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Il. Beszamol6 a Felcsti K6zos Onkormanyzati Hivhta
munkajarol

Felcsut, Alcsutdoboz, Csabdi, Tabajd és VértesdSavised-testilete 2013. marcius 1.
napjatol a kordbbi Korjegyiség jogutodjaként és kodzel azonos szervezetteht#ta a
Felcsiti K6zos Onkormanyzati Hivatalt. A 2013-ttétige 1€ 0 onkormanyzati torvény
hivatalokra vonatkozé éirasai keretszabalyozast tartalmaztak, biztositwaekazt, hogy a
kepvisab-testiiletek a helyi sajatossagok figyelembe vékElalakithassak ki hivatal
szervezetét, hatdrozhassak megydaését.

Az Onkormanyzatok kozott kotott megallapodas a K&uikormanyzati Hivatal alapitasarol

és fenntartasardl rogziti, hogy a jedygvente koteles beszamolni a telepilések Kegvisel
testiiletének a Kozos Onkormanyzati Hivatal munk&jgk megallapodas rogziti tovabba,
hogy a jegyd, vagy az aljegyz milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
ugyfélfogadast tartani.

Személyi feltételek:

A Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal jelenleg 3 koztisztviseit foglalkoztat A
munkatarsak kozll & frendelkezik diplomaval, a tobbieknek kozépfoklzettgpgik van,
kozuluk 5 & mérlegképes konyvil végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 61végez
kormanyablak-lugyintét tanulméanyokat. Minden dolgozé rendelkezik a fata€ellatdshoz
szikséges szakképesitésslnghanyan specialis tertletet ismeretanyaggalnsai.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal csabdi kirendeltségdf alcsttdobozi kirendeltségénd f
tabajdi kirendeltségén 3 fvértesacsai kirendeltségénddolgozik allando jelleggel.

Tarqgyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést séddtrgyi feltételek vonatkozasaban megfiriek tekinthetk
a rendelkezésre all6 lelisttgek, a munkavégzéshez elengedhetetlenil szikséggs
feltételek adottak valamennyi szervezeti egységaza

2013. marcius 14l — 2013. november 25-iq terigdddszak tgyiratforgalmi adatai:

2013. évben 2013. november 25-ifsZamra Osszesitve 5052 alszamra 9276 ugyiratot
iktattunk. (Onkormanyzati hatésagi tUgyek: 468, miigazgatasi hatdsagi ugyek: 1229, egyeb
megkeresések: 1591) Onkormanyzati hatésagi tgybed Hatarozat sziletett. .

l1l. A K6z0s Onkormanyzati Hivatal nfkodésének és
szervezeti egységeinek bemutatasa

[[I/1. A Hivatal székhelyén végzett tevékenysegek

111/1/1. Altalanos igazgatas

A) A szocialis Ugyintézéshez kapcsol6dé tevékemykég
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A szocidlis biztonsag megteremtéséhez szukségaslédpl az allam a kézponti szerveken
eés az Onkormanyzatokon keresztil gondoskodik, embaz nem jelenti azt, hogy az
allampolgarok ne lennének falsbk megélhetési gondjaik, kiszolgéltatott helyzetik
rendezéséért. Az egyének, csaladok és a helyigdipégktivitasa nélkilozhetetlen feltétel a
szocialis biztonsag megteremtése céljabol. A felamdat ketfs: Ugy csokkenteni,
kompenzalni a szocialisan leszakaddk hatranyaigyhmindezt az adott ddzak anyagi
lehetiségeinek keretein belll kell megvalositani.

A szocialis tevékenységek alapest két nagy csoportra oszthatok: hivatalbdl indulod
eljarasokra, és az ugyfél kérésre induld eljarasolk hivatalbol indulo eljarasok jellerdie,
hogy az eljarasban résztvidvakaratatél és véleménygéfiggetlenil sziletik meg a szocialis
kérdésekben a dontés, amely az lUgyfelekre néalezgitségeket és jogokat allapit meg.

Az ugyfél kérelmére indult gyekben az eljaras nibtfisa és lefolytatasa a hivatalbdl indulo
eljarasokndl alkalmazottal azonos, de az lUgyfélabktsége van az eljaras megsziintetésére,
ha szamara kedvéiten dontés varhatd. Az egyeb feladatok csoportjabazik a folyamatos
kapcsolattartds és informaciécsere a Gyermekjél8tolgalattal, az iskolak, évodak
ifjlasagvédelmi felékeivel, a nevelési tanacsado végatel, a karitativ szervezetekkel, illetve
az 0sszes érintett szervvel. Minden év elején &dtitégvetesi keretdsszeg all rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhasznalnévafolyaman segélyek, tdmogatasok
nyujtasara.

A mindennapi gyakorlatband&brduld Ggyek harom nagy csoportra oszthatok:

1. Onkormanyzati szocialis ligyek:
- segélyek,
- rendeletek, hatarozatok,

2. Allamigazgatéasi tigyek:
- apolasi dijak,
- kozgydgyellatas,
- gyermekvédelmi tgyek,
- aktiv kord, munkanélkili személyek ellatasa,

3. Egyéb ugyek:
- mas szervekkel kapcsolatos lakossagi panaszokk ligyezése (pl.: MEP,

EON)
- nem hatdsagi feladatok: - nyilvantartasoketége,
-Képviseb-testileti efterjesztések ékeszitése,
végrehajtasa.

Amennyiben az Ugy érdemi eldontéséhez a beérkemteltban elegendl informacié all
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a sHmikészitése, ha nem elegénaiz
informacio, akkor kiegészités, szakert vélemény, javaslat kérhit illetve
kornyezettanulmany készitésére kerll sor. Az addtadfom ©Onkormanyzat esetében
szamitégépen kerllnek rogzitésre segélyezési progaemitségével, a program a megtelel
statisztikak elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis raszorultsagon alapulé tdmogatasdaitélése atruhazott hataskorben a
polgarmester utjan valosul meg.

Jelenleg a kozfoglalkoztatott munkavéllalok azedepilésen 6sszesitett szama @9€éfes
szinten minden honapban &t falkalmaztunk a k6zmunkaprogram keretében. Azogns
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kozpontositottuk a személyligyi feladatok ellatiésanelyet jelenleg a Kozos Onkormanyzati
Hivatal székhelyén felfokl veégzettség uUgyintéd lat el. Feladatkérébe a
kozfoglalkoztatottak munkaulgyi feladatainak borigieti is beletartozik.

Mind az 6t onkormanyzat tagja a Bursa Hungarica skektatasi Onkormanyzati
Osztondijpalyazatban résztdevelepilések kozosségének. Erre a fajta tamogatasra
szocidlisan raszorult falektatasi hallgatok, illetve leedd fdiskolasok, egyetemistak
palyazhatnak. Altalaban évente Osszesitve nagysdidgg 47 palyazat szokott beérkezni.
2012-ben a Bursa Hungarica palyazat annyiban valtipzhogy kizarélag elektronikus uton,
az Eper-Bursa rendszeren vald regisztralassal lgh@yazni. Az elektronikus palyazati
rendszer tapasztalatai jok voltak, igy 2013-ban ekektronikusan lehet palyazni az
dsztondijra.

B) A miiszaki tigyekhez kapcsolodo tevékenységr

A miészaki tgyintédi feladatokat egyd latja el, ezek a feladatok a kovetkibz

- megallapitas, illetve a jovahagyastehéleményezi az illetékességi tertletén a helyi
epitési szabalyzatot és a telepulésrendezésiirve

- szakhatosagként jar el a hataskorébe utaleldbgn,

- ellatjuk a kornyezet és természetvedelemmel kagtosofeladatokat (parlagf és
gyommentesités).

- ellatjuk az erdgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

- tartjuk a kapcsolatot az egyes kaamk kezélvel, valamint az engedélyezési
eljarasokban kozrerfkdds szakhatdésagokkal

- a vizlugyi szervek kezelésébe nem tartoz6 belvikedeki mveken, és a helyi
jelenségi kisebb vizfolyasokon gondoskodunk a karbantartasés a
vizkarelharitasrol.

- vezetjuk a helyi k6zutakkal kapcsolatos nyilvaasokat

- a kozlekedés résztviy tdjékoztatjuk a kozlekedés biztonsdgat és zalmrsagat
jelensen befolyasold koralmeényeékr

- kozuti jelzés rongélasat, szennyezését, akadadikieziését az Ut kediginek jelezzik

- kozuton folyd munka vagy egyéb ok miatt a koziérdeat, illetve a forgalom
korlatozaséat kezdeményezziik, illetve engedélyezzik.

- engedélyezzik a kdzut nem kozlekedési célu igétglatyés a kozut melletti ingatlan
hasznalatat jogszabalybansat mddon (1988. évi I. térvény,A kozuti kozlekadés
egységes szerkezetben a végrehajtasardl szol6gR)/AY. 21.) MT rendelettel”)

- kozrenikddiunk az onkormanyzati utakon az Utkékggit adodo hatdsagi feladatok
ellatasaban

- kozrendkddink az 6nkormanyzatok igazgatasi tertiletén vegeeuhazasi, feldjitasi,
karbantartasi feladatokkal kapcsolatogisaaki feladatokban

- a beruhazasi, feltjitasi, karbantartasi munkalataladasaval, izembe helyezésével
kapcsolatos feladatokat ellatjuk

- elokészitjuok a telepllésrendezési feladatokkal kapts®l Képvisé-testileti
dontéseket

- kezdeményezzik telepulésrendezési terv modoslEdshtiatjuk az ezzel kapcsolatos
egyeztetési eljarasokat

- Takarnet rendszedb tulajdoni lapok lekérése, aft nyilvantartas vezetése

- Telepengedélyek kiadasa, nyilvantartas vezetése

- lgazolasok kiadasa



C) Egyéb igazgatasi tigyek

Munkaviszonnyal 6sszefugotigyek

A személyugyi Ugyini€Zeladatai k6zé tartozik a fentebb emlitett koHibglztatotti gyek
intézésén tal a Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hibata dolgozd kozszolgalati tisztviskel
szemeélyi anyaganak kezelése, karbantartasa, kiéevazszitése, személyi adatok felvétele,
atsorolas, bérvaltozasok, munkaviszony mégstések, valamint az Onkormanyzatok
intézményeiben dolgozék munkaviszony és bérvaltoaiskapcsolatos adminisztracios
tevékenység. A feladattal megbizott munkatars Ugyedlzemélyi anyagok biztonsagos
tarolasara és tartalmuk titkossagara, kezeli tovalalz 6nkormanyzathoz tartozo intézmények
vezefinek személyi anyagéat is.

Az aktualis havi, illetve személyi anyagokban tisftéaltozasokrol a Magyar Allamkincstar
felé jelentést kild. ROgziti a valtozasokat, szginafédnavi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza internetes adatkommunikacids
rendszeren keresztul kozolt valtoztatasokat és rpnofyissitéseket. Adatot szolgaltat a
kulonféle kimutatasokhoz. Igény szerint munkligemolast allit ki a munkavallalok részére.

A kozfoglalkoztatasi program keretében folyamatosatkalmaz kdzfoglalkoztatott
munkavallalokat segitve a teleplléseked @étunkanélkiliek elhelyezkedési gondjainak
megoldasat. Ennek érdekében elvégzi a palyazatolerélséhez szikséges nyomtatvanyok
kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyiaadat felvetelét, elkésziti a szénéseket,
majd a megsinéssel kapcsolatos iratok kiallitasat.

Havonta jelentést készit a palyazatot kiiro intépnféle.

Valasztasokkal 6sszefliddeladatok

A személylgyi Ugyint€zsatolt munkakdrben ellatja a névjegyzék és ciyagdgelledirzését
és folyamatos aktualizalasat. A valasztasi bizgitstagok szerdéseinek elkészitése,
illetménylk szamfejtése, kapcsolattartds, szergegzéas valasztas ékészitésében,
lebonyolitasaban részvétel. is feladatkorébe tétoz

Népesség-nyilvantartassal 6sszefddgladatok

A személylgyi Ugyint@zsatolt munkakdrben ellatja a helyi népesség-awilartasi rendszer
aktualizalasat, frissitését. Ide tartozik az adatké maganszemélyek és hivatalos szervek
részére szemelyes adatokrél a nyilvantartas alkafisaval. Kimutatasok készitése a
létszdmadatokrol, az dnkorméanyzat, valamint a pohgéteri hivatal felé. A korabban végzett
lakcimnyilvantartassal, lakcimkartya kiallitassagpksolatos Ugyintézés teljes meértéekben
okmanyirodai feladatkorbe tartozik.

Hagyatéki eljarassal 6sszefldgdeladatok

A hagyatéki eljaras kérelemre, vagy hivatalbdl indu halaleset anyakdnyvezése utan az
anyakonyvvezéta halott vizsgalati bizonyitvany hagyatéki péld#ngostai uton vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatasra habdddija. Az illetékesség megallapitasa
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utan az lgyintézelskésziti a leltar felvételét. irasban, vagy telefomoegkeresi a hagyatéki
példanyon feltlintetett hozzatartozét a hagyatétériéelvételére, idpont(ok) megadasaval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyontéik az ingé-ingatlan hagyatékrol,
kitoltése az Ugyintézfeladata. A kitdltott és mellékletekkel ellatotgiatéki leltar egy
példanya az illetékes kozjedghpz kerul tovabbitasra. Amennyiben a hozzéatartogy U
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ing6, sem iagattagyon nem maradt, Ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvany kitéltése utan az agwi irattarba keril. Pothagyatéki leltar
felvétele altalaban Ugyfél kérelmére indul és hagiialeltar felvételével zarul. A hagyatéki
ugyeket jelenleg még szintén a személyugyi Ugyilétga el.

Kereskedelmi igazgatassal dsszefidmyek

A kereskeéhek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kig@aniga tevekenységét be
kell jelenteni, vagy fkodési engedélyt kell kérnie.

Mindkét eljaras személyes megbeszéléskor a formaapany kitbltésével és a sziikséges
mellékletek csatolasaval indul. Azsiet okiratok, hatdsagi, szakhatésagi hozzajarulasok
engedélyek megléte, beszerzése esetén kiadastakefédési engedély, illetve igazolas a

tevékenység megkezdésének bejeledtesér

Csaknem minden Ugytipusban elegemadbejelentés megtétele. Kizardlag néhany, kiemelt
ugyben keril sor rikddési engedélyeztetési eljaras lefolytatasara lygheaz alabbtermékek
kereskedelmét érintik:

1. a kémiai biztonsagroél sz6l6 térvény szerinti vagehnyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizéblaj, propan vagy propan-butan gaz és az Gizemanyag;

2. az egyes festékek, lakkok és jarek javitdo fényezésére szolgalé termékek szerves

oldészer tartalmanak szabalyozasardl szolo kormémyelet hatalya ala tartozé

termékek;

allatgyodgyaszati készitmenyek és hatéanyagaik;

fegyver, #szer, robbano- és robbantoszer, gazspray, pirot&ehtermék, a polgéri

célu pirotechnikai tevékenységékrszolo kormanyrendelet szerinti 1., 2. és 3.

pirotechnikai osztalyba tartozo termékek, az otimagarozott kivételekkel;

5. novényvéd szerek és hatdanyagaik;

6. nem veszélyes hulladék;

7. A" és B’ t iizveszélyességi osztalyba sorolt anyag, kiveve adéév torveny.
szerinti tlzefolaj, propan vagy propan-butan gaz és az izemanyag.

W

A mikddési engedély, illetve igazolas adataiban belk@zett valtozast kotelebejelenteni a
kereskednek az adatvaltozasnak megfélaljaras lefolytatdsa érdekében. Ha elfexés
soran megallapitast nyer, hogy az uzlet, vagy aethien kereskedelmi tevékenységet
folytatok a jogszabalyokban foglaliélasoknak nem felelnek meg, azokat nem tartjalabe,
észlelt hiAnyossag megszintetéséig, de legfelj@bbapra ideiglenes bezarasat elrentlel
hatarozattal bezarasra kerul az tzlet. Hatarozak@til visszavonasra aifkodesi engedély,
pl: ha a mikddési engedély kiadasanak feltételei mar nem lalfean. Hatarozattal azonnali
bezarasra kerll az Uzlet, ha az Uzletre a kereskatkddési engedéllyel, igazolassal nem
rendelkezik. A fkodeést kez#] megsint és Uzletkdrt modositott Uzletéknyilvantartast kell
vezetni és fél évente statisztikai jelentést lésiziteni a KSH felé.

Szallashely szolgaltatassal, maganszallashelyekkelcsolatos tigyek

Szallashely szolgaltatasi tevékenységet Felcsgegien minddsszesen egy kereskelgtat,
igy az ezekkel kapcsolatos hatdésagi eljarasok szhemyéssi.
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Maganszalldshelyek (falusi szalldsadas) vonatkdrséhatosagi nyilvantartasba vétel és
igazolas kiallithsara kerul sor.

Birtokvédelmi tigyek

A jegyd részére birtokvédelmi hataskort az 1959. évidwény (Ptk.) allapit meg.

Az eljaras kizardlag kérelemre indul 3000 Ft eljgirdleték lerovasaval és a jogszabalyban
meghatarozott tartalmi elemekkel ellatott kéreleemyuljtasaval. A birtokvédelmi eljarasok
legnagyobb részében szakékeril kirendelésre, amelynek kdltségét az eljaaaskesztes fél
koteles megfizetni.

A birtokvédelmi Ugyek bonyolultabb jellege miatekez elgsorban a jegyg, illetve az
aljegyz személyesen intézi.

Anyakonyvi Uigyintézés

Jelenleg az ot telepllésen 4 &nyakonyvezétlatja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kovetkék:

Az anyakonyvvezewezeti a szlletési, hazassagi €s a halotti anyaldinE feladatokon tul
kozrenikodik a hazassagkotéseknél, a névadoknél és eeldiesazassagi évforduloknal.
Intézi az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos (ggyek

Az allampolgarok sziletésének, hazassagkotésérsdtkaddlozasanak nyilvantartasa az egyik
legbsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivangakgatasi munka.

A szlletési és a halotti anyakdnyvbe bejelenté@svesi bizonyitvany alapjan kerll bejegyzés,
mig a hazassagkotésieetes bejelentésre -30 napos varakozasuidn - az esemény idején
keril bejegyzésre a hazassagi anyakdnyvbe.

A jegyd a hazassagkotést megel 30 napos varakozasiddaldl indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar allampolgar kalféldon tortéh hazassagkotéséhez szikséges tanusitvanyt
kormanyhivatal adja meg, ennek felterjesztése angakonyvvezételadata.

Allampolgéarsagi ugyekben 2013-ban 16 allampolgér éskiit/fogadalmat hivatalunkban az
Ot telepulésen.

Hazassagkotéseknél 2013. évben dsszesen 25 alkallomikddtink kdzre.

Halaleset anyakdonyvezése soran a halotti anyak@ng0t3-ben 48 bejegyzés tortént.

A szlletési anyakdnyvbe idén 0 bejegyzés tortént.

Névvaltozasi kérelemmel 4 esetben fordultak hozzagk eddig eltelt részében.

Anyakonyvvezét feladat a fentieken tdul a rendezetlen csaladi ajgpu gyermek
jogallasanak rendezése. Ebben az esetben adesriabk altalaban onként kérik a teljes
hatalya apai elismet nyilatkozat felvételét. E nyilatkozat felvétel@@l3-ben 42 esetben
kerdlt sor.



D) Egyéb az igazgatasi feladatokhoz szorosan netdddigyek

Palyazati és kozbiztonsaqgi ligyek

A telepllésfejlesztési elképzelések megvalésitiséndekében egyre nagyobb szamban
szilkséges és indokolt a kiirasra kérplalyazatokon valo részvétel. Ehhez tartozik,vilet
ebbsl fakad az alapvét projektek generalasa és nyomon kovetése. Kulgrapdii referenst
nem foglalkoztatunk: Bsorban a polgarmesterek, a jedgy&s sajat munkavallaloink latjak el

a feladatot, esetenként egyes telepulléseken veg@inybe kozrefikods szervezetet.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos ligyek

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokadld 2évi CXXVIII. térvény szabalyozza.
A torvény célja, hogy étegitse a fegyveres 0Osszeltkdzés, a katasztrdtming mas
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz szUksgyesgi javakat fenyeggthatasai elleni
védekezést, a lakossag oltalmazasa érdekében &ez&dee valo felkészitést. A polgari
védelem megszervezése és iranyitasa allamigazdeladat, amelyet az allamigazgatasi, az
onkormanyzati szervek és a hivatasos polgari védarmervek a torvényben foglalt
feladatkdrikben latnak el. A toérvényben meghatdtozoolgari védelmi feladatok
végrehajtasaban, jogszabalyban foglalt alapvietadataik ellatasa mellett kozrékbodskent
vesznek részt a fegyveresilerés - a hivatasos polgari védelmi szervek kiveetlé a
rendvédelmi szervek. A polgari védelmi feladatogvaksitasa érdekében az allampolgart
és a polgéri szervet az e térvényben szabalyondgap védelmi kotelezettség és vagyoni
szolgaltatasi kotelezettség terheli.

Az Uj térvénynek kdszonbieh a telepulésen biztositani kell egy kozbiztonséfgrenst,
amely kapcsolatot teremt az dnkormanyzat és a Mggyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag
kozott. A kdzbiztonsagi referensi teéket a niszaki Ugyintézlatja el csatolt munkakdrben.

1/1/2. Ado- és pénziigyi igazgatas

A) Az adoéugyi folyamatokrol
Az adouqyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az Ugyiktéhelyi adokra és a gépjafimdora vonatkozo,
torvényekben és mas jogszabalyokbadirtekra figyelemmel az o©nkormanyzat Aaltal
bevezetett addk - épitményadd, maganszemely korisnaddja, iparizési ado, telekadd —
elsirdsaval, nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésélszamolasaval, addellgméssel, az
adok- és adok moédjara behajtando koztartozasokeésgvel, az adozassal 6sszefiigg
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésélatpsagi bizonyitvanyok, igazolasok
kiadasaval kapcsolatbandtt feladatokat.

Az addéugyi feladatokat valamennyi kirendeltségéatjek azzal, hogy Alcsutdoboz és Tabajd
kozosen foglalkoztat egy nyolcéras adolgyaebt.

Adokivetés

Az iparizési ado bevallasok leadasanak hatarideje mindem&us 31-e, az épitményado,
telekadd, kommunalis-ado bevallas leadasi hatéeidag adokotelezettség keletkezését,
valtozasat kovét 15 napon belll van. Gépjarffado esetében a bevallasadasi kételezettseg
2003. XIl. 31-el megsgnt. 2004. |. 14l az adbhatésdg a gépjarfmadot a BM Kodzponti
Adatfeldolgozé, Nyilvantartdo és Valasztasi Hivatalatszolgaltatasa alapjan allapitja meg
kivetéssel.



A gépjarndiadd esetében 2013. januar elséiét beszedett gépjarfado 60 %-a a Magyar
Allamkincstarhoz befizetetigaz ado 40 %-a marad az dnkormanyzatoknal.

A bevallasok beérkezése utan atadbk az addbevallasok adatait egyeztetik a szagpeEsy
torzsadattari nyilvantartdsban a méar rendelkezé&alié adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
valtozasokat atvezetik. Abban az esetben, ha aalaagda nyilvantartasban nem szerepel,
szamitégépes nyilvantartasba veszik.

Amennyiben az addkotelezettség a bejelentésstVeilb bevalldssal egyidégg keletkezik,
akkor az adémentesség feltételeinek vizsgalatana ker. A feltételek fennallasa esetén az
adozo az addfizetési kotelezettség alol mentesdul.

A teértivevény visszaérkezését kéept megtorténik az Ugyiratba szerelés, a hatarozatok
alapjan az ad6 0sszegénekKigsa, illetve torlése és az esedékességadtjanak rogzitése a
szamitogépes nyilvantartasban.

Adobbefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az adougyadedk altal torténik. A postan érkebefizetési
lapok fénymasolatban kertilnek az adocsoporthoz| ahpénzintézeft naponta beérkeiz
szamlakivonatok (adénemenként) és a mellékleteilégteZ bizonylatok ellefirzésre
kerlilnek. A kivonatokrdl szamlakivonat-nyilvantartéészil. A tételes pénzforgalom és a
szamlakivonat adatai kdzotti egyeag megallapitasa utan torténik a befizetések lpkdiase

az addzok egyedi szamlaira.

Amennyiben a kivetett addra a befizetés beérkezetdo lekonyvelésével lezarul a folyamat.
A Dbefizetési hatariél eredménytelen eltelte utan a hatralékkal rendélkezl6ézokrol
hatralékos lista készil, és megindul az adobehagtfsas.

Addbehaijtas

Az adodhatralékkal rendelkélarsl készilt lista alapjan fizetési felhivas keril (tkdeésre,
melyben tdjékoztatdst kap az addfizetésre kotelezmtmély a hatralék Osszegjér
A felhivassal készpénz atutalasi megbizas keruldékre azoknak az adézoknak a cimére,
akik bankszamlaval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teruleten kivili végrehajtasi rél§a lefolytatasa céljabol maganszemély
esetében a lakéhely szerinti teriletileg illetékiaskormanyzathoz, jogi szerv és egyeb
szervezet esetében az illetékes allami adohatdégduitcaléki kimutatas kertl megkuldésre.

A gépjarniaddval rendelkez hatralékosok egy évet meghaladd gépjaadd tartozasa
esetében intézkedés torténik a Rekapitanysag lgazgatasrendészeti Osztalya felé a
gépjarmi forgalombdl valo kivonasara.

A felszélitast kbvéen az adohatralék rendezésének vizsgalata utannmyiben a felhivas
eredménytelen, a végrehajtasi eljaras meginditagarél sor.

A bankszamlaval rendelkehatralékosok szamlaja ellen azonnali beszedésibinast, a
munkahellyel rendelkék esetében munkabérre iranyulo fizetési letiltdeésatasa torténik.
Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések werettek eredmeényre, illetve a
hatralékosok bankszamlaval, vagy munkabérrel nemdelgeznek, akkor az adds
tulajdondban 1é¥ ingatlan felkutatdsara kerul sor, amelyre jogoswz adohatdsag
végrehajtasi, illetve jelzalog jogot bejegyeztefnhatélyos végrehajtasi torvény alapjan ingo
dolgok végrehajtasara is sor kertlhet.
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Amennyiben az addéz6 nem rendelkezik lefoglalhagh-és ingatlan vagyontarggyal,
valamint a végrehajtasi eljaras nem jar eredménngikor az adétartozas 5 év alatt évil el.

A meg nem fizetett adotartozas rendezésére az adiimnérseklési, illetve fizetési konnyités
irAnti  kérelmet terjeszthet &l Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelembenalkeirt
alatdmasztasat szolgaldé tények meglétének, valamijiivedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabba a gazdalkodasi tevékenység eredményeskégizsgalata utan sor kertl az adoé
torlésére, meérséklésére, részletfizetés engedéBrezeéilletve a kérelem elutasitasara. A
kérelem elutasitasa esetén, amennyiben az addmzdsat nem rendezi, a behajtasi eljaras
folytatodik.

Amennyiben add mérseklése, részletfizetés, fizdtakisztas engedélyezése torténik,
figyelemmel kisérjik az ad6zé hatdten tortéd befizetéseinek teljesitését a tartozas
rendezeéséig, ellenk&esetben a végrehajtasi eljaras folytatodik.

Adoéellenjrzés

Az adoelledrzés az addalanyok kivalasztasa alkalom@zertorténik, altaldban abban az
esetben, ha feltételezbigthogy az addalany a bevallasaban valotlan adatmtok illetve
tevékenységét kdzigazgatasi teriletinkdn mar nigtatia és nagyobb 6sszégdotulfizetés
visszautalasi kérelmet nyujt be adéhatésagunkhoz.

Epitményadonal, telekadonal helyszini eflegssel, illetve az épitésicaddkhoz beadott

epitési engedély, illetve az altaluk kibocsatottszamélatba-vételi engedély és az
adobevallasok 6sszevetése alapjan végezzik adreéienket.

Az adougyi efadok egyéb feladatai

- Addigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa:
Az adozé kérelmére annak igazolasara, hogy rendiéle addétartozassal,
adoigazolas kiadasara kerdl sor.

- Ado-és értékbizonyitvany kiallitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékéado-és értékbizonyitvany kiadasa
torténik, hatdségi felhasznéalas céljabol.

- lgazolas kiallitasa koltsegmentesség igénybevéieiéh
Ingo, ingatlan és gépjarihmeglétének igazolasa.

- Pénzbirsag nyilvantartasa, kezelése:
A szabdlysértési hatosdg, amennyiben a pénzbirsgfjzatésére kotelezett személy a
pénzésszeget nem fizeti meg - a hatarozat jogemelkedését kovel5 napon belll
- letiltast bocsat ki, melynek egy példanyat atatj@hatosagunknak.
A letiltas alapjan a szabalysértést elk@vetrhére megallapitott pénzbirsag, eljarasi
koltség az idegen adobeszedési szamlan kefiidsta.
A munkéltatdo altal tortént atutalasokrol, befizetgl, valamint a letiltas
eredménytelenség#éra szabalysértési hatésagot értesitjik.
A tartozas torlésre kerll, ha a szabalysértési bagoa letiltast visszavonja.

Az adok moédjara behajtando kdztartozasok beszedése

Azon koztartozasok esetében, ahol a toérvény az mddkara tortéd behajtast rendeli el, a
tarshatosag hatraléki kimutatas formajaban megkeadéhatdésagunkat a végrehajtast kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehagifmias lefolytatasahoz sziikséges
adatokat, akkor az eljarast meginditjuk, ellerkegetben a kimutaté szervnek hianypotlasra
visszakuldésre keril. A végrehajtas eredméfiyEkimutatd hatosag tajékoztatast kap.
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Az adolgyi afadok altal vezetett szamlakrol tortémitalasok

Az adougyi éladok minden adédfajtara (vallalkozék kommundlis adoégpitményado,

ipariizési ado, gépjarifadd sth.) szamlakat vezetnek. Az addbeszedésibsrahalz utalasok

a koltségveteési elszdmolasi szamla javara tortémmeklen hénap 10. napjéig.

Az idegen bevételek elszamolasi szamlarol a bedrajt&imutatott tartozasra teljesitett
befizetések utalasra kertilnek a kimutatd szerv felé

Zarasi 0sszesttkészitése

Az adoszamlak adatairdl félévkor és év veégén zdrsszesit készll. A zaras ékészitése
soran az adatok ell@inzésére, egyészégének megallapitasara keril sor.

B) A pénzuigyi feladatokrdl és folyamatokrol

A pénzigyi ugyinték f6 feladata az dnkormanyzatok és az altaluk fenntakiditségvetési
szervek (k6zO0s oOnkormanyzati hivatal, évoda, néségetonkormanyzat, 6nkormanyzati
tarsulas) pénzigyi, tervezési, beszamolasi adasltatasi és szamviteli feladatainak,
ellatasa. A kozos hivatal |étrehozasat kéeata pénzigyi tertileten személyi allomanyéd 6 f
(5 f6 konyveb-koltségvetési éhdd, 1 & pénztaros). Jelenleg még nem jott létre egységes
pénziugyi csoport, azonban szakmailag ennek kidkkiteltétlendl indokolt. Jelenleg a
székhelytelepllésen a tarsulds, a k6zos hivata éslcsuti onkorményzat és intézménye
konyvelése zajlik, mig a kirendeltségeken az @oddbrmanyzat koltségvetésének konyvelése
zajlik. A székhelyteleptlésen kivil Vértesacsa romioyzata jelent jeledisebb munkaterhet

az Ovoda és a nemzetiségi onkormanyzat kulon gisEse miatt, mig a masik harom
kirendeltség jelenleg koltségvetési intézményttaenfienn.

A pénzigyi Ugyinték munkajat az éves koltségvetés hatdrozza meg, ankdjtségvetesi
koncepcio készitésével kédik. A tervezéshez figyelembe kell venni a varhmoételi
forrasokat és azokat a kiadasokat, amelyekre kigéeegvallalas tortént. Ezen talnden az
intézmények kovetkeevi igényeinek 0sszefjiese, az éizo évi felhasznalasok, tényadatok
attekintése torténik. A rendelettel jovahagyottsék@ltségvetesi géiranyzatokat figyelemmel
kisérjuk es ékeészitjuk a rendelet-modositasokat. Agiréhyzatok felhasznalasarol féléves-,
haromnegyedévi és éves beszamolbét készitink askKBgestllet részére. Beszamolasi
kotelezettséget teljesitink a Magyar Allamkincgtéjér Megyei lgazgatosagan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjsteddépenzforgalmi informécids jelentési
kotelezettségiunknek is eleget teszink. 2013. juldmaptdél havi pénzforgalmi
adatszolgaltatast is kell teljesiteniink. Ennek kéthen vezetjik a gazdalkodassal 6sszéfligg
szamviteli nyilvantartasokat és figyelemmel kiségipénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajat bevétdballami tdmogatasbol és Onkormanyzati tdAmogatisbo
biztositjak kiadasaik fedezetét. Annak ellenérgyhar intézmeények csak onalloarikiads
koltségvetési szervek - jogszabalysimisoknak megfeléén - kilon bankszdmlan és
pénztarban bonyolitjuk kiadasaikat, bevételeikeigezzik a beszamolassal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamlak - tartalmi égiszaki elledrzés utan - analitikus nyilvantartasba
kertlnek, az utalds elektronikus uton torténik. észpénzes szamlak a pénztari napokon
kerilnek kifizetésre a hazipénztarbdl eflergés €s engedélyezés utanskdhyvi konyvelés és
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a Kincstar felé tortési beszamolok készitése a Magyar Allamkincstar dtafositott és
folyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szamfejtését a Magyar Allamkindstégyei lgazgatdésaga végzi, helyben csak
a valtozébérek és a tiszteletdijak szamfejtésénibt

Havonta kdzponti programmal jelentést készitliniizekett segélyeki.

A pénzigyi Ugyinték végzik az év végi leltarozassal és a selejtekésddapcsolatos
feladatokat. Mérleget alatamaszto jedianyveket készit a nem leltarozott eszk@tokr

A felsoroltakon tul a pénzugyi Ugyintéz analitikus nyilvantartast vezetnek az

onkorményzatok forgalomképes, forgalomképtelen ewlatkzottan forgalomképes
vagyonardl, illetve éves és negyedéves ingatlarragiatisztikat készit.

[[I/2. A Hivatal kirendeltségén végzett tevékenység

A.) Az aljeqy# feladatkore:

A tabajdi és vértesacsai Képviéabstileti anyagok 0Osszekészitése, iktatasa,

hatariddben tortéd kikildése a tagok részére, jediianyvek tovabbkildése,

lefiizése.

A vértesacsai nemzetiségi dnkormanyzati lUlésekgaimyak 0sszekészitése, iktatasa,

hataridsben tortéid kikildése a tagok részére jediidnyvek tovabbkildése,deése.

- Az Onkormanyzati rendeletek nyomon kovetése, hanldemzeti Jogszabalytarba
tortérg feltoltése.

- Keépviset-testileti hatarozatok elkészitése.

- Helyi kdzérdek panaszok, kérelmek, bejelentések ulgyeinek intédésgisre vald
elokészitése.

- Onkormanyzati rendeletekskszitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek.

- Valasztasokkal kapcsolatos tgyek.

- lgazsagugyi igazgatas.

- Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérésisadgaltatas.

- Foldmivelésigy, allat és nbvény-egészségigyi igazgatas.

- Koznevelési és kozmelddés Uigyi igazgatas.

- ajegyd helyettesitése tavollétében

B.) A kirendeltségek igazgatasidgeldoi feladatkore:

B/1. Képvisal-testileti hataskér alapjan:

- Képviseb-testlleti Ulések ékészitése, élerjesztések elkészitése és iktatasa, zart ulés
jegyzkonyveinek elkészitése, hatarozatok elkészitéiddse.

- Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztondij Palyazadiese Onkormanyzati részének
lebonyolitasa, EPER-BURSA rendszer kezelése, Hafiesths a Tamogataskezekl
és a tAmogatottakkal.

B/2. Jegydi hataskor alapjan ellatandé feladatok:
- TAKARNET program kezelése:
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TAKARNET lekérdezések, melyekisdsban hagyatéki tigyek, add és értékbizonyitvanyok
illetve szocialis Ggyek, vagyoni helyzet vizsg&larakerilnek lekérdezésre.

- Ad6 — és értékbizonyitvanyok kiallitasa

- Lakasfenntartasi tamogatasi tigyek

- Aktiv koruak ellatasa

- Tarshatosagi megkeresések (kornyezettanulmamsoligsok)
- Kdrnyezettanulmany lefolytatasa

- Vagyonleltar készitése

- Hatésagi bizonyitvany kiallitasa

- Gyermekvédelmi és gyamigyi igazgatas

- Rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas kérelmdkdeze
- Kdzgyogyellatasi igyek (méltanyossag) kezelése

- Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyiarédsaval kapcsolatos tigyek
- Hagyatéki tgyek

- Statisztikai jelentések készitése

B/3. Egyéb feladatok:

- Anyakonyvi és allampolgarsagi ugyek teljesikéltatasa
Anyakonyvi kivonatok kiallitasa, halaleset anyak@zgse, utdlagos bejegyzések rogzitése,
honositasi kérelmek, hazai anyakonyvezési kérdhitekesztése, ASZA rendszer kezelése.
Eskuv lebonyolitasa, Allampolgarséagi eskii lebonyolitasa.

- |ktatasi feladatok, titkarsagi és egyéb feladatiétésa
A Hivatal beérkez és kimed iratainak iktatasa, irattarazasa, egyéb titkarsdgladatok —
kiséwlevelek, irodaszer rendelés, postazasi feladatdk, tsszeirdsi jegyzék vezetése,
tizgyujtasi engedélyek hatarozatainak kezelése, Kedetni egység nyitvatartasi rendjet
valé eltérés bejelentések kezelése, képujsag szedke, Kozterllet hasznalat bejelentés
kérelmek kezelése, e-mailek kezelése.

IV. Osszegzés

A magyar KkoOzigazgatasi rendszer atalakitasanak té&bkem megalakitott Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal rikodése megfelel a jogszabalydiehsoknak és az elvégzett munkat
illetéen a lakossag és a kormanyzati szervek altal tawiasdvarasoknak is. A beszamolo
készitésének dgontjaban elmondhatd, hogy az atallas maradéktdlamegvalosult. Jelenleg
is folyik a dolgozék korében munkanap fényképemexiszerrel a szervezeési struktira
hatékonysaganak felmérése, a kapott eredményelbtitkr szilkség esetén sor kertlhet
atszervezési, racionalizalasi dontések meghozatalar
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V. Ki-kicsoda a Felcsuti K6zos Onkormanyzati Htatban?

Dr. Sisa Andras — jegyz

Dr. Fehér Diana — aljegy¥

Varga Erika — személyiigyi tigyinééz

Szarvas JO0zsefné — szocialis Ugyifitényakonyvvezét
Réacz Eva — adougyi ligyintéz

Schmidt Katalin — pénzigyi Ggyinééz

Toth Eszter — pénztaros

Ersek Tamas — fiszaki igyintéz

Szalma Eszter — szocidlis és igazgatasi Uugyintéz
Tokodiné Németh Mdnika — addigyi Ugyittéz
Kochné Kontds Etelka pénzigyi Ugyidtéz

Zsiros Jozsef igazgatasi Ugyiniéz

Polyefké Maria — pénziigyi ugyintéz

Gulyas Gyorgyné — szocialis és igazgatasi Ugyétéz
Hantosné Amler Agnes — igazgatasi ligyigitéz

Berki Sandorné — adoéugyi Ugyinééz

Fehér Laszloné — pénzigyi Ugyirtéz

Kasziba Csabané — szocialis és igazgatasi Ugyintéz
Németh Nikolett — igazgatasi Ugyiniéz

Domakné Roth Anikd — adolgyi Ugyidtéz

Mészaros Tibor — igazgatasi tigyinféz

Vargané Sator Ménika — szocialis és igazgatasiritgg

Szépné Nagy Erika — pénzlgyi Ugyiatéz
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