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A Felcsiiti Koz0s Onkormdnyzati Hivatal
2017. évi beszamoloja



L. Beszdmolé a Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
munkdjarol

Felcsut, Alcsutdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa KépviselG-testillete 2013. marcius 1.
napjatdl létrehozta a Felcsuti Kozés Onkormanyzati Hivatalt.

Az Onkormdnyzatok kizott kétott megdllapodds a Kozés Onkormdnyzati Hivatal alapitdsdrdl
és fenntartdsdrol rogziti, hogy a jegyzd évente kiteles beszdmolni a telepiilések Képvisels-
testiiletének a Kozés Onkormdnyzati Hivatal munkdjarol. A megdllapodds rogziti tovabba,
hogy a jegyzd, vagy az aljegyz8 milyen rendszerességgel kiteles a kirendeltségeken
igyfélfogadast tartani.

A 2014. évi mitkodés az elsé olyan teljes év volt, mely a kizos hivatali szervezeti kereteken
beliil zajlott, azzal, hogy az év utolsé két honapja sordn mdr a szervezet finomitdsdn és a
jobbité szdndéki dtalakitdsdn dolgoztunk. Az eddigi kozds hivatali  miikidésrdl
dltaldnossagban megdllapithaté, hogy a folyamatosan vdltozo feladatok, a személyi
valtozdsok, a jogszabdlyi keretek médosuldsa nem teszik lehetévé egy dllando struktura
fenntartdsdt, hanem az a pillanatnyi helyzetnek megfeleléen dllandéan csiszoldsra és
valtoztatdsra szorul.

Személyi feltételek:

A Felcsuti Kozés Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 23 f§ engedélyezett létszdmkerettel
rendelkezik. A munkatdrsak koziil 10 fG rendelkezik diplomaval, a tébbieknek kozépfoki
végzettségiik van, koziiliik 6 6 mérlegképes konyvelGi végzettséggel is rendelkezik. Jelenleg 2
8 végez felsdfoki tanulmdnyokat. Minden dolgozé rendelkezik a feladat ellatishoz sziikséges
szakképesitéssel.

A Kozés Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 5 f8 (az osztott munkakirben itt
rogzitett Kovdes Dérdval és Flier Zsuzsanndval), alcsutdobozi kirendeltségén 3 f6, tabajdi
kirendeltségén 2 f6, vértesacsai kirendeltségén 4 fO dolgozik dllando jelleggel. A felcsuti
székhelyen 5,5 f& dolgozik. A fentieken til, a telepiilési létszamokon til egy f0 jegyzdt és egy
/8 aljegyzdt foglalkoztat a hivatal. (Az aktiv létszdm Osszesen 2017.12.31-én 21,5 f6, tartésan
tdvollévéd 3 f0 - kismama)

Valamennyi telepiilés személyiigyi feladatait egy f8 ldtja el a hivatal székhelyén, valamint az
év végétdl a palydzati referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlddnak.

Megjegyzends, hogy a vértesacsai kirendeltség anyakonyvvezetdje ldtja el Felcsut,
Alcsutdoboz és Csabdi hasonlé feladatait, valamint szintén megosztva latjuk el a szocidlis
igazgatdst egy fével Csabdi és Alcsitdoboz esetében. Az adds munkakorben ilyen jellegii
feladatellatds valésul meg Alcsitdoboz és Tabajd kizétt. A jegyzdkinyvvezetdi feladatokat
Alcesutdoboz-Csabdi, valamint Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f0 ldtja el.

Targyi feltetelek:

A mindennapi munkavégzést segitd tdrgyi feltételek vonatkozdsaban megfelelOnek tekinthetck
a rendelkezésre dall6 lehetlségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi
feltételek adottak valamennyi szervezeti egység szamdra.



2017, janudr 1-t6l — 2017, december 31-ig terjedd idoszak iigyiratforgalmi adatai:

2017. évben fészdmra Osszesitve 4925 alszamra 11019 iigyiratot iktattunk. (Onkorményzati
hatosagi iigy 1025, allamigazgatasi hatosagi tigyek: 1543 egyéb megkeresések: 2750 )

(Osszehasonlitasként: 2016. évben fszdmra ésszesitve 5325 alszamra 11716 iigyiratot

iktattunk. /énkormdnygati hatésdgi tigyek: 863 Allamigazgatdsi hatésdgi iigyek: 4579, egyéb
megkeresések: 2830/ Onkormanyzati hatosagi tigyben 1090 hatdrozat sziiletett.)

II. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal miikidésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

1l/1. Altalénos igazgatds

A) A szocialis digyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez sziikséges feltételekrdl az dllam a kiézponti szerveken
és az oOnkormanyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgdrok ne lennének felelosek megélhetési gondjaik, kiszolgdltatott helyzetiik
rendezéséert. Az egyének, csaladok és a helyi kbézosség aktivitasa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocidlis biztonsdg megteremtése céljabol. A feladat tehdr kettds: ugy csokkenteni,
kompenzalni a szocidlisan leszakadok hdtrdnyait, hogy mindezt az adott iddészak anyagi
lehetdségeinek keretein beliil kell megvalésitani.

A szocidlis tevékenységek alapvetden két nagy csoportra oszthatok: hivatalbél indulé
eljarasokra, és az tigyfél kérésre indulo eljarasokra. A hivatalbol indulé eljdrdsok jellemzdje,
hogy az eljdrdsban résztvevik akaratdtol és véleményétdl fliggetleniil sziiletik meg a szocidlis
kérdesekben a dontés, amely az tigyfelekre nézve kotelezetiségeket és jogokat dllapit meg.

Az tigyfél kérelmére indult iigyekben az eljardas meginditasa és lefolytatdsa a hivatalbol indulé
eljarasokndl alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetGsége van az eljdrds megsziintetésére,
ha szamdra kedvezdtlen dontés vdarhato. Az egyéb feladatok csoportjaba tartozik a folyamatos
kapcsolattartas és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskolak, ovodadk
iffusdagvédelmi feleldseivel, a nevelési tandcsadoé vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az dsszes érintett szervvel. Minden év elején adott koltségvetési keretosszeg all rendelkezésre
a segélyezésre, ezt a keretet lehet felhasznalni az év folyamadn segélyek, tamogatdasok
nyujtdasara.
A mindennapi gyakorlatban elGfordulo iigyek harom nagy csoportra oszthatok:
1. Onkorményzati szocidlis iigyek:
- segelyek,
- rendeletek, hatarozatok,

2. Allamigazgatdsi iigyek:

3. Egyébiigyek:



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

EON)
- nem hatdsdgi feladatok: - nyilvantartasok vezetése,
- Képviseld-testiileti elGterjesztések elGkészitése,
végrehajtasa.

Amennyiben az iigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcié dll
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dintése elGkészitése, ha nem elegendd az
informdcié, akkor  kiegészités, szakértGi  véleménmy, javaslat  kérhetd, illetve
kbrnyezettanulmdny készitésére keriil sor. Az adatok hdrom Onkormdnyzat esetében
szémitégépen keriilnek rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfeleld
statisztikdk elkészitésére is alkalmas.

Egyes szocidlis raszorultsagon alapulé tamogatasok odaitélése dtruhdzott hataskorben a
polgarmester utjan valosul meg.

Jelenleg a kizfoglalkoztatott munkavdllalok ot telepiilésen Osszesitett szdma 24 f6, 2017-ban
éves szinten minden honapban (havi dtlagos Iéiszam) 35 for alkalmaziunk a
kézmunkaprogram keretében, kiziiliik (havi dtlagos létszam) 5 f6 képzési programban vett
részt. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal székhelyén felsdfoku végzettségii tigyintézd
feladatkirébe a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak bonyolitdsa is beletartozik.

Mind az 6t énkormdnyzat tagja a Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormdnyzati
Osztondijpdlydzatban részivevd telepiilések kizosségének. Erre a fajta tdmogatdsra a

szocidlisan rdszorult felsGoktatdsi hallgatck, illetve leendG fdiskoldsok, egyetemistdk
pdlydzhatnak. Altaldban évente dsszesitve nagysagrendileg 50 pdlydzat szokott beérkezni.

B) Egyeb igazgatdsi iigyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggo ligyek

A személyiigyi iigyintézd feladatai kézé tartozik a fentebb emlitett kozfoglalkoztatotti iigyek
intézésén til a Felesiti Kozos Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé kdzszolgdlati tisztviselSk
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvdltozdsok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkorményzatok
intézményeiben dolgozék munkaviszony és bérvaltozdsaival kapcsolatos adminisztrdcios
tevékenység. A feladattal megbizott munkatdrs iigyel a személyi anyagok biztonsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovabbd az énkormdnyzathoz tartozo intézmények
vezetSinek személyi anyagdt is. 2014-ben vj feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten
ellithaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviselok teljesitményértékelését és
mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban térténd valtozdsokrol a Magyar Allamkincstér
felé jelentést kiild. Rogziti a vdltozdsokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikacios
rendszeren keresztiil kozolt vdltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgdltat a
kiilonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkdltatoi igazolast dllit ki a munkavallalok részére.

A kozfoglalkoztatdsi program keretében folyamatosan alkalmaz  kozfoglalkoztatott
munkavallalokat segitve a telepiiléseken él6 munkanélkiiliek elhelyezkedési gondjainak
megolddsdt. Ennek érdekében elvégzi a pdlydzatok elnyeréséhez sziikséges nyomtatvinyok
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kitoliését. Az alkalmazott személyek, személyi adatainak felvételét, elkésziti a szerz6déseket,
majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kidllitdsdt.
Havonta jelentést készit a palyazatot kiiré intézmény felé.

Vilasztasokkal gsszefiiggd feladatok

A személyiigyi tigyintézé és a felcsuti adoiigyi iigyintézd ldtta el a népszavazds sordn a
névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdldsdt. A vdlaszidsi bizottsdgi
tagok szerzddéseinek elkészitése, illetményiik szdmfejtése, kapcsolatiartds, szervezése, a
vadlaszids elokészitésében, lebonyolitdsiaban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesség-nyilvdntartdssal dsszefiiggd feladatok

A szocidlis iigyintézé csatolt munkakorben elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi rendszer
aktualizdlasat, frissitését. Ide tartozik az adatkiozlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrél a nyilvintartds alkalmazdsdval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrol, az onkormanyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagyatéki eljardssal dsszefiiggo feladatok

A hagyatéki eljaras kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utdn az
anyakényvvezeté a halott vizsgdlati bizonyitvdny hagyatéki példdanydt postai iton vagy helyi
anyakionyvezés esetén személyesen, iktatdasra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitisa
utdn az ugyintézé elGkésziti a leltdr felvételét. Irdsban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltiintetett hozzdtartozot a hagyatéki leltar felvételére, idGpont(ok) megaddsdval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvanyon torténik az ingé-ingatlan hagyatékrdl,
kitoltése az idigyintézé feladata. A kitoltott és mellékletekkel elldtott hagyatéki leltdr egy
példdnya az illetékes kozjegyzGhoz keriil tovabbitdsra. Amennyiben a hozzdtartozé ugy
nyilatkozik, hogy elhunyt utan sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradt, 1gy az erre
rendszeresitett nyomtatvany kitéltése utdn az iigyirat az irattarba keriil. Pothagyatéki leltar
Jelvétele dltalaban digyfél kérelmére indul és hagyatéki leltar felvételével zdrul. A hagyatéki
ligyeket jelenleg még szintén a szocidlis iigyintézGk latjdk el.

A kereskedének, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivdn végezni, a tevékenységét be

kell jelenteni. Az eldirt okiratok megléte esetén kiaddsra keriil az igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérdl.

A legtobb idigytipusban elegendd a bejelentés megtétele. Kizdrélag néhdny, kiemelt iigyben
keriil sor miikodési engedélyeztetési eljirds lefolytatasara, amelyek az aldbbi termékek
kereskedelmét érintik:

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

2. az egyes festékek, lakkok és jarmiivek javito fényezésére szolgdld termékek szerves
oldoszer tartalmdnak szabdlyozdsardl szolo kormdnyrendelet hatdlya ala tartozé
termékek;

3. dllatgyogydszati készitmények és hatoanyagaik;



4. fegyver, loszer, robbano- és robbantoszer, gazspray, pirotechnikai termék, a polgari
célu pirotechnikai tevékenységekrol szolo kormdnmyrendelet szerinti 1., 2. és 3.
pirotechnikai osztdlyba tartozo termékek, az ott meghatarozott kivételekkel;
nivényvédd szerek és hatéanyagaik,

nem veszélyes hulladeék;

A7 és B tiizveszélyességi osztalyba sorolt anyag, kivéve a Jovedéki torvény.
szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gaz és az lizemanyag.

N2

Szdllashely szolgdltatdssal, maganszallashelyekkel kapcsolatos iigyek

Szallashely szolgaltatdsi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folytatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatdsdgi eljardsok szama elenyészé.

Maganszallashelyek (falusi szallasadas) vonatkozdasaban hatosagi nyilvantartasba vétel és
igazolas kiallitasara keriil sor.

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

Az eljaras kizarolag kérelemre indul 3000 Ft eljarasi illeték lerovasdval és a jogszabalyban
meghatarozott tartalmi elemekkel ellatott kérelem benyujtasaval. A birtokvédelmi iigyek
bonyolultabb jellege miatt ezeket elsésorban az aljegyzd személyesen intézi.

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

Az anyakonyvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassdgi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon tul
kozremitkodik a hdzassdgkotéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdzassagi évfordulékndl.

Intézi az anyakényvi igazgatdssal kapcsolatos iigyeket.

Az allampolgarok sziiletésének, hazassagkotésének és elhalalozasanak nyilvantartasa az egyik
legdsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivand kozigazgatasi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjan keriil bejegyzés,
mig a hdzassdagkotés elézetes bejelentésre -30 napos varakozdsi idGé utdn - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hdazassagi anyakényvbe.

A jegyzd a hdzassdagkotést megel6zé 30 napos vdrakozdsi idG aldl indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar dllampolgdr kilfoldon torténé hdzassdgkotéséhez sziikséges tamisitvanyt a
kormdnyhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakonyvvezetd feladata.

C) Egyéb az igazgatisi feladatokhoz szorosan nem kotodo iigyek

Palydzati és kozbiztonsdgi iigyek

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvalositasanak érdekében egyre nagyobb szamban
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
részmunkaiddében foglalkoztatunk: mellette elsGsorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzd és
sajat munkavallaléink latjdk el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremitkodd szervezetet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigvek

A katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIII. térveny szabalyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres dsszeiitkozés, a katasztrdfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javakat fenyegetd hatdsai elleni
védekezést, a lakossag oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgari
védelem megszervezése és irdnyitdsa dallamigazgatdsi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgari védelmi szervek a torvényben foglalt
feladatkoriikben latnak el A térvényben meghatdrozott polgari védelmi feladatok
végrehajtdsaban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik ellitdsa mellett kbzremiikédoként
vesznek részt a fegyveres erdk és - a hivatdsos polgari védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az dllampolgart
és a polgdri szervet az e torvényben szabdlyozott polgari védelmi kételezettség és vagyoni
szolgaltatasi kotelezettség terheli.

II/2. Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az adoiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézék a helyi adokra és a gépjarmiiadora vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban eldirtakra figyelemmel az Onkormdnyzat dital
bevezetett adok - épitményado, magdnszemély kommundlis addja, iparizési ado, telekado —
eldirdsdval, nyilvantartdsdaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsdval, adoellendrzéssel, az
adék- és adok mdédjdra behajtandé kiztartozdsok beszedésével, az adozdssal osszefiiggd
bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok
kiadasaval kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az adéiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen ellatjuk azzal, hogy Alcsutdoboz és Tabajd
kozosen foglalkoztat egy nyolcords adoiigyi eléadot.

Adokivetés

Az ipariizési ado bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekado, kommundlis-adé bevallds leaddsi hatdrideje az adokitelezetiség keletkezéset,
vdltozdsat kivetd 15 napon beliil van. Gépjdrmilado esetében a bevalldsi kitelezettség 2003.
XII. 31-el megsziint. 2004. I 1-t6] az addhatésdg a gépjdrmiiadét a BM Kozponti
Adatfeldolgozo, Nyilvantarté és Valasztasi Hivatal adatszolgaltatisa alapjan allapitja meg
kiveteéssel.

A gépjarmiiado esetében 2013. janudr elsejétdl a beszedett gépjdrmiiado 60 %-a a Magyar
Allamkincstdrhoz befizetendd, az adé 40 %-a marad az énkormdnyzatokndl.

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



Amennyiben az adékitelezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adomentesség feltételeinek vizsgdlatara keriil sor. A feltételek fennallasa esetén az
adozo az addfizetési kotelezettség alol mentesiil.

A tértivevény visszaérkezését kovetben megtorténik az iigyiratba szerelés, a hatdrozatok
alapjdn az ado dsszegének eldirdsa, illetve torlése és az esedékesség idopontjanak rogzitése a
szamitogépes nyilvantartasban.

Adobefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az adoiigyi eldadok dltal torténik. A postdn érkezd befizetési
lapok fénymdsolatban keriilnek az addcsoporthoz, ahol a pénzintézettdl naponta beérkezd
szdmlakivonatok (adénemenként) és a mellékleteiket képezé bizonylatok ellendrzésre
keriilnek. A kivonatokrol szamlakivonat-nyilvantartas késziil. A tételes pénzforgalom és a
szdmlakivonat adatai kizotti egyezdség 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 hatdridd eredménytelen eltelte utdn a hdtralékkal rendelkezé adézokrdl
hatralékos lista késziil, és megindul az adobehajtasi eljaras.

Adobehajtas

Az adohdtralékkal rendelkezdkrdl késziilt lista alapjdn fizetési felhivds keriil kikildésre,
melyben tdjékoztatdst kap az adofizetésre kotelezett személy a hdtralék Osszegérdl.
A felhivassal készpénz atutaldsi megbizas keriil kikiildésre azoknak az adozoknak a cimére,
akik bankszamlaval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teriileten kiviili végrehajtasi eljards lefolytatasa céljabol magadnszemély
esetében a lakohely szerinti teriiletileg illetékes onkormanyzathoz, jogi szerv és egyéb
szervezet esetében az illetékes allami adéhatosdghoz hatraléki kimutatds keriil megkiildésre.

A gépjdrmiiadival rendelkezd hdtralékosok egy évet meghalado gépjdrmiiado tartozdsa
esetében intézkedés torténik a Renddrkapitdnysdg Igazgatdsrendészeti Osztdlya felé a
gépjarmii forgalombdl valo kivonadsdra.

A felszélitast kivetéen az adohdtralék rendezésének vizsgdlata utdn, amennyiben a felhivds
eredménytelen, a végrehajtasi eljards meginditasara keriil sor.

A bankszdmlaval rendelkezd hdtralékosok szdmldja ellen azonnali beszedési megbizdst, a
munkahellyel rendelkez3k esetében munkabérre irdnyulo fizetési letiltds kibocsdtdsa torténik.

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

jogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtasi térvény alapjan ingo dolgok végrehajtasdra is sor
keriilhet.

Amennyiben az adozé nem rendelkezik lefoglalhato ingo-és ingatlan vagyontdarggyal,
valamint a végrehajtasi eljdrds nem jar eredménnyel, akkor az adotartozas 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett adotartozas rendezésére az adozo adomérséklési, illetve fizetési kbnnyités
iranti kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
alatdmasztasdat szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabba a gazdalkoddsi tevékenység eredményességének vizsgdlata utdn sor keriil az ado
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torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitisdara. A
kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adozo tartozdsdt nem rendezi, a behajtasi eljards
Jfolytatodik.

Amennyiben ado mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztis engedélyezése torténik,
figyelemmel kisérjiik az adozo hatdridében torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezd esetben a végrehajtdsi eljdrds folytatodik.

Adoellenorzés

Az adéellendrzés az adoalanyok kivdlasztdsa alkalomszeriien torténik, dltalaban abban az
esetben, ha feltételezhetd, hogy az adéalany a bevalldsaban valdtlan adatot kozol, illetve
tevékenységét kizigazgatdsi teriiletiinkon mdr nem folytatja és nagyobb osszegii adotulfizetés-
visszautaldsi kérelmet nyijt be adohatosagunkhoz.

Epitményadéndl, telekadondl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési eldaddkhoz beadott
épitési engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndlatba-vételi engedély és az
adobevalldsok osszevetése alapjdn végezziik az ellendrzéseket.

Az addiigyi eloadok egyéb feladatai

- Adédigazoldsok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa:
Az adézé kérelmére annak igazolasara, hogy rendelkezik-e addtartozdssal,
adoigazolas kiadasara keriil sor.

- Ado-és értékbizonyitvany kidllitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérdl ado-és értékbizonyitvany kiaddsa
torténik, hatosagi felhasznalas céljabol.

- Igazolas kiallitasa koltségmentesség igénybevételéhez:
Ingd, ingatlan és gépjarmii meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsag nyilvantartdsa, kezelése:
A szabdlysértési hatdsdg, amennyiben a pénzbirsdg megfizetésére kitelezett személy a
pénzdsszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kovetd 15 napon beliil
- letiltdst bocsat ki, melynek egy példanyadt atadja adohatosagunknak.
A letiltds alapjdn a szabdlysértést elkovetd terhére megdllapitott pénzbirsdg, eljardsi
koltség az idegen adbbeszedési szamlan keriil elGirdsra.
A munkdltaté dltal tortént dtutaldsokrdl, befizetésekrdl, valamint a letiltds
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatosagot értesitjiik.
A tartozds térlésre keriil, ha a szabdlysértési hatosag a letiltdst visszavonja.

Az adék médjdra behajtando koztartozdsok beszedése

Azon koztartozdsok esetében, ahol a torvény az adék modjdra torténd behajtdst rendeli el, a
tarshatésdg hatraléki kimutatds formdjaban megkeresi adohatosdgunkat a végrehajtdst kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtdsi eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges
adatokat, akkor az eljdrdst meginditjuk, ellenkezd esetben a kimutato szervnek hidnypotldsra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutato hatosag tdjékoztatdst kap.

Az addiigyi eldadok dltal vezetett szamldkrol torténd utalasok

Az addiigyi elBadbk minden addfajtira (vallalkozék kommundlis addja, épitményado,
ipariizési ado, gépjdrmiiado stb.) szdmldkat vezetnek. Az adobeszedési szdmldakrol az utaldsok
a koltségvetési elszamoldsi szdmla javdra torténnek minden honap 10. napjaig.



Az idegen bevételek elszamoldsi szamlardl a behajtasra kimutatott tartozasra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutato szerv fele.

Zdardsi osszesito készitése

Az adébszamldk adatairdl félévkor és év végén zdrdsi dsszesitl készil. A zdrds elGkészitése
sordn az adatok ellendrzésére, egyezdségének megdllapitdsdra keriil sor.

B) A pénziigyi feladatokrdl és folyamatokrol

A pénziigyi iigyintéz6k f6 feladata az onkormdnyzatok és az dltaluk fenntartott kbliségvetési
szervek (kozés Onkormdnyzati hivatal, ovoda, nemzetiségi onkormdnyzat, Onkormdnyzati
tarsulds) pénziigyi, tervezési, beszamoldsi adatszolgdltatisi és szamviteli feladatainak,
ellatdsa. A kozos hivatal létrehozdsdt kovetden a pénziigyi teriileten személyi allomanya 2016-
ban 5 f3 (5 f8 konyvelG-kiltségvetési elGado) volt. Jelenleg még nem jott létre egységes
pénziigyi csoport, azonban szakmailag ennek kialakitdsa indokolt lenne.

A pénziigyi tigyintéz6k munkdjat az éves kiltségvetés hatarozza meg, mely a kéltségvetési
koncepcié készitésével kezdddik. A tervezéshez figyelembe kell venni a vdrhato bevételi
Jforrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kotelezettségvdllalds tortént. Ezen tulmenden az
intézmények kovetkezd évi igényeinek dsszegyiijtése, az el6z0 évi felhaszndldsok, tényadatok
dttekintése torténik. A rendelettel jovdahagyott éves kiltségvetési elGirdnyzatokat figyelemmel
kisérjiik és elkészitjiik a rendelet-mddositdsokat. Az elGiranyzatok felhaszndldsardl féléves-,
hdromnegyedévi és éves beszdmolot készitink a Képviseld-testiilet részére. Beszamoldsi
kételezettséget teljesitiink a Magyar Allamkincstér Fejér Megyei Igazgatdsigan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kotelezettségiinknek is eleget tesziink. 2013. julius honaptol havi pénzforgalmi
adatszolgdltatdst is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazddlkoddssal osszefiiggd
szdmviteli nyilvantartdasokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajdr bevételbGl, dllami tdmogatdsbol és onkormdnyzati tdmogatdsbol
biztositjdk kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak ondlléan miikods
koltségvetési szervek - jogszabdlyi elGirdsoknak megfeleléen - kiilon bankszdmldn és
pénztdrban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszdmoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés utdn - analitikus nyilvantartdsba
keriilnek, az utalas elektronikus wton térténik. A készpénzes szamldk a pénztari napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénzitdrbdl ellendrzés és engedélyezés utdn. A fokonyvi konyvelés és
a Kincstar felé torténd beszdmolok készitése a Magyar Allamkincstdr dital biztositott és
Jfolyamatosan karbantartott programokkal térténik.

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 segélyekrol.

A pénziigyi tigyintéz6k végzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget aldtdmaszto jegyzokinyveket készit a nem leltdrozott eszkozokrol.
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A felsoroltakon til a pénziigyi igyintéz6k analitikus nyilvdntartdst vezetnek az
onkormdnyzatok  forgalomképes, forgalomképtelen és  korldtozottan forgalomképes
vagyondrél, illetve éves és negyedéves ingatlanvagyon statisztikat készit.

III. Osszegzés

A magyar kizigazgatdsi rendszer dtalakitisanak keretében megalakitott Koézos
Onkormdnyzati Hivatal miikédése megfelel a jogszabdlyi elGirdsoknak és az elvégzett munkdt
illetéen a lakossdg és a kormdnyzati szervek dital tamasztott elvardsoknak is.
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