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8. számú melléklet

ZALAEGERSZEG MEGYEI JOGÚ VÁROS POLGÁRMESTERI HIVATALA

Adóosztály

ELLENŐRZÉSI NYOMVONALA

	Tevékenység/feladat megnevezése
	Jogszabály alap
	INPUT/ALAP

DOKUMEN-TUM
	Output dokumentum
	Felelős/kötele-zettség- vállaló
	Határidő
	Ellenőrzési

pont
	Ellenőrzés gyakorisága

	ellátja az önkormányzat által bevezetett helyi adókkal, a talajterhelési díjjal, államigazgatási eljárási illetékkel* és a gépjárműadóval kapcsolatos, valamint az egyéb feladat- és hatáskörébe tartozó adóhatósági feladatokat,
	1991. évi XX. tv. 140. § (2),

1990. évi C. tv. 6.§ e.)

 2003. évi LXXXIX. tv. 11. §, 21/A. § 24.§,

1990. évi XCIII. tv. 29. §, 44/2004.(XII. 20.) PM r. 5.§

1991. évi LXXXII. tv. 9. § ,

2003. évi XCII. tv. 10. § (1) c.), (2), (3), (4) bek. , 172.§ (7)
	*

Kérelem,

fellebbezés

könyvelési

bizonylat
	*

végzés
	*

ügyintéző

kiadmá-

nyozó
	*

5 nap,

8 nap,

15 nap
	*

folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	*

egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	folyamatosan ellenőrzi az adózók adófizetési kötelezettségének teljesítését, a bevallások helyességét és a vonatkozó törvények és önkormányzati rendelet által előírt egyéb kötelezettségek teljesítését,
	1991. évi XX. tv. 140. § (2) c.), j.)

2003. évi XCII. tv. 85. § - 132.§
	
	
	
	
	
	

	tájékoztatja az adózókat az egyes adókhoz kapcsolódó szabályok, előírások változásairól és a fizetési kötelezettség teljesítésének állásáról,
	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) i.)

2003. évi XCII. tv. 43.§ (1)-(8) bek., 1. § (5) 


	
	
	
	
	
	

	üzemelteti az adóügyvitelt ellátó számítógépes rendszereket,
	13/1991. (V. 21.) PM. r. 13. §
	
	
	
	
	
	


Adóelőírási csoport:

	Tevékenység/feladat megnevezése
	Jogszabály alap
	INPUT/ALAP

DOKUMEN-TUM
	Output dokumentum
	Felelős/kötele-zettség- vállaló
	Határidő
	Ellenőrzési

pont
	Ellenőrzés gyakorisága

	vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat 
	13/1991. (V. 21.) PM. r.

1991. XX. tv. 140. § (2) s.) r.) 
	bevallás,

bejelentés,

adatszolgál-

tatás,

banki, postai

befizetés


	határozat, naplók, analitikák, elektroni-kus nyilván-tartás


	ügyintéző,

csoport-

vezető,

osztály-

vezető
	folyamatos
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	folyamat-

ba épített

i/o

	végzi a vállalkozások bevallásainak kiküldését,

valamint a benyújtott bevallások feldolgozását,
	2003. évi XCII. tv. 31-34.§

13/1991. (V. 21.) PM. r. 4/B. § (1), 14. § (10)
	
	
	
	Art. szerint
	
	

	
	
	A D Ó K I V E T É S ,   Ö N A D Ó Z Á S   F O L Y A M A T Á B R A

	elkészíti a fizetési meghagyásokat, az adózó kérelmére a fizetési meghagyás módosítását,
	2003. évi XCII. tv. 42. § 

(1)-(4)
	bevallás, kérelem
	határozat
	ügyintéző,

csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	30 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	az adózó túlfizetésre vonatkozó visszautalási kérelemről dönt (határozat, kiutalási adatlap)
	2003. évi XCII. tv. 43. § 

(4)-(8), 123. §, 151. §

13/1991. (V. 21.) PM. r. 10.§
	bevallás, kérelem
	határozat

kiutalási

adatlap
	ügyintéző,

csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	30 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	végzi a pénzforgalmi tételek könyvelését,
	13/1991. (V. 21.) PM. r. 9. § (1)–(7)
	postai,

banki bizonylatok,

határozat
	naplók,

analitikák
	csoport-

vezető (naplók)

ügyintéző
	folyamatos
	pénzfor-

galmi napló (
bizonyla-

tok (
folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	havonta

folyamatos

egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)


	Tevékenység/feladat megnevezése
	Jogszabály alap
	INPUT/ALAP

DOKUMEN-TUM
	Output dokumentum
	Felelős/kötele-zettség- vállaló
	Határidő
	Ellenőrzési

pont
	Ellenőrzés gyakorisága

	végzi a számlaegyenleg értesítések kiküldését,
	2003. évi XCII. tv. 43. § (8)
	
	számla-egyenleg értesítő
	ügyintéző,

csoport-

vezető,

kiadmá-

nyozó


	aug. 31.

október 31.
	előkészítés

kiadmányozás

folyamatba épített (csoportvezető)


	működési

(folyamatos)

vezetői

	feladata a működő, valamint a megszűnt vállalkozások adóellenőrzésének lefolytatása,
	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) j.), g.)
2003. évi XCII. tv. 85.§ - 131.§-132.§
	
	
	
	Art. szerint
	
	

	
	
	A D Ó E L L E N Ő R Z É S   F O L Y A M A T Á B R A

	adóigazolásokat állít ki,


	2004. évi CXL tv. 83-84.§

2/1968.(I. 24.) IM. r 5.§ (2)

1991. évi XXXIV. tv. 2. § (5)

61/1997.(IV. 18.) Korm. r. 1. § (1) c.)

2003. évi XCII. tv. 85. §, 85/A. §
	kérelem
	igazolás
	ügyintéző, kiadmá-

nyozó


	8 nap
	kiadmányozás
	egyedenként

	az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart,
	1991. évi XX. tv. 140. § (2) 1.)

2003. évi XCII. tv. 119. § (1)

52.§, 53.§, 54.§


	megkeresés
	válaszlevél
	kiadmá-nyozó
	8 nap
15 nap
	vezetői 

kiadmányozás
	egyedi

	közreműködik a helyi adórendelet-tervezetek készítésében,


	1991. évi XX. tv. 140. § (2) b.)


	törvény
	rendelet
	jegyző,

osztály-

vezető,

csoport-

vezető


	belső

szabályzat

szerint


	Önkormányzati

Osztály

Bizottsági

ülés

Közgyű-

lés: -
	esetenként

	hitelezői követelést nyújt be valamennyi adónem vonatkozásában a felszámoló, végelszámoló felé, figyelemmel kíséri a felszámolási, végelszámolási, csődeljárásokat.
	1991. évi IL. tv. 28.§ (2) f.)

2006. évi V. tv. 91. §, 102. § (2) c.), 106. § (1) 
	Cégközlöny,

Bírósági

végzés
	hitelezői

igény bejelentés
	csoport-

vezető, osztály- vezető


	40 nap

törvény

szerint
	kiadmányozás
	egyedenként

	ellátja a talajterhelési díj fizetésének ellenőrzésével, bevallásával, adatszolgáltatás felülvizsgálatával kapcsolatos feladatokat
	2003. évi LXXXIX. tv. 11. §, 21/A. §, 24. §, 25. §
	ZALAVÍZ

(adatszolg.)

bevallás
	felhívás (eseti)
	ügyintéző,

csoport-

vezető


	rendelet,

törvény

szerint,

30 nap


	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)




	Tevékenység/feladat megnevezése
	Jogszabály alap
	INPUT/ALAP

DOKUMEN-TUM
	Output dokumentum
	Felelős/kötele-zettség- vállaló
	Határidő
	Ellenőrzési

pont
	Ellenőrzés gyakorisága

	ellátja a luxusadóval kapcsolatos adóztatási feladatokat


	2005. évi CXXI. tv. 8. -10. §

ZMJVK 11/2006. (III.07.) számú önkormányzati rendelete

a luxusadóról
	bevallás

felhívás
	határozat


	ügyintéző,

csoport-

vezető


	30 nap


	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	A gépjárműadót a Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatala által szolgáltatott adatok alapján állapítja meg.
	1991. évi XX. tv. 140. § (2) m.)

1991. évi LXXXII. tv. 

2003. évi XCII. tv 125. § (4); 

176. § (1) 3. sz. mell. G, 2-4. pont
	adatszolgál-

tatás
	határozat
	ügyintéző,

csoport-

vezető


	30 nap


	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	teljesíti a feladatköréhez tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre, valamint az önkormányzati adókra vonatkozóan környezettanulmányt készít,
	2004. évi CXL tv. 26. §

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

2003. évi XCII. tv. 52.§, 53. §, 54. §, 

119.§ (1) 
	megkeresés
	válaszlevél
	ügyintéző,

kiadmá-nyozó


	15 nap és

8 nap
	kiadmányozás
	egyedenként

	méltányossági, részletfizetési, fizetési halasztási ügyekben környezettanulmányt készít, határozatot hoz


	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

2003. évi XCII. tv. 

133. §, 134. § (1)-(3)
	kérelem
	határozat,

végzés


	csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	30 nap


	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	
	
	A D Ó E L L E N Ő R Z É S   F O L Y A M A T Á B R A

	elkészíti az adóztatással kapcsolatosan elrendelt információs anyagokat, értékeléseket és beszámolókat az illetékes központi szervek, hivatal szervezeti egységei , képviselőtestület és a lakosság felé
	1990. évi C. tv. 8.§ (2), 
1991. évi XX. tv. 140. § (2) s.) h.)

13/1991. (V.21.) PM.r. 14. § (1-10)
	elrendelés
	zárási 

összesítő,

lajstrom,

követelés értékelés,

adóerőké-

pesség,

számlaki-

vonatok

stb.

beszámoló


	csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	törvény alapján elrendelés

szerint
	csoportvezető

osztályvezető


	eseti


Adóeljárási csoport:

	Tevékenység/feladat megnevezése
	Jogszabály alap
	INPUT/ALAP

DOKUMEN-TUM
	Output dokumentum
	Felelős/kötele-zettség- vállaló
	Határidő
	Ellenőrzési

pont
	Ellenőrzés gyakorisága

	vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat,


	13/1991. (V. 21.) PM. r. 

1991.évi XX. tv. 140. § (2) s.) r.)
	bevallás,

bejelentés,

adatszolgál-

tatás,

banki, postai

befizetés


	határozat, naplók, analitikák, elektroni-kus nyilván-tartás
	ügyintéző,

csoport-

vezető,

osztály-

vezető
	folyamatos
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	folyamat-

ba épített

i/o

	figyelemmel kíséri a hátralékos adózók folyószámláit,
	2003. évi XCII. tv. 150. § (1)


	
	
	
	Art., 

Vht. szerint

	-----------
	-------------

	
	
	A D Ó V É G R E H A J T Á S     F O L Y A M A T Á B R A

	végrehajtást foganatosít a hátralékos adózókkal szemben a hatályos jogszabályok szerint, 


	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) o.), r.) p.)

2003. évi XCII. tv. 144 – 163.§
	
	
	
	Art., 

Vht. szerint

	
	

	
	
	A D Ó V É G R E H A J T Á S     F O L Y A M A T Á B R A

	teljesíti a feladatköréhez tartozó ügyekkel kapcsolatos 

megkereséseket,
	2004. évi CXL tv. 26. §

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

2003. évi XCII. tv. 52-54. §
	megkeresés
	válaszlevél
	ügyintéző,

csoport-

vezető
	15 nap és 

8 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	lefolytatja a helyi önkormányzatokhoz telepített idegen tartozások adók módjára történő végrehajtását,
	1999. évi LXIX. tv. 111. §

2003. évi XCII. tv 161. §
	
	
	
	30 nap Art., Vht.

szerint
	
	

	
	
	A D Ó V É G R E H A J T Á S     F O L Y A M A T Á B R A

	kiállítja az adó- és értékbizonyítványokat
	1991. évi XX. tv. 140. § (2) d.) 

1990. évi XCIII. tv. 101. §

2004. évi CXL tv. 83-84.§
	megkeresés,

hagyatéki

eljárás
	adó-és 

értékbizo

nyitvány
	ügyintéző,

csoport-

vezető


	8 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	hagyatéki hitelezőként bejelenti a hagyatéki leltárba az adótartozásokat,
	2003. évi XCII. 35.§ (2) a.)
	hagyatéki

leltár
	bejelentés
	ügyintéző,

kiadmá-

nyozó


	8 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)


	Tevékenység/feladat megnevezése
	Jogszabály alap
	INPUT/ALAP

DOKUMEN-TUM
	Output dokumentum
	Felelős/kötele-zettség- vállaló
	Határidő
	Ellenőrzési

pont
	Ellenőrzés gyakorisága

	közreműködik a helyi adórendelet-tervezetek készítésében,


	1990. évi C. tv. 1. § (1), 5.§

1991. évi XX. tv. 140. § (2) b.) 
	törvény
	rendelet
	jegyző,

osztály-

vezető,

csoport-

vezető
	belső 

szabályzat

szerint


	Önkormányzati Osztály

Bizottsági

ülés

Közgyűlés: -
	esetenként

	határozatot hoz a helyi adóra vonatkozóan, a részletfizetés, fizetési halasztás, egyéb méltányossági ügyekben,
	1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)

2003. évi XCII. tv. 133. §, 

134. § (1)-(3)
	kérelem
	határozat,

végzés


	csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	30 nap


	folyamatba épített (csoportvezető)

kiadmányozás

(ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	képviseli a hivatalt a csődeljárás, felszámolási és végelszámolási eljárás során,
	1991. évi IL. tv. 28. § , 66.§ 
	bírósági végzés
	jegyző-könyv
	csoport-

vezető,

osztály-

vezető
	---------
	bírósági végzés
	egyedenként

	hatósági eljárás során adóellenőrzések megállapításai alapján határozatot hoz,


	1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.)

2003. évi XCII. tv 86.§-108.§,
120-130.§ 124/b. §
	jegyzőkönyv

önrevízió
	határo-

zat


	csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	60 nap

15 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	határozattal az adó megfizetésére kötelezi az adótartozásért

jogszabály alapján helyt állni köteles személy(eke)t, ha az adózó az esedékes adót nem fizette meg és azt tőle behajtani nem lehet.
	1991. évi XX. tv. 140. § (2) p) r.)

2003. évi XCII. tv 35. § (2)
	 - bírósági

   eljárás

- határozat-

   hozatal

- jegyző-

   könyv
	határo-

zat


	csoport-

vezető,

osztály-

vezető


	30 nap
	folyamatba épített (ügyintéző)

kiadmányozás

(csop.vez., ov.)
	egyedenként

működési (folyamatos)

vezetői

(kiadmányozó)

	ellátja a talajterhelési díj behajtásával kapcsolatos feladatokat 
	2003. évi LXXXIX. tv., 
2003. évi XCII. tv. 144.-164. §
	
	
	
	Art. szerint
	
	

	
	
	A D Ó V É G R E H A J T Á S I    F O L Y A M A T Á B R A

	A Gyámhivatal által kiszabott illetve megállapított eljárási bírság, eljárási költség és a kapcsolattartás meghiúsítása folytán keletkezett igazolt költségek behajtására végrehajtást foganatosít
	149/1997. (IX.10.)

Korm.r. 16. § (1) és (4) bek.

2004. évi CXL. tv. 135. § (1)
	A D Ó V É G R E H A J T Á S I    F O L Y A M A T Á B R A

	valamint végrehajtást foganatosító szervként fizetési halasztást, vagy részletfizetést engedélyez, ha azt jogszabály nem tiltja és ahhoz a végrehajtást elrendelő Gyámhivatal előzetesen hozzájárult.
	
	kérelem
	határozat

végzés
	csop.vez.

osztály-

vezető
	30 nap
	folyamatba

épített

(csop.vez)

kiadmányozás

(osztályvezető)


	egyedenként

működési

(folyamatos)
vezetői

(kiadmányozó)


ADÓKIVETÉS, ÖNADÓZÁS FOLYAMATÁBRÁJA

_____________________________________________________________________________________________________________
DOKUMENTUM
FOLYAMATÁBRA
FELELŐS

	Magyar Közlöny/CD Jogtár belső szabályzat, iktatás

bevallás, bejelentés

adatszolgáltatás

MK/CD

Felhívás, 

megkeresés

ONKADO program 

MK/CD, 

igazolási kérelem

Határozat

Határozat

Tértivevény

MK/CD, felterjesztés a II. fokú szervhez

Jogerősítés

Befizetési bizonylat, könyvelési napló, könyvelési lista

MK/CD

Pénzforgalmi naplók

(banki, postai bizonylat)
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