ELOTERJESZTES

Tabajd Kizség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének
2016. mdjus 26. napjdara dsszehivott soros, nyilt testiileti iilésére

7. napirendi pont

Elbterjesztés cime és tdrgya: A Felesiti Kizos Onkormdnyzati Hivatal 2015. évi
beszamoldja

Tdrgykort rendezd jogszabdly:

- Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény

Eldterjesztd: Dr. Sisa Andrds jegyzo
Az elbterjesztést készitette: Dr. Sisa Andrds jegyzd



Tisztelt KépviselG-testiilet!

A Felcsiuti Kozis Onkormdnyzati Hivatal 2015. évi beszdmoldjat elGterjesztésem melléklete
tartalmazza.

Kérem az elGterjesztés megvitatdsdt a hatdrozati javaslatban foglaltak elfogaddsdat.

Tabajd, 2016. aprilis 29. oo R

%

g‘. Sisa Andrds
- &) Jegyzd
'\k* i /

Hatdrozati javasiat :

Tabajd Kizség Onkormdnyzata Képviselo- testiiletének
s /2016, (V...) szdmii hatdrozata
a Felcsuti Koz0s Onkormdnyzati Hivatal 2015. évi beszamoldjirdl

Tabajd Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal

2015. évi beszamolojat megtargyalta és azt elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Jjegyzd



A Felcsuti Kozos 6nkorma’nyzati Hivatal
2015. évi beszamoloja



L Beszimolé a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdjarol

Felcsut, Alcsutdoboz, Csabdi, Tabajd és Veértesacsa Képviselo-testiilete 2013. marcius 1.
napjatol létrehozta a Felcsuti Kozés Onkormdnyzati Hivatalt.

Az Onkormdnyzatok kézétt kitott megdllapodds a Kézés Onkormdnyzati Hivatal alapitdsarol
és fenntartdsarol rogziti, hogy a jegyzd évente koteles beszdmolni a telepiilések Képvisels-
testiiletének a Kozds Onkormdnyzati Hivatal munkdjarél. A megdllapodds régziti tovdabbd,
hogy a jegyz8, vagy az aljegyzG milyen rendszerességgel kiteles a kirendeltségeken
dgyfélfogadast tartani.

A 2014. évi mitkidés az elsé olyan teljes év volt, mely a kozos hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolso ket honapja sordn mdr a szervezet finomitasan és a
jobbité szandéku dtalakitasan dolgoztunk. Az eddigi kozos hivatali mifkodésrol
dltalanossagban megdllapithaté, hogy a folyamatosan valtozo feladatok, a személyi
vdltozasok, a jogszabdlyi keretek mddosuldsa nem teszik lehetévé egy dllando struktira
Sfenntartdsdt, hanem az a pillanatnyi helyzetmek megfelelden dllandoan csiszoldsra és
valtoztatasra szorul.

Személyi feltételek:

A Felesuti Kozos Onkorményzati Hivatal jelenleg 23 f5 engedélyezett létszamkerettel
rendelkezik, de ténylegesen 20 f& koztisztviselSt foglalkoztat A munkatdrsak kozil 10 f6
rendelkezik diplomaval, a tébbieknek kozépfoku végzettségiik van, kiziiliik 6 f6 mérlegképes
konyvelGi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 1 f0 végez felséfoku tanulmanyokat. Minden
dolgozé rendelkezik a feladat elldtdshoz szitkséges szakképesitéssel, sét néhdnyan specidlis
teriiletet ismeretanyaggal is birnak.

A Kbzos Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f8 (1 f8 betoltetlen), alcsitdobozi
kirendeltségén 3 f6 (0,5 f& betiltetlen), tabajdi kirendeltségén 2 f6 (0,5 f6 betéltetien),
vértesacsai kirendeltségén 4 G (1 fG betoltetlen) dolgozik dllando jelleggel. Felcsut 6 fo, +
jegyzé , aljegyzé

A Kézés Onkorményzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f6, alcsitdobozi kivendeltségén 3,5
0, tabajdi kirendeltségén 2,5 f6, vértesacsai kirendeltségén 4 {6 dolgozik dllando jelleggel.
Valamennyi telepiilés személyiigyi feladatait egy f6 ldtja el a hivatal székhelyén, valamint az
év végétdl a pdlydzati referensi és iktatasi feladatok is ide koncentrdlodnak. A 2014. évben
még kozos feladatelldtdasra igénybe vehetd milszaki figyintézd dlldshely megsziintetésre keriilt.
Megjegyzends, hogy az alcsitdobozi kirendeltség anyakinyvvezetdje ldtja el Felcsut és
Csabdi hasonlo feladatait, valamint szintén megosztva latjuk el a szocidlis igazgatdst egy
fével Felesut, Csabdi és Vértesacsa esetében. Az adés munkakorben ilyen jellegii
feladatellatds valosul meg Alesitdoboz és Tabajd kozotl. A jegyzokonyvvezetdi feladatokat
Alcsutdoboz-Csabdi, valamint Veértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f6 ldtja el.

Targvi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segitG targyi feltételek vonatkozdasdban megfelelonek tekinthetdk
a rendelkezésre dllo lehetbségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi
Jeltételek adottak valamennyi szervezeti egység szamara.
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2015, janudr 1-t61 — 2015. december 31-ig terjedd iddszak tigyiratforgalmi adatai:

2015. évben foszdmra dsszesitve 5439 alszdmra 12960 digyiratot iktattunk. (Onkormdnyzati
hatdsagi igyek: 897 Allamigazgatési hatésigi tigyek: 3090, egyéb megkeresések: 1452 )
Onkorményzati hatésdgi iigyben 4984 hatirozat sziiletett.

(dsszehasonhraskent 2014. évben foszdmra Osszesitve 5895 alszamra 9161 iigyiratot

iktattunk. /Onkormanyzan hatésdgi iigyek: 476 Allamigazgatdsi hatosagi ligyek: 2463, egyéb
megkeresések: 1760/ Onkormdnyzati hatosdgi tigyben 2309 hatdrozat sziiletett,)

II. A Kizés Onkormdnyzati Hivatal miikiédésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

Il/1, Altalénos igazgatds

A) A szocidlis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremiéséhez sziikséges feltételekrdl az dllam a kézponti szerveken
és az oOnkormanyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
allampolgdrok ne lennének felelések megélhetési gondjaik, kiszolgiltatott helyzetiik
rendezéséért. Az egyének, csalidok és a helyi kizdsség aktivitdsa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocidlis biztonsdg megteremtése céljabol. A feladat tehdt kettds: gy csokkenteni,
kompenzdini a szocidlisan leszakadok hdtrdnyait, hogy mindezt az adott iddszak anyagi
lehetdségeinek keretein beliil kell megvalositani.

A szocidlis tevékenységek alapvetGen két nagy csoportra oszthatok: hivatalbdl indulo
eljdrasokra, és az iigyfél kérésre indulo eljarasokra. A hivatalbol indulé eljdrdsok jellemzdje,
hogy az eljarasban résztvevik akaratdtdl és véleményétdl fiiggetleniil szilletik meg a szocidlis
kérdeésekben a dontés, amely az iigyfelekre nézve kotelezettségeket és jogokat dllapit meg.

Az digyfél kérelmére indult iigyekben az eljards meginditdsa és lefolytatasa a hivatalbol indulo
eljdrdsokndl alkalmazottal azonos, de az iigyféinek lehetdsége van az eljdrds megsziintetésére,
ha szamdra kedvezdtlen dontés varhato. Az egyéb feladatok csoportjdba tartozik a folyamatos
kapcsolattartas és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, Jvoddik
iffusagvédelmi felelGseivel, a nevelési tandcsado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az dsszes érintett szervvel. Minden év elején adott kiltségvetési keretdsszeg dll rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyamdn segélyek, tdmogatdsok
nyujtasdra.

A mindennapi gyakorlatban eldfordulé tigyek hdrom nagy csoportra oszthatok:

1. Onkormdnyzati szocidlis iigyek:
segélyet,
- rendeletek, hatdrozatok,

2. Allamigazgatési iigyek:
- dpolasi dijak,
- kozgyogyellatas,
- gyermekvédelmi digyek,



- aktiv kort, munkanélkiili személyek elldtasa,

3. Egyébiigyek:
- mas szervekkel kapcsolatos lakossdgi panaszok, iigyek intézese (pl.: MEP,

EON)
- nem hatosdgi feladatok: - nyilvdntartdsok vezetése,
- KépviselG-testiileti elbterjesztések elGkészitése,
végrehajtasa.

Amennyiben az gy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informacié dall
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dontése eldkészitése, ha nem elegendd az
informdcio, akkor kiegészités, szakértdi vélemény, javaslat  kérhetd, illetve
kornyezettanulmdny készitésére keriil sor. Az adatok hdrom onkormdnyzat esetében
szdmitogépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfelelé
statisztikdk elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidalis rdszorultsagon alapulo tamogatdsok odaitélése datruhdzott hatdaskérben a
polgarmester utjan valosul meg.

Jelenleg a kozfoglalkoztatott munkavdllalok az ot telepiilésen Osszesitett szama 36 f6, éves
szinten minden homapban (havi dtlagos létszam) 14 fot alkalmaztunk a kozmunkaprogram
keretében. Az év sordn kozpontositottuk a személyiigyi feladatok elldtdsat is, melyet jelenleg a
Kozos Onkormdnyzati  Hivatal székhelyén felsdfoku végzettségii  iigyintézd lat el
Feladatkirébe a kizfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak bonyolitasa is beletartozik.

Mind az &t onkormdnyzat tagia a Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormdnyzati
Oszténdijpdlydzatban részivevd telepiilések kizéosségének. Erre a fajta tdmogatdsra a

szocidlisan rdszorult felsGoktatdsi hallgatok, illetve leendd fdiskoldsok, egyetemistak
palydzhatnak. Altalaban évente dsszesitve nagysdgrendileg 50 palydzat szokott beérkezni.

B) Egyéb igazgatdsi iigyek

Munbkaviszonnyal ésszefiiggd iigyek

A személyiigyi iigyintézd feladatai kozé tartozik a fentebb emlitett kizfoglalkoztatotti ligyek
intézésén til a Felcsiuti Kozos Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé kizszolgdlati tisztviselGk
személyi anyaganak kezelése, karbantartasa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvéltozdsok, munkaviszony megszintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozok munkaviszony és bérvaltozdsaival kapcsolatos adminisztracios
tevékenység. A feladattal meghbizott munkatars iigyel a személyi anyagok biztonsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabba az onkormdnyzathoz tartozo intézmények
vezetGinek személyi anyagat is. 2014-ben 1 feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten,
jelents munkateherrel elldthaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviselGk
teljesitményértékelését és mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténd valtozdsokrol a Magyar Allamkincstar
Jelé jelentést kiild. Régziti a valtozasokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren keresztiil kozolt valtoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgaltat a
kiilonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkaltatoi igazoldst allit ki a munkavallalok részére.



A kozfoglalkoztatasi program keretében folyamatosan alkalmaz  kézfoglalkoztatott
munkavallalokat segitve a telepiiléseken é16 munkanélkiiliek elhelyezkedési gondjainak
megoldasat. Ennek érdekében elvégzi a padlydzatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvinyok
kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerzbdéseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitasat.

Havonta jelentést készit a palydzatot kiiré intézmény felé.

Vilasztisokkal dsszefiiggd feladatok

A személyiigyi tigyintézo és a felcsuti adoiigyi tigyintézd ldtta el 2014 hdrom vdlasztdsa sordn
a névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizalisdt. A valaszidsi bizottsdgi
tagok szerzodéseinek elkészitése, illetményiik szamfejtése, kapcsolattartds, szervezése, a
vdlaszids elGkészitésében, lebonyolitdsdban részvétel is feladatkdrébe tartozik.

Népesség-nyilvantartissal dsszefiiggd feladatok

A szocialis iigyintézé csatolt munkakorben elldtia a helyi népesség-nyilvdantartdsi rendszer
aktualizalasat, frissitését. Ide tartozik az adatkizlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére szemelyes adatokrol a nyilvantartds alkalmazdsaval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrol, az onkormdnyzat, valamint a hivatalok fele.

Hagyatéki eljérdssal dsszefiiggd feladatok

A hagyatéki eljdrds kérelemre, vagy hivatalbol indul. A halileset anyakényvezése utin az
anyakonyvvezetd a halott vizsgdlati bizonyitvany hagyatéki példdanydt postai witon vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitdsa
utdn az iigyintézG elGkésziti a leltdr felvételét. frasban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltintetett hozzdtartozdt a hagyatéki leltdr felvételére, iddpont(ok) megaddsdval,

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyon torténik az ingd-ingatian hagyatékrol,
kitoltése az digyintézd feladata. A kitéltott és mellékietekkel elldtott hagyatéki leltdr egy
példanya az illetékes kizjegyzohoz keriil tovdbbitdsra. Amennyiben a hozzdtartozd tgy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradt, ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvany kitéltése utdn az iigyirat az irattarba keriil. Pothagyatéki leltar
felvétele altalaban tigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltdr felvételével zarul. A hagyatéki
iigyeket jelenleg még szintén a szocialis iigyintézék latjdk el
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Kereskedelmi igazgatdssal dsszefiiged vigyek

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

Mindkét eljaras személyes megbeszéléskor a formanyomtatvdny kitéltésével és a sziikséges
mellékletek csatoldsdval indul. Az eldirt okiratok, hatdsdgi, szakhatésdgi hozzdjaruldsok,
engedélyek megléte, beszerzése esetén kiaddsra keriil a miikodési engedély, illetve igazolds a
tevékenység megkezdésének bejelentésérdl.



A legtébb tigytipusban elegendc a bejelentés megtétele. Kizdrdlag néhdny, kiemelt iigyben
keriil sor miikédési engedélyeztetési eljards lefolytatdsara, amelyek az aldbbi termékek
kereskedelmeér érintik:

1. a kémiai biztonsagrol szolo térvény szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gaz és az tizemanyag;

2. az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javito fényezésére szolgdlo termékek szerves

oldoszer tartalmanak szabdlyozasarol szolo kormdnyrendelet hatdlya ald tartozo

termékek;

allatgyogydszati készitmények és hatéanyagaik;

fegyver, [szer, robband- és robbantoszer, gazspray, pirotechnikai termék, a polgari

célu pirotechnikai tevékenységekrdl szolo kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.

pirotechnikai osztalyba tartozo termékek, az ott meghatdrozott kivételekkel;

névényvédd szerek és hatéanyagaik;

nem veszélyes hulladék;

LA” és ,B” tiizveszélyességi osztdlyba sorolt anyag, kivéve a Jovedéki torvény.

szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butan gaz és az iizemanyag.
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A mitkbdési engedély, illetve igazolds adataiban bekivetkezelt valtozdst kotelezd bejelenteni a
kereskedonek az adatvaltozdsnak megfelels eljaras lefolytatdsa érdekében. Ha ellendrzés
soran megallapitast nyer, hogy az iizlet, vagy az iizletben kereskedelmi tevékenységet
Jfolytatok a jogszabdlyokban foglalt elGirdsoknak nem felelnek meg, azokat nem tartjiak be, az
észlelt hidgnyossdg megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra ideiglenes bezdrdsdt elrendeld
hatdrozattal bezdrdsra keriil az iizlet. Hatdrozattal keriil visszavondsra a miikidési engedély,
pl: ha a mitkidési engedély kiaddsdnak feltételei mar nem dlinak fenn. Hatarozattal azonnali
bezdarasra keriil az iizlet, ha az iizletre a kereskedo miikidési engedéllyel, igazoldssal nem
rendelkezik. A miikodést kezdo, megsziint és tizletkort modositott tizletekrdl nyilvantartdst kell
vezetni és fél évente statisztikai jelentést kell késziteni a KSH fele.

Szdalldshely szolgdltatdssal, magdnszdllishelyekkel kapcsolatos iigyek

Szallashely szolgdltatasi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folytatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatésagi eljardsok szama elenyészo.

Magdanszallashelyek (falusi szalldsadds) vonatkozdsaban hatdsdagi nyilvantartasba vétel és
igazolas kidllitasara keriil sor.

Birtokvédelmi iigyek

A jegyzd részére birtokvédelmi hataskort az 2013, évi V. torvény (Ptk.) allapit meg.

Az eljaras kizarolag kérelemre indul 3000 Ft eljaradsi illeték lerovdsaval és a jogszabdlyban
meghatdrozott tartalmi elemekkel ellatott kérelem benyujtasdval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsGsorban az aljegyzd személyesen intézi.

Anyakinyvi ligyintézés
Jelenleg az ot telepiilésen 3 f& anyakionyvezetd ldtja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kovetkezdk:

Az anyakiényvvezeld vezeti a sziiletési, hdzassagi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon til
kozremikodik a hdzassdgkitéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdzassagi évfordulokndal.
Intézi az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tigyeket,



Az dllampolgdrok sziiletésének, hdazassigkétésének és elhaldlozdsdnak nyilvantartdsa az egyik
legdsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivano kozigazgatdsi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvdny alapjdn keriil bejegyzés,
mig a hdzassdgkotés el6zetes bejelentésre -30 napos vdrakozdsi idG utdn - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hdazassagi anyakényvbe,

A jegyzd a hdzassdagkotést megeldzé 30 napos varakozdsi idG al6l indokolt esetben felmentést
adhat,

Magyar dllampolgdr kiilfoldon torténd  hdzassdgkotéséhez sziikséges tandsitvanyt a
kormanyhivatal adja meg, ennek felterjesziése is az anyakonyvvezet feladata.

C) Egyéb az igazgatdsi feladatokhoz szorosan nem kitodo iigyek

Palydzati és kozbiztonsdgi vigvek

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvaldsitasanak érdekében egyre nagyobb szdmban
sziikséges és indokolt a kiirdasra keriilé pdlydzatokon valé részvétel. Ehhez tartozik, illetve
ebbdl fakad az alapvetd projekiek generdlisa és nyomon kovetése. Kiilon pdlydzati referenst
részmunkaidében foglalkoztatunk: mellette elsGsorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzé és
sajat munkavallaloink ldtiak el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremitkodd szervezetet.

Katasztrofavédelemmel kapesolatos ligyek

A katasztrofavédelemmel kapcesolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL. térvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy elbsegitse a fegyveres Osszeiitkozés, a katasztréfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz szitkséges anyagi javakat fenyegetd hatdsai elleni
védekezést, a lakossag oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgdri
védelem megszervezése és irdnyitdsa dllamigazgatasi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
dnkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgari védelmi szervek a térvényben foglalt
Jeladatkoriikben ldtnak el. A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajidsdaban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik elldtdasa mellett kozremitkoddként
vesznek részt a fegyveres erck és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az dllampolgadrt
és a polgari szervet az e térvényben szabdlyozott polgdri védelmi kitelezettség és vagyoni
szolgaltatdsi kételezetiség terheli.

Az 4 torvénynek koszonhetGen minden telepiilésen biztositani kell egy kozbiztonsagi referenst,
amely kapcsolatot teremt az onkormdnyzat és a Fejér Megyei Katasztrifavédelmi Igazgatosag
kozott. A kozbiztonsdgi referensi teendGket a milszaki tigyintézd ldtja el esatolt munkakiorben.

1172, Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adéiigyi folyamatokrol
Az adoiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézék a helyi addkra és a gépjdrmiiaddra vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban elbirtakra figyelemmel az onkormdnyzar dltal
bevezetett adok - épitményado, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési ado, telekado —
eldirasaval, nyilvantartdsaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsdval, adoellendrzéssel, az
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adok- és adok modjara behajtando kéztartozdsok beszedésével, az adozdssal oOsszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosagi bizonyitvinyok, igazolasok
kiaddsdval kapesolatban eléirt feladatokat.

Az addiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen ellatjuk azzal, hogy Alesutdoboz és Tabajd
kozésen foglalkoztat egy nyolcords adoiigyi elGadot.

Adokivetés

Az ipariizési ado bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekado, kommundlis-ado bevallas leadasi hatdarideje az adokitelezettség keletkezését,
vditozdsdt kovetd 15 napon beliil van. Gépjarmilado esetében a bevalldsi kotelezettség 2003.
XII. 31-el megsziint. 2004. I 1-t6l az adohatésdg a gépjdrmiadot a BM Kozponti
Adatfeldolgozo, Nvilvintarto és Valasztdsi Hivatal adatszolgdltatasa alapjan allapitia meg
kivetéssel.

A gépjarmiiado esetében 2013. janudr elsejétdl a beszedett gépjdrmiiadd 60 %-a a Magyar
Allamkincstdrhoz befizetends, az adé 40 %-a marad az Snkormdnyzatofmdl.

A bevalldsok beérkezése utdn az elGadok az adobevalldsok adatait egyeztetik a szamitogépes
torzsadattari nyilvantartisban a mar rendelkezésre allo adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
vdltozdsokat datvezetik. Abban az esetben, ha az adoalany a nyilvantartdsban nem szerepel,
szdmitogépes nyilvantartasba veszik.

Amennyiben az adokotelezettség a bejelentéssel, illetve a bevallassal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adomentesség feltételeinek vizsgalatara keriil sor. A feltételek fenndllisa esetén az
adozo az adofizetési kotelezettség alol mentesiil.

A tértivevény visszaérkezését kivetden megtorténik az ilgyiratba szerelés, a hatdrozatok
alapjan az ado Gsszegének eldirdsa, illetve torlése és az esedékesség iddpontjdnak rogzitése a
szamitogépes nyilvantartdasban.

Adobefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az addiigyi elGadck dltal torténik. A postdn érkezdé befizetési
lapok fénymadsolatban keriilnek az adécsoporthoz, ahol a pénzintézetidl naponta beérkezd
szamlakivonatok (adonemenként) és a mellékleteiket képezdé bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokro!l szamlakivonat-nyilvantartas kesziil. A tételes pénzforgalom és a
szamlakivonat adatai kozotti egyezGség megallapitdsa utdn torténik a befizetések lekonyvelése
az adozok egyedi szamldira.

Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezett, az ado lekonyvelésével lezarul a folyamat.
A befizetési hataridG eredménytelen eltelte utdn a hdtralékkal rendelkezd adozokrol
hatralékos lista késziil, és megindul az adobehajtdsi eljaras.

Adobehajtds

Az adohdtralékkal rendelkezékrdl késziilt lista alapjan fizetési felhivas keriil kikiildésre,
melyben idjékoztatast kap az adodfizetésre kitelezett személy a hatralék Osszegérol.
A felhivassal készpénz dtutalisi megbizds keriil kikiildésre azoknak az addzoknak a cimére,
akik bankszamlaval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teriileten kiviili végrehajtasi eljards lefolytatdasa céljabol magdnszemély
eseteben a lakohely szerinti teriiletileg illetékes Onkormdnyzathoz, jogi szerv és egyeb
szervezet eseteben az illetékes allami adéhatosaghoz hatraléki kimutatas keriil megkiildésre.
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A gépjarmiiadoval rendelkezd hdtralékosok egy évet meghaladd gépjdrmiiads tartozdsa
esetében intézkedés toriénik a RendBrkapitdnysdg Igazgatdsrendészeti Osztdlya felé a
gépjdrmi forgalombol valo kivondsdra.

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

A bankszamldval rendelkezé hdtralékosok szdmlidja ellen azonnali beszedési megbizdst, a
munkahellyel rendelkezdk esetében munkabérre irdnyuld fizetési letiltas kibocsatdsa torténik.

Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hatralékosok bankszamldval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az adods
tulajdondban 1évé ingatlan felkutatdsdra keriil sor, amelyre jogosult az addhatdsdg
végrehajtdsi, illetve jelzdlog

Jjogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtdsi térvény alapjdan ingd dolgok végrehajtdsdra is sor
keriilhet.

Amennyiben az adozo nem rendelkezik lefoglalhaté ingo-és ingatlan vagyontirggyal,
valamint a végrehajtdsi eljards nem jar eredménnyel, akkor az adétartozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett adotartozds rendezésére az adézé adomérséklési, illetve fizetési konnyités
iranti kérelmet terjeszthet eld6. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
alatamasztdsat szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabba a gazddlkodasi tevekenység eredményességének vizsgdlata utdn sor kerill az adé
torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitdsdira. A

kérelem elutasitasa esetén, amennyiben az addzé tartozdsdt nem rendezi, a behajtdsi eljdrds
Jolytatodik.

Amennyiben ado mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztds engedélyezése torténik,
figvelemmel kisérjiik az adozé hatdridében torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezl esetben a végrehajtdsi eljdrds folytatédik.

Addellendrzés

Az addellendrzés az adoalanyok kivdlasztasa alkalomszeriien toriénik, dltaldban abban az
esetben, ha feltételezhetd, hogy az adoalany a bevallasaban valdtlan adatot kozél, illetve
tevékenységét kozigazgatasi teriiletiinkon mar nem folytatia és nagyobb dsszegii adotillfizetés-
visszautalasi kérelmet nyujt be adohatosagunkhoz.

Epitményadondl, telekadonal helyszini ellenbrzéssel, illetve az épltési eldadokhoz beadott
épitési engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndlatba-vételi engedély és az
adoébevalldsok dsszevetése alapjdn végezziik az ellenbrzéseket.

Az addiigyi eloadok egyeb feladatai

- Adoigazoldsok, vagyoni bizonyitvanyok kidllitdsa:
Az addzé kérelmére annak igazoldsdira, hogy rendelkezik-e addtartozdssal,
adoigazolas kiaddsara keriil sor.

- Ado-és értékbizonyitvany kidllitdsa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi ériékérdl adi-és értékbizonyitvany kiaddsa
torténik, hatosagi felhasznalds céljabol.

- Igazolas kiallitdsa kidltségmentesség igénybevételéhez:
Ingo, ingatlan és gépjarmii meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsag nyilvantartdsa, kezelése:



A szabdlysértési hatésag, amennyiben a pénzbirsag megfizetésére kotelezett személy a
pénzosszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerére emelkedését kovetd 15 napon beliil
- letiltast bocsat ki, melynek egy példanyat atadja adohatosagunknak.

A letiltas alapjdan a szabdlysértést elkovets terhére megdllapitott pénzbirsdg, eljdrdsi
koltség az idegen adobeszedeési szamldan keriil elGirdsra.

A munkdltaté dltal tortént  atutalasokrol, befizetésekrdl, valamint a letiltds
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatosdgot értesitjik.

A tartozads torlésre keriil, ha a szabalysértési hatosag a letiltast visszavonja.

Az adok maodjdara behajtandd kdztartozdsok beszedése

Azon kbztartozdsok esetében, ahol a toérvény az adék modjara torténd behajtdst rendeli el, a
tarshatosag hatraléki kimutatas formajaban megkeresi adohatosagunkat a végrehajtast kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtdsi eljaras lefolytatasdhoz sziikséges
adatokat, akkor az eljdrdst meginditjuk, ellenkezd esetben a kimutaté szervnek hidnypétldsra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérél a kimutato hatosdg tdjékoztatdst kap.

r__rr

Az adoiigyi eloadok dltal vezetett szamldakrol torténd utaldsok

Az addoiigyi eléadék minden addfajtdara (vallalkozok kommundlis adoja, épitményado,
ipariizési ado, gépjarmiiado stb.) szamldkat vezetnek. Az adébeszedési szamldakrdl az utaldsok
a kbltségvetési elszamolasi szamla javaira torténnek minden honap 10. napjdig.

Az idegen bevetelek elszamoldsi szdmlarél a behajtdsra kimutatott tartozdsra teljesitett
befizetések utalasra keriilnek a kimutato szerv fele.

Zdrdsi 0sszesito készitése

Az adészamlak adatairol félévkor és év végén zdrasi Osszesitd készill. A zdrds elGkészitése
sordn az adatok ellendrzésére, egyezdségének megallapitdsara keriil sor.

B) A pénziigyl feladatokrol és folyamatokrol

A peéncziigyi iigyintézok f6 feladata az omkormdnyzatok és az dltaluk fenntartott kbltségvetési
szervek (kozds onkormanyzati hivatal, ovoda, nemzetiségi dnkormanyzat, onkormdnyzati
tarsulas) pénziigyi, tervezési, beszamoldsi adatszolgdltatdsi és szamviteli feladatainak,
ellatdsa. A kozos hivatal létrehozdsdt kivetGen a pénziigyi teriileten szemeélyi allomanya 2014-
ben 6 f3 (5 fG konyvelG-koltségvetési eldado, 1 f§ pénztaros) volt. Jelenleg még nem jitt létre
egységes pénziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitdsa indokolt lenne.

A pénziigyi tigyintéz6k munkdjat az éves kéltségvetés hatdarozza meg, mely a kdltségvetési
koncepcio készitésével kezdddik. A tervezéshez figyelembe kell venni a vdrhato bevételi
Jorrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelvekre kitelezetiségvallalds tortént. Ezen tiulmenden az
attekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési elbirdanyzatokat figyelemmel
kisérfiik és el6készitfiik a rendelet-modositasokat. Az eldiranyzatok felhaszndldsdrdl féléves-,
haromnegyedévi és éves beszamolot készitiink a Képviselb-testiilet részére. Beszamoldsi
kotelezettséget teljesitiink a Magyar Allamkinestér Fejéer Megyei Igazgatosdgan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kitelezettségiinknek is eleget tesziink. 2013. julius honaptél havi pénzforgalmi
adatszolgdltatdst is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazdalkodadssal osszefiiggd
szamviteli nyilvantartasokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.
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Az intézmények sajat bevételbGl, allami timogatdsbél és onkormdnyzati témogatdsbol
biztositidk kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak ondlléan miikods
kbltségvetési szervek - jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelGen - Kilon bankszdmlin és
pénztarban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezzitk a beszdmoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés utdn - analitikus nyilvdntartdsba
keriilnek, az utalds elektronikus uton torténik. A készpénzes szdmlidk a pénztdri napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénztarbol ellendrzés és engedélyezés utdn. A f6konyvi kinyvelés és
a Kincstdr felé torténd beszdmoldk készitése a Magyar Allamkincstdr dltal biziositott és
Jolyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szémfejtését a Magyar Allamkincstir Megyei Igazgatosdga végzi, helyben csak
a valtozobérek és a tiszteletdijak szamfejtése torténik.

Havonta kézponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrdl.

A pénziigyi iigyintéz6k veégzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
Jeladatokat. Mérleget aldtamaszté jegyzokinyveket készit a nem leltdrozott eszkozokrél.

A felsoroltakon til a pénziigyi digyintéz6k analitikus nyilvintartdst vezetnek az
dnkormdnyzatok  forgalomképes, forgalomképtelen és korldtozottan forgalomképes
vagyonarol, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikat készil.

ITI. Osszegzés

A  magyar kozigazgatdsi rendszer dtalakitasanak keretében megalakitott Kozés
Onkormdnyzati Hivatal mitkodése megfelel a jogszabdlyi elGirdsoknak és az elvégzett munkdt
illetéen a lakossdg és a kormdnyzati szervek dltal tdmasztott elvdrdsoknak is. A beszdmolo
zardsdanak elméleti idépontiaban elmondhaté, hogy megkezdddott a szervezeti struktira és a
munkakirék datalakitasa, mellyel az 6t telepiilés eddigi, meglehetdsen laza egyiittmitkodése
mind szorosabba és hatékonyabbd valhat.
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