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A Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
2018. évi beszamoloja



L. Beszamolo a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdjdarol

Felcsut, Alcsiitdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képviseld-testilete 2013. mdrcius 1.
napjatol létrehozta a Felesiti Kozos Onkormdnyzati Hivatalt.

Az Onkormdnyzatok kézétt kététt megdllapodds a Kozés Onkormdnyzati Hivatal alapitésdrol
és fenntartdsdrol rogziti, hogy a jegyzd évente kiteles beszamolni a telepiilések Képviseld-
testiiletének a Kozos Onkormdnyzati Hivatal munkdjdrél. A megdllapodds régziti tovdbbd,
hogy a jegyzd, vagy az aljegyzé milyen rendszerességgel kiteles a kirendeltségeken
ugyfélfogadast tartani,

A 2014. évi mikodés az elsé olyan teljes év volt, mely a kizis hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolsé két honapja sordn mdr a szervezet finomitdsdn és a
jobbité  szdndéku dtalakitdsdn dolgoztunk. Az eddigi kozés hivatali  miikodésrél
dltaldnossdagban megdllapithaté, hogy a folyamatosan vdltozé feladatok, a személyi
valtozdsok, a jogszabalyi keretek modosuldsa nem teszik lehetévé egy dllandé struktira
Jenntartdsdat, hanem az a pillanatnyi helyzetnek megfelelGen dliandéan csiszoldsra és
vdltoztatdsra szorul.

Személyi feltételek:

A Felcsuti Kézés Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 23 f6 engedélyezett létszémbkerettel
rendelkezik. A munkatdrsak koziil 10 f6 rendelkezik diplomdval, a tobbiecknek kizépfoki
végzeltségiik van, koziilitk 6 f6 mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 2
J6 végez felsifoki tanulmanyokat. Minden dolgozo rendelkezik a feladat elldtdshoz sziikséges
szakképesitéssel.

A Kézés Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 5 fG (az osztott munkakirben itt
rogzitett munkavallalokkal), alcsitdobozi kirendeltségén 3 f0, tabajdi kirendeltségén 2 15,
vértesacsai kirendeltségén 4 f6 dolgozik dllandé jelleggel. A felcsuti székhelyen 5,5 f&
dolgozik. A fentieken tul, a telepiilési létszdmokon til egy f3 jegyzdt és egy fé aljegyzdt
Joglalkoztat a hivatal. (Az aktiv létszdm Ssszesen 2017.12.31-én 21,5 {3, tartésan tdvollévd 3
f6 - kismama)

Valamennyi telepiilés személyiigyi feladatait egy 16 ldtia el a hivatal székhelyén, valamint az
év végetol a palydzati referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlddnatk.

Megjegyzendd, hogy a vértesacsai kirendeltség anyakonyvvezetdje ldtia el Felcsit,
Alcsiitdoboz  és Csabdi hasonlo feladatait, valamint szintén megosztva ldtiuk el a szocidlis
igazgatdst egy fével Csabdi és Alcsiutdoboz esetében. Az adds munkakorben ilyen jellegii
feladatellatds valosul meg Alcsutdoboz és Tabajd kozitt. A jegyzokonyvvezetdi feladatokat
Alesutdoboz-Csabdi, valamint Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f3 ldtia el.

Tdrgyi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segill targyi feltételek vonatkozdsdban megfelelének tekinthetdk
a rendelkezésre dllo lehetoségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi
Jeltételek adottak valamennyi szervezeti egység szdmdra.



2018, janudr 1-t01 — 2018. december 31-ig teriedd idiszak dgyiratforgalmi adatai:

2018. évben fészdmra Gsszesitve 7620 alszdmra 20340 iigyiratot iktattunk. (Onkormdnyzati
hatosdagi tigy 1606, dllamigazgatasi hatésdgi iigyek: 1618 egyéb megkeresések: 4396 )

(Osszehasonlitdasként: 2017. évben fOszdmra dsszesitve 4925 alszdamra 11019 iigyiratot

iktattunk. /Onkormdnyzati hatosdgi sigyek: 1025 Allamigazgatdsi hatésdgi iigyek: 1543 egyéb
megkeresések: 2750.)

II. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal miikidésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

Il/1. Altaldnos igazgatds

A) A szocidlis ligyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez szitkséges feltételekrdl az dllam a kozponti szerveken
és az oénkormdnyzatokon keresztil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgdrok ne lennének felelGsek megélhetési gondjaik, kiszolgdltatott helyzetitk
rendezéséért. Az egyének, csalddok és a helyi kbzdsség aktivitdsa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocidlis biztonsdg megteremtése céljdbol. A feladat tehdt kettés: gy csékkenteni,
kompenzdlni a szocidlisan leszakadok hatranyait, hogy mindezt az adott idészak anyagi
lehetdségeinek keretein beliil kell megvalositani.

A szocidlis tevékenységek alapvetGen két nagy csoportra oszthatok: hivatalbdl indulé
eljardsokra, és az iigyfél kérésre indulo eljardsokra. A hivatalbol indulo eljérasok jellemzdje,
hogy az eljdrdsban résztvevék akaratatol és véleményétdl fiiggetleniil sziiletik meg a szocidlis
kérdésekben a dontés, amely az iigyfelekre nézve kitelezettségeket és jogokat dllapit meg.

Az tigyfél kérelmére indult iigyekben az eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa a hivatalbél indulo
eljardsokndl alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetésége van az eljdrds megsziintetésére,
ha szdmdra kedvezdbtlen dontés varhato. Az egyéb feladatok csoportjaba tartozik a folyamatos
kapcsolattartds és informdciocsere .a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskolak, oévoddk
ifjusdgvédelmi feleldseivel, a nevelési tandesado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az dsszes érintett szervvel. Minden év elején adott kiltségvetési keretosszeg dll rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyamdn segélyek, tamogatdsok
nyujtdsdra.

A mindennapi gyakorlatban elGfordulo iigyek hdrom nagy csoportra oszthatok:
1. Onkormdnyzati szocidlis iigyek:
- segélyek,
rendeletek, hatdarozatok,

2. Allamigazgatdsi iigyek:

3. Egyéb igyek:



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

EON}
- nem hatosdgi feladatok: - nyilvdntartdsok vezeiése,
- Képviseld-testiileti elGterjesztések eldkészitése,
végrehajtdsa.

Amennyiben az iigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcio dll
rendelkezésre, abban az esetben megtirténik a dontése elGkészitése, ha nem elegends az
informdcié, akkor  kiegészités, szakértéi vélemény, javaslat kérhets, illetve
kirnyezettanulmdny készitésére keril sor. Az adatok hdrom énkormdnyzat esetében
szamitégépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfeleld
statisztikdk elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis rdszorultsdgon alapuld tdmogatdsok odaitélése dtruhdzott hatdskorben a
polgdrmester utjan valosul meg.

Jelenleg a kbzfoglalkoztatott munkavallalok ot telepiilésen osszesitett szdma 24 5, 2017-ban
éves szinten minden hénapban (havi dtlagos léiszdm) 35 (6t alkalmaztunk a
kozmunkaprogram keretében, kozillik (havi dtlagos létszam) 5 f6 képzési programban vett
részt. A Kézés Onkormdnyzati Hivatal székhelyén felsGfoki végzettségli iigyintézd
JSeladatkorébe a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak bonyolitdsa is beletartozik,

Mind az o6t Onkormdnyzat tagia a Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormdnyzati
Oszténdijpdlydzatban résztvevs telepiilések kozosségének. Erre a fajta tamogatdsra a
szocidlisan rdszorult felsGoktatdsi hallgaték, illetve leendd fBiskoldsok, egyetemistdk
pdlydzhatnak. Altaldban évente dsszesitve nagysdgrendileg 50 pdlyazat szokott beérkezni.

B) Egyéb igazgatdsi ligyek

Munkaviszonnyal ésszefiiged iigyek

A személyiigyi tigyintézd feladatai kozé tartozik a fentebb emlitett kizfoglalkoztatotti tigyek
intézésén til a Felcsiti Kozés Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé kizszolgdlati tisztviselGk
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
datsorolds, bérvaltozdsok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozok munkaviszony és bérvdltozdsaival kapcsolatos adminisztrdcids
tevékenység. A feladattal megbizott munkatdrs iigvel a személyi anyagok biztonsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabbd az énkormdnyzathoz tartozé intézmények
vezetdinek személyi anyagdt is. 2014-ben 1ij feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten
elldthaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviselGk teljesitményértékelését és
mindsitéset segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténd véltozdsokrol a Magyar Allamkincstdr
Jelé jelentést kiild. Rogziti a valtozdsokat, szdmfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcics
rendszeren keresztiil kozolt vdltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgdltat a
kiilonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkdltatéi igazoldst dilit ki a munkavdllalok részére.

A kozfoglalkoztatdsi  program  keretében folyamatosan alkalmaz  kozfoglalkoztatott
munkavdllalokat segitve a telepiiléseken €16 munkanélkiiliek elhelyezkedési gondjainak
megolddsat. Ennek érdekében elvégzi a pdlydzatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvdnyok
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kitoltését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételdl, elkésziti a szerz6déseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kidllitdsadt.
Havonta jelentést készit a palydzatot kiiro intézmény felé.

Vilasztdsokkal dsszefiiggd feladatok

A személyiigyi iigyintézd és a felesuti adoiigyi digyintézé ldtta el a népszavazds sordn a
névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizaldsat. A vdlasztdsi bizottsagi
tagok szerzddéseinek elkészitése, illetményiik szdmfejtése, kapcsolattartds, szervezése, a
vdlaszids elékészitésében, lebonyolitasdaban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesség-nyilvintartdssal dsszefiiggd feladatok

A szocidlis iigyintézé csatolt munkakérben elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi rendszer
aktualizdldsat, frissitését. lde tartozik az adatkézlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrdl a nyilvdntartds alkalmazdsdval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrdl, az onkormdnyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagyatéki eljdrdssal dsszefiiggd feladatok

A hagyatéki eljdrds kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utdn az
anyakényvvezetd a halott vizsgdlati bizonyitvdny hagyatéki példanydt postai iiton vagy helyi
anyakinyvezés esetén személyesen, iktatasra bekiildi, beadja. Az illetékesség megallapitasa
utdn az Hgyintézd elGkésziti a leltar felvételét. Irdsban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példdanyon feltiintetett hozzdtartozot a hagyatéki leltdr felvételére, idopont(ok) megaddsdval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyon torténik az ingé-ingatlan hagyatékrol,
kitoltése az igyintézd feladata. A kitéltont és mellékletekkel elldtoit hagyatéki leltdr egy
példinya az illetékes kozjegyz6hoz keriil tovabbitdsra. Amennyiben a hozzdtartozé ugy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradt, ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvdny kitoltése utdn az digyirat az irattarba keriil. Pothagyatéki leltdr
felvétele dltalaban iigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltdr felvételével zdrul. A hagyatéki
iigyveket jelenleg még szintén a szocidlis iigyintézok latjak el.

Kereskedelmi igazgatdssal dsszefiigad ligyek

A kereskeddnek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivdn végezni, a tevékenységét be
kell jelenteni. Az elGirt okiratok megléte esetén kiaddsra keril az igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérdl.

A legtobb tigytipusban elegendd a bejelentés megtétele. Kizdrolag néhdny, kiemelt iigyben
keriil sor mitkidési engedélyeztetési eljdras lefolytatdsara, amelyek az alabbi termékek
kereskedelmét érintik:

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

2. az egyes festékek, lakkok és jdrmiivek javito fényezésére szolgalo termékek szerves
oldészer tartalmdnak szabdlyozdsdrdl szélé kormdnyrendelet hatdlya ald tartozo
termékek;

3. dllatgyogydszati készitmények és hatéanyagaik;



4. fegyver, lészer, robband- és robbantészer, gdzspray, pirotechnikai termék, a polgdri
célii pirotechnikai tevékenységekrdl sz6lé kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.
pirofechnikai osztdlyba tartozo termékek, az ott meghatdrozott kivételekkel;
novényvédd szerek és hatéanyagaik;

nem veszélyes hulladék;

A" és ,B" tiizveszélyességi osztdalyba sorolt anyag, kivéve a Jovedéki torvény.
szerinti tiizeldolaj, propdn vagy propdn-butdn gdz és az iizemanyag.

N

Szdallashely szolgdltatdssal, magdnszdlldshelyekkel kapcsolatos iigyek

Szdlldshely szolgdltatdsi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folytainak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatosagi eljdrdsok szdma elenyésza.

Maganszallashelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsdban hatésdgi nyilvdntartdsba vétel és
igazolads kidllitasara keril sor.

Birtokvédelmi iigyek

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

meghatdrozott tartalmi elemekkel elldtott kérelem benyijtdsaval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsGsorban az aljegyz6 személyesen intézi.

Anyakdnyvi ligyintézés

Jelenleg az ot telepiilésen 2 f6 anyakonyvezetd ldtja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kovetkezdk:

Az anyakidnyvvezetG vezeti a sziiletési, hdzassdgi és a halotti anyakinyvet. E feladatokon til
kozremiikodik a hdzassigkitéseknél, a névaddkndl és a jelesebb hdzassdgi évfordulékndl.
Intézi az anyakdnyvi igazgatassal kapcesolatos iigyeket,

Az allampolgdrok sziiletésének, hdzassdgkotésének és elhaldlozdsdnak nyilvantartdsa az egyik
legosszetettebb és legnagyobb pontossdgot kivané kozigazgatdsi munka.

A szilletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvdny alapjdn keriil bejegyzés,
mig a hdzassdgkotés eldzetes bejelentésre -30 napos vdrakozdsi id6 utdn - az esemény idején
keriil bejegyzésre a hdzassdgi anyakinyvbe.

A jegyzd a hdzassdghotést megeldzd 30 napos varakozdsi id6 alol indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar dllampolgdr  kilfoldon  térténd  hdzassdagkitéséhez  szitkséges tanisitvanyt a
kormanyhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakonyvvezetd feladata.

C) Egyéb az igazgatdsi feladatokhoz szorosan nem kotodo iigyek

Pdlydzati és kizbiztonsdgi tigyek
A telepiilésfejlesziési elképzelések megvaldsitdsdnak érdekében egyre nagyobb szdmban
sziikséges és indokolt a kiirdsra keriilé pdlydzatokon valo részvétel. Ehhez tartozik, illetve
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ebbdl fakad az alapvetd projektek generdlasa és nyomon kovetése. Kiilon palydzati referenst
részmunkaiddben foglalkoziatunk: mellette elsdsorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzd és
sajat munkavdllaloink ldatiak el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremiikodo szervezetel.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos digyek

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIII torvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres osszeiitkozés, a kataszirdfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a léifenntartdshoz sziikséges anyagi javakat fenyegetd hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgdri
védelem megszervezése és irdnyitdsa dilamigazgatdsi feladat, amelyet az dallamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgdri védelmi szervek a térvényben foglalt
feladatkoriikben ldtnak el. A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajtdsaban, jogszabdlyban foglalt alapvetc feladataik ellatasa mellett kozremiikodoként
vesznek részt a fegyveres erék és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvaldsitasa érdekében az dllampolgdrt
és a polgdri szervet az e torvényben szabdlyozott polgdri védelmi kitelezetiség és vagyoni
szolgdltatdsi kitelezettség terheli.

112, Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az addiigyi folyamatokrol
Az adoiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézdk a helyi addkra és a gépjdrmiaddra vonatkozo,
torvényekben ¢és mds jogszabdlyokban elGirtakra figyelemmel az dnkormdnyzat dltal
bevezetett adok - épitményado, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési ado, telekado —
eldirdsdval, nyilvdntartdsaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsaval, adéellendrzéssel, az
adok- és adék mdidjdra behajtando kbztartozdasok beszedésével, az adozdssal Osszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, haldsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok
kiaddsaval kapcsolatban elgirt feladatokat.

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

Adokivetés

Az ipariizési adé bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekado, kommundlis-ado bevallds leaddsi hatdrideje az addkotelezetiség keletkezését,
vdltozdsat kévetd 15 napon beliil van. Gépjdrmiiado esetében a bevalldsi kitelezettség 2003.
XII. 31-el megsziint. 2004. I 1-16]l az addhatosdg a gépjdrmitadét a BM Kézponti
Adatfeldolgozé, Nyilvantarto és Valaszidsi Hivatal adatszolgdltatdsa alapjan dllapitia meg
kivetéssel.

A gépjdrmiiado esetében 2013. janudr elsejétdl a beszedett gépjdrmiiado 60 %-a a Magyar
Allamkincstarhoz befizetendd, az adé 40 %-a marad az énkormdnyzatoknal.

A bevallasok beérkezése utan az elGadok az adobevallasok adatait egyeztetik a szamitogépes
torzsadattdri nyilvantartasban a mdr rendelkezésre Gllo adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
vdltozdsokat dtvezetik. Abban az esetben, ha az adoalany a nyilvdntartdsban nem szerepel,
szamitogépes nyilvantaridsba veszik.



Amennyiben az adokitelezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adomentesség feltételeinek vizsgdlatdra keril sor. A feltételek fenndlldsa esetén az
adozé az addfizetési kotelezettség alol mentesiil,

A tértivevény visszaérkezését kovetGen megtorténik az iigyiratha szerelés, a hatdrozatok
alapjdn az ado osszegének elfirdsa, illetve térlése és az esedékesség idbpontjanak rogzitése a
szdmitogépes nyilvdntartdsban.

Addbefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az adoiigyi elSadok dltal torténik. A postdn érkezd befizetési
lapok fénymdsolatban keriilnek az addcsoporthoz, ahol a pénzintézettl naponta beérkezd
szdmlakivonatok (adonemenként) és a mellékleteiket képezd bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokrdl szdmlakivonat-nyilvantartds késziil. A tételes pénzforgalom és a
szamlakivonat adatai kozotti egyezGség megdllapitdsa utdn torténik a befizetések lekinyvelése
az adozok egyedi szamlidira.

Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezelt, az ado lekonyvelésével lezdrul a folyamat.
A befizetési hatdridG eredménytelen eltelte utdn a hdtralékkal rendelkezé adozékrdl
hatralékos lista késziil, és megindul az adébehajidsi eljdrds.

Addbehajtds
Az adohdtralékkal rendelkezokrol késziilt lista alapjan fizetési felhivds keriil kikiildésre,
melyben tdjékoztatdst kap az addfizetésre kitelezett személy a hdtralék ésszegérdl.

A felhivassal készpénz drutaldsi megbizds keril kikilldésre azoknak az adozoknak a cimére,
akik bankszdmldval nem rendelkeznek.

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

A gépjarmiiadoval rendelkezé hdtralékosok egy évet meghaladé gépjdrmiladd tartozdsa
esetében intézkedés toriénik a Rendbrkapitanysdg Igazgatdsrendészeti Oszidlya felé a
gépjarmii forgalombol valé kivondsdra.

A felszélitdst kdvetGen az adéhdtralék rendezésének vizsgdlata utdn, amennyiben a felhivds
eredménytelen, a végrehajtdsi eljards meginditdsdra keril sor.

A bankszdmldval rendelkezé hdtralékosok szdmldja ellen azonnali beszedési megbizdst, a
munkahellyel rendelkezék esetében munkabérre irdnyulo fizetési letiltds kibocsdtdsa torténik.

Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hdtralékosok bankszdmldval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az adés
tulajdondban 1évé ingatlan felkutatdsdra keril sor, amelyre jogosult az adbhatésdg
végrehajtdsi, illetve jelzdlog

Jogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtdsi torvény alapjdan ingé dolgok végrehajtdsdra is sor
keriilhet.

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

A meg nem fizetett addtartozds rendezésére az adozé adémérséklési, illetve fizetési kimnyités
iranti kérelmet terjeszthet el6. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
aldtdmaszidsat szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabbd a gazddlkoddsi tevékenység eredményességének vizsgdlata utdn sor keriil az ado
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torlésére, mérséklésére, részietfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitdsdra. A
kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adozo tartozdsdt nem rendezi, a behajtdsi eljdrds
SJolytatodik.

Amennyiben ado mérsékiése, részletfizetés, fizetési halaszias engedélyezése toriénik,
figvelemmel kisérjitk az adczd hatdridében torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezd esetben a végrehajtdsi eljdrads folytatodik.

Addellendrzés

Az adéellendrzés az addalanyok kivilasztdsa alkalomszeriien torténik, altalaban abban az
esetben, ha feltételezhetd, hogy az adéalany a bevalldsdban valdtian adatot kozol, illetve
tevékenységét kizigazgatdsi teriiletiinkén mdr nem folytatja és nagyobb osszegii adotulfizetés-
visszautaldsi kérelmet nyujt be adohatésagunkhoz.

Epitményadéndl, telekadondl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési elbadékhoz beadott

épitési  engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndalatba-vételi engedély és az
adobevalldsok dsszevetése alapjdn végezziik az ellenirzéseket.

Az adoiigyi eloadok egyéb feladatai

- Addigazoldsok, vagyoni bizonyitvanyok kidllitdsa:
Az adézo kérelmére annak igazoldsdra, hogy rendelkezik-e adotartozdssal,
adoigazolds kiaddsara keriil sor.

- Adoé-és értékbizonyitvany kiallitdsa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérdl ado-és értékbizonyitvany kiaddsa
torténik, hatosagi felhaszndlds céljabél.
Igazolds kidllitdsa kiltségmentesség igénybevételéhez:
Ingo, ingatlan és gépjarmii meglétének igazoldsa.
Pénzbirsag nyilvantartdsa, kezelése:
A szabdlysértési hatésdg, amennyiben a pénzbirsdg megfizetésére kotelezett személy a
pénzisszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerére emelkedését kovetd 15 napon beliil
- letiltdst bocsdt ki, melynek egy példanydt dtadja adohatésdgunknak.
A letiltds alapjdn a szabdlysértést elkivetd terhére megdllapitott pénzbirsag, eljardsi
koltség az idegen adobeszedési szamlan keriil elbirdsra.
A munkdltaté dital tortént dtutaldsokrél, befizetésekrdl, valamint a letiltdas
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatdsdgot értesitjiik.
A tartozds toriésre keriil, ha a szabdlysértési hatésdg a letiltast visszavonja.

Az adok mddjdra behajtandd koztartozdsok beszedése

Azon kéziartozdsok esetében, ahol a torvény az adok médjdra torténd behajtast rendeli el, a
tdrshatosdag hatraléki kimutatds formdjdban megkeresi adohatosdgunkat a végrehajidst kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtdsi eljards lefolytatdsdhoz sziikséges
adatokat, akkor az eljardst meginditjuk, ellenkezd esetben a kimutato szervnek hidnypotldsra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutato hatosdg tdjékoztatdst kap.

r__rr

Az addoiigyi eldadok dltal vezetett szdmldkrol térténd utaldsok

Az addiigyi elGadok minden addfajtara (vdllalkozok kommundlis addja, épitményado,
ipartizési ado, gépjarmiiado stb.) szamldkat vezetnek. Az adobeszedési szamldkrdl az utaldsok
a koltségvetési elszdmoldsi szdmla javara torténnek minden honap 10. napjdig.



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

Zdrdsi dsszesitd készitése

Az adészamldak adatairdl félévkor és év végén zdrdsi Osszesitd készill. A zdrds eldkészitése
soran az adatok ellendrzésére, egyezdségének megdllapitdsdra keriil sor.

B) A pénziigyi feladatokrol és folyamatokrdsl

A pénziigyi digyintézék 3 feladata az dnkormdnyzatok és az dltaluk fenntartott kbliségvetési
szervek (kdzds Onkormdnyzati hivatal, évoda, nemzetiségi onkormdnyzat, dnkormdnyzati
tarsulds) pénziigyi, tervezési, beszamoldsi adatszolgdltatdsi és szdmviteli feladatainak,
elldtdsa. A kézds hivatal létrehozdsdt kivetden a pénziigyi teriileten személyi dllomdnya 2016-
ban 5 f6 (5 f6 konyvels-koltségvetési elGado) volt. Jelenleg még nem jott létre egységes
Pénziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitasa indokolt lenne.

A pénziigyi vigyintézék munkdjdt az éves koltségvetés hatdrozza meg, mely a kbliségvetési
koncepcid készitésével kezdodik. A tervezéshez figyelembe kell venni a vdrhaté bevételi
Jorrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kitelezettségvallalds tortént. Ezen tilmenden az
intézmények kovetkezé évi igényeinek Osszegyiijtése, az elzd évi felhaszndldsok, tényadatok
dattekintése torténik. A rendelettel jovdahagyott éves koltségvetési eldirdnyzatokat figyelemmel
kisérjiik és elékészitiiik a rendelet-mdédositdsokat. Az elGirdnyzatok felhaszndldsdrdl féléves-,
hdromnegyedévi és éves beszamoldt készitink a KépviselG-testiilet részére. Beszamoldsi
kitelezettséget teljesitink a Magyar Allamkincstdr Fejér Megyei Igazgatdsdgan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdciés jelentési
kotelezettségiinknek is eleget tesziink. 2013. julius hénaptél havi pénzforgalmi
adatszolgdltatdst is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazddlkoddssal ésszefiiggs
szamviteli nyilvdantartdsokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajdt bevételbdl, dllami tdmogatdsbol és énkormdnyzati tdmogatdsbol
biztositjak kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak éndliéan mitkodo
koltségvetési szervek - jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden - kiilon bankszdmidn és
pénztarban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszdmoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés utdn - analitikus nyilvdntartdsba
keriilnek, az utalds elektronikus iton torténik. A készpénzes szamldk a pénztdri napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénzidrbdl ellendrzés és engedélyezés utdn. A fGkonyvi konyvelés és
a Kincstdr felé torténd beszdmol6k készitése a Magyar Allamkinestar dltal biztositott és
Jfolvamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szamfejtését a Magyar Allamkincstr Megyei Igazgatdsdga végzi, helyben csak
a valtozobérek és a tiszteletdijak szamfejtése torténik.

Havonta kbzponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrél.

A pénziigyi iigyintézok végzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget aldtdmaszto jegyzOkonyveket készit a nem leltdrozoit eszkozokrdl.
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A felsoroltakon il a pénziigyi digyintéz6k analitikus nyilvdntaridst vezetnek az
dnkormdnyzatok  forgalomképes, forgalomképtelen és  korldtozottan  forgalomképes
vagyonarol, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikat készit.

II1. Osszegzés

A  magyar kozigazgatdsi rendszer dtalakitdsdnak keretében megalakitott Kozos
Onkormdnyzati Hivatal miikodése megfelel a jogszabdlyi eldirdsoknak és az elvégzett munkadt
illetéen a lakossdg és a kormdanyzati szervek dltal tdmasztott elvardsoknak is.
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