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A Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
2015. évi beszdmoldja



I Beszdmolo a Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdjirél

Felcsut, Alcsitdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képviseld-testitlete 2013. mdrcius 1.
napjatol létrehozta a Felesiti Kozés Onkormdnyzati Hivatalt.

Az Onkormdnyzatok kozott kotott megdllapodds a Kozos Onkormdnyzati Hivatal alapitdsarél
és fenntartdsdrdl rogziti, hogy a jegyzd évente kiteles beszdmolni a telepiilések Képviselo-
testiiletének a Kozos Onkormdnyzati Hivatal munkdjdrdl. A megdllapodds rogziti tovdbbd,
hogy a jegyzd, vagy az aljegyzd milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
iigyfélfogadast tartani.

A 2014. évi miikidés az elsd olyan teljes év volt, mely a kozds hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolsé két honapja sordn mdr a szervezet finomitdsdin és a
jobbité  szdndéku dtalakitdsdn dolgoztunk. Az eddigi kozos  hivatali miikodésrdl
dltaldnossagban megdllapithaté, hogy a folyamatosan vdltozo feladatok, a személyi
vdltozdsok, a jogszabdlyi keretek mddosuldsa nem teszik lehetdvé egy dllandé struktira
Jfenntartdsdt, hanem az a pillanatnyi helyzetnek megfelelden dllandoan csiszolasra és
vdltoztatdsra szorul.

Személyi feltételek:

A Felesuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 23 f0 engedélyezett léiszdmkeretiel
rendelkezik, de ténylegesen 20 f8 koztisztviseldt foglalkoztat A munkatdrsak kozil 10 f6
rendelkezik diplomdval, a tobbieknek kozépfoku végzettségiik van, koziiliik 6 f0 mérlegképes
komyveldi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 1 f5 végez felsofoku tanulmanyokat. Minden
dolgozo rendelkezik a feladat elldtdshoz sziikséges szakképesitéssel, sét néhdnyan specidlis
teriiletet ismeretanyaggal is birnak.

A Kéziés Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f& (1 f§ betoltetlen), alcsitdobozi
kirendeltségén 3 f6 (0,5 f0 betsltetlen), tabajdi kirendeltségén 2 f6 (0,5 fO betoltetlen),
vértesacsai kirendeltségén 4 f3 (1 f0 betoltetlen) dolgozik dllando jelleggel Felcstt 6 f6, +

jegyzd, aljegyzd

A Kozos Onkormdnyzati Hivaial esabdi kirendeliségén 3 6, alcsiitdobozi kirendeliségén 3,5
O, tabajdi kirendeltségén 2,5 fG, vértesacsai kirendeltségén 4 f& dolgozik dllando jelleggel.
Valamennyi telepiilés személyiigyi feladatait egy f§ ldtja el a hivatal székhelyén, valamint az
év végétdl a pdlydzali referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlddnak. A 2014. évben
még kizos feladatelldtdsra igénybe vehetd milszaki iigyiniézd dildshely megsziintetésre keriilf.
Megjegyzendd, hogy az alcsiitdobozi kirendellség anyakimyvvezetlje ldtja el Felcsut és
Csabdi hasonlo feladatait, valamint szintén megosziva latjiuk el a szocidlis igazgatdsi egy
fovel Felcsut, Csabdi és Vértesacsa esetében. Az adés munkakorben ilyen jellegii
Jeladatelldtds valosul meg Alcsitdoboz és Tabajd kizott. A jegyzdkonyvvezetdi feladatokat
Alcsutdoboz-Csabdi, valamint Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy (6 ldtja el.

Targyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segitd targyi feltételek vonatkozdsdiban megfeleldnek tekinthetok
a rendelkezésre dllo lehetdségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi
Jeltételek adottak valamennyi szervezeti egység szdmadra.
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2015. janudr 1-t61 — 2015. december 31-ig terjedd iddszak digyiratforgalmi adatai:

2015. évben fészdmra dsszesitve 5439 alszdmra 12960 dgyiratot iktattunk. (Onkormdnyzati
hatosdgi tigyek: 897 Allamigazgatdsi hatdsdgi vigyek: 3090, egyéb megkeresések: 1452 )
Onkormdnyzati hatosagi tigyben 4984 hatdrozat sziiletett.

(Osszehasonlitdsként: 2014. évben fOszdmra oOsszesitve 5895 alszdmra 9161 iigyiratot

iktattunk. /Onkormdnyzati hatésdgi iigyek: 476 Allamigazgatdsi hatésdgi tigyek: 2463, egyéb
megkeresések: 1760/ Onkormdnyzati hatésdgi iigyben 2309 hatdrozat sziiletett.)

I1. A Kozds Onkormdnyzati Hivatal mifkédésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

1l/1. Altaldnos igazgatds

A) A szocidlis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremiéséhez sziikséges feltételekrdl az dllam a kozponti szerveken
és az onkormdnyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgdrok ne lennének felelGsek megélhetési gondjaik, kiszolgdltatott helyzetiik
rendezésédrt. Az egyének, csalddok és a helyi kozdsség aktivitdsa nélkillozhetetlen feltétel a
szocidlis  biztonsdg megteremitése céljabol A feladat tehdt kettds: ugy csokkenteni,
kompenzdlni a szocidlisan leszakaddk hdtrdnyait, hogy mindezt az adott idészak anyagi
lehetdségeinek keretein beliil kell megvalositani.

A szocidlis tevékenységek alapvetden két nagy csoportra oszthaték: hivatalbdl induld
eljdrdsokra, és az tigyfél kévésre indulo eljdrdsokra. A hivatalbol induld eljdrdsok jellemzdye,
hogy az eljardsban résztvevok akaratdtol és véleményétdl fliggetleniil szilletik meg a szocidlis
kérdésekben a dontés, amely az iigyfelekre nézve kotelezetiségeket és jogokat dllapit meg.

Az tigyfél kérelmére indult tigyekben az eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa a hivatalbdl induld
eljgrdsokndl alkalmazotial azonos, de az tigyfélnek lehetdsége van az eljdrds megsziintetésére,
ha szdmdra kedvezdtlen dintés varhatd. Az egyéb feladatok csoportjdba tartozik a folyamatos
kapcsolattartas és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, dvoddk
iffusagvédelmi feleldseivel, a nevelési tandcesado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az dsszes érintett szervvel. Minden év elején adott koltségvetési keretisszeg dll rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyaman segélyek, tdmogatasok
nytijtdsdra.

A mindennapi gyakoriatban eldfordulo tigyek hdrom nagy csoportra oszthatok:

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

2. Allamigazgatési iigyek:
- dpoldsi dijak,
- kizgyogyelldtds,
- gyermekvédelmi iigyek,



- aktiv kory, munkanélkiili személyek elldtdsa,

3. Egyéb tigyek:
- mas szervekkel kapcsolatos lakossdgi panaszok, iigyek intézése (pl.: MEP,

EON)
- nem hatosdagi feladatok: - nyilvantartdsok vezetése,
- Képviseld-testiileti eldterjesztések eldkészitése,
végrehajtdsa.

Amennyiben az ilgy érdemi eldintéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcié dil
rendelkezésre, abban az esethen megiorténik a dontése elGkészitése, ha nem elegendd az
informdcio,  akkor  kiegészités, szakértdi  vélemény, javasiat  kérhetd,  illetve
kornyezettanulmdny készitésére keriil sor. Az adatok hdrom énkormdnyzat esetében
szamitogépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségevel, a program a megfeleld
statisztikak elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis rdszorultsdgon alapuld tdmogatdsok odaitélése dtruhdzott hatdskorben a
polgdarmester itjdn valosul meg.

Jelenleg a kozfoglalkoztatott munkavallalok az ot telepiilésen dsszesitett szdma 36 f&, éves
szinten minden honapban (havi dtiagos létszam) 14 fot alkalmaztunk a kézmunkaprogram
keretében. Az év sordn kozpontositottuk a személyiigyi feladatok elldtdsar is, melyet jelenleg a
Kozos Onkormdnyzati  Hivatal székhelyén  fels6foki  végzettségli  tigyintézé  1dr el
Feladatkirébe a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak bonyolitdsa is beletartozik.

Mind az 6t Onkormdnyzat tagia a Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormdnyzati
Osztondijpdlydzatban résztvevd telepiilések koziosségének FErre a fajta tdmogatdsra a
szocidlisan rdszorult felsdoktatdsi hallgatok, illetve leendd fGiskoldsok, egyetemistik
padlydzhatnak. Altaléban évente dsszesitve nagysdgrendileg 50 pdlydzat szokott beérkezni,

B) Egyéb igazgatasi figyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggd ligyek

A személyiigyi tigyintézd feladatai kozé tartozik a fentebb emlitett kizfoglalkoztatotti tigyek
intézésén (il a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatalban dolgozd kozszolgdlati tisziviseldk
személyi anyagdanak kezelése, karbantartdsa, kinevezés késziiése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvdltozdsok, munkaviszony wmegsziintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozék munkaviszony és bérvaltozdsaival kapcsolatos adminisztrdcids
tevékenység. A feladattal megbizott munkatdrs tigyel a személyi anyagok bizionsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovdbbd az dnkormdnyzathoz tartozd intézmények
vezetdinek személyi anyagdt is. 2014-ben 1 feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten,
jelentés munkateherrel elldthaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a kiztisztviselok
teljesitményértékelését és mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban tirténd vdltozdsokrdl a Magyar Allamkinestdr
Jelé jelentést kild. Rogziti a valtozdsokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren keresztiil kozolt vdltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgdltar a
kilonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkdltaloi igazoldst dllit ki a munkavdllalok részéve.



A kozfoglalkoztatdsi program  keretében folyamatosan alkalmaz  kozfoglalkoztatott
munkavdllaldkat segitve a telepiiléseken él5 munkanélkiiliek elhelyezkedési gondiainak
megolddsat. Ennek érdekében elvégzi a pdlydzatok elnyeréséhez szitkséges myomtatvdnyok
kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerzodéseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kidllitasdt.

Havonta jelentést készit a pdlydzatot kiird intézmény felé.

Vilasztisokkal osszefiiged feladatok

A személyiigyi iigyintézd és a felcsiiti adoiigyi tigyintézd latta el 2014 hdarom vdlasztdsa sordn
a névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdlasdat. A vdlasztdsi bizotisdgi
tagok szerzddéseinek elkészitése, illetményitk szdmfejiése, kapcsolatiarids, szervezése, a
valasztds eldkészitésében, lebonyolitdsdban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesség-nyilvantartissal dsszefliggd feladatok

A szocidlis iigyintézd csatolt munkakiorben elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi rendszer
aktualizaldasar, frissitését. Ide tartozik az adatkizlés magdanszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrél a nyilvantartds alkalmazdsaval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrol, az onkormanyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagvatéki elidrdssal dsszefiiged feladatok

A hagyatéki eljdrds kérelemre, vagy hivatalbdl indul. A haldleset anyakinyvezése utdn az
anyakinyvvezetd a halott vizsgdlati bizonyitvdny hagyatéki példanydt postai dton vagy helyi
anyakdonyvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdlliapitdsa
utdn az iigyintézl elGkésziti a leltdar felvételét, Irdsban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltiintetett hozzdtartozot a hagyatéki leltdar felvételére, idopont(ok) megaddsaval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomitatvanyon torténik az ingo-ingatian hagyatékrél,
kitoltése az iigyintézd feladata. A kitoitoi és mellékietekkel elldtott hagyatéki leltdr egy
példanya az illetékes kozjegyzdhdz keriil tovabbitasra. Amennyiben a hozzdtariozé gy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradf, gy az erre
rendszeresitett nyomiatvdny kitoltése utdn az iigyirat az irattdarba kerill. Péthagyatéki leltar
Sfelvétele dltaldban iigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltdr felvételével zdarul. A hagyatéki
iigyeket jelenleg még szintén a szocialis dgyintéz6k latjak el.

Kereskedelmi igazgatissal dsszefiiged iigyek

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

Mindkét eljards személyes megbeszéléskor a formanyomtatviny kitdltésével és a sziikséges
mellékletek csatoldsaval indul Az eldirt okiratok, hatésdgi, szakhatésdgi hozzdjdruldsok,
engedélyek megléte, beszerzése esetén kiaddsra keriil a milkidési engedély, illetve igazolds a
tevékenység megkezdésének bejelentésérdl.



A legtobb tigytipusban elegendl a bejelentés megtétele. Kizdrdlag néhdny, kiemelt tigyben
kertil sor mitkédési engedélyeztetési eljdrds lefolytatdsdra, amelyek az aldbbi termékek
kereskedelmét érintik:

1. a kémiai biztonsdgrol sz0l6 torvény szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gdz és az lizemanyag,

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

oldészer tartalmdnak szabdlyozdsarol szold kormdnyrendelet hatdlya ala fartozo

termékek;

dllatgyogydszati készitmények és hatoanyagaik;

4. fegyver, ldszer, robband- és robbantdszer, gazspray, pirotechnikai termék, a polgdri

célit pirotechnikai tevékenységekrél sz0l6 kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.

pirotechnikai osztdlyba tartozé termékek, az ott meghatdrozott kivételekkel;

novényvedd szerek és hatéanyagaik;

nem veszélyes hulladék;

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

szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gdz és az tizemanyag.
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A mitkédési engedély, illetve igazolds adataiban bekivetkezett vadltozdst kitelezd bejelenteni a
kereskedének az adatvditozdsnak megfeleld eljdrds lefolytatdsa érdekében. Ha ellendrzés
sordn megdllapiidst nyer, hogy az iizlet, vagy az iizlethen kereskedelmi tevékenységet
Jfolytatdk a jogszabdlyokban foglalt elivdsoknak nem felelnek meg, azokat nem tartjak be, az
észlelt hidnyossdg megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra ideiglenes bezdrdsdt elrendeld
hatdrozatial bezdrdsra keril az tizlet. Hatdrozattal keriil visszavondsra a miikddési engedély,
pl: ha a mitkodési engedély kiaddsanak feltételei mdr nem dllnak fenn. Hatdrozattal azonnali
bezdrdsra keviil az iizlet, ha az tzletre a kereskeds miikodési engedéllyel, igazoldssal nem
rendelkezik. A mitkodést kezdd, megsziint és iizletkirt modositott iizletekrdl nyilvantaridst kell
vezetni és fél évente statisztikai jelentést kell késziteni a KSH fele.

Szdlldshely szolgdltatdssal, magdanszillishelyekkel kapcesolatos figyek

Szalldashely szolgdltatdsi tevékenységet a telepiiléseken kis szdmban folytatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatésdagi eljardsok szama elenyészd.

Magdnszdlldshelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsaban hatdésdgi nyilvantartdsba vétel és
igazolas kiallitasara keriil sor.

Birtokvédelmi iigyek

A jegyzd részére birfokvédelmi hatdskort az 2013, évi V. térvény (Ptk.) dilapit meg,
Az eljdrds kizdrélag kérelemre indul 3000 Ft eljdrasi illeték lerovdsdval és a jogszabdlyban

meghatdrozott tartalmi elemekkel elldtott kérelem benyijtdsdval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsGsorban az aljegyzd személyesen infézi.

Anyakinyvi ligyintézés

Jelenleg az ot telepiilésen 3 f& anyakonyvezetd ldtia el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kovetkezdk:

Az anyakényvvezeld vezeti a sziiletési, hdzassdgi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon tiil
kozremitkodik a hdzassdgkotéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdzassdgi éviordulokndl.
Intézi az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos tigyeket.



Az dllampolgdrok sziiletésének, hdzassdgkdtésének és elhaldlozdsdnak nyilvdntartdsa az egyik
legdsszetettebb és legnagyobb pontossdgot kivané kozigazgatdsi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvdny alapjan keriil bejegyzés,
mig a hazassdagkités elbzetes bejelentésre -30 napos vdrakozdsi idd utdn - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hdzassdgi anyakonyvbe.

A jegyz6 a hdzassdgkotést megeldzé 30 napos vdrakozdsi idé alél indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar dllampolgdr kilfoldon  torténd  hdzassdghkotéséhez szitkséges tamisitvdnyt a
kormdnyhivatal adja meg, ennek felterjesziése is az anyakonyvvezetd feladata.

C) Egyéb az igazgatisi feladatokhoz szorosan nem kétodo iigyek

Pdlydzati és kizghiztonsdgi tigyek

A telepiilésfejlesziési elképzelések megvaldsitdsanak érdekében egyre nagyobb szamban
szitkséges és indokolt a kilrdsra kerill§ pdlydzatokon vald részvétel. Ehhez tartozik, illetve
ebbél fakad az alapvet8 projekiek generdldsa és nyomon kovetése. Kiilon pdlydzati referenst
részmunkaidében foglalkoztatunk: mellette elsésorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzé és
sajat munkavallaléink laijak el a feladatot, esetenként egyes teleptiléseken vesziink igénybe
kozremiikodd szervezetet.

Katasztrdfavédelemmel kapcsolatos ligyek

A katasztréfavédelemmel kapesolatos feladatokar a 2011. évi CXXVIIIL torvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres Osszeiitkizés, a kataszirdfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz szitkséges anyagi javakat fenyegetd hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazdsa érdelében a védekezésre vald felkészitést. A polgdri
védelem megszervezése és irdnyitdsa dllamigazgatdsi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgdri védelmi szervek a torvényben foglalt
feladatkiriikben ldimak el A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladaiok
végrehajtdsdban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik ellatdsa mellett kozremilkodoként
vesznek részt a fegyveres erdk és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az dllampolgdrt
és a polgdri szervet az e térvényben szabdlyozott polgdri védelmi kitelezellség és vagyoni
szolgadltatasi kitelezettség terhell.

Az 1if torvénynek kisszonhetGen minden telepiilésen biztositani kell egy kizbiztonsdgi referenst,
amely kapcsolatot teremt az donkormdnyzat és a Fejér Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsdag
kozott. A kozbiztonsdgi referensi teendbket a miiszaki tigyintézd ldtja el csatolt munkakorben.

11/2. Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az adoiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézdk a helyi adékra és a gépjdrmiiadora vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban elGirtakra figyelemmel az onkormdnyzat dltal
bevezeteit addk - épitményadd, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési ado, telekadd —
elGirdsdval, nyilvantartdsdval, kezelésével, beszedésével, elszdmoldsdval, addellendrzéssel, az

7



adok- és adok midjara behajtandd koztartozdsok beszedésével, az adézdssal Osszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilathozatok intézésével, hatdsdgi bizonyitvinyok, igazoldsok
kiaddasdaval kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az addiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen elldtjuk azzal, hogy Alcsiitdoboz és Tabajd
kozdsen foglalkoztat egy nyolcdrds addiigyi eldaddt,

Adokivetés

Az ipariizési ado bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményads,
telekadd, kommundlis-add bevailds leaddsi hatdrideje az adokdtelezettség keletkezését,
vdltozdsdt kiveid 15 napon beliil van. Gépjdrmiiadé esetében a bevalldsi kitelezettség 2003.
XI. 31-el megsziint. 2004. I 1-t6] az addhatésdg a gépjdrmiiadét a BM Kozponti
Adatfeldolgozd, Nyilvdntarts és Vdlasztdsi Hivatal adatszolgdliatdsa alapjén dllapitia meg
kivetéssel.

A gépjarmiiads esetében 2013. janudr elsejétdl a beszedett gépjdrmitadsé 60 %-a a Magyar
Allamkincstérhoz befizetends, az adé 40 %-a marad az onkormdnyzatokndl.

A bevalldsok beérkezése utdn az elbaddk az addbevalldsok adatait egyeztetik a szamitégépes
torzsadaitdri nyilvantartisban a mdr rendelkezésre dll6 adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
vdltozdsokat divezetik. Abban az esethen, ha az addalany a nyilvéntartdsban nem szerepel,
szamilégépes nyilvantartdsba veszik,

Amennyiben az addkitelezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adémentesség feltételeinek vizsgdlatdra keriil sor. A feltételek fenndlldsa esetén az
adozo az adofizetési kotelezettség aldl mentesiil.

A tértivevény visszaérkezését kovetden megtorténik az digyiratba szerelés, a hatdrozatok
alapjan az ado dsszegének elbirdsa, illetve toriése és az esedékesség idépontidnak rogzitése a
szamitégépes nyilvantartdsban.

Addbefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az addiigyi elbaddk dital torténik. A postin érkezd befizetési
lapok fénymdsolatban keriilnek az addcsoporthoz, ahol a pénzintézettd] naponta beérkezd
szdmlakivonatok (addonemenként) és a mellékleiciket képezd bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokrdl szdmlakivonat-nyilvantartds késziil. A tételes pénzforgalom és a
szdmilakivonat adatai kozotti egyezdség megdllapitdsa utdn torténik a befizetések lekonyvelése
az adozok egyedi szamldira.

Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezett, az ads lekinyvelésével lezdrul a folyamat.
A befizetési hatdridé eredménytelen eltelte widn a hdtralékkal rendelkezd addzdkrol
hdtralékos lista késziil, és megindul az addébehajtdsi eljdrds.

Adobehajtds

Az adéhdtralékkal rendelkezdkrdl késziilt lista alapjdn fizetési felhivds keriil kikilldésre,
melyben tdjékoztatdst kap az addfizetésre kitelezett személy a hdtralék osszegérdl.
A felhivissal készpénz dtutaldsi megbizds keril kikiildésre azoknak az adézoknak a cimére,
akik bankszdmlidval nem rendelkeznek,

Az illetékességi teriileten kivili végrehajidsi eljdrds lefolytatdsa célighdl magdnszemély
esetében a lakohely szerinti teriiletileg illetékes onkormdnyzathoz, jogi szerv és egyéh
szervezet esetében az illetékes dallami adohatésdghoz hatraléki kimutatds keriil meghkitldésre.
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A gépjdrmiiadoval rendelkezd hdtralékosok egy évet meghaladd gépjdrmiiads tartozdsa
esetében intézkedés torténik a Renddrkapitdnysdg Igazgatdsrendészeti Osztdlya felé a
gépjdrmii forgalombol valé kivondsdra.

A felszdlitast kovetben az adbhdiralék rendezésének vizsgdlata utdn, amennyiben a felhivds
eredménytelen, a végrehajtdsi eljdrds meginditdsdra keriil sor.

A bankszdmldaval rendelkezd hdtralékosok szdmldja ellen azomnali beszedési meghizdst, a
munkahellyel rendelkezbk esetében munkabérre irdnyuld fizetési letilids kibocsdtdsa tovténik,

Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hatralékosok  bankszdmldval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az adés
tulajdondban  1év6 ingatlan felkutatdsdra kertil sor, amelyre jogosult az adbhatésdig
végrehajtdsi, illetve jelzdlog

Jogot bejegyezietni. A hatdlyos végrehajtdsi térvény alapjdan ingd dolgok végrehajtdsdra is sor
keriilhet,

Amennyiben az addzé nem rendelkezik lefoglalhatd ingd-és ingatlan vagyontdrggyal,
valamint a végrehajtdsi eljdrds nem jdr eredménnyel, akkor az addtartozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett addtariozds rendezésére az adozd addmérséklési, illetve fizetési kinnyités
irdnti kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben lefrtak
aldtdmaszidsdt szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabbd a gazdalkoddsi tevékenység eredményességének vizsgdlata utdn sor keril az adé
torlésére, mérsékiésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitisdra. A

kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adéz6 tartozdsdt nem rendezi, a behajtdsi eljdrds
Jolytatodik.

Amennyiben addé mérsékiése, részietfizetés, fizetési halasztds engedélyezése torténik,
Sfigyelemmel kisérjitk az adézé hatdridGben iorténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezd esetben a végrehajidsi eljdrds folytatddik.

Adoellendrzés

Az adoellendrzés az adéalanyok kivdlaszidsa alkalomszertien torténik, dltaléban abban az
esetben, ha feltételezhetd, hogy az addalany a bevallasdban valdtlan adatot kozol, illetve
tevékenységél kozigazgatdsi terilletiinkdn mdr nem folytatja és nagyobb osszegii adstilfizetés-
visszauialasi kérelmet nyijt be adohatdsdgunkhoz.

Epitményadindl, telekadondl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési eldaddkhoz beadott

eépitési  engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndlatba-vételi engedély és az
adobevalldsok dsszevetése alapjdn végezziik az ellendrzéseket.

Az addiigyi eldadok egyéb feladatai

- Addigazoldsok, vagyoni bizonyitvdnyok kidllitasa:
Az adozo  kérelmére annak igazoldsdra, hogy rendelkezik-e addiartozdssal,
adoigazolds kiaddsdra keriil sor.

- Ado-és értékbizonyitvany kidllitdsa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi ¢rtékérdl adi-és értékbizonyitvany kiaddsa
torténik, hatosagi felhaszndlds céljabol.

- Igazolds kidllitdsa kiltségmentesség igénybevételéhez:
Ing6, ingatlan és gépjdarmil meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsdag nyilvantartdsa, kezelése:



A szabdlysértési hatosag, amennyiben a pénzbirsag megfizetésére kotelezett személy a
pénzosszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kdvetd 15 napon beliil
- letiltast bocsdt ki, melynek egy példdnydt dtadia adohatésdgunknak.

A letiltds alapjdn a szabdlysértést elkivetd terhére megdilapitott pénzbirsdg, eljdrdsi
koltség az idegen adobeszedési szamlan keriil elirdsra.

A munkdltato  dltal  tortént  dtutaldsokrdl,  befizetésekrdl, valamint a  letiltds
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatosdgot értesitfiik.

A tartozds torilésre kerill, ha a szabdlysértési hatosag a letilidst visszavonja.

Az adék modijdra behajtando kiztartozdsok beszedése

Azon koztartozdsok esetében, ahol a torvény az adok modjdra torténd behajtast rendeli el, a
tarshatdsdg hatraléki kimutatds formdjaban megkeresi adohatdsdgunkat a végrehajidst kérve.
Amennyiben a megkeresés tarialmazza a végrehajidsi eljdrds lefolytatdsdhoz sziikséges
adatokal, akkor az eljardast meginditjuk, ellenkezd esetben a kimutato szervnek hianypotlisra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutato hatosdg tajékoztatast kap.

ro_rr

Az adoiigyi eldadok dltal vezetett szamldkrol tirténd utaldsok

Az addiigyi elbadok minden addfajtdra (vdllalkozdk kommundlis addja, épitményado,
ipartizési ado, gépjdrmiiado stb.) szamldkat vezetnek. Az adébeszedési szamlakrol az utaldsok
a koltségvetési elszamoldsi szamla javdra térténnek minden honap 10. napjdig.

Az idegen bevételek elszamoldsi szamldrdl a behagjtdsra kimutatott tarfozdsra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutatd szevv felé.

Zdardsi dsszesitd készitése

Az adoszamlidk adatairdl félévkor és év végén zdrdsi Osszesito készil A zards elbkészitése
soran az adatok ellendrzésére, egyezdségének megdllapitdsdra keriil sor.

B) A pénziigyi feladatokrol és folyamatokrol

A pénziigyi iigyintézdok f6 feladata az dnkormdnyzatok és az dltaluk fenntartott kiltségvetési
szervek (kozds Onkormdnyzati hivatal, dvoda, nemzetiségi omkormdnyzal, dnkormdnyzati
tarsulds) pénziigyi, tervezési, beszdmoldsi adatszolgdltatdsi és szdmviteli feladatainak,
ellatasa. A kozés hivatal létrehozdsdt kovetden a pénziigyi teriileten személyi dllomdnya 2014-
ben 6 16 (5 16 komyvelG-koltségvetési eldado, 1 f& pénztaros) volt. Jelenleg még nem jott létre
egységes pénziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitasa indokolf lenne.

A pénziigyi tigyintézék munkdjdt az éves kiltségvetés hatdrozza meg, mely a kiltségvetési
koncepcio készitésével kezdddik. A tervezéshez figyelembe kell venni a varhato bevételi
Jorrasokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kitelezetiségvdlialas tortént. Ezen tillmenden az
dttekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatokat figyelemmel
kisérfiik és eldkészititik a rendelet-modositdsokat. Az elbiranyzatok felhaszndlasdrol féléves-,
hdromnegyedevi és éves beszamolot készitinmk a Képviselo-testiilet részére. Beszdmoldsi
kitelezettséget teljesitink a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosdgdn keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kotelezetiségiinknek is eleget tesziink 2013, julius honaptol havi pénzforgalmi
adatszolgditatast is kell teljesitentink. Ennek érdekében vezetjiik a gazdalkoddssal dsszefiiggd
szamyiteli nyilvantartdsokat és figvelemmel kisérjitk a pénzforgalmi adatokat.
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Az intézmények sajat bevételbSl, dllami tdmogatdsbol és onkormdnyzati tdmogatdshdl
biztositiak kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak éndlléan mitkodd
koltségverési szervek - jogszabdlyi eldirdsokmnak megfelelden - killon bankszdmlin és
pénztarban  bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszdmoldssal kapcsolatos
Sfeladatokat.

A beérkezett szamlak - tartalmi és miiszaki ellendrzés utdn - analitikus nyilvdntaridsba
kertilnek, az utalas elekironikus iiton torténik. A készpénzes szdmldk a pénztdri napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénzidrbdl ellendrzés és engedélyezés utan. A f6kornyvi kényvelés és
a Kincstar felé torténd beszdmolok készitése a Magyar Allamkincstdr dltal biztositott és
Jolvamatosan karbantartott programokkal térténik.

Az illetmények szamfejtését a Magyar Allamkincstdr Megyei Igazgatdsdga végzi, helyvben csak
a vdltozobérek és a tiszteletdijak szdmfejtése toriénik.

Havonta kézponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrdl.

A pénziigyi iigyintézdk végzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
Jeladatokat. Mérleget aldtdmaszio jegyzGkinyveket készit a nem leltdrozolt eszkizokrSl,

A felsoroltakon il a pénziigyi digyintéz6k analitikus  nyilvantartdst  vezeinek az
onkormdanyzatok  forgalomképes, forgalomképielen és  korldtozotian  forgalomképes
vagyondrél, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisziikdt készit.

II1. Osszegzés

A magyar kozigazgatdsi rendszer dialakitdsdnak keretében megalakitott Kozés
Onkormdnyzati Hivatal mitkodése megfelel a jogszabdlyi elSirdsoknak és az elvégzett munkdt
illetéen a lakossdg és a kormdnyzati szevvek dltal tdmasztoit elvdrdsoknak is. A beszdmolo
zardsdnak elméleti idopontjdban elmondhaté, hogy megkezdddott a szervezeti struktiira és a
munkakorok dtalakitdsa, mellyel az ot telepiilés eddigi, megleheidsen laza egyiittmitkodése
mind szorosabbd és hatékonyabbd vdlhat.

Felcsut, 2016.madjus 25.

Dr. Sisa Andrds
Jegyzd
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