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L Beszdmolé a Felcsiuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdjarol

Felesut, Alcsutdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képviseld-testiilete 2013. marcius 1.
napjatol létrehozta a Felesiti Kozos Onkormanyzati Hivatalt,

Az Onkormanyzatok kizétt kétott megdllapodds a Kozos Onkormdnyzati Hivatal alapitsdrol
és fenntartdsdarol rogziti, hogy a jegyzG évente koteles beszdmolni a telepiilések Képviseld-
testiiletének a Kozos Onkormdnyzati Hivatal munkdjarol. A megallapodds rogziti tovdbbd,
hogy a jegyzé, vagy az aljegyz6 milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
tigyfélfogadast tartani.

A 2014. évi mitkodés az elsd olyan teljes év volt, mely a kozds hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolsé két hénapja sordn mar a szervezet finomitdsan és a
jobbité szdindéku dtalakitdsdn dolgoztunk. Az eddigi  kozés hivatali  mikddésrdl
dltaldnossdgban megdllapithatd, hogy a folyamatosan viltozo feladatok, a személyi
valtozdsok, a jogszabdlyi keretek médosuldsa nem teszik lehetévé egy dllando struktira
fenntartdsat, hanem az a pillanatnyi helyzetmek megfelelfen dilanddan csiszoldsra és
valtoztatdasra szorul.

Szemelyi feltetelek:

A Felesiti Kozés Onkorményzati Hivatal jelenleg 23 f& engedélyezett létszamkerettel
rendelkezik. A munkatdrsak kéziil 10 fG rendelkezik diplomdval, a tébbieknek kozépfokiu
végzettségiik van, koziiliik 6 G mérlegképes konyveldi végzetiséggel is rendelkezik. Jelenleg 2
8 végez felscfoki tanulmdnyokat. Minden dolgozo rendelkezik a feladat elldtdshoz szikséges
szakképesitéssel.

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f6, alcsiitdobozi kirendeltségén 3,5
15, tabajdi kirendeltségén 2,5 f6, vértesacsai kirendeltségén 4 6 dolgozik dllandé jelleggel. A
felcsiti székhelyen 7 f5 dolgozik. A fentieken till, a telepiilési létszdmokon il egy f6 jegyzit és
egy f0 aljegyzdt foglalkoztat a hivatal.

Valamennyi telepiilés személyligyi feladatait egy f0 ldtja el a hivatal székhelyén, valamint az
év végétdl a palydzati referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlodnak.

Megjegyzends, hogy az alcsitdobozi kirendeltség anyakinyvvezetdje Idtja el Felcsut és
Csabdi hasonlé feladatait, valamint szintén megosztva ldtjuk el a szocidlis igazgatdst egy
fével Felcsut, Csabdi és Vértesacsa esetében. Az adés munkakbrben ilyen jellegii
feladatelldtas valosul meg Alcsutdoboz és Tabajd kizétt. A jegyzékonyvvezetdi feladatokat
Alcsttdoboz-Csabdi, valamint Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f6 ldtja el.

Tdrgyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segild targyi feltételek vonatkozdsdban megfeleldnek tekinthetok
a rendelkezésre dllé lehetségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi
feltételek adottak valamennyi szervezeti egység szdmdara.



2016. janudr 1-161 — 2016. december 31-ig terjedd iddszak iigyiratforgalmi adatai:

2016. évben fészdmra dsszesitve 5325 alszamra 11716 tigyiratot iktattunk. (Onkormdnyzati
hatosagi iigyek: 863 Allamigazgatdsi hatosagi digyek: 4579 egyéb megkeresések: 2830 )
Onkormdnyzati hatosagi tigyben 1090 hatdarozat sziiletett.

(Osszehasonlztaskent 2015. évben fdszdmra dsszesitve 5439 alszamra 12960 iigyiratot
iktattunk. /Onkormanyzarz hatosagi tigyek: 897 Allamtgazgatasz hatésagi tigyek: 3090, egyéb
megkeresések: 1452/ Onkormdnyzati hatGsdgi iigyben 4984 hatérozat sziiletett )

IL. A Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal miikédésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

1l/1. Altalinos igazgatds
A) A szocidlis ligyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez sziikséges feltételekrél az dllam a kézponti szerveken
és az Onkormdnyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azomban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgdrok ne lennének feleldsek megélhetési gondjaik, kiszolgdltatott helyzetiik
rendezéséért. Az egyének, csalddok és a helyi kozdsség aktivitisa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocidlis bizionsdg megteremtése céljdbol. A feladat tehdt kett6s: gy csokkenteni,
kompenzdini a szocidlisan leszakadok hatrdnyait, hogy mindezt az adott idbszak anyagi
lehetdségeinek keretein beliil kell megvaldsitani.

A szocidlis tevékenységek alapvetden két nagy csoportra oszthatok: hivatalbol induls
eljdrdsokra, és az ugyfél kérésre induld eljdrdsokra. A hivatalbdl indulé eljdrdsok jellemzdje,
hogy az eljdrdsban résztvevik akaratdiol és véleményétdl figgetlenil szilletik meg a szocidlis
kérdésekben a dontés, amely az ligyfelekre nézve kitelezettségeket és jogokat dllapit meg.

Az digyfél kérelmére indult figyekben az eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa a hivatalbél indulé
eljdrdsokndl alkalmazottal azonos, de az iigyféinek lehetésége van az eljdrds megszimtetésére,
ha szdmdra kedvezétlen daontés virhat6. Az egyéb feladatok csoportidba tartozik a folyamatos
kapcsolattartds és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, dvoddk
iffusdgvédelmi felelseivel, a nevelési tandcsado vezetdiével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az osszes érintett szervvel. Minden év elején adott koliségvetési keretésszeg Gl rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyaman segélyek, témogatdsok
nyujtasdra.

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

2. Allamigazgatdsi sigyek:

3. Egyéb iigyek:



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

EON)
nem hatdsagi feladatok: - nyilvantartdsok vezetése,
- Képviseld-testiileti elGterjesztések elkészitése,
végrehajtasa.

Amennyiben az dgy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcio dll
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dontése eldkészitése, ha nem elegendé az
informdcié, akkor  kiegészités, szakértGi  vélemény, javaslat  kérhetd, illetve
kbrnyezettanulmany készitésére keriil sor. Az adatok hdrom &nkormdnyzat esetében
szdmitégépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segiiségével, a program a megfeleld
statisziikik elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis rdszorultsagon alapulo tamogatdsok odaitélése dtruhdzott hataskirben a
polgdrmester utjdn valosul meg.

Jelenleg a kbzfoglalkoztatott munkavallalok 6t telepiilésen Osszesitett szdma 28 f6, 2016-ban
éves szinten minden hénapban (havi dtlagos létszam) 51 fo6t alkalmaztunk a
kozmunkaprogram keretében, kozilik (havi dtlagos létszdm) 7 f6 képzési programban vett
részt. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal székhelyén felsGfoku végzettségii iigyintézd
feladatkirébe a kizfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak bonyolitdsa is beletartozik.

Mind az &t Onkormdnyzat tagja a Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkormdnyzati
Oszténdijpdlydzatban résztvevd telepiilések kizdsségének. Erre a fajta tdmogatdsra a

szocidlisan rdszorult felsdoktatdsi hallgatok, illetve leendd féiskoldsok, egyetemistdik
palydzhatnak. Altaldban évente Osszesitve nagysdgrendileg 50 pdlyazat szokott beérkezni.

B) Egyéb igazgatdsi iigyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggd vigyek

A személyiigyi dgyintézé feladatai kizé tartozik a fentebb emlitett kozfoglalkoztatotti iigyek
intézésén til a Felesuti Kozos Onkormdnyzati Hivatalban dolgozd kizszolgalati tisztviselok
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvaltozdasok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozdék munkaviszony és bérvaltozasaival kapcsolatos adminiszirdcios
tevékenység. A feladattal megbizott munkatdrs iigyel a személyi anyagok biztonsdgos
tdroldasdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabba az onkormdnyzathoz tartozo intézmények
vezetGinek személyi anyagdt is. 2014-ben 1j feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten,
jelentds munkateherrel elldthaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztvisel6k
teljesitményériékelését és mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban térténé valtozdsokr6l a Magyar Allamkincstdr
felé jelentést kiild. Régziti a vdltozdsokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren keresztiil kozolt vdltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgaltat a
killonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkdltatdi igazoldst allit ki a munkavallalok részére.

A kozfoglalkoztatdasi  program  keretében folyamatosan alkalmaz  kizfoglalkoziatott
munkavallaldkat segitve a telepiiléseken éI6 munkanélkiiliek elhelyezkedési gondjainak
megolddsdt. Ennek érdekében elvégzi a padlydzatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvanyok
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kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerzédéseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitdsat.
Havonta jelentést készit a palydzatot kiiro intézmény felé.

Valasztdsokkal dsszefiiged feladatok

A személyiigyi iigyintézé és a felcsuti adoiigyi tigyintézé Ildtta el a népszavazds sordn a
névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdldsdt. A vdlasztdsi bizottsdgi
tagok szerzédéseinek elkészitése, illetményiik szdmfejtése, kapcsolattartds, szervezése, a
valasztds elokészitésében, lebonyolitdsaban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesség-nvilvdntartdssal dsszefiiged feladatok

A szocidlis iigyintézé csatolt munkakirben elldtia a helyi népesség-nyilvantartési rendszer
aktualizaldsdt, frissitését. Ide tartozik az adatkizlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrol a nyilvintartds alkalmazdsdval. Kimutatdsok készitése a
létszdmadatokrdl, az Gnkormdnyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagyatéki eljdrdssal dsszefiigad feladatok

A hagyatéki eljards kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utin az
anyakonyvvezeld a halott vizsgdlati bizonyitvdny hagyatéki példanydt postai iiton vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitésa
utdn az ligyintézé elékésziti a leltdr felvételét. Trdsban, vagy teleforon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltiintetett hozzdtartozot a hagyatéki leltdr felvételére, idépont(ok) megaddsdval.

A hagyatéki leltir felvétele formanyomtatvinyon torténik az ingd-ingatlan hagyatékrol,
kitoltése az digyintéz6 feladata. A kitoltott és mellékletekkel elldionr hagyatéki leltir egy
példdnya az illetékes kozjegyz6hoz keriil tovdbbitisra. Amennyiben a hozzdtartozé gy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingo, sem ingatlan vagyon nem maradt, tgy az erre
rendszeresitett nyomtatvdny kitoltése utdn az digyirat az irattdrba keriil. Pothagyatéki leltar
Jelvétele dltalaban iigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltar felvételével zdrul. A hagyatéki
tigyeket jelenleg még szintén a szocidlis tigyintézdk latjak el.

Kereskedelmi igazgatdssal dsszefiiged ligyek

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

A legtibb vigytipusban elegendd a bejelentés megtétele. Kizdrolag néhdny, kiemelt iigyben
kerill sor miikodési engedélyeztetési eljards lefolytatdsdra, amelyek az aldbbi termékek
kereskedelmét érintik:

1. a kémiai biztonsdagrdl szolo torvény szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizelSolaj, propdn vagy propdn-butdn gdz és az iizemanyag;

2. az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javité fényezésére szolgdloé termékek szerves
oldoszer tartalmdnak szabdlyozdsarol sz6lo kormdnyrendelet hatilya ald tartozd
termékek;

3. dllatgyogydszati készitmenyek és hatéanyagaik;



4. fegyver, I6szer, robband- és robbantiszer, gdzspray, pirotechnikai termék, a polgari
cély pirotechnikai tevékenységekrdl szold kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.
pirotechnikai osztdlyba tartozo termékek, az ott meghatdrozott kivételekkel,
novényvéda szerek és hatoanyagaik;

nem veszélyes hulladék,

LA” és ,B” tizveszélyességi osztdlyba sorolt anyag, kivéve a Jovedéki torvény.
szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gaz és az iizemanyag.

NS

Szalldshely szolgdltatdssal, magdnszdllishelyekkel kapcsolatos iigvek

Szalloshely szolgdltatisi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folylatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatdsdgi eljdrdsok szama elenyészd.

Magdnszallashelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsdban hatdsagi nyilvantartasba vétel és
igazolds kiallitasara keriil sor.

Birtokvédelmi iigyek
A jegyz6 részére birtokvédelmi hatdskort az 2013. évi V. térvény (Ptk.) allapit meg.

Az eljdrds kizarélag kérelemre indul 3000 Ft eljardsi illeték lerovdsaval és a jogszabdlyban
meghatdrozott tartalmi elemekkel elldtott kérelem benyiujtdsaval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsGsorban az aljegyzd személyesen intézi.

Anyakdnyvi iigyintézés
Jelenleg az ot telepiilésen 3 fG anyakinyvezetG ldtja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kivetkezok:

Az anyakényvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassdgi és a halotti anyakinyvet. E feladatokon til
kozremiikodik a hdzassdgkitéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdzassagi évforduldkmdl.

Intézi az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos tigyeket.

Az dllampolgarok sziiletésének, hdzassdgkotésének és elhaldlozdsdnak nyilvantartdsa az egyik
legosszetettebb és legnagyobb pontossdgot kivano kozigazgatdsi munka.

A sziiletési és a halotti anyakdnyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjan keriil bejegyzés,
mig a hdzassdgkétés elbzetes bejelentésre -30 napos vdrakozdsi idG utdn - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hdzassagi anyakonyvbe.

A jegyzé a hdzassdgkiotést megeldzd 30 napos vdrakozdsi idG aldl indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar dllampolgdr kiilfoldon torténd  hdzassdgkotéséhez sziikséges tanusitvanyt a
kormdényhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakonyvvezetd feladata.

C) Egyéb az igazgatisi feladatokhoz szorosan nem kotodo ligyek

Pdlydzati és kizhiztonsdgi ligvek

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvalésitdsinak érdekében egyre nagyobb szdmban
szitkséges és indokolt a kifrdsra kerilld pdlydzatokon valé részvétel. Ehhez tartozik, illetve
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ebbél fakad az alapvetd projektek generdldsa és nyomon kivetése. Kiilén palydzati referenst
részmunkaidében foglalkoztatunk: mellette elsGsorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzs és
sajat munkavallaléink latjdk el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremitkGdo szervezetet.

Kataszirofavédelemmel kapcsolatos iigyek

A katasziréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL térvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy elbsegitse a fegyveres Osszeiitkizés, a katasztréfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javakat fenyeget$ hatdsai elleni
védekezést, a lakossag oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgairi
védelem megszervezése és irdnyitisa dllamigazgatdsi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgdri védelmi szervek a tdrvényben foglalt
Jeladatkiritkben latnak el. A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajtdsdban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik elldtdsa mellett kizremitkoddként
vesznek részt a fegyveres erdk és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvalésitisa érdekében az dllampolgdrt
és a polgdri szervet az e tirvényben szabdlyozott polgdri védelmi kotelezettség és vagyoni
szolgadltatasi kitelezettség terheli.

1172, Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az adoiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézdk a helyi addkra és a gépjdrmiiadéra vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban elSirtakra figyelemmel az onkormdnyzat dital
bevezetett adok - épitményado, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési ado, telekads —
eléirdsdaval, nyilvdantartdsdval, kezelésével, beszedésével, elszdmoldsdval, adéellendrzéssel, az
adok- és adok mddjara behajtando kiztartozdsok beszedésével, az adézdssal dsszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatésagi bizonyitvinyok, igazoldsok
kiaddsaval kapcsolatban elGirt feladatokat.

Az addiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen ellatjuk azzal, hogy Alcsitdoboz és Tabajd
kozosen foglalkoztat egy nyolcords adoiigyi eldadot.

Adokivetés

Az ipariizési adé bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekado, kommundlis-ado bevallds leaddsi hatdrideje az addkételezettség keletkezését,
vdltozdsat kiveté 15 napon beliil van. Gépjdrmiiado esetében a bevalldsi kitelezettség 2003.
Xl 31-el megsziint. 2004. 1. 1-t6] az adbhatésig a gépjarmiadét a BM Kozponti
Adatfeldolgozo, Nyilvantarto és Vilasztisi Hivatal adatszolgdliatdsa alapjan dllapitia meg
kivetéssel.

A gépjarmiladc esetében 2013. janudr elsejétél a beszedett gépjdrmiiaddé 60 %-a a Magyar
Allamkincstdrhoz befizetends, az add 40 %-a marad az onkormdnyzatoknal.

A bevalldsok beérkezése utdn az elSadcok az adobevalldsok adatait egyeztetik a szdmitdgépes
torzsadattari nyilvdntartisban a mar rendelkezésre Gllo adatokkal, ha eltérést tapasztainak a
vdltozdsokat dtvezetik. Abban az esetben, ha az adoalany a nyilvdntartisban nem szerepel,
szamitogépes nyilvantartasba veszik.



Amennyiben az adokotelezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adémentesség feltételeinek vizsgdlatdra keriil sor. A feltételek fenndlldsa esetén az
adozé az addfizetési kotelezettség alol mentesiil.

A tértivevény visszaérkezését kiovetben megtoriénik az iigyiratba szerelés, a hatdrozatok
alapjén az adé Osszegének elGirdsa, illetve toriése és az esedékesség idGpontjdnak régzitése a
szamitogépes nyilvantartdsban.

Adobefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az adoiigyi eléadok dltal torténik. A postdn érkezd befizetési
lapok fénymdsolatban kerillnek az addcsoporthoz, ahol a pénzintézettél naponta beérkezd
szdmlakivonatok (adonemenként) és a mellékleteiket képezé bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokrol szamlakivonat-nyilvantartas késziil. A tételes pénzforgalom és a
szamlakivonat adatai kozotti egyezbség megdllapitdsa utdn torténik a befizetések lekbnyvelése
az adozok egyedi szamldira.

Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezett, az ado lekonyvelésével lezdrul a folyamat.
A befizetési hatdridd eredménytelen eltelte utdn a hdiralékkal rendelkezd addzokrél
hatralékos lista késziil, és megindul az adobehajtdsi eljards.

Addbehajtis

Az adéhdtralékkal rendelkezdkrdl késziilt lista alapjan fizetési felhivds keriil kikiildésre,
melyben tdjékoztatdst kap az addfizetésre kitelezett személy a hdtralék Osszegérdl.
A felhivdssal készpénz dtutalasi megbizas keriil kikiildésre azoknak az adozdknak a cimére,
akik bankszdmldaval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teritleten kiviili végrehajtdsi eljdrds lefolytatasa céljdbol magdanszemély
esetében a lakohely szerinti teriiletileg illetékes Onkormdnyzathoz, jogi szerv és egyéb
szervezet esetében az illetékes allami adohatosdghoz hatraléki kimutatas keriil megkiildésre.

A gépjarmiiadéval rendelkezd hdtralékosok egy évet meghaladd gépjarmiiadé tartozdsa
esetében intézkedés torténik a Renddrkapitinysag Igazgatdsrendészeti Oszidlya felé a
gépjarmii forgalombol valé kivondsdra.

A felszélitdst kovetden az adohdiralék rendezésének vizsgdlata utdn, amennyiben a felhivds
eredménytelen, a végrehajtasi eljards meginditasara keriil sor.

A bankszamldaval rendelkezd hdtralékosok szdmidja ellen azonnali beszedési megbizdst, a
munkahellyel rendelkezék esetében munkabérre irdnyuld fizetési letiltds kibocsdtdsa toriénik.
Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hatralékosok bankszamlaval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az ados
tulajdondban 1évé ingatlan felkutatdsdra keril sor, amelyre jogosult az adohatésdg
végrehajtasi, illetve jelzdlog

jogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtasi térvény alapjdn ingd dolgok végrehajtdsara is sor
keriilhet.

Amennyiben az adézo nem rendelkezik lefoglalhato ingd-és ingatlan vagyontdrggyal,
valamint a végrehajtasi eljdrds nem jdr eredménnyel, akkor az adétartozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett adétariozds rendezésére az adozo adomérséklési, illetve fizetési kbnnyités
irdnti kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
aldtamasztdsdat szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabbd a gazdalkoddsi tevékenység eredményességének vizsgdlata utdn sor keriil az adé
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torlésére, mérsékiésere, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitisira. A

kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adozo tartozdsdt nem rendezi, a behajtasi eljards
Jfolytatodik.

Amennyiben ado mérsékiése, részieifizeiés, fizetési halaszids engedélyezése torténik,
figvelemmel kisérjiik az adozé hatdridSben 16vténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezi esetben a végrehajtdsi eljdrds folytatodik.

Adoellenirzés

Az adoellendrzés az adéalanyok kivdlasztdsa alkalomszeriien torténik, dltaldban abban az
esetben, ha feltételezhetd, hogy az adéalany a bevallasdban valotlan adatot kozél, illetve
tevékenységét kozigazgatasi teriiletiinkon mdr nem folytatia és nagyobb ésszegii adotilfizetés-
visszautaldsi kérelmet nyujt be adohatosdagunkhoz.

Epitményadéndl, telekaddndl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési elSadokhoz beadott
épitési  engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndlatba-vételi engedély és az
adobevalldsok ésszevetése alapjdin végezziik az ellenbrzéseket.

Az adoiigyi eloadok egyéb feladatai

- Addigazoldsok, vagyoni bizonyitvinyok kidllitdsa:
Az adozé kérelmére annak igazoldsira, hogy rendelkezik-e addtartozdssal,
adoigazolas kiaddsdra keriil sor.
Ado-és értékbizonyitvany kidllitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérdl adé-és értékbizonyitvany kiadésa
torténik, hatosdagi felhaszndlds céljabol,

- Igazolas kidllitasa koltségmentesség igénybevételéhez:
Ingd, ingatlan és gépjarmii meglétének igazoldsa.
Pénzbirsag nyilvantartisa, kezelése:
A szabdlysértési hatésdg, amennyiben a pénzbirsdg megfizetésére kotelezett személy a
Dpeénzisszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kiveté 15 napon beliil
- letiltast bocsat ki, melynek egy példanydt dtadja adéhatésdgunimatk.
A letiltdas alapjan a szabdlysértést elkovetd terhére megdllapitott pénzbirsdg, eljdrdsi
koltség az idegen addbeszedési szamldn keriil elirdsra.
A munkdltato adltal tortént dtutaldsokrdl, befizetésekrsl, valamint a letiltds
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatésdgot értesitjiik.
A tartozds térlésre keriil, ha a szabdlysértési hatésdg a letiltdst visszavonja.

Az addk mddjira behajtandé kiztartozdsok beszedése

Azon kiztartozdsok esetében, ahol a térvény az adék médjdra térténé behajtast rendeli el a
tarshatosag hatraléki kimutatds formdjaban megkeresi adéhatosagunkat a végrehajtdst kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajidsi eljdrds lefolytatisahoz szitkséges
adatokat, akkor az eljdrdst meginditjuk, ellenkez§ esetben a kimutatd szervnek hidnypotlsra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutatd hatésdg tdjékoztatdst kap.

Az adoiigyi eldadok dltal vezetett szamlakrol térténd utaldsok

Az addiigyi el6adok minden addfajtdra (vdllalkozok kommundlis addja, épitményads,
ipariizési ado, gépjarmiiado stb.) szamldkat vezetnek. Az addbeszedési szdmldkrdl az utaldsok
a koltségvetési elszamoldsi szdmla javdra torténnek minden hénap 10. napjdig.



Az idegen bevételek elszdmoldsi szdmlardl a behajtisra kimutatott tartozdsra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutatd szerv felé.

Zdrdsi dsszesitd készitése
Az adészamlick adataird! félévkor és év végén zdrdsi Osszesitd készill. A zards eldkészitése
sordn az adatok ellendrzésére, egyezdségének megallapitdsdra keriil sor.

B) A pénziigyi feladatokrél és folyamatokrol

A pénziigyi tigyintézék f6 feladata az onkormdnyzatok és az dltaluk fenntartott kbltségvetési
szervek (kozds Onkormdnyzati hivatal, dvoda, nemzetiségi Onkormdnyzat, onkormdnyzati
tdrsulds) pénziigyi, tervezési, beszdmolisi adatszolgdltatdsi és szdmviteli feladatainak,
ellatdsa. A kozos hivatal létrehozdsdt kivetden a pénziigyi teriileten személyi allomdnya 2016-
ban 5 16 (5 f6 konyveld-koliségvetési eléado) volt. Jelenleg még nem jott létre egységes
pénziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitdsa indokolt lenne.

A pénziigyi iigyintézék munkdjdt az éves kéltségvetés hatdrozza meg, mely a kiltségvetési
koncepcié készitésével kezdGdik. A tervezéshez figyelembe kell venni a vdrhaté bevételi
forrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kitelezettségvdllalds tortént. Ezen tilmenden az
dttekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési elGirdnyzatokat figyelemmel
kisérjiik és elGkészitfiik a rendelet-médositdsokat. Az elGirdnyzatok felhaszndldsardl féléves-,
hdromnegyedévi és éves beszamolot készitink a KépviselG-testiilet részére. Beszamolasi
kételezettséget teljesitink a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosdgdn keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként meérlegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kitelezettségiinknek is eleget tesziimk. 2013. julius honaptél havi pénzforgalmi
adatszolgdltatast is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazddlkoddssal dsszefiiggd
szdamviteli nyilvdntartdsokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajdt bevételbdl, dllami tdmogatdsbol és onkormdnyzati tdmogatdsbol
biztositidk kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak ondlléan mitkodod
kbltségvetési szervek - jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelGen - kiilon bankszamldn és
pénzigrban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszamoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés utdn - analitikus nyilvintartdsba
keriilnek, az utalds elektronikus uton torténik. A készpénzes szamlik a pénztari napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénztarbdl ellendrzés és engedélyezés utan. A fékonyvi konyvelés és
a Kincstdr felé torténd beszamolok készitése a Magyar Allamkincstar Gltal biztositott és
Jfolyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szamfejtését a Magyar Allamkinestar Megyei Igazgatosdga végzi, helyben csak
a vdltozébérek és a tiszteletdijak szamfejtése torténik.

Havonta kizponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrol.

A pénziigyi iigyintézék végzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget aldtamaszio jegyzGkonyveket készit a nem leltdrozott eszkézokrdl.
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A felsoroltakon til a pénziigyi digyintézGk analitikus nyilvdantartist vezetnek az
Onkormdnyzatok  forgalomképes, forgalomképtelen és korldtozottan forgalomképes
vagyondrol, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikat készit.

ITI. Osszegzés

A magyar kiozigazgatdisi rendszer dtalakitasinak keretében megalakitott Koézés
Onkormdnyzati Hivatal mitkodése megfelel a jogszabdlyi elGirdsoknak és az elvégzett munkat
illetéen a lakossdg és a kormdnyzati szervek dltal tamasztott elvirdsoknak is. A beszdmolo
zardsdnak elméleti iddpontjaban elmondhaté, hogy megkezddott a szervezeti struktiira és a
munkakorok dtalakitasa, mellyel az o0t telepiilés eddigi, meglehetésen laza egyiittmitkodése
mind szorosabbd és hatékonyabba vilhat.
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