ELOTERJESZTES

Vértesacsa Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének
2025. november 27. napjdra dsszehivott rendes, nyilt iilésére

8. napirendi pont

Az eldterjesztés cime és tdrgya: A Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2024. évi
beszdmoldja

A tdargykirt rendezo jogszabaly:
- Magyarorszdg helyi onkormadnyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény

Eloterjeszto: Dr. Sisa Andrds jegyzd
Az eldterjesztést készitette: Dr. Sisa Andrds jegyzo



Tisztelt Képviseli-testiilet!

A Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2024. évi beszdmoldjat elGterjesztésem melléklete
tartalmazza.

Kérem az elbterjesztés megvitatdsdt a hatdrozati javaslatban foglaltak elfogaddsdt.

Vértesacsa, 2025. november 21.

Tisztelettel:

Dr. Sisa Andrds
jegyzd

Hatdrozati javaslat:
Vértesacsa Kozség Onkormdnyzata Képviselo- testiiletének
...... /2025. (X1.19.) hatirozata
a Felcsiiti Kozis Onkormdnyzati Hivatal 2024. évi beszdamoldjdrol
Vértesacsa Kozség Onkormdnyzata KépviselS-testiilete Felcsuti Kézos Onkormdnyzati Hivatal

2024. évi beszdmoldjat megtdrgyalta és azt elfogadja.

Hatadridd: azonnal
Felelds: Jjegyzd



A Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
2024. évi beszamoloja

I. Beszdmolo a Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal
munkdjarol
Felcsut, Alcsutdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa KépviselG-testiilete 2013. mdrcius 1.
napjatél létrehozta a Felcsuti Kozés Onkormdnyzati Hivatalt. A 2019. évi onkormdnyzati

vdlasztdsokat kovetSen Obarok és Bodmér kizségek képviselG-testiiletei is a kozos hivatalhoz
valo csatlakozdsrdl hatdroztak, igy jelenleg hét telepiilés igazgatdsi feladatait ldtjuk el.

Az Onkormdnyzatok kizott kotott megdllapodds a Kozés Onkormdnyzati Hivatal alapitdsdrdl
és fenntartdsdrdl rogziti, hogy a jegyzd évente koteles beszdmolni a telepiilések Képviseld-
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testiiletének a Kozos Onkormdnyzati Hivatal munkdjdrdl. A megdllapodds rogziti tovabbd,
hogy a jegyzd, vagy az aljegyz6 milyen rendszerességgel koteles a kirendeltségeken
tigyfélfogadast tartani.

A 2014. évi mitkddés az elsd olyan teljes év volt, mely a kozos hivatali szervezeti kereteken beliil
zajlott, azzal, hogy az év utolsé két hénapja sordn mdr a szervezet finomitdsdn és a jobbité
szdndéku dtalakitdsdn dolgoztunk. Az eddigi kozos hivatali mitkodésrél dltalanossagban
megdllapithato, hogy a folyamatosan vditozo feladatok, a személyi vdltozdsok, a jogszabdlyi
keretek médosuldsa nem teszik lehetdvé egy dllando struktura femntartdsdt, hanem az a
pillanatnyi helyzetnek megfeleléen dllandoan csiszoldsra és valtoztatdsra szorul.

Személyi feltételek:

A Felesiti Kozés Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 27 f§ engedélyezett Ilétszdmbkerettel
rendelkezik. A munkatdrsak kéziil 13 {3 rendelkezik diplomadval, a tébbieknek kozépfoku
végzettségiik van, koziiliik 2 fG mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelkezik. Minden
dolgozo rendelkezik a feladat elldtashoz sziikséges szakképesitéssel.

A Kézos Onkormdnyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 fé (az osztott munkakorben itt rogzitett
munkavallalokkal), alcsutdobozi kirendeltségén 3 f@, tabajdi kirendeltségén 1 fo, vértesacsai
kirendeltségén 4.f6 dolgozik dllandd jelleggel. Obarok 2 f6. A felcsiiti székhelyen 8 f6 dolgozik.
A fentieken til, a telepiilési létszdmokon til egy f6 jegyzot és egy fo aljegyzot foglalkoztat a
hivatal. (Az aktiv létszdm dsszesen 2024.12.31-én 23 fo, tartésan tavollévd nincs).

Valamennyi telepiilés személyiigyi feladatait egy f6 ldtja el a hivatal székhelyén, valamint a
pdlydzati referensi és iktatdsi feladatok is ide koncentrdlodnak.

Megjegyzendd, hogy a vértesacsai kirendeltség anyakinyvvezetdje latja el Felcsit, Alcsitdoboz
és Csabdi hasonlo feladatait, valamint szintén megosziva latjuk el a szocidlis igazgatdst egy
fbvel Tabajd és Vértesacsa, illetve Bodmér és Obarok esetében. Az adés munkakorben ilyen
jellegii feladatelldtds valésul meg Obarok, Csabdi, valamint Bodmér és Tabajd kozott. A
jegyzbkonyvvezetéi feladatokat  Alcsitdoboz-Felcsit, Csabdi-Obarok-Bodmér, valamint
Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f0 ldtja el.

Tarevi feltételek:

A mindennapi munkavégzést segitd tdrgyi feltételek vonatkozdsaban megfelelének tekintheték
a rendelkezésre dll6 lehetGségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges tdargyi
Jeltételek adotrak valamennyi szervezeti egység szdmdra.

iratforgalmi adatai:

2024, janudr 1-t61 — 2024. december 31-ig terjedd iddszak ii

2024, évben  fOszdmra 7623 alszamra 17244 osszesitve 24867 iigyiratot iktattunk.
(Onkormdnyzati hatosdgi iigy 1410, dllamigazgatdsi hatdsdgi iigyek: 924 egyéb megkeresések:
5289 )

II. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal miikédésének és
szervezeti egységeinek bemutatdsa

1I/1. Altalinos igazgatds
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A) A szocidlis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez sziikséges feltételekrdl az dllam a kbzponti szerveken és
az Onkormdnyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgarok ne lennének felelGsek megélhetési gondjaik, kiszolgdltatott helyzetiik
rendezéséért. Az egyének, csalddok és a helyi kozdosség aktivitdsa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocidlis biztonsdg megteremtése céljabol. A feladat tehdt kettds: ugy csokkenteni, kompenzdlni
a szocidlisan leszakaddk hdtrdnyait, hogy mindezt az adott idészak anyagi lehetdségeinek
keretein beliil kell megvaldsitani.

A szocidlis tevékenységek alapvetden két nagy csoportra oszthatdk: hivatalbol indulo
eljardasokra, és az tigyfél kérésre indul eljdardsokra. A hivatalbdl indulé eljdrdsok jellemzdje,
hogy az eljdrdsban résztvevlk akaratdtdl 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 hivatalbdl induld
eljardsokndl alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetGsége van az eljdrds megsziintetésére,
ha szamdra kedvezdtlen déntés vdarhatd. Az egyéb feladatok csoportjaba tartozik a folyamatos
kapcsolattartds és informdciocsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, oJvoddk
iffusdgvédelmi feleldseivel, a nevelési tandcsado 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 folyamdn segélyek, tdmogatdsok nyijtdsara.

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

2. Allamigazgatdsi igyek:

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

- nem hatdsdgi feladatok: - nyilvantartdsok vezetése,
- Képviseld-testiileti elGterjesztések eldkészitése,
végrehajtdsa.

Amennyiben az iigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcié dll
rendelkezésre, abban az esetben megtorténik a dontése eldkészitése, ha nem elegendd az
informdcio, akkor kiegészités, szakértGi vélemény, javaslat kérhet6, illetve kornyezettanulmadny
készitésére keriil sor. Az adatok hdrom onkormdnyzat esetében szdmitogépen keriilnek
rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfeleld statisztikdk elkészitésére is
alkalmas.

Egyes szocidlis rdszorultsdgon alapulé tdmogatdsok odaitélése dtruhdzott hatdskérben a
polgdrmester utjdn valosul meg.

Mind a hét onkormdnyzat tagia a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormdnyzati
Osztondijpdlydzatban résztvevl telepiilések kiozosségének. Erre a fajta tdmogatdsra a
szocidlisan rdszorult felsGoktatdsi hallgaték, illetve leendd fdiskoldsok, egyetemistdak
pdlydzhatnak. Altaléban évente sszesitve nagysdgrendileg 50 pdlydzat szokott beérkezni.



B) Egyéb igazgatdsi iigyek

Munkaviszonnyal dsszefiiged figyek

A személyiigyi tigyintézd feladatai kozé tartozik a fentebb emlitett kozfoglalkoztatotti tigyek
intézésén til a Felcsuti Kozos Onkormadnyzati Hivatalban dolgozo kozszolgdlati tisztviseldk
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvdltozdsok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozok munkaviszony és bérvdltozdsaival kapcsolatos adminisztracios
tevékenység. A feladattal megbizott munkatdrs iigyvel a személyi anyagok biztonsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgdra, kezeli tovdabbd az onkormdnyzathoz tartozo intézmények
vezetGinek személyi anyagdt is. 2014-ben 1j feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten
elldthaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztviselok teljesitményértékelését és
mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténd vdltozdsokrél a Magyar Allamkincstdr
felé jelentést kiild. Rogziti a vdltozdsokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren keresztil kozolt vdltoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgdltat a
kiilonféle kimutatdsokhoz. Igény szerint munkdltatéi igazoldst dllit ki a munkavallalok részére.

A kozfoglalkoztatdsi program keretében az Onkormdnyzatok folyamatosan alkalmaznak
kozfoglalkoztatott munkavdllalokat segitve a telepiiléseken €16 munkanélkiiliek elhelyezkedési
gondjainak megoldasdt. Ennek érdekében elvégzi az alkalmazott személyek, személyi adatainak
Jelvételét, elkésziti a szerzOdéseket, majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kidllitdsdt.

Vilasztasokkal dsszefiiggd feladatok

A személyiigyi iigyintézd és a felcsuti adoiigyi tigyintézd latta el a valasztdsok és népszavazdsok
sordn a névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdldsdt. A vdlasztdsi
bizottsdgi tagok szerzddéseinek elkészitése, illetményiik szdmfejtése, kapcsolattartds,
szervezése, a vdlaszids el0készitésében, lebonyolitdsaban részvétel is feladatkorébe tartozik.

Népesség-nyilvdantartdssal dsszefiiggd feladatok

A szocidlis tigyintézG csatolt munkakiorben elldtia a helyi népesség-nyilvantartdsi rendszer
aktualizdldsdt, frissitését. Ide tartozik az adatkozlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrdél a nyilvdantartds alkalmazdsaval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrdl, az onkormdnyzat, valamint a hivatalok felé.

eladatok

A hagyatéki eljdrds kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakonyvezése utdn az
anyakonyvvezetd a halott vizsgdlati bizonyitvdny hagyatéki példdnydt postai viton vagy helyi
anyakonyvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitdsa
utdn az iigyintézd elékésziti a leltar felvételét. Irasban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példanyon feltintetett hozzdtartozdt a hagyatéki leltdr felvételére, idépont(ok) megaddsdval.

A hagyatéki leltar felvétele formamyomtatvdnyon torténik az ingo-ingatlan hagyatékrol,

kitoltése az iigyintézd feladata. A kitoltort és mellékletekkel elldtott hagyatéki leltdr egy

példinya az illetékes kozjegyzOhoz keriil tovdbbitdsra. Amennyiben a hozzdtarfozé ugy
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nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradi, ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvdany kitéltése utdn az iigyirat az irattdrba keriil. Pothagyatéki leltar
felvétele dltaldban tigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltdr felvételével zdrul. A hagyatéki
tigyeket jelenleg még szintén a szocidlis tigyintézok latjdk el.

Kereskedelmi izazoatdssal dsszefiiggo ligyek

A kereskeddnek, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivan végezni, a tevékenységét be kell
Jelenteni. Az elirt okiratok megléte esetén kiaddsra keriil az igazolds a tevékenység
megkezdésének bejelentésérdl.

A legtobb tigytipusban elegendd a bejelentés megtétele. Kizdrolag néhdny, kiemelt iigyben keriil
sor miikodési engedélyeztetési eljdrds lefolytatdsara, amelyek az aldbbi termékek
kereskedelmét érintik:

1. a kémiai biztonsdgrdl sz6l6 torvény szerinti veszélyes anyagok és keverékek, kivéve a
Jot. szerinti tiizeldolaj, propdn vagy propdn-butdn gadz és az lizemanyag;

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

oldészer tartalmanak szabdlyozdsdardél szolo kormdnyrendelet hatdlya ald tartozo

termékek;

dllatgybgydszati készitmények és hatéanyagaik;

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

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

pirotechnikai osztdlyba tartozo termékek, az ot meghatdrozott kivételekkel,

novényvédd szerek és hatéanyagaik;

nem veszélyes hulladék;

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

szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butdn gdz és az tizemanyag.

w

N

Szdlldshely szolgdltatdssal, magdnszdllashelyekkel kapcsolatos iigyvek

Szdlldshely szolgdltatdsi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folytatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatosagi eljardsok szdma elenyészo.

Magdnszdlldshelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsdban hatésdgi nyilvdntartdsba vétel és
igazolds kidllitasdra keriil sor.

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

Az eljaras kizardlag kérelemre indul a jogszabdlyban meghatdrozott tartalmi elemekkel elldtott

kérelem benyujtdsdval. A birtokvédelmi iigyek bonyolultabb jellege miatt ezeket elsésorban az
aljegyzd személyesen intézi.

Anyakonyvi iigyintézés

Jelenleg a hét telepiilésen 2 f& anyakonyvezet ldtja el az ezzel kapcsolatos feladatokat, amelyek
a kovetkez6k:

Az anyakinyvvezets vezeti a sziiletési, hdzassdagi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon til
kozremitkodik a hdzassdagkotéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdzassagi évfordulokndl. Intézi
az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos vigyeket.
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Az dllampolgdrok sziiletésének, hdzassdgkitésének és elhaldlozdsdnak nyilvdntartdsa az egyik
legdsszetettebb és legnagyobb pontossdgot kivano kozigazgatdsi munka.

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

keriil bejegyzésre a hdzassdgi anyakonyvbe.

A jegyz6 a hdzassdagkitést megeldzd 30 napos varakozdsi idd alol indokolt esetben felmentést
adhat.

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

C) Egyéb az igazgatasi feladatokhoz szorosan nem kétodo vigyek

Pdlydzati és kozbiztonsdgi iigyek

A telepiilésfejlesziési elképzelések megvaldsitdsdnak érdekében egyre nagyobb szdmban
sziikséges és indokolt a kiirdsra keriild pdlydzatokon valo részvétel. Ehhez tartozik, illetve ebbdl
fakad az alapvetd projektek generdldsa és nyomon kovetése. Kiilon pdlydzati referenst
foglalkoztatunk: mellette elsGsorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzé és sajdt
munkavdllaldink ldtjgk el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremiikodG szervezetet. A palydzatok szdma, és intenzitdsa nagyon magas, ezzel a munkakor
nagyon leterhelt, killonos tekintettel az elszdmoldsi idGszakban egyidejiileg jelentkezd
Jfeladatokra.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos tigyek

A katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL torvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy elbsegitse a fegyveres dsszelitkozés, a kataszirdfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javakat fenyegetd hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgdri
védelem megszervezése és irdnyitdsa dllamigazgatdsi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatdsos polgdri védelmi szervek a torvényben foglalt
feladatkoriikben ldmak el. A torvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajtdsdban, jogszabdlyban foglalt alapvetd feladataik elldtdsa mellett kozremiikoddként
vesznek részt a fegyveres erék és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgdri védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az allampolgdrt és
a polgdri szervet az e torvényben szabdlyozott polgdri védelmi kotelezetiség és vagyoni
szolgdltatdsi kotelezettség terheli.

11/2. Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az adéiigyi feladatok
E tevékenység keretében végzik az iigyintéz6k a helyi adokra és a gépjdrmiiaddra vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban elirtakra figyelemmel az onkormdnyzat dltal bevezetett
adok - épitményads, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési ado, telekado — elbirdsdval,
nyilvantartdsdval, kezelésével, beszedésével, elszdmoldsdval, addellendrzéssel, az adok- és
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addék médjdra behajtandé kéztartozdsok beszedésével, az adozdssal sszefiiggd bejelentések,
kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosdgi bizonyitvdnyok, igazoldsok kiaddsdval
kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az adétigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen elldtjuk azzal, hogy Alcsutdoboz és Tabajd,
valamint Csabdi és Obarok kizosen foglalkoztat egy-egy nyolcords adoiigyi eléadot.

Adokivetés

Az ipariizési ado bevalldsok leaddsanak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekads, kommundlis-add bevallds leaddsi hatdrideje az addkotelezettség keletkezését,
vdltozdsat kovetd 15 napon beliil van.

A bevalldsok beérkezése utdn az el6adok az adobevalldsok adatait egyeztetik a szdmitdgépes
torzsadattdri nyilvdntartdsban a mdr rendelkezésre dllo adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
vdltozdsokat dtvezetik. Abban az esetben, ha az adéalany a nyilvdntartdsban nem szerepel,
szdmitégépes nyilvantartdsba veszik.

Amennyiben az adékitelezettség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adomentesség feltételeinek vizsgdlatdra keriil sor. A feltételek fenndlldsa esetén az
adoézo az addfizetési kitelezettség alol mentesiil.

A tértivevény visszaérkezését kovetGen megtorténik az tigyiratba szerelés, a hatdrozatok alapjdan
az ado dsszegének eldirdsa, illetve tirlése és az esedékesség idopontjdnak rogzitése a
szdmitégépes nyilvantartdsban.

Adobefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az addiigyi elGadok dlital torténik. A postdn érkezd befizetési lapok
fénymdsolatban keriilnek az adécsoporthoz, ahol a pénzintézettél naponta beérkezd
szamlakivonatok (adonemenként) és a mellékleteiket képezd bizonylatok ellendrzésre keriilnek.
A kivonatokrdl szamlakivonat-nyilvdntartas késziil. A tételes pénzforgalom és a szdmlakivonat
adatai kozotti egyezdség megdllapitdsa utdn torténik a befizetések lekonyvelése az adozok
egyedi szdmldira.

Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezett, az ado lekonyvelésével lezdarul a folyamat.
A befizetési hatdaridd eredménytelen eltelte utdn a hdtralékkal rendelkezé adézokrdl hadtralékos
lista késziil, és megindul az adobehajtdsi eljdrds.

Adébehajtds

Az addéhdtralékkal rendelkezékrdl késziilt lista alapjdn fizetési felhivds keriil kikiildésre,
melyben tdjékoztatdst kap az addfizetésre kotelezett személy a hdiralék Osszegérdl.
A felhivdssal készpénz dtutaldsi megbizds keril kikiildésre azoknak az adozéknak a cimére, akik
bankszdamlidval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teriileten kivilli végrehajtdsi eljdrds lefolytatdsa céljaboél maganszemély
esetében a lakdhely szerinti teriiletileg illetékes onkormdnyzathoz, jogi szerv és egyéb szervezet
esetében az illetékes dllami adohatésdghoz hatraléki kimutatas keriil megkiildésre.

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



A bankszamldaval rendelkezé hdtralékosok szamldja ellen azonnali beszedési megbizdst, a
munkahellyel rendelkezdk esetében munkabérre irdnyulo fizetési letiltas kibocsdtdsa torténik.
Amennyiben az eddig foganatositott intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hdtralékosok bankszamldaval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az ados tulajdondban
1évd ingatlan felkutatdsdara keriil sor, amelyre jogosult az adohatosdg végrehajtdsi, illetve
Jjelzdlog

Jjogot bejegyeztetni. A hatdlyos végrehajtdsi torvény alapjan ingo dolgok végrehajtdsdra is sor
keriilhet.

Amennyiben az adozo nem rendelkezik lefoglalhaté ingd-és ingatlan vagyontdrggyal, valamint
a végrehajtdsi eljardas nem jar eredménnyel, akkor az adotartozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett adétartozds rendezésére az addzo adomérséklési, illetve fizetési konnyités
iranti kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
aldtdmasztdsdt szolgdlo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabba a gazddlkoddsi tevékenység eredményességének vizsgalata utdn sor keril az ado
torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitdsdra. A
kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adozé tartozdsdt nem rendezi, a behajtdsi eljards
Jfolytatddik.

Amennyiben adb mérséklése, részietfizetés, fizetési halasztds engedélyezése itorténik,
figyelemmel kisérjiik az adozo hatdridGben torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezd esetben a végrehajtdsi eljdrds folytatodik.

Addellendrzés

Az adoellenbrzés az adoéalanyok kivdlasztasa alkalomszertien torténik, dltalaban abban az
esetben, ha feltételezhetd, hogy az adéalany a bevalldsdban valdtlan adatot kézél, illetve
tevékenységét kozigazgatdsi teriiletiinkon mar nem folytatja és nagyobb dsszegii adotulfizetés-
visszautaldsi kérelmet nyujt be adohatésdagunkhoz.

Epz’tményadéndl, telekadondl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési eléaddkhoz beadott
épitési engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott haszndlatba-vételi engedély és az adobevalldsok
dsszevetése alapjan végezziik az ellendrzéseket.

Az adoiigyi eloadok egyvéb feladatai

- Adoigazoldsok, vagyoni bizonyitvanyok kidllitdsa:
Az adozo kérelmére annak igazoldsdra, hogy rendelkezik-e adotartozdssal, addigazolds
kiaddsara keriil sor.

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

- Igazolas kidllitasa koltségmentesség igénybevételéhez.
Ingd, ingatlan és gépjdarmii meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsdg nyilvantartasa, kezelése:
A szabadlysértési hatosdg, amennyiben a pénzbirsdag megfizetésére kotelezett személy a
pénzosszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kovetd 15 napon beliil
- letiltast bocsat ki, melynek egy példdnydt dtadja adohatésdgunknak.
A letiltas alapjdan a szabdlysértést elkovetd terhére megdllapitott pénzbirsdg, eljardsi
koltség az idegen adobeszedési szamldn keriil elGirdsra.
A munkdltaté  dltal tortént  dtutaldsokrol,  befizetésekrdl, valamint a letiltds
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatdsdgot értesitjiik.
A tartozds torlésre keriil, ha a szabdlysériési hatésdg a letiltdst visszavonja.
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Az adok modjdara behajtando koztartozdsok beszedése

Azon kéztartozdsok esetében, ahol a torvény az adok modjdra torténd behajtdst rendeli el, a
tdrshatésdg hatraléki kimutatds formdjaban megkeresi adéhatosdgunkat a végrehajtdst kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtdsi eljards lefolytatdsahoz sziikséges
adatokat, akkor az eljdrdst meginditjuk, ellenkezé esetben a kimutato szervnek hianypotldsra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutaté hatésag tdjékoztatdst kap.

oy

Az adoiigyi eldadok dltal vezetett szamldkrol torténd utaldsok

Az adéiigyi eléadék minden addfajtira (vallalkozok kommundlis addja, épitményadd, ipariizési
adé stb.) szamldkat vezetnek. Az addbeszedési szamldkrél az utaldsok a kiliségvetési
elszamoldsi szdmla javdra torténnek minden hénap 10. napjdig.

Az idegen bevételek elszdmoldsi szamldrél a behajtdsra kimutatolt tartozdsra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutato szerv felé.

Zdrdsi 0sszesito készitése

Az adészamlak adatairdl félévkor és év végeén zdrdsi dsszesitd késziil. A zdrds elékészitése sordn
az adatok ellendrzésére, egyezdségének megdllapitasdra keriil sor.

B) A péncziigyi feladatokrol és folyamatokrol

A pénziigyi tigyintézok f6 feladata az onkormdnyzatok és az dltaluk fenntartott koliségveiési
szervek (kézos oOnkormdnyzati hivatal, ovoda, bolcséde, nemzetiségi Onkormdnyzat,
onkormdnyzati tdrsulds) pénziigyi, tervezési, beszdmoldsi adatszolgdltatdsi és szamviteli
feladatainak, elldtdsa. A kézds hivatal a pénziigyi teriileten foglalkoztatott személyi dllomanya
2023-ban 5 f8, valamint kiszervezett modon, kiilsé konyvelSk megbizdsdval tudjuk a feladatok
elldtdsat biztositani.

A pénziigyi tigyintéz6k munkdjdt az éves koltségvetés hatdrozza meg, mely a koliségvetési
koncepcio készitésével kezdddik. A tervezéshez figyelembe kell venni a vdrhatd bevételi
forrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kotelezettségvallalds tortént. Ezen tilmenden az
intézmények kovetkezd évi igényeinek dsszegyiijtése, az eldzé évi felhaszndldsok, tényadatok
dattekintése torténik. A rendelettel jovdhagyott éves kiltségvetési eldiranyzatokat figyelemmel
kisérjiik és eldkészitjiik a rendelet-modositdsokat. Az elGirdnyzatok felhaszndldsdardl féléves-,
haromnegyedévi és éves beszdmolot készitink a KépviselG-testiilet részére. Beszamoldsi
kotelezettséget teljesitiink a Magyar Allamkincstdr Fejér Varmegyei Igazgatésdgan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdcios jelentési
kotelezettségiinknek is eleget tesziink. 2013. jilius honaptol havi pénzforgalmi adatszolgdltatdst
is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjitk a gazddlkoddssal Osszefiiggd szdmviteli
nyilvantartdsokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajdat bevételbdl, dllami tdmogatdsbol és onkormdnyzati tdmogatdsbol
biztositjdk kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak onalléan mikods
koltségvetési szervek - jogszabdlyi elGirdsoknak megfeleléen - killon bankszamldn és
pénztdrban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszamoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellendrzés utdn - analitikus nyilvdntartdsba
keriilnek, az utalds elekironikus uton torténik. A készpénzes szdmldk a pénztdari napokon
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keriilnek kifizetésre a hdzipénztdrbdl ellendrzés és engedélyezés utdan. A f6konyvi konyvelés és
a Kincstdr felé torténd beszdmolok készitése a Magyar Allamkincstdr dltal biztositott és

Jfolyamatosan karbantartott programokkal torténik.

Az illetmények szémfejtését a Magyar Allamkincstdr Varmegyei Igazgatésdga végzi, helyben
csak a valtozobérek és a tiszteletdijak szamfejtése torténik.

Havonta kozponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrdl.

A pénziigyi iigyintézék végzik az év végi leltdrozdssal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget aldtdmaszto jegyzdkionyveket készit a nem leltdrozott eszkozokrdl.

A felsoroltakon til a pénziigyi tigyintézSk analitikus nyilvdntartdst vezetnek az onkormdnyzatok

Jorgalomképes, forgalomképtelen és korldtozottan forgalomképes vagyondrdl, illetve éves és
negyedéves ingatlanvagyon statisztikadt készit.

I11. Osszegzés

A magyar kizigazgatdsi rendszer dtalakitdsdnak keretében megalakitott Kozos Onkormdnyzati
Hivatal mitkodése megfelel a jogszabdlyi elGirdsoknak és az elvégzett munkdt illetéen a
lakossdg és a kormdnyzati szervek dital tamasztott elvdrdsoknak is.
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