EI - 07

                 MINŐSÉGÜGYI ELJÁRÁS

AZ ADÓOSZTÁLY TEVÉKENYSÉGÉNEK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA 

1. ELJÁRÁS CÉLJA

Az eljárás célja az Adóosztály folyamatainak szabályozása. Rögzíti az önkormányzati eljárások folyamatait, a folyamatokban részt vevők feladatát, felelősségét, valamint a dokumentálási és okirat kibocsátási kötelezettséget, kielégítve az ISO 9001:2008 szabvány és a Nyíregyházi Önkormányzat Minőségbiztosítási Kézikönyve követelményeit.

2. ELJÁRÁS LEÍRÁSA

2.1 Az Adóosztály feladata

Ellátja a helyi adókra, és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más jogszabályokban előírtakra figyelemmel az önkormányzat által bevezetett adók, a gépjárműadó, a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó és a talajterhelési díj előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésével, elszámolásával, adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behajtandó köztartozások beszedésével, az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézésével, hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat.

2.2 Az adókivetés folyamata

Az Adóosztálynál az ügyiratkezelési feladat speciális. Nem a központi iktatóban történik az iktatás, hanem az osztály helyben végzi ezt a feladatot. Az osztály külön postafiókkal rendelkezik.

A posta által elhozott napi küldemények és az ügyfélfogadás során átvett iratok az osztályvezetőhöz kerülnek. Itt történik a postabontás, érkezés dátumának rögzítése, mellékletek meglétének ellenőrzése. Az ügyfélfogadás során átvett bejelentkezések, bevallások esetében az átvétel tényét, időpontját az ügyintéző igazolja, ellenőrzi a mellékletek meglétét és egy példányt az ügyfél részére visszaad.

Az osztályvezető a csoportvezetőkre szignálja, a csoportok felé irányítja az iratokat. Az eljáró ügyintézőt a csoportvezető jelöli ki és az iratot átadja iktatásra.

Az iktatás számítógépes program felhasználásával történik.

Az iktatás előtt megállapításra kerül, hogy van-e a folyamatban lévő ügynek előzőleg érkezett irata (előirat). Az iktatás főszámra, alszámra vagy gyűjtőszámra történhet.

Az iktatás befejezése után számítógépen átadókönyv készül.

Az irattározásért felelős ügykezelő az előzményeket csatolja, az iratokat szereli.

Az átadókönyv alapján történik az iratok átadása az ügyintézők részére. Az átvétel tényét aláírásukkal igazolják.

Gépjárműadóban az adatszolgáltatás alapján történő adóhatósági adómegállapításhoz szükséges aktuális adatokat a Közigazgatási és Elektronikus Közszolgáltatások Központi Hivatala évente egy teljes körű, és a változásokról havonta adatszolgáltatással biztosítja.

Az adatszolgáltatás alapján történő adóhatósági adómegállapító határozat, illetve a bejelentés iktatása a számítógépes iktató program és az önkormányzati hatáskörbe tartozó adók nyilvántartó programjának összekapcsolásával történik.

Az önadózás formában működő helyi iparűzési adó és a talajterhelési díj esetében az adóalany, illetve idegenforgalmi adó esetében az adóbeszedésre kötelezett bejelentkezéssel, míg kivetéses adóként funkcionáló építményadónál az adóalany adóbevallással jelentkezik be. 

Az ügyintézők a beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzik, ha valamilyen hiba, hiányosság merül fel, a hibát - jogszabályi keretek között - kijavítják, és az ügyfelet értesítik, vagy az ügyféllel a hiányosságot pótoltatják. 

Az ügyintéző az adóbevallás és az adatszolgáltatás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántartásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a változásokat átvezeti. Abban az esetben, ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzsadattári nyilvántartásba veszi.

A bejelentkezés, a bevallás, a bejelentés, az adatszolgáltatás adatai rögzítésre kerülnek a számítógépes nyilvántartásban. 

Az ügyintéző a rögzített adatok alapján adózó számláján a változásokat átvezeti és a program iratkezelőjében rendelkezésre álló iratmintákból a megfelelőt kiválasztva elkészíti a határozatot. 

Az adómentességi feltételek fennállása esetén az adózó az adófizetési kötelezettség alól mentesül.

A bevallások feldolgozása során megállapított mulasztás miatt mulasztási bírság megállapítása történik. (Késedelmes bevallás, adóelőleg kiegészítési kötelezettség nem teljesítése, indokolatlan előlegmódosítás miatt.)

Adókivetés esetén - amennyiben adómérték változás történik - a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - ún. mértékváltó határozat kiadására kerül sor.

A határozat eredeti példánya postázásra történő előkészítés céljából az ügykezelőhöz kerül. A határozatokat borítékolja, tértivevénnyel ellátja.

A tértivevény visszaérkezését követően, megtörténik az ügyiratba szerelése, a határozat alapján az adó összegének előírása illetve törlése és az esedékesség időpontjának rögzítése a számítógépes nyilvántartásban. Ismeretlen vagy elköltözött postai jelzéssel visszaérkezett küldemények esetén sor kerül az új címek (lakóhely, székhely) felkutatására.

Az adóbefizetések feldolgozása során a pénzintézettől naponta beérkező számlakivonatok és a mellékletét képező bizonylatok ellenőrzésre kerülnek. A kivonatokról számlakivonat-nyilvántartás készül. A tételes pénzforgalom és a számlakivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után történik a befizetések lekönyvelése az adózók egyedi számláira. A lekönyvelt adatokat a befizetések és utalások listája tartalmazza.

Amennyiben a kivetett adóra a befizetés beérkezett, az adó lekönyvelésével lezárul a folyamat.

A befizetési határidő eltelte után, a hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista készül.

2.3 Társhatósági, társosztályi adatok fogadása és az adóellenőrzés folyamata

Az adóztatás területén indulhat eljárás más beérkező dokumentumok alapján is.

Az ügyintéző ellenőrzéssel kezdi a dokumentum feldolgozását, összevetve a kapott adatokat a rendelkezésre álló számítógépes állománnyal, szükség esetén további adatot szerez be társhatóságoktól. Megvizsgálja, hogy a kapott adat szerepel-e illetve egyezik-e a nyilvántartásban szereplő adattal, továbbá ellenőrzi, hogy az adózó adókötelezettségének eleget tett-e.

Nyilvántartással egyező adat esetében az ügyiratban e tény rögzítésre kerül. A folyamat lezárul.

Amennyiben az ellenőrzés során eltérés tapasztalható, határozattal mulasztási bírság kerül megállapításra, és határidő kitűzésével az adózót teljesítésre hívjuk fel. A bejelentkezés, bevallás benyújtását követően az eljárás megegyezik az adókivetés folyamatával.

Jogszabály kötelező előírása esetén, továbbá az adatok ellenőrzésének eredményeként, amikor eltérés tapasztalható célszerűségi szempontok figyelembevételével megindul az adóellenőrzés folyamata. Ez irányulhat meglévő adózók ellenőrzésére, továbbá új adóalanyok feltárására.

Az ellenőrzés lefolytatását követően a megállapításokról jegyzőkönyv készül. Amennyiben hiányosság nem kerül megállapításra - erről az adózó határozattal történő értesítésére kerül sor - az ellenőrzés lezárul, ha adókülönbözet keletkezett, megindul az adóigazgatási eljárás. Ennek keretében az ellenőrzött észrevételeinek figyelembevételével - alapul véve a jegyzőkönyvi megállapításokat - a határozat kiadásra kerül. 

Adókülönbözet megállapítása esetén sor kerül a tartozás befizetésének vizsgálatára. A befizetés beérkezését követően lekönyvelésre kerül, a folyamat lezárul. Ellenkező esetben, a határidő elteltével az adóbehajtási eljárás megindul.

2.4 Az adóbehajtás folyamata

Az adóhátralékkal rendelkezőkről lista készül. Ezt követően fizetési felhívás kerül kiküldésre, melyben tájékoztatást kap az adófizetésre kötelezett személy a hátralék összegéről. 

A felhívással készpénz-átutalási megbízás kerül kiküldésre, azoknak az adózóknak, akik bankszámlával nem rendelkeznek.

Az illetékességi területen kívüli végrehajtási eljárás lefolytatása céljából magánszemély esetében, a lakóhely szerinti területileg illetékes önkormányzati adóhatósághoz, a jogi személy és egyéb szervezet esetében a székhely szerint illetékes önkormányzati adóhatósághoz hátraléki kimutatás kerül megküldésre.

A gépjárműtulajdonnal rendelkező hátralékosok egy évet meghaladó gépjárműadó tartozása esetében intézkedés történik az illetékes Okmányiroda felé a gépjármű forgalomból való kivonására.

A felszólítást követően az adóhátralék rendezésének vizsgálata után, amennyiben a felhívás eredménytelen, a végrehajtási eljárás megindítására kerül sor.

A bankszámlával rendelkező hátralékosok számlája ellen azonnali beszedési megbízást, a munkahellyel rendelkezők esetében munkabérre irányuló fizetési letiltás kibocsátása történik.

Amennyiben az eddig foganatosított intézkedések eredményre nem vezettek, illetve a hátralékosok bankszámlával vagy munkahellyel nem rendelkeznek, az eljárás a helyszínen folytatódik tovább. Ennek tényéről és eredményéről jegyzőkönyv készül, amely lehet akár nemleges jegyzőkönyv is. Az így felvett jegyzőkönyvben megállapításra kerül, hogy milyen okok miatt nem lehet végrehajtani a tartozás összegét. A végrehajtási eljárás során a lefoglalt készpénz nyugta ellenében kerül átvételre.

A még fennálló tartozások rendezése érdekében ingó vagyontárgyak lefoglalása történik, foglalási jegyzőkönyv alapján. A lefoglalt ingóság az adós őrizetében marad, 15 nap áll rendelkezésére a tartozás megfizetésére.

Az 500.000,-Ft-ot meg nem haladó tartozások esetében az adóhatóság kezdeményezi a jelzálogjog bejegyzését a Földhivatal felé.

Ha az adózó nem rendelkezik lefoglalható ingó-, és ingatlan vagyontárggyal, akkor lehetőség nyílik a tartozás behajthatatlanság címén való törlésére.

2.5 Az Adóosztály egyéb feladatai

Adózással összefüggő bejelentések, kérelmek intézése:

A beadványok irányulhatnak bázismódosításra, túlfizetés visszatérítésére és egyéb tájékoztatás kérésére is. Az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot hoz vagy tájékoztatást, értesítést készít.

A meg nem fizetett adótartozás rendezésére az adózó adómérséklési illetve fizetési könnyítés iránti kérelmet terjeszthet elő. A kérelemben leírtak alátámasztását szolgáló tények meglétének vizsgálata mellett kerül sor a döntés meghozatalára. Mérlegelés során a jövedelmi-, és vagyoni viszonyok, továbbá a gazdálkodási tevékenység eredményességének vizsgálatára kerül sor. Amennyiben adó mérséklése, részletfizetés, fizetési halasztás engedélyezése történik, figyelemmel kísérjük adózó határidőben történő befizetéseinek teljesítését a tartozás rendezéséig.

Adóhatósági igazolások, vagyoni bizonyítványok kiállítása:

A nyilvántartásban szereplő adatok alapján, a kiállítás napján fennálló adatoknak megfelelő, az adózó által kért és a jogszabályban előírt adattartalommal adóhatósági igazolás kiadására kerül sor.

Bírósági-hatósági megkeresésre vagyoni bizonyítvány kiállítása történik.

Adó-, és értékbizonyítvány kiállítása:
Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékéről adó- és értékbizonyítvány kiadása történik.
Értesítés a számlaegyenlegről:
Minden év augusztus, szeptember hónapjában számlaegyenleg értesítő készítésére (kinyomtatására) és kiküldésére kerül sor, azoknak az adózóknak, akiknek túlfizetése vagy tartozása van.

Nyugtatömb kiadása, nyilvántartása:

A végrehajtási eljárás alkalmával nyugtatömb felhasználására kerül sor, melyről nyilvántartás készül. A nyugtatömb felhasználását követően, a csatolt készpénz-átutalási megbízás alapján, tételenként a befizetés ellenőrzése történik.

Az adók módjára behajtandó köztartozások beszedése:

Azon köztartozások esetében, ahol a törvény az adók módjára történő behajtást rendeli el, a társhatóság hátraléki kimutatás formájában keresi meg az adóosztályt, végrehajtást kérve.

Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtási eljárás lefolytatásához szükséges adatokat, akkor az eljárás megindul, ellenkező esetben a kimutató szervnek hiánypótlásra visszaküldésre kerül. A végrehajtás eredményéről a kimutató hatóság tájékoztatást kap.

Elkobzott tárgyak, talált dolgok értékesítése és megsemmisítése: 

Az I. fokú szabálysértési hatóság jogerős határozata alapján kerülnek átvételre az értékesítésre és megsemmisítésre rendelt elkobzott tárgyak. 

Az elkobzott tárgyak és talált dolgok értékesítése árverésen történik, árverési hirdetmény előzetes kifüggesztésével, melynek eredményéről jegyzőkönyv készül.

A megsemmisítés a hulladékgyűjtő telepen történik, melyről szintén jegyzőkönyv készül. 

Átfutó tételek rendezése:
A törzsnyilvántartásban nem szereplő vagy nem azonosítható adózó befizetése átfutó tételként kerül rögzítésre. A befizető adatainak birtokában az átfutó tétel rendezésre kerül. 

A hibás vagy hiányos bizonylatú befizetők azonosítása a Magyar Posta Zrt. Elszámoló Központján illetve a számlavezető pénzintézeten keresztül történik. 

Az Adóosztály által vezetett számlákról történő utalások:
Az Adóosztály építményadó beszedési, iparűzési adó beszedési, tartózkodási idő utáni idegenforgalmi adó beszedési, jövedelemadó beszedési, gépjárműadó beszedési, pótlék beszedési, államigazgatási eljárási illeték beszedési, talajterhelési díj beszedési, bírság beszedési, luxusadó beszedési, egyéb bevételek elszámolási, valamint idegen bevételek elszámolási számlát vezet.

Az építményadó, iparűzési adó, idegenforgalmi adó, jövedelemadó, gépjárműadó beszedési, talajterhelési díj beszedési, pótlék és bírság beszedési számlák, luxusadó beszedési számla és egyéb bevételek beszedési számla bevételének utalása a költségvetési számla javára történik. 

Az államigazgatási eljárási illeték beszedési számlára befolyt bevétel a jogszabályban meghatározott időben és számlára kerül utalásra.

Az idegen bevételek elszámolási számláról a behajtásra kimutatott tartozásra teljesített befizetések a kimutató szerv megfelelő számlájára kerül utalásra. 

Az utalványrendelet kitöltését, aláírását megelőzi az ellenőrzés az okmányok alapján összegszerűségre és a fedezet meglétére vonatkozóan, majd követi a tényleges utalás közvetlen terminálon keresztül vagy az aláírt átutalási megbízással a számlát vezető pénzintézet közreműködésével. 

Felszámolási, végelszámolási eljárás során tett intézkedések: 
Felszámolás, végelszámolás esetén a követelések a felszámolónak, végelszámolónak bejelentésre kerülnek.

A felszámolás kezdetétől a közbenső mérleg, a felszámolási zárómérleg véleményezésére, indokolt esetben a bíróság előtt az adóhatóság képviseletének ellátására kerül sor.

A felszámolási eljárás befejezéséről szóló záró végzés alapján a kielégítésre nem kerülő követelések a nyilvántartásból törlésre kerülnek.

Zárási összesítő készítése:

Az Adóosztály által vezetett számlák adatairól negyedévente zárási összesítő készül.

A zárás előkészítése során az adatok ellenőrzésére, egyezőségének megállapítására kerül sor. 

Törvényjavaslatok véleményezése:

Megkeresésre a törvény-tervezetekről észrevételek megtétele.

Helyi rendeletek előkészítése:

A rendelet-tervezet előkészítése, bizottságokkal történő megtárgyalása.

3. MELLÉKLETEK JEGYZÉKE

Adóosztály tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke
Adókivetés folyamatábrája
Társhatósági, társosztályi adatok fogadása és az adóellenőrzés folyamatábrája

Adóvégrehajtás folyamatábrája

Az Adóosztály tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke

· Az adózás rendjéről szóló többször módosított 2003. évi XCII. törvény

· A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló módosított 2004. évi CXL. törvény

· A helyi adókról szóló többször módosított 1990. évi C. törvény

· A gépjárműadóról szóló többször módosított 1991. évi LXXXII. törvény

· A bírósági végrehajtásról szóló többször módosított 1994. évi LIII. törvény

· A környezetterhelési díjról szóló többször módosított 2003. évi LXXXIX. törvény

· A települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások, nyilvántartásáról, kezeléséről, elszámolásáról szóló többször módosított 13/1991. (V.21.) PM rendelet

· Az önkormányzati adóhatóságok által rendszeresíthető bevallási, bejelentési nyomtatványok tartalmáról szóló 35/2008.(XII.31.)PM rendelet
· Az eljárási illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenőrzésének részletes szabályairól szóló 44/2004.(XII.20.) PM rendelet

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének a helyi iparűzési adóról szóló többször módosított 43/1992. (1993.I.1.) számú rendelete

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének az építményadóról szóló többször módosított 45/1992. (1993.I.1.) számú rendelete

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének az idegenforgalmi adóról szóló módosított 15/2003. (III.27.) számú rendelete

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének a talajterhelési díjról szóló 12/2005. (III.31.) KGY rendelete

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének a luxusadó számításához a lakóingatlanfajták települési átlagértékeinek megállapításáról szóló módosított 8/2006. (II.23.) KGY rendelete

· Az illetékekről szóló többször módosított 1990. évi XCIII. törvény

· A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005.(XII.29.) Korm. rendelet

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Önkormányzatának 64984/2006/XIV. számú Egyedi Iratkezelési szabályzata

· ONKADO önkormányzati hatáskörbe tartozó adók nyilvántartó rendszerének felhasználói dokumentációi 

· Egyéb kapcsolódó jogszabályok
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