténik a befizetések lekonyvelése
az addzok egyedi szdmldira.

Amennyiben a kivetett addra a befizetés beérkezett, az ado lekinyvelésével lezdrul a folyamat.
A befizetési hatdridd eredménytelen eltelte widn a hdtralékkal rendelkezd addzokrdl
hatralékos lista késziil, és megindul az adébehajtdsi eljdrds.

Adébehaijtds

Az adohdiralékkal rendelkez8krdl késziilt lista alapjdn fizetési felhivds keriil kikiildésre,
melyben tdjékoziatdst kap az addfizetésre kitelezett személy a hdtralék osszegérdl
A felhivdssal készpénz diutaldsi megbizds kerill kikiildésre azoknak az addzéknak a cimére,
akik bankszdamidval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teriileten kivilli végrehajtdsi eljdrds lefolytatdsa céliabdl magdnszemély
eselében a lakohely szerinti teriiletileg illetékes onkormdnyzathoz, jogi szerv és egyéb
szervezel esetében az illetékes dllami adohatdsdghoz hdiraléki kimutatds keriil megkiildésre.

A gépjarmiiadoval rendelkezd hdtralékosok egy évet meghaladd gépjdrmiladd tartozdsa
esetében intézkedés torténik a Renddrkapitinysdg Igazgatdsrendészeti Osztdlya felé a
gépjdrmii forgalombol vald kivondsdra.

A felszolitdst kivetden az adohdtralék rendezésének vizsgdlata utdn, amennyiben a felhivds
eredménytelen, a végrehajtdsi eljards meginditdsdra keriil sor.

A bankszdmlidval rendelkezd hdtralékosok szdmldja ellen azomnali beszedési megbizdst, a
munkahellyel rendelkezdk esetében munkabérre irdnyuld fizetési letiltas kibocsdtdsa torténik.
Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hdtralékosok bankszdmldval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az ados
tulajdondban 1évé ingatlan felkutatdsdra kerill sor, amelyre jogosult az adohatésdg
végrehajidsi, illetve jelzdlog

Jogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtdsi térvény alapjdn ingd dolgok végrehajtdsdra is sor
keriilhet.

Amennyiben az addzd nem rendelkezik lefoglalhaté ingd-és ingatlan vagyontdrggyal,
valamint a végrehajidsi eljdrds nem jar eredménnyel, akkor az addtariozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett adotartozds rendezésére az adozo addmérséklési, illetve fizetési konnyités
iranti kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
aldidmaszidsdt szolgalo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabbad a gazdalkoddsi tevékenység eredményességének vizsgdlata utdn sor keril az adé
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torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitdsdra. A
kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adézé tarfozdsdt nem rendezi, a behajtdsi eljdrds
Jolytatodik.

Amennyiben adé mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztds engedélyezése torténik,
figyelemmel kisérfitk az adozo hatdridében torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezd esetben a végrehajtdsi eljdrds folytatddik.

Addellenérzés

Az addéellendrzés az adéalanyok kivdlasztdsa alkalomszeriien torténik, daltaldban abban az
esetben, ha feltételezhet, hogy az addalany a bevalldsaban valdtlan adatot kozol, illetve
tevékenységét kozigazgatdsi teriiletiinkin mdr nem folytatja és nagyobb dsszegii adotiilfizetés-
visszautaldsi kérelmet nytjt be addohatésdgunkhoz.

Epitményadondl, telekadondl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési elbadokhoz beadott

épitési engedély, illetve az dltaluk kibocsdtoit haszndlathba-vételi engedély és az
adobevalldsok dsszevetése alapjan végezziik az ellendrzéseket,

Az adoiigyi eloadok egyéb feladatai

- Adéigazoldasok, vagyoni bizonyitvanyok kidllitdsa:
Az adozo kérelmére annak igazoldsdra, hogy rendelkezik-e adodtartozdssal,
adoigazolas kiaddsdra keriil sor.

- Adéb-és értékbizonyitvany kidllitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérdl ado-és értékbizonyitvany kiaddsa
torténik, hatésagi felhaszndlds céljabol.

- Igazolas kidllitasa koliségmentesség igénybevételéhez.
Ingo, ingatlan és gépjdarmil meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsdg nyilvantartdsa, kezelése:
A szabdlysértési hatosag, amennyiben a pénzbirsdg megfizetésére kitelezett személy a
pénzisszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kivetd 15 napon beliil
- letiltast bocsdt ki, melynek egy példdnydt dtadja adéhatésdgunknak.
A letiltas alapjdn a szabdlysértést elkovetd terhére megdilapitort pénzbirsdg, eljdrdsi
koltség az idegen adobeszedési szdmidn keriil eldirasra.
A munkdltaté dltal  tortént  dtutaldsokrdl, befizetésekrdl, valamint a letiltds
eredménytelenségérdl a szabalysértési hatosdgot értesiifiik.
A tartozas tériésre keriil, ha a szabadlysértési hatosdg a letiltast visszavonja.

Az adok modjdra behajtandc kiztartozdsok beszedése

Azon koztartozdsok esetében, ahol a torvény az adok mddjdra torténé behajtast rendeli el, a
tdrshatosag hatraléki kimutaids formdjaban megkeresi adohatosdgunkat a végrehajtdst kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajidsi eljards lefolytatdsdhoz sziikséges
adatokat, akkor az eljardst meginditjuk, ellenkezd esetben a kimutatd szervnek hidnypétidsra
visszaktildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutato hatésdg tdjékoztatdst kap.

Az adoiigyi eloadok altal vezetett szamldakrol térténd utaldsok

Az adotigyi eldaddk minden adifajtara (vdallalkozok kommundlis addja, épitményadd,
ipariizési ado, gépjdarmiiado stb.) szamldkat vezetnek. Az adobeszedési szdmldkrél az utaldsok
a koltségvetési elszdmoldsi szamia javdra tirténnek minden honap 10. napjdig.



Az idegen bevételek elszdmoldsi szdmldardl a behajtdsra kimutatott tartozdsra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutato szerv felé.

Zdrdsi dsszesité készitése

Az adészdmlidk adatairol félévkor és év végén zdrdsi dsszesitd késziil. A zdrds elGkészitése
sordn az adatok ellendrzésére, egyezdségének megdllapitdsdra keriil sor.

B) A pénziigyi feladatokrol és folyamatokrol

A pénziigyi tigyintézdk 13 feladata az onkormdnyzatok és az ditaluk fenntartoft kiltségvetési
szervek (kozos onkormdnyzati hivatal, voda, nemzetiségi onkormdnyzai, dnkormdnyzati
tdrsulds) pénziigyi, tervezési, beszdmoldsi adatszolgdltatdasi és szdmviteli feladatainak,
ellatasa. A kozos hivatal létrehozdsdt kovetSen a pénziigyi tertileten személyi dllomdnya 2016-
ban 5 fo (5 f6 konyveld-koltségvetési eldads) volt. Jelenleg még nem joit létre egységes
pénziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitdsa indokolt lenne.

A pénziigyi tigyintézék munkdjdt az éves koltségvetés hatdrozza meg, mely a koltségvetési
koncepcio készitésével kezdddik. A tervezéshez figyelembe kell venni a vdrhaté bevételi
Jorrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kitelezettségvallalds tortént. Ezen tulmenden az
intézmények kovetkezd évi igényeinek Osszegytijtése, az elézd évi felhaszndldsok, tényadatok
dttekintése torténik. A rendelettel jovdhagyott éves koltségvetési elSirdnyzatokat figyelemmel
kisérjiik és elokészitfiik a rendelet-modositasokat. Az elfirdnyzatok felhaszndldasdril féléves-,
hdromnegyedévi és éves beszdmolot készitimk a Képviseld-testiilet részére. Beszdmoldsi
kotelezettséget teljesitiink a Magyar Allamkincsidr Fejér Megyei Igazgatdsdgdn keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mériegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kotelezetiségiinknek is eleget tesziink. 2013. julius homaptol havi pénzforgalmi
adatszolgdltatdst is kell teljesitentink. Ennek érdekében vezetfiik a gazddlkoddssal dsszefiiged
szamviteli nyilvdntartdsokat és figyelemmel kisérjitk a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajat bevételbdl, dllami tdmogatdsbdl és oOnkormdnyzati tdmogatdshol
biztositjak kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak ondlléan mitkodd
koltségvetési szervek - jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelfen - killon bankszdmldn és
pénztdrban bonyolitiuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszdmoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés wtdn - analitikus nyilvdntartdsba
keriilnek, az wtalds elektronikus wton torténik. A készpénzes szdmidk a pénzidri napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénzidrbol ellendrzés és engedélyezés utdan. A fkinyvi konyvelés és
a Kincstar felé torténd beszdmoldk készitése a Magyar Allamkincstdr dlial biztostiott és
Jolyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szamfejtését a Magyar Allamkincstdr Megyei Igazgatésdga végzi, helyben csak
a vdaltozébérek és a tiszteletdijak szdmfejtése toreiénik.

Havonta kdzponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrdl.

A pénziigyi iigyintézok végzik az év végi leltdrozassal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget aldtamaszio jegyzSkionyveket készit a nem leltdrozott eszkozokrdl,
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A felsoroltakon til a pénziigyi dgvintézék analitibus nyilvdntartdst vezetnek az
onkormdnyzatok  forgalomképes, forgalomképtelen és korldtozottan forgalomképes
vagyonarol, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikdt készit,

IIT. Osszegzés

A magyar kizigazgatdsi rendszer dtalakitdsdmak  keretében megalakitott Kézis
Onkormanyzati Hivatal mitkodése megfelel a jogszabdlyi elSirdsoknak és az elvégzeit munkdt
illetben a lakossdg és a kormdnyzati szervek dltal tdmasztott elvardsoknak is. A beszamolé
zardsanak elméleti idopontidban elmondhato, hogy megkezdddott a szervezeti strukitira és a
munkakdrok dtalakitdsa, mellyel az ot telepiilés eddigi, meglehetdsen laza egyiitimikodése
mind szorosabbd és hatékonyabbd vdlhat.
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