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2016. évi beszamoloja



1. Beszdmolo a Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdjarol

Felcsut, Alcsitdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képviselo-testiilete 2013. mdrcius 1.
napjdtol létrehozta a Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatalt.

Az Onkormdnyzatok kozott kotott megdllapodds a Kozos Onkormdnyzati Hivatal alapitdsdrdl
és fenntartasarol rogziti, hogy a jegyzo évente kételes beszamolni a telepiilések Képviselo-
testiiletének a Kozos Onkormdnyzati Hivatal munkdjdarol. A megdllapodds rogziti tovdbbd,
hogy a jegyzo, vagy az aljegyzo milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
iigyfélfogadast tartani.

A 2014. évi mitkédeés az elso olyan teljes év volt, mely a kozos hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolso két honapja sordn mdr a szervezet finomitdsdn és a
jobbito szandéku atalakitasan dolgoztunk. Az eddigi kozds hivatali  miikodésrol
dltaldnossdgban megdllapithato, hogy a folyamatosan vdltozo feladatok, a személyi
vdltozdsok, a jogszabalyi keretek modosulasa nem teszik lehetové egy allando struktura
fenntartasat, hanem az a pillanatnyi helyzetnek megfelelden dllandoan csiszolasra és
vdltoztatdsra szorul.

Személyi feltételek:

A Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 23 6 engedélyezett létszdmkerettel
rendelkezik. A munkatdrsak koziil 10 fo rendelkezik diplomaval, a tébbieknek kozépfoku
végzettségiik van, koziiliik 6 f6 mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 2
6 végez felsofoku tanulmdnyokat. Minden dolgozo rendelkezik a feladat elldtdshoz sziikséges
szakképesitéssel.

A Kézos Onkormanyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f6, alcsutdobozi kirendeltségén 3,5
0, tabajdi kirendeltségén 2,5 f0, vértesacsai kirendeltségén 4 fo dolgozik dallando jelleggel. A
felcsiiti székhelyen 7 f6 dolgozik. A fentieken tul, a telepiilési létszamokon tul egy fo jegyzot és
egy fo aljegyzot foglalkoztat a hivatal.

Valamennyi telepiilés személyiigyi feladatait egy fo latja el a hivatal székhelyén, valamint az
év végétol a palyazati referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlodnak.

Megjegyzendo, hogy az alcsutdobozi kirendeltség anyakonyvvezetdje latja el Felcsut és
Csabdi hasonlé feladatait, valamint szintén megosztva ldtjuk el a szocidlis igazgatdst egy
fovel Felcsut, Csabdi és Vértesacsa esetében. Az ados munkakorben ilyen jellegii
feladatelldtds valosul meg Alcsiitdoboz és Tabajd kozott. A jegyzokonyvvezetoi feladatokat
Alcsiitdoboz-Csabdi, valamint Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy fo latja el.

Targyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segito targyi feltételek vonatkozasaban megfelelonek tekinthetok
a rendelkezésre allo lehetoségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges tdrgyi
feltételek adottak valamennyi szervezeti egység szdamdra.



2016. janudr 1-tol — 2016. december 31-ig terjedo idoszak iigyiratforgalmi adatai:

2016. évben fbszamra Osszesitve 5325 alszdmra 11716 iigyiratot iktattunk. (Onkormdnyzati
hatosdgi iigyek: 863 Allamigazgatdsi hatosdgi iigyek: 4579 egyéb megkeresések: 2830 )
Onkormdnyzati hatésdgi iigyben 1090 hatdrozat sziiletett.

(Osszehasonlitdsként: 2015. évben f8szdmra dsszesitve 5439 alszdmra 12960 iigyiratot

iktattunk. /Onkormdnyzati hatésdgi iigyek: 897 Allamigazgatdsi hatdsdgi iigyek: 3090, egyéb
megkeresések: 1452/ Onkormdnyzati hatésdgi iigyben 4984 hatdrozat sziiletett.)

I1. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal miikédésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

1I/1. Altaldnos igazgatds

A) A szocidlis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocialis biztonsag megteremtéséhez sziikséges feltételekrol az dllam a kozponti szerveken
és az onkormdnyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
allampolgarok ne lennének felelosek megélhetési gondjaik, kiszolgaltatott helyzetiik
rendezéséért. Az egyének, csalddok és a helyi kozosség aktivitdsa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocialis biztonsdag megteremtése céljabol. A feladat tehat kettés: ugy csokkenteni,
kompenzalni a szocidalisan leszakadodk hdtranyait, hogy mindezt az adott idészak anyagi
lehetoségeinek keretein beliil kell megvalositani.

A szocialis tevékenységek alapvetoen két nagy csoportra oszthatok: hivatalbol indulo
eljardsokra, és az iigyfél kerésre indulo eljarasokra. A hivatalbdl indulo eljarasok jellemzdje,
hogy az eljardsban résztvevok akaratatol és vélemeényétol fiiggetleniil sziiletik meg a szocidlis
kérdésekben a dontés, amely az iigyfelekre nézve kotelezettségeket és jogokat dllapit meg.

Az tigyfél kérelmére indult tigyekben az eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa a hivatalbol indulo
eljdrdsokndl alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetésége van az eljaras megsziintetésére,
ha szamara kedvezétlen dontés varhato. Az egyéb feladatok csoportjaba tartozik a folyamatos
kapcsolattartds és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, ovoddk
ifjusagvédelmi feleldseivel, a nevelési tandacsado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az osszes érintett szervvel. Minden év elején adott koltségvetési keretosszeg dll rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyamdn segélyek, tdmogatdsok
nyujtdsdra.

A mindennapi gyakorlatban elofordulo tigyek harom nagy csoportra oszthatok:
1. Onkormdnyzati szocidlis iigyek:
- segélyek,
- rendeletek, hatdrozatok,

2. Allamigazgatdsi iigyek:

3. Egyéb iigyek:



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

EON)
- nem hatosagi feladatok: - nyilvdantartdsok vezetése,
- Képviselo-testiileti eloterjesztések elokéeszitése,
végrehajtdsa.

Amennyiben az tigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcio all
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dontése elokészitése, ha nem elegendo az
informacio,  akkor  kiegészités, szakeértoi  vélemény, javaslat  kérheto, illetve
kornyezettanulmdny készitésére keriil sor. Az adatok hdrom onkormdnyzat esetében
szdamitogépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfelelo
statisztikdk elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis rdszorultsdagon alapulo tamogatdsok odaitélése dtruhdzott hatdskorben a
polgdrmester iitjdn valosul meg.

Jelenleg a kozfoglalkoztatott munkavdllalok ot telepiilésen Osszesitett szama 28 fo, 2016-ban
éves szinten minden honapban (havi dtlagos létszam) 51 fot alkalmaztunk a
kézmunkaprogram keretében, koziiliik (havi atlagos létszam) 7 fo képzési programban vett
részt. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal székhelyén felséfokii végzettségii  iigyintézd
feladatkorébe a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak bonyolitdsa is beletartozik.

Mind az ot oOnkormdnyzat tagja a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati
Osztondijpalyazatban résztvevo telepiilések kozosségének. Erre a fajta tdmogatdsra a

szocialisan rdszorult felséoktatdsi hallgatok, illetve leendo fdiskolasok, egyetemistak
pdlydzhatnak. Altaldaban évente osszesitve nagysdgrendileg 50 pdlydzat szokott beérkezni.

B) Egyéb igazgatdsi iigyek

Munkaviszonnyal osszefiiggo iigyek

A személyiigyi ligyintézo feladatai kozé tartozik a fentebb emlitett kozfoglalkoztatotti iigyek
intézésén tiil a Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatalban dolgozo kizszolgdlati tisztviselSk
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvdltozdasok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozok munkaviszony és bérvdltozdsaival kapcsolatos adminisztrdcios
tevékenység. A feladattal megbizott munkatdrs iigyel a személyi anyagok biztonsdgos
tdaroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabbd az onkormdnyzathoz tartozo intézmények
vezetdinek személyi anyagat is. 2014-ben 1ij feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten,
Jjelentés munkateherrel ellathaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviseldk
teljesitmeényertékelését és minositését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténd valtozdsokrél a Magyar Allamkincstdr
felé jelentést kiild. Rogziti a vdltozdsokat, szdmfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren keresztiil kozolt vdltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgdltat a
kiilonféle kimutatdsokhoz. 1gény szerint munkdltatoi igazoldst dllit ki a munkavdllalok részére.

A kozfoglalkoztatasi program keretében folyamatosan alkalmaz kozfoglalkoztatott
munkavdllalokat segitve a telepiiléseken élo munkanélkiiliek elhelyezkedési gondjainak
megolddsdt. Ennek érdekében elvégzi a pdlydzatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvdanyok
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kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerzodéseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitasat.
Havonta jelentést készit a pdlydzatot kiiro intézmény felé.

Vilasztisokkal 0sszefiiggd feladatok

A személyiigyi tigyintézo és a felcsuti adoiigyi iigyintézé latta el a népszavazds sordn a
névjegyzek és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizalasat. A valasztasi bizottsagi
tagok szerzodéseinek elkészitése, illetményiik szamfejtése, kapcsolattartds, szervezése, a
valasztas elokészitésében, lebonyolitdsdban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesség-nyilvantartdssal osszefiiggo feladatok

A szocidlis iigyintézo csatolt munkakorben ellatia a helyi népesség-nyilvdntartdsi rendszer
aktualizdldsdt, frissitését. Ide tartozik az adatkozlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrol a nyilvdantartds alkalmazdsdval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrol, az onkormdnyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagyatéki eljardssal osszefiiggd feladatok

A hagyatéki eljdrds kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utdn az
anyakonyvvezeto a halott vizsgadlati bizonyitvany hagyatéki példanydt postai uton vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitdsa
utan az iigyintézé elbkésziti a leltar felvételét. Irasban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltiintetett hozzatartozot a hagyatéki leltar felvételére, idopont(ok) megadasaval.

A hagyatéki leltdr felvétele formanyomtatvdnyon torténik az ingo-ingatlan hagyatékrol,
kitoltése az iigyintézo feladata. A kitoltott és mellékletekkel ellatott hagyatéki leltar egy
példanya az illetékes kozjegyzohoz keriil tovabbitasra. Amennyiben a hozzdtartozo gy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingo, sem ingatlan vagyon nem maradt, ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvdny kitoltése utdn az iigyirat az irattdrba keriil. Pothagyatéki leltdar
felvétele dltalaban tigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltdar felvételével zdrul. A hagyatéki
ligyeket jelenleg még szintén a szocidlis vigyintézok ldtjdk el.

Kereskedelmi igazgatdssal dsszefiiggd iigyek

A kereskedonek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivan végezni, a tevékenységét be
kell jelenteni. Az eloirt okiratok megléte esetén kiaddsra keriil az igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérol.

A legtobb iigytipusban elegendo a bejelentés megtétele. Kizdarolag néhany, kiemelt iigyben
keriil sor miikodési engedélyeztetési eljaras lefolytatasara, amelyek az alabbi termékek
kereskedelmét érintik:

1. a kémiai biztonsdgrol szolo torvény szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizeldolaj, propan vagy propan-butdn gadz és az lizemanyag;

2. az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javito fenyezésére szolgalo termékek szerves
oldoszer tartalmdnak szabdlyozdsdrol szolo kormdnyrendelet hatdlya ald tartozo
termékek;

3. dllatgyogydszati készitmények és hatoanyagaik,



4. fegyver, loszer, robbano- és robbantoszer, gdzspray, pirotechnikai termék, a polgdri
célu pirotechnikai tevékenységekrol szolo kormanyrendelet szerinti 1., 2. és 3.
pirotechnikai osztdlyba tartozo termékek, az ott meghatdrozott kivételekkel;
novenyveédo szerek és hatoanyagaik;

nem veszélyes hulladék;

LA” és B tiizveszélyességi osztalyba sorolt anyag, kivéve a Jovedeéki térvény.
szerinti tiizel6olaj, propan vagy propdn-butdn gdz és az iizemanyag.

NS

Szdllashely szolgdltatdssal, magdnszdllashelyekkel kapcsolatos iigyek

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

Magadnszdllashelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsaban hatdsdgi nyilvdntartdasba vétel és
igazolds kidllitdsdra keriil sor.

Birtokvédelmi iigyek

A jegyzo részére birtokvédelmi hatdskort az 2013. évi V. torvény (Ptk.) dllapit meg.
Az eljdrds kizdrolag kérelemre indul 3000 Ft eljdrdsi illeték lerovdsdval és a jogszabdlyban

meghatdrozott tartalmi elemekkel elldtott kérelem benyijtdsdval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsosorban az aljegyzo személyesen intézi.

Anvyakonyvi iigyintézés

Jelenleg az ot telepiilésen 3 fo anyakonyvezetd ldtja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kovetkezok:

Az anyakonyvvezeto vezeti a sziiletési, hazassagi és a halotti anyakényvet. E feladatokon tul
kézremiikodik a hdzassagkotéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdzassagi évfordulokndl.

Intézi az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos iigyeket.

Az dllampolgdrok sziiletésének, hdzassdagkotésének és elhaldlozdsdnak nyilvdantartdsa az egyik
legosszetettebb és legnagyobb pontossdgot kivdné kozigazgatdsi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvdany alapjdn keriil bejegyzés,
mig a hazassagkotés elozetes bejelentésre -30 napos varakozasi id6 utdan - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hdzassdagi anyakonyvbe.

A jegyzo a hazassagkotést megelozo 30 napos varakozasi idé alol indokolt esetben felmentést

adhat.

Magyar allampolgar kiilfoldon torténé hazassagkotéséhez sziikséges tanusitvanyt a
kormdnyhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakonyvvezeto feladata.

C) Egyéb az igazgatasi feladatokhoz szorosan nem kotodo iigyek

Pdlyadzati és kozbiztonsdgi iigyek

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvalositasanak érdekében egyre nagyobb szdmban
sziikséges és indokolt a kiirasra keriilé palyazatokon valo részvétel. Ehhez tartozik, illetve
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ebbol fakad az alapveto projektek generdldsa és nyomon kovetése. Kiilon pdlydzati referenst
részmunkaidoben foglalkoztatunk: mellette elsosorban a polgarmesterek, a jegyzo/aljegyzo és
sajdat munkavdllaloink ldtjdk el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kbzremiikodo szervezetet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigyek

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIII. torvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy elosegitse a fegyveres oOsszeiitkozés, a katasztréfa, valamint mds
veszhelyzet életet és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javakat fenyegeto hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgdri
védelem megszervezése és irdnyitdsa dllamigazgatdsi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgdri védelmi szervek a torvényben foglalt
feladatkoriikben ldtnak el. A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajtasaban, jogszabalyban foglalt alapveto feladataik ellatasa mellett kozremiikédokeént
vesznek részt a fegyveres erck és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az dllampolgdrt
és a polgdri szervet az e torvényben szabdlyozott polgdri védelmi kotelezettség és vagyoni
szolgdltatasi kotelezettség terheli.

I1/2. Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az adoéiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az vigyintézok a helyi adokra és a gépjarmiiadora vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban eldirtakra figyelemmel az onkormanyzat dltal
bevezetett adok - épitményado, maganszemély kommunalis adodja, ipariizési ado, telekado —
eldirdasaval, nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsaval, adodellendrzéssel, az
adok- és adok modjdara behajtando koztartozdasok beszedésével, az adozassal Osszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosdgi bizonyitvanyok, igazoldsok
kiadasaval kapcsolatban eloirt feladatokat.

Az adoiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen elldtjuk azzal, hogy Alcsitdoboz és Tabajd
kozosen foglalkoztat egy nyolcoras adotigyi eloadot.

Adokivetés

Az ipariizési ado bevalldsok leaddasdanak hatdarideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekado, kommundlis-ado bevallds leaddsi hatdrideje az adokotelezettség keletkezését,
valtozasat koveté 15 napon beliil van. Gépjarmiiado esetében a bevallasi kotelezettség 2003.
XIl. 31-el megsziint. 2004. 1. 1-tol az adohatosag a gépjarmiiadot a BM Kozponti
Adatfeldolgozo, Nyilvdntarto és Vilasztdasi Hivatal adatszolgdltatdsa alapjdn dllapitia meg
kivetéssel.

A gépjarmiiado esetében 2013. januar elsejétol a beszedett gépjarmiiado 60 %-a a Magyar
Allamkincstarhoz befizetendd, az adé 40 %-a marad az onkormdnyzatokndl.

A bevalldsok beérkezése utdn az eléadok az adobevallasok adatait egyeztetik a szamitogépes
torzsadattdri nyilvdntartdasban a mdr rendelkezésre dllo adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
vdltozdsokat dtvezetik. Abban az esetben, ha az adoalany a nyilvdntartdsban nem szerepel,
szdmitogépes nyilvdantartdsba veszik.



Amennyiben az adokételezettség a bejelentéssel, illetve a bevallassal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adomentesség feltételeinek vizsgdlatdra keriil sor. A feltételek fenndlldsa esetén az
adozo az addfizetési kotelezettség alol mentesiil.

A tertivevény visszaérkezését kovetoen megtorténik az iigyiratba szerelés, a hatdarozatok
alapjan az ado osszegének eldirasa, illetve torlése és az esedékesség idopontjanak régzitése a
szdmitogépes nyilvantartdsban.

Adobefizetések

Az addfizetések feldolgozasa az adoiigyi eldadok altal torténik. A postan érkezd befizetési
lapok fénymdasolatban keriilnek az adocsoporthoz, ahol a pénzintézettol naponta beérkezo
szamlakivonatok (adonemenként) és a mellékleteiket képezé bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokrol szdmlakivonat-nyilvdntartds késziil. A tételes pénzforgalom és a
szamlakivonat adatai kozotti egyezoség megdallapitasa utdn torténik a befizetések lekonyvelése
az adozok egyedi szamldira.

Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezett, az ado lekonyvelésével lezdrul a folyamat.
A befizetési hatarido eredménytelen eltelte utan a hatralékkal rendelkezé adozokrol
hdtralékos lista késziil, és megindul az adobehajtdsi eljdrds.

Addbehajtds

Az adohatralékkal rendelkezokrol késziilt lista alapjan fizetési felhivds keriil kikiildésre,
melyben tajékoztatast kap az adofizetésre kotelezett személy a hatralék oOsszegerol.
A felhivdssal készpénz dtutaldsi megbizds keriil kikiildésre azoknak az adozoknak a cimére,
akik bankszdamldval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teriileten kiviili végrehajtdsi eljdrds lefolytatdsa céljabol magdnszemély
esetében a lakohely szerinti teriiletileg illetékes onkormdnyzathoz, jogi szerv és egyéb
szervezet esetében az illetékes dllami adohatésdghoz hdtraléki kimutatds keriil megkiildésre.

A gépjarmiiadoval rendelkezé hatralékosok egy évet meghalado gépjarmiiado tartozdsa
esetében intézkedés torténik a Rendorkapitanysag Igazgatasrendészeti Osztdalya felé a
gépjarmii forgalombol valo kivonasara.

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

A bankszamlaval rendelkezo hdtralékosok szamlaja ellen azonnali beszedési megbizast, a
munkahellyel rendelkezok esetében munkabérre iranyulo fizetési letiltds kibocsdtdsa torténik.

Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hdtralékosok bankszamldval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az ados
tulajdonaban lévé ingatlan felkutatasara keriil sor, amelyre jogosult az adohatosdg
végrehajtdsi, illetve jelzdlog

jogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtdsi torvény alapjdan ingé dolgok végrehajtdsdra is sor
kertiilhet.

Amennyiben az adozo nem rendelkezik lefoglalhato ingd-és ingatlan vagyontdrggyal,
valamint a végrehajtdsi eljdrds nem jdr eredménnyel, akkor az adotartozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett adotartozds rendezésére az adozo adomérséklési, illetve fizetési konnyités
iranti kérelmet terjeszthet elo. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
aldtamasztdasdt szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovdbbd a gazddlkoddsi tevékenység eredményességének vizsgdlata utdn sor keriil az ado
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torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitdsdra. A
kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adozo tartozdsdt nem rendezi, a behajtdsi eljdrds
folytatodik.

Amennyiben ado mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztds engedélyezése torténik,
figyelemmel kisérjiik az adozo hataridoben tortéend befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezeéseig, ellenkezd esetben a végrehajtasi eljaras folytatodik.

Adoellendrzés

Az adoellendrzés az adoalanyok kivalasztasa alkalomszeriien torténik, dltalaban abban az
esetben, ha feltételezheto, hogy az adoalany a bevalldasdban valotlan adatot kozol, illetve
tevékenységét kozigazgatdsi teriiletiinkon mdr nem folytatja és nagyobb osszegii adotiilfizetés-
visszautaldsi kérelmet nyiijt be adohatosdgunkhoz.

Epitményadondl, telekadénadl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési eldaddkhoz beadott

épitési engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndlatba-vételi engedély és az
adobevallasok osszevetése alapjan végezziik az ellendrzéseket.

Az adoiigyi eloadok egyéb feladatai

- Adoigazoldsok, vagyoni bizonyitvdanyok kidllitdsa:
Az adozo kérelmére annak igazoldsdra, hogy rendelkezik-e adotartozdssal,
adoigazolds kiaddsdra keriil sor.

- Ado-és értékbizonyitvany kidllitdsa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérdl ado-és értékbizonyitvdany kiaddsa
torténik, hatosdgi felhaszndlds céljabol.

- lgazolds kidllitdsa koltségmentesség igénybevételéhez:
Ingo, ingatlan és gépjarmii meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsag nyilvdntartdsa, kezelése:
A szabdlysértési hatosdag, amennyiben a pénzbirsdg megfizetésére kotelezett személy a
pénzosszeget nem fizeti meg - a hatdarozat jogerore emelkedését kéveto 15 napon beliil
- letiltdst bocsdt ki, melynek egy példanydt dtadja adohatosdgunknak.
A letiltas alapjan a szabadlysértést elkoveto terhére megallapitott pénzbirsag, eljarasi
koltség az idegen adobeszedési szamldn keriil eldirasra.
A munkaltato dltal tortént atutalasokrol, befizetésekrol, valamint a letiltds
eredménytelenségérol a szabalysértési hatosagot értesitjiik.
A tartozds torlésre keriil, ha a szabdlysértési hatosag a letiltdst visszavonja.

Az adok modjdra behajtando koztartozdsok beszedése

Azon koztartozasok esetében, ahol a torvény az adok modjara torténd behajtast rendeli el, a
tarshatosdg hdtraléki kimutatds formdjdaban megkeresi adohatosdgunkat a végrehajtdst kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtdsi eljdrds lefolytatasdhoz sziikséges
adatokat, akkor az eljarast meginditjuk, ellenkezé esetben a kimutato szervnek hianypotlasra
visszakiildésre keriil. A végrehajtas eredményérol a kimutato hatosag tajékoztatast kap.

Az adoiigyi eldadok dltal vezetett szamlakrol torténd utalasok

Az adoiigyi eloadok minden adofajtara (vallalkozok kommunalis adoja, épitményado,
ipariizési ado, gépjarmiiado stb.) szamlakat vezetnek. Az adobeszedési szamlakrol az utalasok
a koltségvetési elszamoldsi szdmla javdra torténnek minden honap 10. napjdig.



Az idegen bevételek elszamoldsi szamldrol a behajtdsra kimutatott tartozdsra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutato szerv felé.

Zardsi 0sszesito keszitése

Az adoszamlak adatairdl féléevkor és év végen zarasi Osszesito késziil. A zards elokészitése
soran az adatok ellenorzésere, egyezosegének megallapitasara keriil sor.

B) A péncziigyi feladatokrol és folyamatokrol

A pénziigyi tigyintézok fo feladata az onkormanyzatok és az altaluk fenntartott koltségvetési
szervek (kozos onkormdnyzati hivatal, ovoda, nemzetiségi onkormdnyzat, onkormdnyzati
tarsulds) pénziigyi, tervezési, beszdmoldsi adatszolgdltatdsi és szamviteli feladatainak,
ellatasa. A k6zos hivatal létrehozasat kovetoen a pénziigyi teriileten személyi dllomdnya 2016-
ban 5 f6 (5 f6 kényvelo-koltségvetési eloado) volt. Jelenleg még nem jott létre egységes
péncziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitdsa indokolt lenne.

A pénziigyi tigyintézok munkdjdt az éves koltségvetés hatdrozza meg, mely a koltségvetési
koncepcio készitésével kezdodik. A tervezéshez figyelembe kell venni a varhato bevételi
forrasokat és azokat a kiadasokat, amelyekre kotelezettségvallalas tortént. Ezen tulmenden az
intézmények kovetkezo évi igényeinek osszegyiijtése, az elozo évi felhaszndlasok, tényadatok
attekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatokat figyelemmel
kisérjiik és elokészitjiik a rendelet-modositasokat. Az elbiranyzatok felhasznaldsardl féléves-,
haromnegyedévi és éves beszamolot készitiink a Képviselo-testiilet részére. Beszdmoldsi
kotelezettséget teljesitink a Magyar Allamkincstdr Fejér Megyei Igazgatdsdgdn keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kotelezettségiinknek is eleget tesziink. 2013. julius honaptol havi pénzforgalmi
adatszolgaltatast is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazdalkodassal osszefiiggd
szdmviteli nyilvdantartdsokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajat bevételbdl, dllami tamogatasbol és onkormdnyzati tdmogatdsbol
biztositjdak kiadasaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak onalloan miikodo
koltségvetési szervek - jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen - kiilon bankszdmldn és
pénztdrban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszdmoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés utan - analitikus nyilvdntartdasba
keriilnek, az utalds elektronikus titon torténik. A készpénzes szamldk a pénztdri napokon
keriilnek kifizetésre a hdazipénztarbol ellendrzés és engedélyezés utan. A fokonyvi kényvelés és
a Kincstar felé torténd beszamolok készitése a Magyar Allamkincestar dltal biztositott és
folyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szdmfejtését a Magyar Allamkincstdr Megyei Igazgatésdga végzi, helyben csak
a vdltozobérek és a tiszteletdijak szdmfejtése torténik.

Havonta kozponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrol.

A pénziigyi tigyintézok végzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget alatamaszto jegyzokonyveket készit a nem leltdarozott eszkozokrol.
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A felsoroltakon tul a pénziigyi iigyintézok analitikus nyilvdntartdst vezetnek az
onkormdnyzatok  forgalomképes, forgalomképtelen és korldtozottan  forgalomképes
vagyondrol, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikdt készit.

II1. Osszegzés

A magyar kozigazgatdsi rendszer dtalakitdasdnak keretében megalakitott Kozos
Onkormanyzati Hivatal miikédése megfelel a jogszabdlyi elirdasoknak és az elvégzett munkat
illetéen a lakossag és a kormanyzati szervek altal tamasztott elvarasoknak is. A beszamolo
zdrdsdnak elméleti idopontjaban elmondhato, hogy megkezdodott a szervezeti struktura és a
munkakorok atalakitasa, mellyel az ot telepiilés eddigi, meglehetosen laza egyiittmiikodése
mind szorosabbd és hatékonyabbd vdlhat.

11



	E tevékenység keretében végzik az ügyintézők a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó, törvényekben és más jogszabályokban előírtakra figyelemmel az önkormányzat által bevezetett adók - építményadó, magánszemély kommunális adója, iparűzési adó, tel...
	Az adóügyi feladatokat valamennyi kirendeltségen ellátjuk azzal, hogy Alcsútdoboz és Tabajd közösen foglalkoztat egy nyolcórás adóügyi előadót.
	Amennyiben az adókötelezettség a bejelentéssel, illetve a bevallással egyidejűleg keletkezik, akkor az adómentesség feltételeinek vizsgálatára kerül sor. A feltételek fennállása esetén az adózó az adófizetési kötelezettség alól mentesül.
	Az illetékességi területen kívüli végrehajtási eljárás lefolytatása céljából magánszemély esetében a lakóhely szerinti területileg illetékes önkormányzathoz, jogi szerv és egyéb szervezet esetében az illetékes állami adóhatósághoz hátraléki kimutatás ...
	Amennyiben az eddig foganatosított intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a hátralékosok bankszámlával, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az adós tulajdonában lévő ingatlan felkutatására kerül sor, amelyre jogosult az adóhatóság végrehaj...
	jogot bejegyeztetni. A hatályos végrehajtási törvény alapján ingó dolgok végrehajtására is sor kerülhet.
	Ingó, ingatlan és gépjármű meglétének igazolása.
	A letiltás alapján a szabálysértést elkövető terhére megállapított pénzbírság, eljárási költség az idegen adóbeszedési számlán kerül előírásra.
	A munkáltató által történt átutalásokról, befizetésekről, valamint a letiltás eredménytelenségéről a szabálysértési hatóságot értesítjük.
	A tartozás törlésre kerül, ha a szabálysértési hatóság a letiltást visszavonja.
	Az idegen bevételek elszámolási számláról a behajtásra kimutatott tartozásra teljesített befizetések utalásra kerülnek a kimutató szerv felé.

