2.11.Kbzzétételi egyseég: A hatosagi ligyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Az allamigazgatéasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi Ugyekben a hataskorrel rendelkez6,
hataskoér gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv neve

Onkormanyzati hatésagi ligyek:

Sajat hataskorben jar el: a képviseld-testilet.
Atruhazott hataskérben a polgarmester jar el.
Allamigazgatasi hatosagi ligyek: Sajat
hataskorben jar el: jegyz6.

Az allamigazgatéasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatésagi Ugyekben a hataskorrel rendelkezd,
hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv illetékességi teriilete

Bukkzsérc Kdzség

Az allamigazgatasi, nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi igyekben az ligyintézéshez
szukséges dokumentumok, okmanyok
felsorolasa

Az Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok:- személyi igazolvany, utlevél,
jogositvany, - igazolasok, nyilatkozatok, egyéb
bizonyité erejl iratok sziikség szerint.

Az allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi igyekben az eljarasi illetékek,
igazgatasi szolgaltatasi dijak 6sszege

Az dllamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi Ugyekben az alapvet6 eljarasi
szabadlyok, ezek magyarazata, az ligyintézést
segit6é utmutatok, az igymenetre vonatkozé
tdjékoztatas

Jegyz6: Farmosi Zoltan

A jegyz0 tevékenységét az alabbi teriileteken
végzi: Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok:- Részt vesz a képvisel6-testiilet tlésein -
Gondoskodik a testileti Glés jegyz6konyveinek
elkészittetésérdl- Képvisels-testiilet hivatalanak
vezetése - El6terjesztések, dontés-elGkészitések
készitése,- Alairasgydjt6-iv hitelesitése helyi
népszavazas, népi kezdeményezés ligyében, -
Pénzigyi ellenGrzési rendszer miikbdtetése- Helyi
onkormdnyzatok tarsuldsaival kapcsolatos
feladatok ellatdsa,- Biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételeinek és
eszkozrendszerének kialakitasa.

Valasztdssal, népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok:- helyi
valasztasi iroda vezetése - valasztasi torvényben
meghatarozott feladatok ellatasa.

Kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok,
Polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,
Epitésiigyi és teriiletfejlesztési feladatok:-
teleplilésrendezési feladatok,- épitett kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok- helyi épitett
Orokség védelme.

Novényvédelmi feladatok:- parlagf elleni
védekezés ellendrzése, birsagolds,- fas szaru
novényekkel kapcsolatos feladatok.

Veszélyes ebekkel és veszélye allat tartasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorok:- engedély
kiadasa veszélyes és veszélyesnek mingsitett eb
tartasara, tartas ellenérzése,- veszélyes dllat
tartasanak engedélyezése és a tartas ellenGrzése, -
birsagolas,- nyilvantartds vezetése.
Honvédelemmel kapcsolatos feladatok:-
kozrem(ikodik a polgarmester helyi védelmi




feladatainak ellatasaban,- hadkotelesekkel
kapcsolatos tajékoztatdsi kotelezettség.
Birtokvédelmi ligyek, Kornyezet- és
természetvédelemmel kapcsolatos feladat és
hataskorok:- hulladékkezelési kdzszolgaltatasi
dijhatralék behajtasa,- kornyezetet karositd vagy
sulyosan veszélyeztetS hulladékgazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos eljaras -
hulladékgazdalkodasi rendelet el6készitése, -
els6foku természetvédelmi hatdsagi feladatok
ellatdsa.

Koézoktatassal kapcsolatos feladatok:- szakért6i
vizsgalat elrendelése,- sziil6 kotelezése-
kdzoktatasi informdacids rendszer miikodtetésében
vald kozremlkodés- torvényességi kérelem
Ugyekben vald eljaras- helyi nkormanyzat
fenntartasaban miikodd kozoktatdsi intézmény
vezet6jének kivalasztasaval kapcsolatos nyilvanos
palyazati eljaras lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa- tankotelezettséggel kapcsolatos
eljarasok- egyéb kozoktatasi feladatok.
Ko6zszolgalati, kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos feladatok:- vezeti a képvisel6-testiilet
hivatalat- munkaltatoi jogot gyakorol a hivatal
koztisztviselGi vonatkozasaban- kezeli a
polgarmester, az intézményvezets és a
koztisztvisel6k személyi anyagat- koztisztviselGi és
kozalkalmazotti allasok, vezetdi alldsok
betoltéséhez szilkséges palydztatdsi feladatok
ellatdsa.

A feladatok ellatasahoz kapcsol6dé fontosabb
jogszabalyok:- ,- 2011. évi CLXXXIX. torvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl -,

az épitett kdrnyezet alakitdsdrél és védelmérdl
520616 1997. évi LXXVIII. Térvény-

a temet6krél és a temetkezésrél sz616 1999. évi
XLIII. Térvény-

az ebek veszélyessé mindsitésével dsszefliggd
szakhatdsagi eljarasrol és az ebek egyedi
azonositasanak dijardl sz61é 15/1997. (lII. 5.) FM
rendelet-

- az allatok védelmérdl és kiméletérdl sz6l6 1998.
évi XXVIII. Torvény-

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél sz616
2021. évi CXL. Torvény-

a Magyar Koztdrsasdg Polgari Torvénykdnyvérdl
sz016 2013. évi V. torvény-

a hulladékgazdalkoddsrol sz6lé 2012. évi CLXXXV.

torvény-
a természet védelmérél szolé 1996. évi LIl

Torvény-
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a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
Torvény-

a koztisztviselSk jogalldsardl szl 2012 évi V.

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

a kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi
XXXIII. Térvény-

a pedagodgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi Lll.
torvény

a polgdrmesteri tisztség elldtdsdnak egyes
kérdéseirdl és az dnkormanyzati képvisel6k
tiszteletdijardl sz616 1994. évi LXIV. Torvény-

a helyi 6nkormanyzatok egységes irattari tervének
kiadasdrél sz616 12/2006.(X11.18.) OTM rendelet

Altalanos igazgatasi, szocialis ligyek:

Désané Toth Erika

Szocidlis igazgatdasi ligyek:- rendkivili és
rendszeres segélyezés, szocialis étkeztetés,
lakasfenntartdsi tamogatas, egyéb szocialis ligyek.
aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos ligyintézéi
feladatok

Altaldnos iigyvitel, foldhirdetmények, méhek
nyilvantartasa, népesség nyilvantartas, statisztikai
jelentések, altalanos tgyviteli feladatok , m(ikodési
engedélyekkel kapcsolatos ligyintézés, statisztikai
jelentések, altalanos lgyviteli feladatok

Pénziigyi feladatok:- banki tranzakcidk intézése,
jovairasok, terhelések figyelemmel kisérése,- a
naponta beérkezd szamlakat, azok felllvizsgalata
és érkeztetése utan tovabbitja az illetékesek felé
leigazolasra, ellatja az ingatlanvagyon-kataszterrel
kapcsolatos feladatokat

Feladatellatashoz kapcsolédo fontosabb
jogszabalyok:- a szocidlis igazgatdsrdl és a szocidlis

elldtasokrdél sz416 1993. évi lll. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi
igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. Térvény

- a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljardsrél sz6l6 149/1997. szamu
kormdnyrendelet

- az egyes szabdlysértésekrél sz616 218/1999.
(XI1.28.) Korm. rend

- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérél szélo
aktuadlis koltségvetési torvény

,- a szamvitelrdl sz4l6 2000. évi C. torvény,

- a helyi 6nkormdnyzatokrdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény,-

az allamhdaztartdsrodl sz616 2011. évi CXCV. térvény-
az allamhaztartas mdkodési rendjérdl sz61d
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292/2009. (X11.19.) Kormanyrendelet,

- az dllamhdaztartasi szervek beszamol3si és
kényvvezetési kotelezettségérdl sz616 249/2000.
(XIl. 30.) kormanyrendelet

-az dnkormanyzatokrél sz616 2011. évi CLXXXIX.
Torvény

- az altaldnos kbzigazgatasi rendtartdsrol szolé
2016. évi CL. TOrvény-

Gazdalkodas és kdnyvelés:

Kovacsné Téth Gabriella (mb. gazdasagi el6add)
Koltségvetési ligyek: 0sszeallitja az dGnkormanyzati
szint{ koltségvetést, képviselG-testileti dontésre
el6késziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,-
nyilvantartja a kozponti tdmogatasok, cél- és
cimzett tdmogatasok, palyazat sordn elnyert
pénzek elGirdnyzatait, azok teljesitését,-
figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat a
pénzforgalom alakuldsa alapjan,- szakmai
segitséget nyljt az intézményeknek a koltségvetés
tervezet 6sszeallitdsdhoz,- javaslatot tesz a
koltségvetés mddositasara,- 6sszedllitja az
onkormanyzat gazdalkodasardl sz6l6 beszamolét,
zarszamadasi rendelet-tervezetet a szamviteli
adatok alapjan, nyilvantartja a nagy értéku targyi
eszkozoket,- konyveli és feladja a f6konyv felé az
éves értékcsokkenést.

Szdmviteli feladatok:- ellatja az Onkormanyzat,
fékonyvi és analitikus kdnyvelését,- gondoskodik az
elfogadott koltségvetés-maddositas konyvelésérdl,
az elszamoldsokon valé atvezetésrél,- a torvényben
meghatdrozott mdédon az id6ben 6sszesitett
Onkormanyzati beszamoldt elkésziti,- el6késziti a
havi AFA, illetve az éves addbevallast, egyezteti az
adoéfolydszamla kivonatot,- 6nkormanyzati
tdmogatasok igénylése, egyeztetése a MAK
terlletileg illetékes igazgatdsagaval,- hitelek,
kolcsonok, lzletrészek, részvények nyilvantartasa,-
elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,-

A feladatellatashoz kapcsolddé jogszabalyok:- a
Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo aktualis
koltségvetési torvény,

- a szamvitelrdl sz4l6 2000. évi C. térvény,

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol

- az dllamhdaztartdsrodl sz616 2011. évi CXCV.

-az allamhaztartas muiikodési rendjérdl sz616
292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet,

- az dllamhdaztartasi szervek beszamoldsi és
kényvvezetési kotelezettségérdl sz616 249/2000.
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(XI1. 30.) kormanyrendelet,
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi

XXXIII. Toérvény

Ado6- és hagyatéki ligyek, munkaiigyi ligyek,
pénztarosi feladatok:

Kovacsné Kovacs Piroska

Munkaiiggyel- és bérgazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok:- ellatja az 6nkormanyzat, és a kozmunka
programban részt vevd dolgozdkkal kapcsolatos
nem rendszeres kifizetések intézését,- kezeli a KIRA
programot- szamfejti a hd kozi kifizetéseket:
megbizasi dijakat, napidijakat, koltségtéritéseket.

Vdllalkozok helyi ipartizési adéja:

Az egyes feladatok:- gazdasagi, ipari tevékenységet
végz6 vallalkozdkat nyilvantartja,- a bevallasok
alapjan az adékat megallapitja, és kiveti,- ellendrzi
az addalanyokat, a méltanyossagi kérelmeket
elbiralasra el6késziti.

Behajtds, végrehajtds:

Az egyes feladatok:- Szlikség esetén
kornyezettanulmdanyokat készit,- a helyi addkat és
idegen helyrél kimutatott addhatralékot
nyilvantartja,- behajtja és konyveli,- a végrehajtasi
cselekményeket foganatositja,- letiltdsokat
azonnali beszedési megbizdsokat bocsat ki,-
felkutatja a lakcimeket és tartézkodasi helyeket.
Ado- és értékbizonyitvdnyok:

Az egyes feladatok:- értékeli a kozség illetékességi
terlletén az ingatlanokat,- vagyoni
bizonyitvanyokat ad ki.

Pénziigyi feladatok - a pénztar zavartalan
mikodtetése, a készpénzes bevételek és kiadasok
teljesitése.

Hagyatéki eljdrdssal kapcsolatos teljeskéri
lgyintézés

Munkaliggyel kapcsolatos feladatok:- ellatja az
Onkormanyzat és a kozmunka programban részt
vev( dolgozdkkal kapcsolatos személyzeti ligyek
intézését,- elkésziti a valtozasjelentG6t- kezeli a KIRA
programot

Onkormdnyzat miikédésével kapcsolatos feladatok.
- testiileti jegyz6kdnyvek vezetése,- Onkormanyzat
mikodésének segitése, azaz a Képvisel6-testiilet, a
bizottsagok, a polgarmester, a telepilési
képvisel6k munkajanak segitése, tovabba az ezzel
Osszefliggd szakmai, adminisztrativ és technikai
feladatok, valamint a polgdrmester, jegyz6 napi
munkavégzéséhez kapcsolédod feladatok ellatdsa, -
Orszaggylilési, az onkormanyzati képvisels-
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valasztashoz, orszagos és helyi népszavazashoz,
népi kezdeményezéshez, Eurépai Parlamenti
valasztashoz kapcsolddd adminisztrativ feladatok,
jegyz6konyvezés.

Az addigazgatasi eljarassal kapcsolatos
jogszabalyi hattér:

- a gépjarmiadordl sz416 1991. évi LXXXII. torvény
- az addzas rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény- a
helyi addkrol sz41é 1990. évi C. térvény

- szabalysértésekrdl sz616 2012. évi ll. térvény

- a végrehajtasi eljarasrol sz6ld 1994. évi LlIl.
torvény

- azilletékekrél sz616 1990. évi XClII. torvény-

a helyi addkrdl sz616 1990. évi C. torvény
Feladatellatashoz kapcsolddé fontosabb
jogszabalyok:-

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol

az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrél sz616 2016.
évi CL. Torvény-

A mez6 és erd6gazdasagi foldek forgalmardl
$z6162013. évi CXXII. Térvény

- a hagyatéki eljarésrél sz616 6/1958. (VIL.4.) IM
rendelet

- a kdzokiratokrdl, kdzlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi

LXVI. Térvény
- a kozuti kozlekedésrdl sz6l6 1988. évi l. torvény

Feladatellatashoz kapcsolédo fontosabb
jogszabalyok:

- az onkormdnyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
Torvény

- az altaldnos kbzigazgatasi rendtartdsrdl sz6l6
2016. évi CL. Torvény

- azilletékekrél sz616 1990. évi XClII. torvény

- a kézokiratokrdl, kdzlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. Toérvény

- az orszagos népszavazasrol és népi
kezdeményezésrdl sz6l6 2013. évi CCXXXVIII.

torvény

- a valasztasi eljarasrél sz616 2013. évi LXXXIX.
torvény

- az orszaggylilési képviselSk valasztasardl sz616
2011. évi CCIIl. toérvény

-a kozalkalmazottak jogalldasardl szold 1992. évi

XXXIII. torvény
— a koztisztvisel6k jogallasarol szold 2011. évi
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CXCIX. torvény

— a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaroél sz6l6 1992. évi LXVI. torvény
—a polgarok személyi adatainak és lakcimnek
nyilvantartasarodl szol6 146/1993.
Kormanyrendelet —a magyar allampolgarsagrol
sz016 1993. évi LV. torvény, - a nemzetkozi
maganjogroél sz6l6 1979. év 13. tvr.

Az dllamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi Ggyekben az eljarast meginditd irat
benyujtasara szolgald postacim (postafidk
szerinti cim, ha van), Gigyfélfogadasi vagy
kozonségkapcsolati cim és nyitvatartasi id6

Biikkzsérc Kozség Onkormanyzata
3414 Bukkzsérc, Pet6fi ut 4.

Tel.: 06-49-523-011, fax: 06-49-523-010
email: jegyzo@bukkzserc.hu

Az dllamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi ligyekben az eljarast meginditd irat
benyujtasara nyitva allé hataridé

Nincs

Az dllamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi Ggyekben hasznalt
formanyomtatvanyok listdja

Szocidlis igazgatasban hasznalt
formanyomtatvanyok:- kérelem aktiv koruak
ellatdsdnak megdllapitasara, - dtmeneti segély
megallapitdsa iranti kérelem- id6skoriak
jaradékanak megallapitdsa iranti kérelem -
lakasfenntartdsi tdmogatds irdnti kérelem-
Ovoddztatdsi tdmogatas iranti kérelem - szocidlis
étkeztetés megadllapitasa iranti kérelem -
rendszeres szocidlis segély irdnti kérelem —
temetési segélyre kérelem — rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény irdnti kérelem —
rendkivili gyermekvédelmi kedvezmény irdnti
kérelem - tajékoztato az allaskeresési tamogatdsok
rendszerérél.




