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A Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2024. évi
beszamoloja

I Beszdamolo a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal munkdjdrol

Felcsut, Alcsutdoboz, Csabdi, Tabajd és Vértesacsa Képvisel-testiilete 2013. marcius 1.
napjatol létrehozta a Felesiti Kozos Onkormdnyzati Hivatalt. A 2019. évi énkormdnyzati
vdlasztdsokat kovetden Obarok és Bodmér kozségek képviseld-testiiletei is a kézos hivatalhoz
valo csatlakozasrol hataroztak, igy jelenleg hét telepiilés igazgatdsi feladatait latjuk el.

Az Onkormdnyzatok kozétt kétott megdllapodds a Kézés Onkormanyzati Hivatal alapitdsérdl
és fenntartasardl rogziti, hogy a jegyzd évente kiteles beszamolni a telepiilések Képviseld-
testiiletének a Kozés Onkormdnyzati Hivatal munkdjérél. A megdllapodds régziti tovabba,
hogy a jegyz0, vagy az aljegyzé milyen rendszerességgel kiteles a kirendeltségeken
igyfélfogadast tartani.

A 2014. évi miikédés az elsé olyan teljes év volt, mely a kozos hivatali szervezeti kereteken beliil
zajlott, azzal, hogy az év utolso két honapja soran mar a szervezet finomitasan és a jobbito
szandéku dtalakitasdn dolgoztunk. Az eddigi kozds hivatali miikodeésrdl dltalanossdgban
megallapithato, hogy a folyamatosan valtozo feladatok, a személyi valtozasok, a jogszabalyi
keretek modosuldsa nem teszik lehetévé egy dllando struktira femntartdsdt, hanem az a
pillanatnyi helyzetnek megfelelden dllanddan csiszoldsra és valtoztatdsra szorul.

Szemelyi feltételek:

A Felcsuti Kézos Onkormdnyzati Hivatal jelenleg 27 5 engedélyezett létszdmkerettel
rendelkezik. A munkatarsak koziil 13 f0 rendelkezik diplomdval, a tébbieknek kiozépfoki
végzettségiik van, koziiliik 2 f6 mérlegképes konyveldi végzettséggel is rendelkezik. Minden
dolgozo rendelkezik a feladat ellatashoz sziikséges szakképesitéssel.

A Kézés Onkormanyzati Hivatal csabdi kirendeltségén 3 f& (az osztott munkakérben itt rogzitett
munkavallalokkal), alcsutdobozi kirendeltségén 3 fo, tabajdi kirendeltségen 1 fé, vértesacsai
kirendeltségén 4 f6 dolgozik dllandé jelleggel. Obarok 2 f&. A felcsiiti székhelyen 8 fo dolgozik.
A fentieken tul, a telepiilési létszamokon tul egy fG jegyzot és egy fd aljegyzot foglalkoztat a
hivatal.(Az aktiv létszam Gsszesen 2024.12.31-én 23 fo, tartésan tavollévd nincs).

Valamennyi telepiilés személytigyi feladatait egy fo ldatja el a hivatal székhelyén, valamint a
palyazati referensi és iktatasi feladatok is ide koncentrdlodnak.

Megjegyzendd, hogy a vértesacsai kirendeltség anyakonyvvezetoje latja el Felcsut, Alcsutdoboz
és Csabdi hasonlo feladatait, valamint szintén megosztva latjuk el a szocialis igazgatast egy
fovel Tabajd és Vértesacsa, illetve Bodmér és Obarok esetében. Az adés munkakérben ilyen
jellegii feladatelldtds valosul meg Obarok, Csabdi, valamint Bodmér és Tabajd kozétt. A
Jjegyzbkinywvezetdi feladatokat Alcsiitdoboz-Felesiit, Csabdi-Obarok-Bodmér, valamint
Vértesacsa-Tabajd esetében egy-egy f0 ldtja el.

Targyi feltételek:



A mindennapi munkavégzést segitd tdrgyi feltételek vonatkozdsdaban megfelelonek tekinthetdk
a rendelkezésre dllé lehetGségek, a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges targyi
feltételek adottak valamennyi szervezeti egység szamara.

2024. janudr 1-t61 — 2024, december 31-ig terjedd iddszak ligyiratforgalmi adatai:

2024. évben  fdszamra 7623 alszamra 17244 Osszesitve 24867 iigyiratot iktattunk.
(Onkormdnyzati hatésagi iigy 1410, allamigazgatasi hatésdgi iigyek: 924 egyeb megkeresések:
5289 )

II. A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésének és szervezeti
egységeinek bemutatdsa

1I/1. Altaldnos igazgatds

A) A szocidlis iigyintézéshez kapcsolodo tevékenységrol:

A szocidlis biztonsdg megteremtéséhez sziikséges feltételekrdl az dllam a kozponti szerveken és
az onkormdnyzatokon keresztiil gondoskodik, ez azonban nem jelenti azt, hogy az
dllampolgdrok ne lennének felel6sek megélhetési gondjaik, kiszolgaltatott  helyzetiik
rendezéséért. Az egyének, csaladok és a helyi kozdsség aktivitasa nélkiilozhetetlen feltétel a
szocidlis biztonsdg megteremtése céljabdl. A feladat tehdt kett8s: gy csokkenteni, kompenzdlini
a szocidlisan leszakaddk hdtranyait, hogy mindezt az adott idGszak anyagi lehetGségeinek
keretein beliil kell megvaldsitani.

A szocidlis tevékenységek alapvetéen két nagy csoportra oszthatok: hivatalbol indulo
eljdrasokra, és az iigyfél kérésre induld eljardsokra. A hivatalbdl indulé eljdrdsok jellemzdje,
hogy az eljdrdsban résztvevék akaratdtol és véleményétdl fliggetleniil sziiletik meg a szociadlis
kérdésekben a dontés, amely az iigyfelekre nézve kotelezettségeket és jogokat allapit meg.

Az iigyfél kérelmére indult iigyekben az eljards meginditasa és lefolytatasa a hivatalbol indulé
eljdrdsokndl alkalmazottal azonos, de az iigyfélnek lehetdsége van az eljards megsziintetésére,
ha szamdra kedvezétlen dontés varhaté. Az egyéb feladatok csoportjdba tartozik a folyamatos
kapesolattartds és informdcidcsere a Gyermekjoléti Szolgdlattal, az iskoldk, ovodak
ifiisdgvédelmi felelGseivel, a nevelési tandcsado vezetdjével, a karitativ szervezetekkel, illetve
az Gsszes érintett szervvel. Minden év elején adott kéltségvetési keretosszeg all rendelkezésre a
segélyezésre, ezt a keretet lehet felhaszndlni az év folyaman segélyek, tamogatasok nyujtasara.

A mindennapi gyakorlatban el6fordulo iigyek hdrom nagy csoportra oszthatok:
1. Onkormanyzati szocidlis tigyek:
- segélyek,

- rendeletek, hatarozatok,

2. Allamigazgatasi iigyek:

3. Egyéb iigyek:
- mds szervekkel kapcsolatos lakossagi panaszok, iigyek intézése (pl.. MEP, EON)
- nem hatosagi feladatok: - nyilvantartdasok vezetése,
- Képviselo-testiileti elGterjesztések elokészitése,
végrehajtasa.
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Amennyiben az iigy érdemi eldontéséhez a beérkezett iratokban elegendd informdcié dll
rendelkezésre, abban az esetben megtirténik a diontése eldkészitése, ha nem elegendd az
informdcio, akkor kiegészités, szakértdi vélemény, javaslat kérhetd, illetve kornyezettanulmany
készitésére keriil sor. Az adatok hdrom onkormdnyzat esetében szamitogépen keriilnek
rogzitésre segélyezési program segitségével, a program a megfeleld statisztikdk elkészitésére is
alkalmas.

Egyes szocidlis raszorultsagon alapulo tamogatdsok odaitélése dtruhdzott hatdskorben a
polgarmester utjan valosul meg.

Mind a hét onkormdnyzat tagia a Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkormdnyzati
Osztondijpalydzatban résztvevd telepiilések kozdsségének. Erre a fajta tdmogatdsra a
szocidlisan rdszorult felsGoktatdsi hallgaték, illetve leendd fGiskoldsok, egyetemistdk
pdlydzhatnak. Altaldban évente osszesitve nagysdagrendileg 50 pdlydzat szokott beérkezni.

B) Egyéb igazgatdasi tigyek

Munkaviszonnyal dsszefiiggd ligyek

A személyiigyi tigyintézé feladatai kézé tartozik a fentebb emlitett kézfoglalkoztatotti iigyek
intézésén til a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatalban dolgozé kézszolgalati tisztvisel6k
személyi anyagdnak kezelése, karbantartdasa, kinevezés készitése, személyi adatok felvétele,
dtsorolds, bérvdltozasok, munkaviszony megsziintetések, valamint az Onkormdnyzatok
intézményeiben dolgozok munkaviszony és bérvaltozasaival kapcsolatos adminisztrdcids
tevékenység. A feladattal megbizott munkatars itigyel a személyi anyagok biztonsdgos
taroldsdra és tartalmuk titkossdgara, kezeli tovabba az énkormanyzathoz tartozo intézmények
vezetGinek személyi anyagdt is. 2014-ben 1y feladatként jelentkezett az elektronikus feliileten
ellithaté TER-rendszer alkalmazdsa, mely a koztisztvisel6k teljesitményértékelését és
mindsitését segiti.

Az aktudlis havi, illetve személyi anyagokban torténd valtozasokrdl a Magyar Allamkinestdr
felé jelentést kiild. Régziti a valtozdsokat, szamfejti a havi nem rendszeres kifizetéseket a KIR
programban. Figyelemmel kiséri, valamint alkalmazza az internetes adatkommunikdcios
rendszeren keresztiil kozdlt valtoztatdsokat és programfrissitéseket. Adatot szolgaltat a
kiilonféle kimutatasokhoz. Igény szerint munkaltatoi igazoldst dllit ki a munkavallalok részére.

A kézfoglalkoztatdsi program keretében az Onkormanyzatok folyamatosan alkalmaznak
kozfoglalkoztatott munkavallalokat segitve a telepiiléseken él6 munkanélkiiliek elhelyezkedési
gondjainak megolddsat. Ennek érdekében elvégzi az alkalmazott személyek, személyi adatainak
felvételét, elkésziti a szerzGdéseket, majd a megsziinéssel kapcsolatos iratok kiallitdsat.

Vilasztdsokkal dsszefiiged feladatok

A személyiigyi iigyintézd és a felcsuti addiigyi iigyintézdé ldtta el a valasztdsok és nepszavazasok
sordn a névjegyzék és cimjegyzék ellendrzését és folyamatos aktualizdlasar. A valasztdsi
bizottsdgi tagok szerzddéseinek elkészitése, illetményiik szdamfejtése, kapcsolattartds,
szervezése, a valaszids elGkészitésében, lebonyolitdsdban részvétel is feladatkiorébe tartozik.

Népesség-nyilvantartdssal dsszefiiggd feladatok



A szocidlis iigyintézd csatolt munkakérben elldtja a helyi népesség-nyilvantartdsi rendszer
aktualizéldsat, frissitését. Ide tartozik az adatkozlés magdnszemélyek és hivatalos szervek
részére személyes adatokrél a nyilvdntarts alkalmazdsdval. Kimutatdsok készitése a
létszamadatokrdl, az énkormdnyzat, valamint a hivatalok felé.

Hagvyatéki eljardassal ésszefiiggd feladatok

A hagyatéki eljdards kérelemre, vagy hivatalbol indul. A haldleset anyakdnyvezése utdn az
anyakonyvvezetd a halott vizsgdlati bizonyitvany hagyatéki példdanydt postai uton vagy helyi
anyakényvezés esetén személyesen, iktatdsra bekiildi, beadja. Az illetékesség megdllapitasa
utdn az iigyintézd eldkésziti a leltdr felvételét. [rdsban, vagy telefonon megkeresi a hagyatéki
példdanyon feltiintetett hozzdtartozdt a hagyatéki leltdr felvételére, idépont(ok) megaddsaval.

A hagyatéki leltar felvétele formanyomtatvdnyon torténik az ingd-ingatlan hagyatékrol,
kitoltése az iigyintézé feladata. A kitoltott és mellékletekkel elldtott hagyatéki leltdr egy
példdnya az illetékes kozjegyzohoz keriil tovdbbitdsra. Amennyiben a hozzdtartozé ugy
nyilatkozik, hogy elhunyt utdn sem ingd, sem ingatlan vagyon nem maradt, ugy az erre
rendszeresitett nyomtatvany kitéltése utan az iigyirat az irattarba keriil. Pothagyatéki leltar
felvétele dltaldban iigyfél kérelmére indul és hagyatéki leltar felvételével zdrul. A hagyatéki
ligyeket jelenleg még szintén a szocialis iigyintézék latjdk el.

Kereskedelmi igazgatdssal osszefiiggo iigyek

A kereskedének, amennyiben kereskedelmi tevékenységet kivdan végezni, a tevékenységét be kell
Jjelenteni. Az elGirt okiratok megléte esetén kiaddsra keriil az igazolas a tevékenység
megkezdésének bejelentésérdl.

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

1. a kémiai biztonsagrdl szol6 torvény szerinti veszélyes anyagok és keverekek, kivéve a
Jot. szerinti tiizel6olaj, propdn vagy propan-butan gaz és az iizemanyag,

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

oldészer tartalmdnak szabdlyozdsardl szolé kormanyrendelet hatalya ala tartozo

termékek;

dllatgydgydszati készitmények és hatéanyagaik;

4. fegyver, I6szer, robbano- és robbantészer, gazspray, pirotechnikai termék, a polgari

célii pirotechnikai tevékenységekrdl sz6lo kormdnyrendelet szerinti 1., 2. és 3.

pirotechnikai osztalyba tartozé termékek, az ott meghatarozott kivételekkel;

novényvédad szerek és hatoanyagaik;

nem veszélyes hulladeék;

7. A" és , B’ tiizveszélyességi osztdlyba sorolt anyag, kivéve a Jovedéki 1orvény.
szerinti tiizelGolaj, propdn vagy propdn-butan gaz és az iizemanyag.

“

S b

Szdlldshely szolgdltatdssal, magdnszdllishelyekkel kapcsolatos iigyek

Szélldshely szolgaltatdsi tevékenységet a telepiiléseken kis szamban folytatnak, igy az ezekkel
kapcsolatos hatésdgi eljardsok szama elenyészo.

Magdnszallashelyek (falusi szdlldsadds) vonatkozdsaban hatésdgi nyilvdntartdasba vétel és
igazolas kidllitasara keriil sor.
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Birtokvédelmi iigyek

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

Az eljaras kizarolag kérelemre indul a jogszabalyban meghatarozott tartalmi elemekkel ellatott
kérelem benytjtdasaval. A birtokvédelmi tigyek bonyolultabb jellege miatt ezeket elsdsorban az
aljegyzd személyesen intézi.

Anyakényvi iigyintézés
Jelenleg a hét telepiilésen 2 f6 anyakinyvvezetd ldatja el az ezzel kapcsolatos feladatokat,
amelyek a kovetkezok:

Az anyakényvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassdgi és a halotti anyakonyvet. E feladatokon il
kézremiikidik a hdzassdgkotéseknél, a névadokndl és a jelesebb hdazassagi évforduldknal. Intézi

az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos tigyeket.

Az dllampolgarok sziiletésének, hazassagkotésének és elhalalozasanak nyilvantartasa az egyik
legdsszetettebb és legnagyobb pontossagot kivano kozigazgatasi munka.

A sziiletési és a halotti anyakonyvbe bejelentésre, orvosi bizonyitvany alapjan keriil bejegyzés,
mig a hdzassdgkotés eldzetes bejelentésre -30 napos varakozasi id6 utdn - az esemény idején

keriil bejegyzésre a hazassagi anyakonyvbe.

A jegyzd a hdzassdgkitést megelézd 30 napos varakozdsi idé aldl indokolt esetben felmentést
adhat.

Magyar dllampolgar kiilfoldon térténé hazassagkotéséhez sziikséges tanusitvanyt a
kormdnyhivatal adja meg, ennek felterjesztése is az anyakonyvvezetd feladata.

C) Egyéb az igazgatisi feladatokhoz szorosan nem kotodo iigyek

Pdlyazati és kozbiztonsdgi iigyek

A telepiilésfejlesztési elképzelések megvaldsitasanak érdekében egyre nagyobb szamban
sziikséges és indokolt a kiirdsra keriild palydzatokon valo részvétel. Ehhez tartozik, illetve ebbdl
fakad az alapvetd projektek generalasa és nyomon kovetése. Kiilon palydzati referenst
foglalkoztatunk: mellette elsésorban a polgdrmesterek, a jegyzd/aljegyzé és sajat
munkavallaloink latjak el a feladatot, esetenként egyes telepiiléseken vesziink igénybe
kozremiikodd szervezetet. A palydzatok szama és intenzitasa nagyon magas, ezzel a munkakor
nagyon leterhelt, kiilonos tekintettel az elszamoldsi idészakban egyidejiileg jelentkezd
feladatokra.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigyek

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat a 2011. évi CXXVIIL térvény szabdlyozza.
A torvény célja, hogy eldsegitse a fegyveres dsszeiitkozés, a katasztrdfa, valamint mds
vészhelyzet életet és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javakat fenyegeté hatdsai elleni
védekezést, a lakossdg oltalmazdsa érdekében a védekezésre valo felkészitést. A polgari
védelem megszervezése és iranyitasa allamigazgatasi feladat, amelyet az dllamigazgatdsi, az
onkormdnyzati szervek és a hivatasos polgdri védelmi szervek a térvényben foglalt
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feladatkériikben latnak el. A térvényben meghatdrozott polgdri védelmi feladatok
végrehajtdsaban, jogszabdlyban foglalt alapveté feladataik elldtdasa mellett kizremiikédoként
vesznek részt a fegyveres erdk és - a hivatdsos polgdri védelmi szervek kivételével - a
rendvédelmi szervek. A polgari védelmi feladatok megvaldsitdsa érdekében az dllampolgart és
a polgari szervet az e térvényben szabdlyozott polgdri védelmi kitelezettség és vagyoni
szolgaltatasi kitelezettség terhell.

e o

11/2. Ado- és pénziigyi igazgatds

A) Az adoiigyi folyamatokrol
Az adoiigyi feladatok

E tevékenység keretében végzik az iigyintézdk a helyi adokra és a gépjdrmiiaddra vonatkozo,
torvényekben és mds jogszabdlyokban eldirtakra figyelemmel az onkormanyzat dltal bevezetett
addk - épitményads, magdnszemély kommundlis addja, ipariizési add, telekadd — eldirdsaval,
nyilvantartdsaval, kezelésével, beszedésével, elszamoldsaval, adoellendrzéssel, az addk- és
adék médjéra behajtandé koztartozdsok beszedésével, az addzdssal dsszefiiggd bejelenteések,
kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatosdgi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasaval
kapcsolatban eldirt feladatokat.

Az addiigyi feladatokat valamennyi kirendeltségen ellatjuk azzal, hogy Alcsutdoboz és Tabajd,
valamint Csabdi és Obarok kozésen foglalkoztat egy-egy nyolcdrds adéiigyi eldéadot.

Adokivetés

Az ipariizési adé bevalldsok leaddsdnak hatdrideje minden év mdjus 31-e, az épitményado,
telekado, kommundlis-adé bevallds leaddsi hatdrideje az adokitelezettség keletkezését,
valtozdsat kivetd 15 napon beliil van.

A bevalldsok beérkezése utdn az eléadok az adébevalldsok adatait egyeztetik a szamitégépes
torzsadattdri nyilvantartdsban a mdr rendelkezésre dllé adatokkal, ha eltérést tapasztalnak a
valtozasokat dtvezetik. Abban az esetben, ha az addalany a nyilvantartdsban nem szerepel,
szamitégépes nyilvantartdsba veszik.

Amennyiben az adékitelezetiség a bejelentéssel, illetve a bevalldssal egyidejiileg keletkezik,
akkor az adémentesség feltételeinek vizsgdlatdra keriil sor. A feltételek fenndlldsa esetén az
adozé az adéfizetési kotelezettség alol mentesiil.

A tértivevény visszaérkezését kovetSen megtorténik az vigyiratba szerelés, a hatdrozatok alapjdn
az adé osszegének elbirdsa, illetve torlése és az esedékesség idépontjdnak rogzitése a
szamitogépes nyilvantartdsban.

Adobefizetések

Az addfizetések feldolgozdsa az addiigyi eladdk dltal torténik. A postdn érkezd befizetési lapok
fénymdsolatban keriilnek az addcsoporthoz, ahol a pénzintézetiél naponta beérkezo
szamlakivonatok (adénemenként) és a mellékleteiket képezd bizonylatok ellendrzésre keriilnek.
A kivonatokrél szémlakivonat-nyilvantartas késziil. A tételes pénzforgalom és a szamlakivonat
adatai kozotti egyezéség megdllapitdsa utdn torténik a befizetések lekonyvelése az adozok
egyedi szamlaira.




Amennyiben a kivetett adora a befizetés beérkezett, az ado lekonyvelésével lezarul a folyamat.
A befizetési hatdrid6 eredménytelen eltelte utdn a hdtralékkal rendelkezd adozokrdl hatralékos
lista késziil, és megindul az adobehajtasi eljaras.

Adobehajtds

Az adohdtralékkal rendelkezékrdl késziilt lista alapjan fizetési felhivds keriil kikiildésre,
melyben tdjékoztatdst kap az addfizetésre kitelezett személy a hdtralék osszegeérdl.
A felhivassal készpénz dtutaldsi megbizds keriil kikiildésre azoknak az adozéknak a cimére, akik
bankszamlaval nem rendelkeznek.

Az illetékességi teriileten kiviili végrehajtdsi eljaras lefolytatdasa céljabol magdnszemély
esetében a lakéhely szerinti teriiletileg illetékes oOnkormanyzathoz, jogi szerv és egyéb szervezet
esetében az illetékes dallami adohatésaghoz hatraléki kimutatds keriil megkiildésre.

A felszélitdst kovetden az adohdtralék rendezésének vizsgdlata utan, amennyiben a felhivas
eredménytelen, a végrehajtasi eljaras meginditasara keriil sor.

A bankszamlaval rendelkezé hdtralékosok szdmldja ellen azonnali beszedési megbizadst, a
munkahellyel rendelkezék esetében munkabérre irdnyuld fizetési letiltds kibocsdtdsa torténik.
Amennyiben az eddig foganatositoit intézkedések nem vezettek eredményre, illetve a
hatralékosok bankszamldval, vagy munkabérrel nem rendelkeznek, akkor az adés tulajdondban
Iévé ingatlan felkutatdsdra keriil sor, amelyre jogosult az adohatosdg végrehajtdsi, illetve
Jelzalog

Jjogot bejegyeztetni. A hatalyos végrehajtdsi trvény alapjan ingo dolgok végrehajtdsdra is sor
keriilhet.

Amennyiben az adozé nem rendelkezik lefoglalhaté ingé-és ingatlan vagyontarggyal, valamint
a végrehajtasi eljards nem jar eredménnyel, akkor az adodtartozds 5 év alatt éviil el.

A meg nem fizetett addtartozds rendezésére az adozo adémeérséklési, illetve fizetési kénnyités
iranti kérelmet terjeszthet eld. Az indokok egyedi mérlegelése, a kérelemben leirtak
aldtdmasztdsdt szolgdalo tények meglétének, valamint a jovedelmi- és vagyoni viszonyok,
tovabba a gazdadlkoddsi tevékenység eredményességének vizsgalata utan sor keriil az ado
torlésére, mérséklésére, részletfizetés engedélyezésére, illetve a kérelem elutasitdasara. A
kérelem elutasitdsa esetén, amennyiben az adozo tartozasat nem rendezi, a behajtdsi eljaras
folytatodik.

Amennyiben adé mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztds engedélyezése toriénik,
figyelemmel kisérjitk az adézé hatdridSben torténd befizetéseinek teljesitését a tartozds
rendezéséig, ellenkezd esetben a végrehajtasi eljards folytatdik.

Adoellendrzés

Az adéellenérzés az adéalanyok kivdlasztdsa alkalomszeriien torténik, dltaldban abban az
esethen, ha feltételezhetd, hogy az adéalany a bevalldsaban valdtlan adatot kozol, illetve
tevékenységét kizigazgatdsi teriiletiinkén mdr nem folytatja és nagyobb osszegii adotulfizetés-
visszautalasi kérelmet nytjt be adohatosagunkhoz.

Epitményadondl, telekadéndl helyszini ellendrzéssel, illetve az épitési eléadokhoz beadott

épitési engedély, illetve az dltaluk kibocsdtott hasznalatba-vételi engedély és az addbevallasok
osszevetése alapjdan végezziik az ellendrzéseket.

Az adoiigyi eldadok egyéb feladatai




- Addigazoldsok, vagyoni bizonyitvanyok kidllitdsa:
Az ad6z6 kérelmére annak igazolasdra, hogy rendelkezik-e adétartozdssal, adéigazolds
kiadasara keriil sor.

- Ado-és értékbizonyitvany kiallitasa:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékérél ado-és értékbizonyitvany kiadasa
torténik, hatosdgi felhasznalds céljabol.

- Igazolas kidllitdsa koltségmentesség igénybevételéhez:
Ingd, ingatlan és gépjdrmii meglétének igazoldsa.

- Pénzbirsdag nyilvantartasa, kezelése:
A szabalysértési hatésdg, amennyiben a pénzbirsag megfizetésére kotelezett személy a
pénzisszeget nem fizeti meg - a hatdrozat jogerdre emelkedését kivetd 15 napon beliil
- letiltdst bocsdt ki, melynek egy példanydt dtadja adohatosagunknak.
A letiltds alapjén a szabdlysértést elkovetd terhére megadllapitott pénzbirsdg, eljdrasi
koltség az idegen adobeszedési szamldn keriil eldirasra.
A munkdltaté dltal tortént dtutaldsokrdl, befizetésekrdl, valamint a  letiltds
eredménytelenségérdl a szabdlysértési hatésdgot értesitjiik.
A tartozas torlésre keriil, ha a szabalysértési hatosag a letiltast visszavonja.

Az addk modjdra behajtando kiztartozdsok beszedése

Azon kiztartozdsok esetében, ahol a torvény az adok mddjdra torténd behajtdst rendeli el, a
tarshatésag hatraléki kimutatds formdjaban megkeresi adohatosagunkat a végrehajtast kérve.
Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtasi eljards lefolytatdsahoz sziikséges
adatokat, akkor az eljdrdst meginditjuk, ellenkezd esetben a kimutaté szervnek hianypdtldsra
visszakiildésre keriil. A végrehajtds eredményérdl a kimutato hatésag tdjékoztatast kap.
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Az addiigyi eléadok dltal vezetett szdmldkrol torténd utaldsok

Az addiigyi eléadék minden addfajidra (véllalkozok kommundlis addja, épitményadd, ipariizési
adé stb,) szamldkat vezetnek. Az adébeszedési szamlikrol az utaldsok a koltségvetési
elszamoldsi szamla javdra térténnek minden honap 10. napjdig.

Az idegen bevételek elszamoldsi szamlarol a behajtasra kimutatott tartozdsra teljesitett
befizetések utaldsra keriilnek a kimutato szerv felé.

Zdrdsi sszesito készitése

Az adészamldk adatairdl félévkor és év végén zdrdsi dsszesitd készill. A zdrds el0készitése sordn
az adatok ellendrzésére, egyezdségének megdllapitdsdra keriil sor.

B) A pénziigyi feladatokrdl és folyamatokrol

A pénziigyi iigyintéz6k f6 feladata az énkormdnyzatok és az dltaluk fenntariott koliségvetési
szervek (kézos onkormanyzati  hivatal, dvoda, bolcséde, nemzetiségi Onkormdny:zat,
onkormdnyzati tarsulds) pénziigyi, tervezési, beszamoldsi adatszolgaltatdsi és szamviteli
feladatainak, elldtdsa. A kozés hivatal a pénziigyi teriileten foglalkoztatott személyi allomanya
2023-ban 5 f5, valamint kiszervezett médon, kiilsé kinyvelGk megbizdsaval tudjuk a feladatok
ellatasat biztositani.

A pénziigyi iigyintéz6k munkdjat az éves koltségvetés hatdrozza meg, mely a kéltségvetesi
koncepcic készitésével kezdddik. A tervezéshez figyelembe kell venni a varhaté bevételi
forrdsokat és azokat a kiaddsokat, amelyekre kotelezettségvdllalds tortént. Ezen tulmenden az
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intézmények kovetkezé évi igényeinek dsszegytijtése, az eldzé évi felhaszndldsok, tényadatok
dttekintése torténik. A rendelettel jovahagyott éves koltségvetési elGiranyzatokat figyelemmel
kisérjiik és elékészitjiik a rendelet-médositdsokat. Az elGirdnyzatok felhaszndlasarol feléves-,
hdromnegyedévi és éves beszamoldt készitiink a Képviselé-testiilet részére. Beszamolasi
kotelezettséget teljesitiink a Magyar Allamkinestar Fejér Varmegyei Igazgatésagan keresztiil
évente két alkalommal. Negyedévenként mérlegjelentést és pénzforgalmi informdcids jelentési
kitelezettségiinknek is eleget tesziink. 2013. julius honaptol havi pénzforgalmi adatszolgaltatast
is kell teljesiteniink. Ennek érdekében vezetjiik a gazddlkoddssal osszefiiggd szdamviteli
nyilvantartasokat és figyelemmel kisérjiik a pénzforgalmi adatokat.

Az intézmények sajat bevételbél, dllami tdmogatdsbol és onkormdnyzati tdmogatdsbol
biztositidk kiaddsaik fedezetét. Annak ellenére, hogy az intézmények csak éndlléan mikodd
kiltségvetési szervek - jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen - kiilon bankszamlan és
pénztarban bonyolitjuk kiaddsaikat, bevételeiket, végezziik a beszamoldssal kapcsolatos
feladatokat.

A beérkezett szamldk - tartalmi és miiszaki ellenbrzés utdn - analitikus nyilvantartdsba
keriilnek, az utalds elektronikus uton térténik. A készpénzes szamldk a pénztari napokon
keriilnek kifizetésre a hdzipénzidarbdl ellenbrzés és engedélyezés utdan. A f6konyvi konyvelés és
a Kincstdr felé tirténd beszamoldk készitése a Magyar Allamkinestar dltal biztositott és
folyamatosan karbantartott programokkal torténik.

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

Havonta kizponti programmal jelentést készitiink a kifizetett segélyekrdl.

A pénziigyi iigyintézék végzik az év végi leltdrozassal és a selejtezésekkel kapcsolatos
feladatokat. Mérleget aldtamaszto jegyzékonyveket készit a nem leltdrozott eszkozokrdl.

A felsoroltakon tiil a pénziigyi tigyintéz6k analitikus nyilvantartdst vezetnek az 6nkormdnyzatok

forgalomképes, forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes vagyonardl, illetve éves és
negyedéves ingatlanvagyon statisztikat készit.

III. Osszegzés

A magyar kézigazgatdsi rendszer dtalakitdsanak keretében megalakitott K6zos Onkormanyzati
Hivatal miikidése megfelel a jogszabdlyi elirdsoknak és az elvégzett munkat illetéen a
lakossag és a kormadnyzati szervek dltal tdmasztott elvardsoknak is.
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