2. Tevékenyégre, miikodésre vonatkozo adatok

2. 2. A hatdsagi ligyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok

Adat megnevezése

Megjegyzés

Az allamigazgatasi, ©6nkormanyzati, és egyéb
hatésagi ligyekben a hatdskorrel rendelkezé,
hatdskor gyakorldsanak datruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv neve

Onkormanyzati hatésagi tigyek:

Sajat hataskorben jar el: a képvisel6-testilet.
Atruhazott hataskdrben a polgarmester jar el.
Allamigazgatasi hatdsagi ligyek: Sajat hataskdrben jar
el: jegyzé.

Az allamigazgatasi, ©6nkormanyzati, és egyéb
hatésagi ligyekben a hatdskorrel rendelkezé,
hatdskor gyakorlasanak datruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv illetékességi teriilete

Cserépfalu kozség

Az allamigazgatasi, ©nkormanyzati, és egyéb
hatésagi lgyekben az lgyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok felsorolasa

Az ligyintézéshez szikséges dokumentumok,
okmanyok:

- személyi igazolvany, utlevél, jogositvany,

- igazolasok, nyilatkozatok, egyéb bizonyitd ereji

iratok sziikség szerint.

Az dllamigazgatdsi, Oonkormanyzati, és egyéb
hatdsagi Ggyekben az eljarasi illetékek, igazgatasi
szolgaltatdsi dijak 0sszege

Az dllamigazgatdsi, Oonkormanyzati, és egyéb
hatdsagi lGgyekben az alapvetd eljarasi szabalyok,
ezek magyarazata, az Ugyintézést segité
Utmutatok, az igymenetre vonatkozé tdjékoztatas

Jegyz8: Farmosi Zoltdn

A jegyzl tevékenységét az aldbbi terileteken végzi:
Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz a képviselG-testiilet tilésein

- Gondoskodik a testileti Ulés jegyz6kdnyveinek
elkészittetésérdl

- Képvisel6-testiilet hivatalanak vezetése

- ElGterjesztések, dontés-elGkészitések készitése,

- Aldirasgylijté-iv hitelesitése helyi népszavazds, népi
kezdeményezés ligyében,

- Pénzigyi ellenGrzési rendszer miikodtetése

- Helyi 6nkormanyzatok tarsulasaival kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- Biztonsagos iratkezelés személyi, dologi
feltételeinek és eszkdzrendszerének kialakitasa.
Valasztassal, népszavazassal, népi

kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok:

- helyi vdlasztasi iroda vezetése

- valasztasi torvényben meghatarozott feladatok
ellatasa.

Kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok,
Polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,
Epitésiigyi és teriiletfejlesztési feladatok:

- telepiilésrendezési feladatok,

- épitett kornyezet kialakitasaval
feladatok

- helyi épitett 6rokség védelme.
Novényvédelmi feladatok:

- parlagf( elleni védekezés ellenGrzése, birsagolas,

- fas szaru novényekkel kapcsolatos feladatok.
Veszélyes ebekkel és veszélye allat tartasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorok:

kapcsolatos




- engedély kiaddsa veszélyes és veszélyesnek
minGsitett eb tartasara, tartas ellenbrzése,

- veszélyes allat tartasanak engedélyezése és a tartds
ellenérzése,

- birsagolas,- nyilvantartas vezetése.
Honvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- kozremkodik a polgarmester helyi
védelmifeladatainak ellatasaban,

- hadkotelesekkel  kapcsolatos  tajékoztatasi
kotelezettség.

Birtokvédelmi tigyek, Kérnyezet- és
természetvédelemmel kapcsolatos feladat és
hataskorok:

- hulladékkezelési  kozszolgaltatasi  dijhatralék
behajtasa,

- kornyezetet karosité vagy sulyosan veszélyezteté
hulladékgazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos
eljaras

- hulladékgazdalkodasi rendelet elGkészitése,

- els6foku természetvédelmi hatdsagi feladatok
ellatasa.

Kozoktatassal kapcsolatos feladatok:

- szakértdi vizsgalat elrendelése,

- szUl6 kotelezése

-kozoktatasi informacids rendszer miikodtetésében
vald kdzrem(ikodés

- torvényességi kérelem lgyekben valo eljaras

- helyi Onkormanyzat fenntartdsaban m(kodé
kozoktatasi intézmény vezetGjének kivalasztasaval
kapcsolatos nyilvanos palyazati eljaras
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- tankotelezettséggel kapcsolatos eljarasok

- egyéb kozoktatasi feladatok.

Ko6zszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos feladatok:

- vezeti a képvisel6-testililet hivatalat- munkaltatoi
jogot gyakorol a hivatal koztisztviselGi
vonatkozasaban

- kezeli a polgdrmester, az intézményvezets és a
koztisztvisel6k személyi anyagat- koztisztvisel6i és
kozalkalmazotti allasok, vezet6i alldsok betoltéséhez
sziikséges palyaztatasi feladatok ellatasa.

A feladatok ellatasdahoz kapcsoléodé fontosabb
jogszabalyok:

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl

- az épitett kérnyezet alakitdsarol és védelmérdl
sz616 1997. évi LXXVIII. Toérvény

-a temetGkrél és a temetkezésrél sz616 1999. évi
XLII. Torvény

- az ebek veszélyessé mindGsitésével 0Osszefliggé
szakhatdsagi eljarasrdol és az ebek egyedi
azonositasanak dijardl sz616 15/1997. (lll. 5.) FM
rendelet-

- az allatok védelmérdl és kiméletérél sz6l6 1998.




évi XXVIII. Torvény

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

-a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl
sz016 2013. évi V. torvény

-a hulladékgazddlkoddsrol szélé 2012. évi CLXXXV.

torvény
-a természet védelmérdl sz6lé 1996. évi L.
Torvény

-a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Térvény
- a koztisztvisel6k jogallasardl sz6lé 2012 évi V.

térvény
-a kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX.
térvény

-a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. Torvény

-a pedagdgusok Uj életpdlyajardl sz6lé 2023. évi LIl
térvény

-a  polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes
kérdéseir6l és az Onkormanyzati képvisel6k
tiszteletdijarol sz6l6 1994. évi LXIV. Torvény

-a helyi 6nkormdnyzatok egységes irattdri tervének
kiaddsardl sz616 12/2006.(XI1.18.) OTM rendelet

Altalanos igazgatasi, szocialis ligyek

Jakab Laszloné

Szocidlis igazgatdsi lgyek: rendkivili és rendszeres
segélyezés, szocidlis étkeztetés, lakasfenntartasi
tdmogatas, egyéb szocidlis Ugyek, aktiv koruak
ellatasaval kapcsolatos ligyintézGi feladatok.
Altaldnos  iigyvitel:  foldhirdetmények, méhek
nyilvantartasa, népesség nyilvantartds, statisztikai
jelentések, altaldnos Ugyviteli feladatok, mikodési
engedélyekkel kapcsolatos Ugyintézés, statisztikai
jelentések, altalanos tgyviteli feladatok.

Ado- és értékbizonyitvdnyok:

- értékeli a kozség illetékességi teriiletén az
ingatlanokat,

- vagyoni bizonyitvanyokat ad ki.

Hagyatéki  eljardssal kapcsolatos  teljeskord
Ugyintézés

Onkormdnyzat miikédésével kapcsolatos feladatok:

- testileti jegyz6konyvek vezetése,

- Onkormdnyzat miikodésének segitése, azaz a
KépviselS-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester, a
telepilési képvisel6k munkajanak segitése, tovabba
az ezzel Osszefliggé szakmai, adminisztrativ és
technikai feladatok, valamint a polgdrmester, jegyz6
napi munkavégzéséhez kapcsolédd feladatok
ellatasa,

- Orszaggyllési, az onkormanyzati képvisel6-
valasztashoz, orszagos és helyi népszavazashoz, népi
kezdeményezéshez, Eurdépai Parlamenti valasztashoz
kapcsolddo adminisztrativ feladatok,
jegyz6kdnyvezés.




Feladatellatashoz kapcsolodo fontosabb
jogszabalyok:

- a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrol
sz616 1993. évi lll. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol
sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény

- a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrél  szolé  149/1997. szamu
kormanyrendelet

- az egyes szabalysértésekrél sz616 218/1999. (X11.28.)
Korm. rend

- a Magyar Koztdrsasdg koltségvetésérél szélo
aktualis koltségvetési torvény

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 2011. évi

CLXXXIX. torvény,

-az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
-az allamhaztartdas mi(ikédési rendjérél szélo
292/2009. (X11.19.) Kormanyrendelet,

- az allamhaztartasi szervek beszamoldsi és
kdonyvvezetési kotelezettségérdl sz616 249/2000. (XII.
30.) kormanyrendelet

-az dnkormanyzatokrol sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
Torvény

- az dltalanos kozigazgatasi rendtartasroél sz6l6

2016. évi CL. Torvény

Gazdalkodas és kényvelés

Kovacsné Téth Gabriella (mb. gazdasagi el6ado)
Kéltségvetési ligyek:

- 6sszeallitja az 6nkormanyzati szint( koltségvetést,

- képvisel6 testileti dontésre el6késziti a
koltségvetési rendelet-tervezetet,

- nyilvantartja a kdzponti tdmogatasok, cél- és cimzett
tdmogatasok, palydzat sordan elnyert pénzek
el6iranyzatait, azok teljesitését,

- figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat a
pénzforgalom alakuldsa alapjan,

- szakmai segitséget nyujt az intézményeknek a
koltségvetés tervezet 6sszeallitasahoz,

- javaslatot tesz a koltségvetés moédositasara,

- Osszedllitja az dnkormdnyzat gazdalkodasardl sz6l6
beszdmoldt, zarszdmadasi rendelet-tervezetet a
szamviteli adatok alapjan, nyilvantartja a nagy értékd
targyi eszkdzoket,

- konyveli és feladja a f6konyv felé az éves
értékcsokkenést.

Szamviteli feladatok:

- elldtja az Onkorméanyzat, fékényvi és analitikus
konyvelését,

- gondoskodik az elfogadott koltségvetés-maddositds
konyvelésérdl, az elszamolasokon vald atvezetésrdl,
- a torvényben meghatdrozott mdédon az id6ben
Osszesitett 6nkormanyzati beszamolét elkésziti,




- el6késziti a havi AFA, illetve az éves addbevallast,
egyezteti az adéfolydszamla kivonatot,

- Onkormanyzati tamogatasok igénylése, egyeztetése
a MAK teriletileg illetékes igazgatdsagaval,

- hitelek, kolcsonok, Uzletrészek, részvények
nyilvantartasa,

- elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, -

A feladatellatashoz kapcsolodoé jogszabalyok:

- a Magyar Koztdrsasag koltségvetésérdl széléd
aktualis koltségvetési torvény,

- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl

- az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.

térvény

-az dllamhaztartas mikodési rendjérél szold
292/2009. (X11.19.) Kormanyrendelet,

- az dllamhaztartasi szervek beszamoldasi és
konyvvezetési kotelezettségérdl sz6ld 249/2000. (XII.
30.) kormanyrendelet,

- a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi
XXXIII. Toérvény

Add- és munkaiigyi ligyek:

Sari Timea

Munkaliiggyel- és bérgazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok:

- ellatja az 6nkormanyzat, és a k6zmunka programban
részt vevd dolgozdkkal kapcsolatos nem rendszeres
kifizetések intézését,

- kezeli a KIRA programot

- szamfejti a hé kozi kifizetéseket: megbizasi dijakat,
napidijakat, koltségtéritéseket.

Vidllalkozok helyi ipariizési addja:

- gazdasagi, ipari tevékenységet végzs vallalkozdkat
nyilvantartja,

- a bevalldsok alapjan az addkat megallapitja, és
kiveti,

- ellenérzi az addalanyokat, a méltanyossagi
kérelmeket elbirdlasra el6késziti.

Behajtds, végrehajtds:

- Szlikség esetén kdrnyezettanulmanyokat készit,

- a helyi addkat és idegen helyr6l kimutatott
addhatralékot nyilvantartja,

- behajtja és konyveli,- a végrehajtasi cselekményeket
foganatositja,

- letiltasokat, azonnali beszedési megbizdsokat bocsat
ki,

- felkutatja a lakcimeket és tartézkoddsi helyeket.
Pénziigyi feladatok:

- a pénztar zavartalan mi(ikodtetése, a készpénzes
bevételek és kiadasok teljesitése.

- banki tranzakcidk intézése, jovairasok, terhelések
figyelemmel kisérése,




- a naponta beérkez6 szamlakat, azok felllvizsgéalata
és érkeztetése utan tovabbitja az illetékesek felé
leigazolasra, ellatja az ingatlanvagyon-kataszterrel
kapcsolatos feladatokat

Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:

- elldtja az 6nkormanyzat és a kdzmunka programban
részt vevd dolgozdkkal kapcsolatos személyzeti ligyek
intézését,

- elkésziti a valtozasjelentdt- kezeli a KIRA programot
Az addigazgatasi eljarassal kapcsolatos jogszabalyi
hattér:

- a gépjarmliadordl szold 1991. évi LXXXII. torvény

- az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény

- a helyi addkrdl sz6l6 1990. évi C. torvény

- szabalysértésekrél sz6l6 2012. évi ll. torvény

- a végrehaijtasi eljardsrol sz6l6 1994. évi LIIl. térvény
- az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIII. torvény

- a helyi addkrdl sz6l6 1990. évi C. torvény

Feladatellatashoz kapcsolodd fontosabb
jogszabalyok:

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl

-az altaldnos kozigazgatdsi rendtartasrdl sz6l6 2016.
évi CL. Torvény

- A mez6 és erddgazdasagi foldek forgalmardl
$26162013. évi CXXII. Torvény

- a hagyatéki eljarasrél sz6l6 6/1958. (VI1.4.) IM
rendelet

- a kozokiratokrél, kozlevéltarakrdol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. Torvény

- a kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi I. torvény
Feladatellatashoz kapcsolddo fontosabb
jogszabalyok:

- az o6nkormanyzatokrdl szold 2011. évi CLXXXIX.
Torvény

- az altalanos kozigazgatasi rendtartdsroél szolo 2016.
évi CL. Torvény

- az illetékekrél sz6lé 1990. évi XClII. torvény

- a kozokiratokrél, kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi
LXVI. Torvény

- az orszagos  népszavazasrdol  és  népi
kezdeményezésrél sz616 2013. évi CCXXXVIII. toérvény
- avalasztasi eljarasrél sz6l6 2013. évi LXXXIX. torvény
- az orszaggy(lési képviselSk valasztasardl sz6l6 2011.
évi CCIIl. térvény

-a kozalkalmazottak jogdllasardl széléd 1992. évi
XXXIII. térvény

- a koztisztviselGk jogallasardl szélé 2011. évi CXCIX.
torvény

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI. térvény




- a polgarok személyi adatainak és lakcimnek
nyilvantartdsardl sz61é 146/1993. Kormanyrendelet

- a magyar allampolgarsagrél szold 1993. évi LV.
torvény, - a nemzetkozi maganjogrol szélo 1979. év
13. tvr.

Az dllamigazgatdsi, Oonkormanyzati, és egyéb
hatésagi Ugyekben az eljarast meginditd irat
benyujtasara szolgald postacim (postafidk szerinti

Cserépfalu Kézség Onkormanyzata
3413 Cserépfalu, Kossuth ut 125.
Tel.: 06-49/423-132

cim, ha van), Ugyfélfogadasi vagy 0o

. L . (i ax email: jegyzo@cserepfalu.hu

kézonségkapcsolati cim és nyitvatartasi idé jegyzo@ P

Az allamigazgatdsi, ©nkormanyzati, és egyéb | Nincs

hatésagi Ugyekben az eljarast meginditd irat

benyujtadsdra nyitva allé hataridé

Az allamigazgatasi, ©nkormanyzati, és egyéb | Szocidlis igazgatdsban hasznilt
hatésagi ligyekben hasznalt formanyomtatvanyok | formanyomtatvanyok:

listdja

- kérelem aktiv koruak ellatasanak megallapitasara,
- atmeneti segély megdllapitasa iranti kérelem
- id6skoruak jaradékanak megallapitasa
kérelem

- lakasfenntartasi tdmogatas iranti kérelem

- 6voddztatasi tdmogatds iranti kérelem

- szocialis étkeztetés megallapitasa irdnti kérelem

- rendszeres szocialis segély irdnti kérelem

- temetési segélyre kérelem

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény irdnti
kérelem

iranti

- rendkivili gyermekvédelmi kedvezmény iranti
kérelem
- tdjékoztatd az alldskeresési tamogatasok

rendszerérél.




