
Államigazgatási, önkormányzati, és egyéb hatósági ügyekben ügyfajtánként és eljárástípusonként a hatáskörrel rendelkező szerv megnevezése, hatáskör gyakorlásának átruházása 

esetén a ténylegesen eljáró szerv megnevezése, illetékességi területe, az ügyintézéshez szükséges 

dokumentumok, okmányok, eljárási illetékek (igazgatási szolgáltatási díjak) meghatározása, alapvető eljárási szabályok, az eljárást megindító irat benyújtásának módja (helye, 

ideje), ügyfélfogadás ideje, az ügyintézés határideje (elintézési, fellebbezési határidő), az ügyek intézését segítő 

útmutatók, az ügymenetre vonatkozó tájékoztatás és az ügyintézéshez használt letölthető formanyomtatványok, az igénybe vehető elektronikus programok elérése, időpontfoglalás, 

az ügytípusokhoz kapcsolódó jogszabályok jegyzéke, tájékoztatás az ügyfelet megillető jogokról és az 

ügyfelet terhelő kötelezettségekről 

Szociális ügyintéző 

A kérelmet az ügyfél postai úton, vagy személyesen (vagy meghatalmazott által) nyújthatja be. A kérelmezőt 8 napon belül kell az esetleges hiányok pótlására felhívni határidő kitűzésével. 

Amennyiben a megadott határidőn belül a hiányok pótlása nem történik meg, úgy az eljárás megszüntetésre kerül. 

Egyszerűbb ügyek esetén a kérelem azonnali ügyintézésére is sor kerülhet. Az érdemi ügyintézés során kerül sor a tényállás tisztázására, szükség szerint szakhatóságok megkeresésére, 

helyszíni szemle tartására, szakértő kirendelésére, stb. Az eljáró hatóság vezetője az ügyintézési határidőt indokolt 

esetben egy alkalommal, legfeljebb 30 – kiskorú ügyében legfeljebb 15 – nappal meghosszabbíthatja. Az ügyintézési határidőbe azonban nem számít bele a hiánypótlás, a szakhatóságok 

megkeresése, valamint a felfüggesztés időtartama. 

 

Ügyfajták/eljárástípusok Hatáskör 
gyakorlója/ 
Eljáró szerv 

Illetékes-ségi 
terület 

Dokumentumok/okmányok Illetékek, díjak Eljárási szabályok, útmutatók, tájékoztatás 

Hagyatéki eljárások Jegyző Madocsa Község halotti anyakönyvi kivonat, 

ingatlan 

tulajdoni lap (nem hiteles), 

temetési 

számla, gépjármű forgalmi 

okmánya, 

bankszámlát vagy 

takarékbetétkönyvet 

igazoló okirat, hitelezői 

igényeket 

bizonyító okiratok 

díj- és 

illetékmentes 

 

A hagyatéki eljárás hivatalból indul. A hagyatéki eljárás első mozzanatát jelentő hagyatéki leltár 

felvételére az elhunyt utolsó belföldi lakhelye 

szerinti Polgármester Hivatal jegyzője (hagyatéki ügyintézője) által kerül sor. A halottvizsgálati 

bizonyítvány hagyatéki példányának beérkezése után a hozzátartozót adott időpontra beidézzük a 

leltár felvétele céljából. Amennyiben az elhunyt ingatlan 

hagyatékkal is rendelkezett, úgy az ingatlan azonosítására szolgáló adatokat (helyrajzi szám, 

ingatlan pontos címe vagy régi tulajdoni lap) kérjük becsatolni. 

A Polgármesteri Hivatalban az elhunyt, a törvényes-, illetve végrendeleti örökösök személyi 

adatainak, illetve a hagyatékban 

szereplő értéktárgyak hagyatéki leltárba történő felvételére kerül sor a hozzátartozó által 

bemutatott igazolások (tulajdoni lap, számlakivonat, értékpapír és 

egyéb bankszámlák, gépjármű forgalmi engedélye, társasági szerződés, életbiztosításra 

vonatkozó iratok, végrendelet és egyéb végintézkedést igazoló 

okiratok, nyugdíjszelvény), valamint a hagyatéki terheket (pl. temetés költsége) és hitelezői 

igényeket bizonyító okiratok alapján. 

A Polgármesteri Hivatalban lefolytatott eljárás után a hagyatéki leltárt megküldjük a csatolt 

dokumentumokkal együtt az illetékes közjegyzőnek, aki a 

közjegyzői eljárás után átadja a hagyatékot az örökös(ök)nek. Ha az elhunyt nem rendelkezett 

sem ingó, sem 

ingatlan vagyonnal és a hozzátartozó erről a tényről büntetőjogi felelőssége tudatában 

nyilatkozatot tesz, a hagyatéki eljárás a Polgármesteri Hivatalban 

lezárásra kerül, illetve szükség esetén öröklési bizonyítvány kiadását kérelmezhetik. Az 

örökösödési bizonyítványt a közjegyző állítja ki, de irodánknál a 

nyilatkozat benyújtásával igényelhetik. 

A hagyatéki eljárás bármikor újraindítható, ha a későbbiek folyamán kerül a hozzátartozó 

tudomására olyan vagyontárgy megléte, melyről a hagyatéki 

eljárásban nem született közjegyzői hagyatékátadó végzés. Ekkor a póthagyatéki eljárást szintén 

az elhunyt utolsó belföldi lakhelye szerinti Polgármesteri 

Hivatalnál kell kezdeményezni. Az ügyintézés módja megegyezik az alaphagyatéki eljárás 

menetével. 

Eljárás menete: 

- Eljárás hivatalból indul a Hatósági irodán, póthagyaték esetén kérelemre 

- Leltározás 

- Iratok továbbítása az illetékes közjegyzőnek 

      

 



 

Települési temetési 

segély 

polgármester Madocsa Község Madocsa Község 

Önkormányzat Képviselő-

testülete 6/2021. (V.28.) 

önkormányzati rendelete 

a települési támogatásokról 

és szociális 

alapszolgáltatásokról 

 

díj- és 

illetékmentes 

A polgármester kérelemre települési temetési segélyt nyújthat annak, aki az elhunyt személy 

eltemetéséről gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt 

köteles, és az elhunyt személy Bölcskén bejelentett lakcímmel rendelkezett vagy közeli 

hozzátartozója is Bölcskén nyugszik. 

A települési temetési segély legmagasabb összege 15.000 Ft. 

A települési temetési segély nem igényelhető a rendkívüli temetési segéllyel együtt. 

Települési 

gyógyszertámogatás 

polgármester Madocsa Község Madocsa Község 

Önkormányzat Képviselő-

testülete 6/2021. (V.28.) 

önkormányzati rendelete 

a települési támogatásokról 

és szociális 

alapszolgáltatásokról 

 

díj- és 

illetékmentes 

A települési gyógyszertámogatás a szociálisan rászorult személy kérelmére az egészségi állapota 

megőrzéséhez és helyreállításához kapcsolódó nem 

rendszeres kiadásainak csökkentése érdekében biztosított természetbeni hozzájárulás. 

Települési gyógyszertámogatás eseti jelleggel, az igazolt gyógyszerköltséghez, kizárólag a 

személyes 

szükségleteknek kielégítéséhez nyújtható az alábbi feltételek együttes megléte esetén: a) a 

kérelmező családjában az egy főre jutó havi jövedelem összege nem éri el a mindenkori öregségi 

nyugdíj a 220%-át, és 

b) a Szoctv-ben 50. § (1) (2) bekezdése alapján 

közgyógyellátásra nem jogosult, és c) a Szoctv-ben és a rendeletben meghatározott vagyonnal 

nem 

rendelkezik A települési gyógyszertámogatás évente legfeljebb 2 alkalommal, alkalmanként 

legfeljebb a 

mindenkori öregségi nyugdíj 40%-a és nem haladja meg az igazolt gyógyszerköltség 80%-át. 

Igazolt 

gyógyszerköltségnek minősül a háziorvos által rendszeres gyógyszerköltségekről kiállított 

igazolása, és a gyógyszerköltség gyógyszertár általi igazolása. 

Rendkívüli települési 

válságkezelési 

támogatás 

polgármester Madocsa Község Madocsa Község 

Önkormányzat Képviselő-

testülete 6/2021. (V.28.) 

önkormányzati rendelete 

a települési támogatásokról 

és szociális 

alapszolgáltatásokról 

 

díj- és 

illetékmentes 

Rendkívüli válságkezelési támogatásban kell részesíteni kérelemre vagy hivatalból azokat a 

személyeket, akik létfenntartását veszélyeztető, rendkívüli 

élethelyzetbe került, illetve családjuk létfenntartásáról önhibájukon kívül más módon nem 

tudnak gondoskodni, vagy alkalmanként jelentkező indokolt 

többletkiadásuk miatt anyagi segítségre szorulnak, és az egy főre jutó havi családi 

jövedelemhatár az öregségi nyugdíj mindenkori legkisebb összegének 

150%-át nem haladja meg. A rendkívüli válságkezelési támogatás 

elsősorban természetbeni juttatás formájában ellátás céljára felhasználható anyagok biztosítása, 

ellátást biztosító szolgáltatások számláinak kiegyenlítése, 

csecsemők és kisgyermekek részére a védőnő és a családsegítő által összeállított tartós 

élelmiszercsomag, stb. nyújtható. A pénzbeli folyósítás másodlagosan, 

indokolt esetben adható. A rendkívüli válságkezelési támogatás összege nem 

haladhatja meg évente a 10.000 Ft-ot. 

Rendkívüli települési 

temetési 

segély 

polgármester Madocsa Község Madocsa Község 

Önkormányzat Képviselő-

testülete 6/2021. (V.28.) 

önkormányzati rendelete 

a települési támogatásokról 

és szociális 

alapszolgáltatásokról 

 

díj- és 

illetékmentes 

Rendkívüli települési temetési segély megállapítását kérheti az elhunyt eltemettetésére köteles 

személy vagy aki tartásra köteles hozzátartozó volt ugyan, de a 

temetési költségek viselése a saját, illetve családja létfenntartását veszélyezteti, és az elhunyt 

személy Bölcskén bejelentett lakcímmel rendelkezett vagy 

közeli hozzátartozója is Bölcskén nyugszik. 

A rendkívüli települési temetési segélyt az alábbi feltételek együttes megléte esetén kell 

megállapítani: 

a) a kérelmező családjában az egy főre jutó havi jövedelem összege a mindenkori öregségi 

nyugdíj legkisebb összegének 200%-át nem haladja meg, és 

b) a számlával igazolt temetési költség teljes összege nem haladja meg a 200.000 Ft-ot A 

rendkívüli települési temetési 

segély összege nem haladhatja meg a temetési költségek 50%-át. 

Babakelengye 

támogatás 

polgármester Madocsa Község Madocsa Község 

Önkormányzat Képviselő-

díj- és 

illetékmentes 

Települési támogatás állapítható meg a gyermek születésével kapcsolatos költségek finanszírozása 

céljából a törvényes képviselő kérelmére, ha az újszülött lakóhelye Madocsa községben 



testülete 6/2021. (V.28.) 

önkormányzati rendelete 

a települési támogatásokról 

és szociális 

alapszolgáltatásokról 

 

található. Babakelengye támogatásra az jogosult, akinek családjában az egy főre számított havi 

nettó jövedelem nem haladja meg a mindenkori öregségi nyugdíjminimum 400%-át, egyedül élő 

esetén az 500%-át. A babakelengye támogatás egyszeri juttatás, ennek összege újszülött 

gyermekenként 20.000 Ft. A kérelemhez mellékelni kell a gyermek születési anyakönyvi 

kivonatának másolatát. A madocsai lakóhely tényéről hivatalból a lakcímnyilvántartás adataiból 

kell meggyőződni. A támogatás iránti kérelmet a gyermek születésétől számított 3 hónapon belül 

lehet benyújtani, mely határidő jogvesztő. 

 

Köztemetés polgármester Madocsa Község Madocsa Község 

Önkormányzat Képviselő-

testülete 6/2021. (V.28.) 

önkormányzati rendelete 

a települési támogatásokról 

és szociális 

alapszolgáltatásokról 

 

díj- és 

illetékmentes 

Az Szt. vonatkozó szabályai alapján a köztemetés a helyben lehetséges, mindenkori 

legalacsonyabb összegű és színvonalú temetési szolgáltatás biztosításával 

történik. A köztemetés költségeinek megtérítésére kötelezhető az elhunyt tartásra köteles 

hozzátartozója. 

Az eltemettetésre köteles személy a köztemetés költségeinek megtérítése alól mentesül: 

a) ha az egy főre számított havi családi jövedelme az öregségi nyugdíj legkisebb összegének 

100%-át nem haladja meg; egyedülálló esetén 150%-át 

b) vagyonnal nem rendelkezik; A köztemetés költsége hagyatéki 

teherként a hagyatékból – ha van olyan értékű hagyaték – részben vagy egészben érvényesíthető. 

Rendszeres 

gyermekvédelmi 

kedvezmény 

jegyző Madocsa Község 149/1997. (IX.10.) 

Kormányrendelet 3. 

számú melléklete A 

kérelem mellékletét képezi: 

a) 

vagyonnyilatkozat 

b) jövedelemigazolások: a 

kérelmező és a 

vele együtt élő 

családtagjainak a havonta 

rendszeresen mérhető 

jövedelmeknél a 

kérelem benyújtását 

megelőző hónap, 

egyéb jövedelmeknél a 

kérelem 

benyújtását megelőző 12 

hónap nettó 

jövedelmét tanúsító iratok 

díj- és 

illetékmentes 

 Annak a gyermeknek állapítható meg a kedvezményre való jogosultsága, akinek a 

családjában az egy főre jutó havi jövedelem összege nem haladja meg 

a) az öregségi nyugdíj legkisebb összegének 145%-át, 

ha a gyermeket egyedülálló szülő, illetve más törvényes képviselő gondozza, 

vagy a gyermek tartósan beteg, illetőleg súlyosan fogyatékos, vagy ha a 

nagykorúvá vált gyermek nappali oktatás munkarendje szerinti tanulmányokat folytat és még 

nem töltötte be a 23. életévét, illetve felsőfokú oktatási 

intézmény nappali tagozatán tanul és a 25. életévét még nem töltötte be; b) az öregségi nyugdíj 

legkisebb összegének 135 %-át az a) pont alá 

nem tartozó esetekben feltéve, hogy a vagyoni helyzet vizsgálata során az egy főre jutó vagyon 

értéke nem haladja meg a törvény 

által meghatározott értéket. A gyermekvédelmi 

kedvezmény alapján a jogosult: ingyenes gyermekétkeztetést vehet igénybe a gyermek a 

bölcsőde, óvoda és az általános iskola hetedik osztályáig, 50 %-os térítési díjkedvezményben 

részesül a felső tagozatos és középiskolás tanuló 

• évente kétszer (augusztusban és novemberben) pénzbeli támogatásban részesül 

• tankönyvtámogatást élvez. 

Az eljárás a kérelem és a jogszabályban foglalt szükséges mellékletek előterjesztésével indul. 

Az ügyintéző a kérelem megérkezését követően ellenőrzi, hogy a kérelem megfelel-e a tartalmi 

követelményeknek, illetőleg a szükséges mellékleteket 

csatolták-e. 

Hiánytalanul előterjesztett kérelem esetén, amennyiben a rendelkezésre álló adatok alapján a 

tényállás tisztázott, a hatóság nyolc napon belül döntést hoz. 

Ha a kérelem a jogszabályban foglalt követelményeknek nem felel meg, vagy megfelel, de a 

tényállás tisztázása során felmerült új adatra tekintettel az 

szükséges, a hatóság határidő megjelölésével, a mulasztás jogkövetkezményeire történő 

figyelmeztetés mellett hiánypótlásra hívja fel az ügyfelet. Ha a 

kérelmező ügyfél a hatóság felhívására nem nyilatkozik és ennek hiányában a kérelem nem 

bírálható el, a hatóság az eljárást megszünteti. 

A hiánypótolt dokumentumok, adatok beérkezése után a hatóság teljes eljárásban, hatvan nap 

alatt döntést hoz. 

Az ellátások iránti kérelmek elbírálásának előkészítése érdekében a hatóság környezettanulmányt 

is végezhet. 

Szünidei 
gyermekétkeztetés 

jegyző Madocsa 
Község 

- díj- és 
illetékmentes 

csak az kérheti, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult 

Hátrányos helyzet 
megállípítása 

jegyző Madocsa 
Község 

 - díj- és 
illetékmentes 

csak az kérheti, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult 



 

Anyakönyvi ügyintéző 

 

Házassági szándék 

létesítésének 

bejelentése 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község személyi igazolvány, 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány, családi 

állapot igazolása 

-  Ügyfélfogadási időben házassági szándék, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésének 

bejelentése. Anyakönyvvezető a személyazonosság 

és állampolgárság vizsgálatát követően a szándék bejelentésének, házasságkötés törvényi 

feltételeit vizsgálja, nyilatkoztatja a feleket. 

Jegyzőkönyv felvétele, időpont, helyszín kijelölése ŕ indokolt esetben a 30 napos kötelező 

várakozási idő alóli felmentési 

kérelem benyújtása –ügyfél felmentési okot igazolja Jegyzőkönyvek, kérelmek aláírása 

Egyszerűsített határozat meghozatala ügyfelek kérelme alapján az 

anyakönyvi esemény időpontjára vonatkozóan 

A házasságkötés 

létesítésében való 

közreműködés 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község személyi igazolvány, 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány, családi 

állapot igazolása 

rendeletben 

meghatározott 

díjak 

Az anyakönyvvezető hivatali munkaidőben hivatali helyiségben, hivatali munkaidőn kívül 

hivatali helyiségben és hivatali helyiségen kívül a 11/2019.(VII.5.) 

számú önkormányzati rendelet szabályai szerint működhet közre az anyakönyvi eseménynél. 

Személyazonosság és állampolgárság vizsgálata 

Tanúk adatai kerülnek rögzítésre. 

Anyakönyvi eseménynél történő közreműködés- szertartás nélkül, vagy forgatókönyvben 

szereplő szertatás keretében 

A külföldi állampolgár, 

valamint a 

külföldön élő hontalan 

házasságkötésre 

irányuló 

szándékának 

bejelentése 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község személyi igazolvány, 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány, családi 

állapot igazolása 

-  Ügyfélfogadási időben házassági szándék, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésének 

bejelentése. Anyakönyvvezető a személyazonosság 

és állampolgárság vizsgálatát követően, a szándék bejelentésének törvényi feltételeit vizsgálja, 

nyilatkoztatja a feleket 

Jegyzőkönyv felvétele ŕ indokolt esetben a 30 napos kötelező várakozási idő alóli felmentési 

kérelem 

benyújtása –ügyfél felmentési okot igazolja Az anyakönyvi 

szerv az Anyakönyvi eljárásról szóló 2010. évi I. törvény 4. § (5) h) pontja értelmében dönt a 

házasságkötéshez, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítéséhez 

szükséges külföldi okirat elfogadhatóságáról. 

A házassági névviselési 

forma 

módosítása iránti 

kérelem 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község személyi igazolvány, 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány 

-  Az anyakönyvvezető a házassági névviselési forma módosítása iránti kérelemről dönt, átvezeti 

az elektronikus anyakönyvi nyilvántartásban és a központi 

személyiadat- és lakcímnyilvántartásban. Ügyfélfogadási időben házassági névmódosítási 

kérelem 

személyes előterjesztése Személyazonosság és állampolgárság vizsgálata 

Jegyzőkönyv felvétele házassági névmódosítás ügyében 

Elektronikus Anyakönyvbe történő bejegyzés Központi személyi és 

lakcímnyilvántartásba történő adatátvezetés Alapiratoknál történő elhelyezés, vagy megküldés 

társhatóság részére 

A születési név 

megváltoztatása 

ügyében benyújtott 

kérelem 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község személyi igazolvány, 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány 

anyakönyvi kivonat 

10.000 Ft Az anyakönyvvezető a név megváltoztatása iránti, nála előterjesztett kérelmet az EAK 

rendszerben rögzíti, és a kérelem benyújtásától számított öt napon 

belül megküldi a központi anyakönyvi szervnek. Ügyfélfogadási időben névváltoztatási kérelem 

személyes 

előterjesztése Személyazonosság és állampolgárság vizsgálata 

Jegyzőkönyv felvétele, aláírása, illeték lerovása 

Elektronikus Anyakönyvbe történő rögzítés Ügyfél tájékoztatása a 

felterjesztésről 

Az illetékességi 

területén történt 

születés, haláleset 

bejelentése, 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község Kórházi jegyzőkönyv 

alapján tett 

bejelentés 

személyazonosításra és 

-  1.Kórházi jegyzőkönyv alapján születés, haláleset bejelentése 2.Személyazonosság, 

állampolgárság vizsgálata 3. Családi 

állapot ellenőrzése 4. Születés anyakönyvi bejegyzés 

ellenőrzése 5. Elektronikus anyakönyvi bejegyzés teljesítése 

6. Központi személyiadat- és lakcímnyilvántartásban történő adategyeztetés, 



bejegyzése az 

elektronikus 

anyakönyvbe 

állampolgárság igazolására 

alkalmas 

okmány családi állapot 

igazolása 

adatátvezetés 7. Anyakönyvi okirat kiállítása, átadása vagy postázása 

A halál tényének 

bírósági 

megállapítása esetén a 

haláleset 

anyakönyvezése 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község Jogerős bírósági döntés -  A halál tényének bírósági megállapítása esetén a haláleset bejegyzésére az az anyakönyvvezető 

illetékes, akinek az illetékességi területén a bíróság döntése 

szerint a haláleset bekövetkezett. Bírósági döntés alapján elektronikus anyakönyvbe haláleset 

bejegyzésének teljesítése Központi személyiadat- és lakcímnyilvántartásban történő 

adatátvezetés 

Halotti anyakönyvi okirat kiállítása 

 

Bíróság holtnak 

nyilvánító döntése 

alapján haláleset 

anyakönyvezése 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község Jogerős bírósági döntés -  Ha a bíróság holtnak nyilvánító döntést hozott, a halálesetet a holtnak nyilvánított személy 

születését nyilvántartó anyakönyvvezető jegyzi be az 

anyakönyvbe. Bírósági döntés alapján elektronikus anyakönyvbe haláleset 

bejegyzésének teljesítése Központi személyiadat- és lakcímnyilvántartásban történő 

adatátvezetés 

Halotti anyakönyvi okirat kiállítása  

Az elhalt személy 

átadott személyi 

okmányainak 

érvénytelenítése, 

Járási Hivatalnak 

megküldése 

anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község nyilatkozat, jegyzőkönyv -  Az elhalt személy átadott személyazonosító igazolványát és a személyi azonosítóját és lakcímét 

igazoló hatósági igazolványát átlyukasztással - könyv 

formátumú személyazonosító igazolvány esetén az adatoldalakon elhelyezett érvénytelenségre 

utaló bélyegzőlenyomattal – érvényteleníti az 

anyakönyvvezető. Az általa érvénytelenített okmányokat erre irányuló kérelem esetén visszaadja 

az elhalt személy hozzátartozójának. Hamis vagy 

meghamisított okmányt visszaadni nem lehet. A vissza nem igényelt érvénytelenített 

okmányokat, valamint a további, személyazonosság igazolására 

alkalmas hatósági igazolványt soron kívül, de legkésőbb három napon belül továbbítja a 

haláleset helye szerint illetékes járási hivatalnak. 

Kijavítási eljárás anyakönyv-

vezető 

Madocsa Község Elektronikus anyakönyvi 

bejegyzés 

személyazonosításra és 

állampolgárság igazolására 

alkalmas 

okmány anyakönyvi 

kivonatok 

-  Az anyakönyvbe tévesen vagy a jogszabályi rendelkezések megsértésével bejegyzett adatokat 

kérelemre vagy hivatalból ki kell javítani vagy törölni kell. 

Papír alapú anyakönyvi nyilvántartás, elektronikus anyakönyvi bejegyzések, 

központi személyiadat- és lakcímnyilvántartás adatainak egyeztetése hivatalból vagy ügyfél 

kérelmére 

Adateltérés esetén az elektronikus anyakönyvi nyilvántartás adatai alapján történő kapcsolódó 

bejegyzések javítása Bejegyzéssel érintett ügyfelek 

tájékoztatása a javítás megtörténtéről 

Jegyzőkönyv felvétele 

apai 

elismerés ügyében, 

rögzítés az 

elektronikus 

nyilvántartásba 

anyakönyv-

vezető 

országos személyazonosításra és 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány 

családi állapot igazolása 

-  Ügyfélfogadási időben apai elismerő nyilatkozat felvétele Anyakönyvvezető vizsgálja a 

nyilatkozatot tevők személyazonosságát, állampolgárságát, az anya családi állapotát Apa és anya 

jognyilatkozatainak megtétele, a joghatásokra és 

jogkövetkezményekre történő felhívással egyidejűleg Jegyzőkönyv aláírása, rögzítése az 

elektronikus anyakönyvi rendszerben 

Hazai anyakönyvezésre 

irányuló 

kérelem átvétele, 

rögzítése és 

továbbítása 

anyakönyv-

vezető 

országos személyazonosításra és 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány 

családi állapot igazolása 

külföldi okirat hiteles 

magyar fordításban 

csatolva (viszonossági 

nemzetközi 

egyezmények kivételével, 

diplomáciai 

felülhitelesítéssel vagy 

apostille 

hitelesítéssel ellátva) 

-  A kérelemhez mellékelnie kell az adatok igazolására szolgáló külföldi anyakönyvi okiratot, a 

családi állapotra és a családi jogállásra vonatkozó okiratot, 

valamint az elektronikus anyakönyvbe bejegyzendő adatok igazolásához szükséges egyéb 

okiratokat. 

A hazai anyakönyvezésre irányuló kérelmet a kérelem benyújtásától számított öt napon belül 

küldi meg a hazai 

anyakönyvezést végző anyakönyvvezetőnek. Személyazonosság és 

állampolgárság vizsgálata Központi személyiadat- és lakcímnyilvántartás 

adatainak lekérdezése Családi állapot vizsgálata 

Kapcsolódó elektronikus anyakönyvi bejegyzések teljesítése, vagy rögzítésének kérelme 

Jegyzőkönyv felvétele, rögzítése majd a kapcsolódó iratanyag felterjesztése illetékes hatósághoz 

Ügyfél értesítése a 

kérelem továbbításáról 



Az anyakönyvi okirat 

kérelemre 

történő kiállítása 

anyakönyv-

vezető 

országos személyazonosításra és 

állampolgárság 

igazolására alkalmas 

okmány 

meghatalmazás 

-  Anyakönyvi okirat kiállítása ügyében benyújtott kérelem személyes, elektronikus anyakönyvi 

rendszeren történő vagy postai úton történő benyújtása 

Papír alapú anyakönyvi bejegyzés rögzítése- 5 napon belül 

Okirat kiállítása, átadása, vagy postai úton történő kézbesítése 

Adatváltozások 

átvezetése a 

központi személyiadat- 

és 

lakcímnyilvántartásban 

anyakönyvv-

ezető 

országos 

 

jegyzőkönyv, értesítő, 

határozat 

-  Az elektronikus anyakönyvbe bejegyzés teljesítésére jogosult személy az anyakönyvben rögzített 

adatokat átvezeti a nyilvántartáson. 

Az adatátvezetés alapja: Jegyzőkönyv, értesítő, határozat 

 

Gyámhatóság értesítése anyakönyvv-

ezető 

Madocsa Község jegyzőkönyv, értesítő, 

határozat 

-  Anyakönyvvezető értesíti a gyámhatóságot: családi jogállás rendezésére 

irányuló eljárás megindítása céljából ha a gyermeket ismeretlen szülőktől származó gyermeknek 

kell tekinteni ha kiskorú köt házasságot 

Lakcímrendezési eljárás 

lakcímfiktiválási 

kérelem alapján 

   -   

 

Adóügyi ügyintéző 

 

Magánszemélyek 

kommunális 

adójának hatósági 

megállapítása 

jegyző Madocsa Község A Takarnet rendszerből 

lekért tulajdoni lap. 

A határozat elleni 

fellebbezési 

illeték mértéke a 

fellebbezésben 

vitatott 

összeg minden 

megkezdett 

10.000,- Ft-ja 

után 400,- Ft, 

de legalább 

5.000,- Ft, 

legfeljebb 

500.000,- Ft. 

Az ügyintézés folyamata: A Takarnet rendszerből 

tulajdoni lap lekérdezése. Adókivetés elkészítése, és a határozat kiküldése. 

Az ügyintézési határidő 30 nap. A határozat ellen a közlésétől számított 15 napon belül lehet 

fellebbezési kérelmet 

benyújtani. Az adóhatóság az adót a közhiteles nyilvántartások, továbbá az építésügyi 

hatóságnak a törvény szerinti 

adatszolgáltatásából tudomására jutó adatok alapulvételével is megállapíthatja, ha a 

rendelkezésére álló adatok ismeretében a tényállás tisztázott. 

Magánszemélyek 

kommunális 

adója ügyintézés 

Jegyző Madocsa Község Magánszemélyek 

kommunális adója 

adatbejelentés 

Madocsa Község 

Önkormányzat 

Képviselő-

testületének 

1/2014.(II.10.) 

önkormányzati 

rendelete a helyi 

adókról 

 

Az adó mértéke adótárgyanként 12.000 Ft. Mentes az 

adófizetés alól: 

a) az aktívan tevékenykedő helyi önkéntes tűzoltó és polgárőr. A jogosultak névsorát elöljáróik 

minden év január 31-ig juttathatják el az 

adócsoporthoz. A határidő elmulasztása jogvesztő. 

b) az adóalany tulajdonában levő önálló helyrajzi számon található garázs, műhely, présház, 

gazdasági épület, amennyiben ezeket az adóalany 

maga használja és nem adja bérbe, feltéve, hogy Bölcske közigazgatási területén már fizet 1 

építmény után kommunális adót. 

50 % adókedvezményben részesül az a magánszemély, aki az adóév január 1-ig 70. életévét 

betöltötte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Magánfőzött párlat 

utáni jövedéki 

adóval kapcsolatos 

bejelentés 

ügyintézése 

Jegyző Madocsa Község Bejelentés magánfőzésre 

szolgáló 

desztillálóberendezés 

tulajdonjogának 

megszerzéséről, valamint a 

bejelentett 

adatokban történt 

változásról 

-  Az ügyintézés folyamata: Adózó a tulajdonszerzést, 

változást követő 15 napon belül bejelenti a desztilláló-berendezés tulajdonjogának megszerzését, 

illetve a bejelentett adatokban történő változást. 

Bejelentésről a teljesítést követő hónap 15. napjáig az adóhatóság értesíti az illetékes adó- és 

vámigazgatóságot. A magánfőzésre szolgáló desztilláló-berendezést a tulajdonszerzést, valamint 

a bejelentett adatokban bekövetkező változást követő 

15 napon belül formanyomtatványt kitöltve be kell jelenteni a lakóhely szerinti önkormányzati 

adóhatósághoz. 

2016. január 1-től – az előállítást megelőzően – a magánfőzőnek párlat adójegyet kell 

igényelni a lakóhelye szerint illetékes Nemzeti Adó- és Vámhivataltól. 

Az önkormányzati adóhatóságnál regisztrált magánfőző jogosult párlat adójegy beszerzésére. A 

magánfőzőnek tárgyévi első 

párlat előállítása előtt, legalább 5 darab 700 forint értékű párlat adójegyet kötelező igényelnie. 

Mindig a főzés előtt kell az igénylést benyújtani, de lehet előre, 

az éves tervezett összes mennyiségre is igényelni, ez azonban tárgyévenként legfeljebb 86 darab 

párlat adójegy lehet, és legfeljebb ennek megfelelő 

mennyiségű párlat állítható elő. Amennyiben a magánfőző 

mégis a párlat adójeggyel adózott párlatmennyiségnél többet állít elő, akkor a tárgyév végéig 

köteles a többletmennyiség utáni párlat adójegyeket pótlólag 

igényelni, azonban az éves mennyiségi korlátot ebben az esetben sem lehet túllépni. 

Az évente előállítható párlatmennyiség túllépése esetén a magánfőzőnek a többletmennyiséget 

haladéktalanul be kell jelenteni a lakóhely 

szerint illetékes megyei/fővárosi adó- és vámigazgatósághoz és azzal egyeztetett módon 

gondoskodni kell a többletmennyiség megsemmisítéséről. 

Magánfőzőnek minősül az a 18. életévét betöltött gyümölcstermesztő személy, aki saját 

tulajdonú 

gyümölccsel, gyümölcsből származó alapanyaggal és párlat készítésére alkalmas, saját tulajdonú 

desztillálóberendezéssel rendelkezik. 

Magánfőzés a párlatnak a magánfőző - több tulajdonostárs 

magánfőző esetén valamely tulajdonostárs - lakóhelyén vagy gyümölcsöse helyén használható, 

legfeljebb 100 liter űrtartalmú, párlat-előállítás céljára 

kialakított desztillálóberendezésen a magánfőző által végzett előállítása. 

Tartozások behajtása Jegyző Madocsa Község a végrehajtás 

foganatosításáért minden 

esetben 5.000,- Ft 

költségátalány kerül 

felszámításra 

 Az ügyintézés folyamata: A tartozások végrehajtása 

minden esetben hivatalból indul. Először fizetési felhívás kiküldésére kerül sor. 

Eredménytelen fizetési felhívás esetén végrehajtás foganatosítására kerül sor. 

Befejezésenként a végrehajtási eljárás végzésben történő megszüntetése történik. 

Akiknek tartozása van, azokkal szemben az Iroda kötelessége végrehajtási eljárást indítani. Az 

Iroda feladata a kerületi önkormányzatot illető adó-, pótlék- és 

bírság tartozások behajtásán túl a kerületben lakóhellyel rendelkező magánszemélyek, adók 

módjára behajtandó köztartozásainak végrehajtása is pl. 

elővezetési díj A végrehajtási eljárást megelőzően fizetési felhívásban tájékoztatjuk adózóinkat a 

hátralék összegéről és az eljárás 

következményeiről, és egyben felhívjuk adózóink figyelmét az önkéntes teljesítésre. A tartozás 

megfizetésének 

elmaradása esetén megindul a végrehajtási eljárás, melynek során elsősorban hatósági átutalási 

megbízás (inkasszó) benyújtására, munkabér- és 

nyugdíjletiltásra, ingó foglalásra van lehetőség. Nagyobb összegű tartozások esetén az ingatlan 

tulajdonra jelzálogjog, 500 ezer Ft-ot meghaladó kintlévőség 

esetén végrehajtási jog bejegyzésre is sor kerül. Gépjárműadó tartozás esetében, - amennyiben a 

tartozás az egy évi adótételt meghaladja -, az adóhatóság 

kezdeményezheti az Okmányirodán a hátralékos tulajdonában álló jármű forgalomból történő 

kivonását. Adók módjára behajtandó köztartozások esetében az 

önkormányzati adóhatóság nem a saját ügyében jár el, hanem más szerv, hatóság (kimutató 

szerv) által megállapított fizetési kötelezettséget érvényesíti az 

önkéntes teljesítés elmaradása miatt, végrehajtási eljárás keretében. Magánszemély esetében a 

lakóhely szerint illetékes önkormányzati adóhatóság feladata 



ennek a beszedése végrehajtási eljárás keretében. Az adók módjára behajtandó köztartozások 

behajtása 

során a kimutató szerv megkeresése alapján hivatalból indul az eljárás, mely során a fizetési 

kedvezmény iránti kérelmet az adóhatóság maga bírálja el azzal, 

hogy a tartozást kizárólag a behajtást kérő előzetes hozzájárulása alapján mérsékelheti. 

Helyi iparűzési adó Jegyző Madocsa Község -  Madocsa Község 

Önkormányzat 

Képviselő-

testületének 

1/2014.(II.10.) 

önkormányzati 

rendelete a helyi 

adókról 

 

Az adó mértéke: a) az állandó jelleggel 

végzett iparűzési tevékenység esetén: az adóalap 1,8 %-a. b) az ideiglenes jelleggel végzett 

iparűzési tevékenység 

után naptári naponként: 5.000 Ft. Mentes a helyi iparűzési adó megfizetése alól a helyi adókról 

szóló 1990. évi C. törvény 

52.§ 23. pontja szerinti háziorvos, védőnő vállalkozó, amennyiben vállalkozási szintű iparűzési 

adóalapja az adóévben a 20 millió forintot nem haladja meg. 

Méltányosság, fizetési 

könnyítési 

kérelmek ügyintézése 

Jegyző Madocsa Község Kérelem és adatlap 

Magánszemélyek: 

Kérelem és adatlap 

magánszemély és egyéni 

vállalkozó 

fizetési könnyítésre és / 

vagy mérséklésre / 

törlésre irányuló 

kérelmének elbírálásához 

A kérelemhez 

csatolni kell a kiadásokat 

igazoló számlák 

másolatát, az utolsó 3 havi 

bankszámlakivonat-

másolatot és a bevételt 

igazoló egyéb 

dokumentumot, ha a bevétel 

a bankszámlakivonaton nem 

jelenik meg. 

Nem 

magánszemélyek: Kérelem 

és 

adatlap gazdasági társaság, 

egyéb 

gazdálkodó szervezet 

részére fizetési 

könnyítésre és / vagy bírság 

és pótlék 

tartozás mérséklésre A 

kérelemhez 

az utolsó havi főkönyvi 

kivonatot és a 

mérlegkimutatást kell 

csatolni. 

A határozat elleni 

fellebbezési 

illeték mértéke a 

fellebbezésben 

vitatott 

összeg minden 

megkezdett 

10.000,- Ft-ja 

után 400,- Ft, 

de legalább 

5.000,- Ft, de 

legfeljebb 

500.000,- Ft. 

A 

gazdálkodó 

szervezetnek az 

eljárásért 

10.000,- Ft 

illetéket 

kell fizetnie. 

Az ügyintézés folyamata: Kérelem (adatlap) 

benyújtása A gazdálkodó szervezetnek a kérelem 

benyújtásával egyidejűleg illeték befizetése Döntés meghozatala. 

Határozat megküldése, az ügyintézési határidő 30 nap 

Az önkormányzati adóhatóság által előírt kötelezettségek teljesítését akadályozhatja az adózó 

átmenetileg vagy tartósan fennálló 

fizetési nehézsége. Az adózó a jogerős fizetési kötelezettségre vonatkozóan - az esedékességet 

megelőzően illetve azt követően is – kezdeményezheti 

méltányossági eljárás lefolytatását. A méltányossági eljárás irányulhat részletfizetésre, fizetési 

halasztásra (együtt: fizetési könnyítés), valamint 

adómérséklésre. 

Adó- és 

értékbizonyítvány 

kiadása 

Jegyző Madocsa Község Kérelem adó- és 

értékbizonyítvány 

kiállításához. A kérelemhez 

csatolni kell 

az értékelni kért ingatlan 3 

hónapnál nem 

régebbi tulajdoni lapjának 

másolatát és az 

Az adó- és 

értékbizonyítvány 

kiadásáért 4.000,- 

Ft illetéket kell 

fizetni. A 

hagyatéki, 

valamint a 

gyámhatósági 

Az ügyintézés folyamata: Kérelem, megkeresés megérkezése. Amennyiben szükséges helyszíni 

eljárás lefolytatása. Az ingatlan értékelése. Az adó- és értékbizonyítvány kiállítása. Az 

ügyintézési határidő 8 nap. Az önkormányzati adóhatóság az illetékességi területén található 

ingatlanok esetében adó- és értékbizonyítványokat állít ki. Az adó- és 

értékbizonyítvány tartalmazza (igazolja) az adott ingatlan jellemzői alapján, annak 

meghatározott forgalmi értékét. Az adó- és értékbizonyítvány kiállítása 

külön jogszabály rendelkezése alapján, az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére 

(hagyatéki, gyámhatósági, végrehajtási eljárások) történik. Az adó és 



értékelni kívánt ingatlan 

adásvételi 

szerződésének másolatát. 

eljáráshoz 

szükséges, 

valamint bírósági 

végrehajtással 

összefüggésben 

kiadott adóés 

értékbizonyítvány 

kiállítása 

illetékmentes. 

értékbizonyítvány kiadását a honlapról letölthető kérelem nyomtatványt kitöltve kell kérni. A 

hagyatéki, valamint a gyámhatósági eljáráshoz szükséges, valamint bírósági végrehajtással 

összefüggésben kiadott adó- és értékbizonyítvány kiállítása illetékmentes 

Adóigazolás kiadása Jegyző Madocsa Község Adóigazolási kérelem  Az ügyintézés folyamata: Kérelem benyújtása. 

Helyi adó-fizetési kötelezettség vizsgálata. 

Az adóigazolás kiadása magánszemélyek esetében személyes ügyintézés során 

ügyfélfogadási időben azonnal történik, egyéb esetekben az ügyintézési határidő 6 nap. A nem 

magánszemélyek kizárólag elektronikusan nyújthatják be a 

kérelmüket. Az adóhatóság az adózó 

kérelmére nemleges adóigazolást ad ki, mellyel igazolja, hogy a kérelmezőnek községünkben 

nyilvántartott tartozása, valamint végrehajtásra vagy 

visszatartásra átadott köztartozása nincs. nincs tartozása. Az általános adóigazolást az adózó 

kérelmére az adóhatóság álltja ki, amely tartalmazza az 

adózónak adóhatóságnál fennálló adótartozását vagy az állami adó- és vámhatóságnál fennálló 

tartozását vagy annak hiányát, a behajthatatlanság címén 

nyilvántartott, de el nem évült tartozást, a kiállítás napjáig előírt valamely adónemre vonatkozó 

adatbejelentési, bevallási és adófizetési kötelezettség 

elmulasztását, ide nem értve azt, ha az adóhatóság által lefolytatott ellenőrzés a mulasztást 

feltárta, és az adózó a végleges megállapítások alapján keletkezett 

fizetési kötelezettségét teljesítette, a végrehajtásra vagy visszatartásra átadott köztartozásokat. Az 

adóigazolás kiadását a 

letölthető nyomtatványt kitöltve kell kérni. A nyomtatványon meg kell jelölni az adóigazolás 

felhasználási helyét, célját és darabszámát. Kérhető a 

nyomtatvány személyesen vagy meghatalmazott útján. Adóigazolás adható ki pl. más kerületben 

történő parkolási engedély kiadásához, 

hiteligényléshez, pályázathoz. 

Túlfizetések 

rendezése 

Jegyző Madocsa Község Túlfizetés visszaigénylése 

(átvezetés) iránti 

kérelem Elhunyt számláját 

érintő 

kérelem esetén, az ügy 

elintézéséhez a 

hagyatékátadó végzés 

másolati példányát 

csatolni szükséges, továbbá 

a végzésben 

említett minden örökösnek 

alá kell írnia az 

adatlapon. 

A határozat elleni 

fellebbezési 

illeték mértéke a 

fellebbezésben 

vitatott 

összeg minden 

megkezdett 

10.000,- Ft-ja 

után 400,- Ft, 

de legalább 

5.000,- Ft, de 

legfeljebb 

500.000,- Ft. 

Az ügyintézés folyamata Kérelem beérkezése. 

Annak vizsgálata, hogy a visszautalás teljesíthető-e 

Ha teljesíthető, akkor a pénzügyi művelet elvégzése és a kérelmező tájékoztatása. 

Ha a visszautalás nem teljesíthető a kérelem elutasítása határozattal. Az ügyintézési határidő 30 

nap. 

Ha az adózónak adótartozása nem áll fenn, és bevallási kötelezettségeinek eleget tett, 

rendelkezhet a fennmaradó összeg visszatérítéséről vagy 

önkormányzatunknál nyilvántartott másik adószámlájára történő átvezetéséről (pl. más 

adónemben később esedékes kötelezettségére). Tartozás fennállása, 

illetve bevallás elmulasztása esetén a túlfizetés nem igényelhető vissza, a tartozás erejéig kerül 

elszámolásra és átutalásra az adott számlára. A túlfizetés 

visszaigénylése során az adózónak nyilatkoznia kell arról, hogy más adóhatóságnál nem áll fenn 

köztartozása. Köztartozás fennállása esetén az adózó részére 

nem teljesíthető a kiutalás. A túlfizetés kiutalását a magánszemély adózó kérheti bankszámlájára 

vagy 

lakcímére. Gazdálkodó szervezetek részére csak bankszámlájukra teljesíthető a kiutalás 

A gazdálkodó szervezetek kérelmüket kizárólag elektronikus úton nyújthatják be. 

 

 

 

 



 

 

 

 

Igazgatási ügyintéző 

 

Hatósági 

bizonyítvány 

jegyző Madocsa 

Község 

kérelem, (magyar nyelvű) nyomtatvány 

személyazonosító 

okmány; lakcímkártya (másolatban 

díj- és 

illetékmentes 

Az ügyfél kérelmére a hatóság tény, állapot vagy egyéb adat igazolására hatósági 

bizonyítványt ad ki. Törvény kivételes esetben lehetővé teheti, hogy a 

hatóság a hatósági bizonyítvány kiadása helyett a hatósági nyilvántartásba bejegyzett 

adatok alapjául szolgáló iratról adjon ki másolatot. 

A hatósági bizonyítvány kiadására az a hatóság is illetékes, amelynek területén a 

bizonyítandó tény bekövetkezett, 

illetve az állapot tartott vagy megszűnt, valamint nyilvántartása az adatot tartalmazza. 

Végrehajtási 

igazolások kiállítása 

jegyző Madocsa 

Község 

a végrehajtási jog bejegyzéséről szóló 

határozat másolata 

díj- és 

illetékmentes 

A jegyző a végrehajtási eljáráshoz szükséges igazolásokat kiállítja. A végrehajtást 

kérőnek lakóingatlan lefoglalásáról történő bejelentéséről [Vht. 138/C. §] 

az igazolást az ingatlan fekvése szerint illetékes jegyző állítja ki. Eljárás menete: 

Kérelem, bejelentés benyújtása 

Igazolás kiállítása 8 napon belül, ha annak feltételi fennállnak. 

Föld szerződés 

közzététele 

jegyző Madocsa 

Község 

közzétételi kérelem nyomtatvány: A 

földügyért felelős miniszter által vezetett 

minisztérium honlapján közzétett 

formanyomtatványon előterjesztett 

közzétételi kérelem. A szükséges 

formanyomtatvány az alábbi helyen 

érhető 

el: 

http://www.foldhivatal.hu/content/view/ 

23/27/ vagy 4 eredeti 

föld adás-vételi szerződés, ebből egynek 

biztonsági kellékekkel rendelkező papír 

alapú okmányon kiállítottnak kell lennie, 

vagy 4 eredeti 

föld haszonbérleti szerződés, 

meghatalmazás Ptk. szabályai 

szerint. 

díj- és 

illetékmentes 

Föld (a Földforgalmi tv.-ben meghatározott mező- és erdőgazdasági hasznosítású föld, 

valamint tanya) eladása, illetve haszonbérbe adása esetén az adásvételi, 

illetve a haszonbérleti szerződés kifüggesztése az elővásárlási és előhaszonbérleti jog 

gyakorlása érdekében az adás-vételi és a haszonbérleti szerződést 

hirdetési eljárással kell közzétenni. 

Eljárás menete: Szerződések és közzétételi 

kérelem benyújtása Anonimizált szerződés kifüggesztése az elővásárlási 

jog gyakorlása érdekében Kifüggesztés előírt határidejét követően az iratok 

továbbküldése az illetékes 

mezőgazdasági szakigazgatási szervnek 

Ipari telepengedély jegyző Madocsa 

Község 

az ingatlan használatának jogcímét 

igazoló 

okirat (másolatban), a 

haszonélvező hozzájárulását igazoló 

okirat 

(szükség szerint), közös tulajdonban álló 

ingatlan esetében a tulajdonostársak 

hozzájárulását igazoló okirat (szükség 

szerint), meghatalmazás 

Ptk. szabályai szerint 

Cégkivonat, vállalkozói igazolvány, 

aláírási címpéldány 

díj- és 

illetékmentes 

Az 57/2013. (II.27.) Kormányrendelet (Rendelet) hatálya alá tartozó ipari és szolgáltató 

tevékenység, a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése 

alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről bejelentés 

alapján folytatható. 

Bejelentés köteles tevékenységek – a Rendelet 1. számú mellékletében meghatározottak 

– esetében a bejelentés 

nyomtatványt kell kitölteni, és célszerű a vállalkozói igazolvány, cégkivonat, a 

tevékenység céljára használt helyiség/építmény alaprajzának másolatát 

mellékelni. Telepengedély köteles tevékenységek a kérelem nyomtatvány kitöltése 

mellett célszerű a vállalkozói igazolvány, cégkivonat, a tevékenység céljára használt 

helyiség/építmény alaprajzának másolatát mellékelni. ( A Rendelet 2. és 

4. számú melléklete irányadó) 

  

Bejelentésköteles 

kereskedelem 

jegyző Madocsa 

Község 

Kereskedelmi nyomtatvány - 

bejelentéshez 

az ingatlan 

használatának jogcímét igazoló okirat 

díj- és 

illetékmentes 

A jogszabályban meghatározott adatok közlése és dokumentumok benyújtását követően 

az ügyfél által folytatni kívánt kereskedelmi tevékenységet a jegyző 

nyilvántartásba veszi. Eljárás menete: 

Bejelentés benyújtása 



(másolatban), a 

haszonélvező hozzájárulását igazoló 

okirat 

(szükség szerint), közös tulajdonban álló 

ingatlan esetében a tulajdonostársak 

hozzájárulását igazoló okirat (szükség 

szerint), Cégkivonat, 

vállalkozói igazolvány, aláírási 

címpéldány 

Nyilvántartásba vételről döntés 

Bejelentésköteles 

szálláshely 

jegyző Madocsa 

Község 

a szálláshely használatának jogcímét 

igazoló okirat (másolatban), 

a haszonélvező hozzájárulását 

igazoló okirat (szükség szerint), közös 

tulajdonban álló szálláshely esetében a 

tulajdonostársak hozzájárulását igazoló 

okirat (szükség szerint 

díj- és 

illetékmentes 

A jogszabályban meghatározott feltételek teljesülése esetén a szálláshelyet 

nyilvántartásba veszik, valamint annak működését szúrópróbaszerűen ellenőrzik, 

és amennyiben a szolgáltatást már nem folytatják, vagy a feltételek már nem állnak fenn: 

a nyilvántartásból való törlésről rendelkeznek. 

Eljárás menete: 

Bejelentés benyújtása 

Nyilvántartásba vételről döntés 

Bejelentésköteles 

ipari tevékenység 

jegyző Madocsa 

Község 

az ingatlan használatának jogcímét 

igazoló 

okirat (másolatban), 

a haszonélvező hozzájárulását igazoló 

okirat (szükség szerint), közös 

tulajdonban álló ingatlan esetében a 

tulajdonostársak hozzájárulását igazoló 

okirat (szükség szerint), 

díj- és 

illetékmentes 

Az ipari/szolgáltató tevékenység bejelentését követően, a jogszabályban meghatározott 

adatok közlését és dokumentumok benyújtását követően az ügyfél 

által folytatni kívánt ipari/szolgáltató tevékenységet – amennyiben a telep fekvése 

szerinti építési övezetben az adott tevékenység folytatható - a jegyző 

nyilvántartásba veszi, melyet az önkormányzat honlapján közzétesz. 

Eljárás menete: Bejelentés 

benyújtása Nyilvántartásba vételről döntés 

Működési engedély-

köteles 

kereskedelmi 

tevékenység 

jegyző Madocsa 

Község 

üzlet használatának jogcímét igazoló 

okirat 

(másolatban), a 

haszonélvező hozzájárulását igazoló 

okirat 

(szükség szerint), közös tulajdonban álló 

szálláshely esetében a tulajdonostársak 

hozzájárulását igazoló okirat (szükség 

szerint), Cégkivonat, vállalkozói 

igazolvány, aláírási címpéldány 

díj- és 

illetékmentes 

Az üzletben végezhető kereskedelmi tevékenység, az illetékes jegyző által kiadott 

működési engedély és igazolás, valamint nyilvántartásba vétel hiányában 

nem kezdhető meg. Amennyiben a kereskedő az üzletköteles termékek mellett az 

üzletben 

bejelentés alapján forgalmazható terméket is forgalmazni kíván, az e termékek 

forgalmazására vonatkozó bejelentését a működési engedély iránti kérelemmel 

egyidejűleg is megteheti. A kereskedelmi 

tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet 3. 

számú melléklete az üzletköteles termékeket, a 6. számú melléklete a 

bejelentés alapján forgalmazható termékköröket tartalmazza. Az üzletbe kötelezően 

előírt vásárlók könyvét – tekintettel arra, hogy a 

bejelentésben annak adatait rögzíteni kell és a vásárlók könyvét hitelesítjük - a kereskedő 

feltétlenül hozza magával. 

Amennyiben a működési engedélyben szereplő adatok megváltoznak vagy a 

tevékenységet a kereskedő megszünteti, azt haladéktalanul be kell 

jelenteni irodánkon. 

Nem üzleti célú 

szálláshely 

jegyző Madocsa 

Község 

-  díj- és 

illetékmentes 

A szálláshely-szolgáltatás engedély kiadásával egyidejűleg azt nyilvántartásba veszik, 

melyet az önkormányzat honlapján közzétesznek. A jogszabályban 

meghatározott adatok közlését és dokumentumok benyújtását követően helyszíni 

szemlére kerül sor, melyre a jogszabályban előírt szakhatóságokat és a 

szomszédos ingatlanok tulajdonosait (közös képviselőit) is meg kell hívni. A 

szakhatóságok állásfoglalásainak figyelembe vételével a jegyző dönt a 

szálláshely-engedély kiadásáról és a szálláshely nyilvántartásba vételéről vagy a kérelem 

elutasításáról. 

Szálláshely 

szolgáltatás 

engedélyezés 

jegyző Madocsa 

Község 

a szálláshely használatának jogcímét 

igazoló okirat (másolatban), 

a haszonélvező hozzájárulását 

igazoló okirat (szükség szerint), közös 

tulajdonban álló szálláshely esetében a 

tulajdonostársak hozzájárulását igazoló 

okirat (szükség szerint), 

díj- és 

illetékmentes 

A szálláshely-szolgáltatás engedély kiadásával egyidejűleg azt nyilvántartásba veszik, 

melyet az önkormányzat honlapján közzétesznek. A jogszabályban 

meghatározott adatok közlését és dokumentumok benyújtását követően helyszíni 

szemlére kerül sor, melyre a jogszabályban előírt szakhatóságokat és a 

szomszédos ingatlanok tulajdonosait (közös képviselőit) is meg kell hívni. A 

szakhatóságok állásfoglalásainak figyelembe vételével a jegyző dönt a 

szálláshely-engedély kiadásáról és a szálláshely nyilvántartásba vételéről vagy a kérelem 

elutasításáról. 

 



 

 

 

 

Vagyongazdálkodási ügyintéző 

 

Településképi 

bejelentések (A 

településképet érintő, 

építési 

engedélyhez nem 

kötött építési 

tevékenységek, 

cégtáblák, 

feliratok, reklámok 

elhelyezése és 

építmények, 

építményrészek 

rendeltetésmódjának 

vagy 

számának 

megváltoztatása 

polgármester Madocsa 

Község 

Bejelentő lap 

Építészeti műszaki dokumentáció 

Más eljáró esetén 

meghatalmazás, aláírási címpéldány 

másolat/nyilatkozat Szerzői jogi 

nyilatkozat (speciális esetben) 

Egyéb hatóságokkal történt 

egyeztetésről szóló jegyzőkönyv, 

állásfoglalás másolata 

Előzetes szakmai konzultációról 

kiállított emlékeztető vagy tervtanácsi 

konzultációról kiállított emlékeztető 

másolata, vagy véleményezési eljárás után 

kiállított vélemény másolata 

díj- és 

illetékmentes 

Az eljárási szabályokat, útmutatókat tájékoztatást Bölcske Községi 

Önkormányzat Képviselő-testületének 7/2018.(VI.29..) önkormányzati 

rendelete 

tartalmazza 

 


