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BESZAMOLO A TISZAKURTI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL 2021 évi MUNKAJAROL

A Tiszakiirti K6z6s Onkorményzati Hivatal 2021. évi miikddésérol a vonatkozd térvényi, valamint a
koz6s hivatal miikodésérol sz616 megallapodas szerint az alabbiak szerint eziton szamolok be.

A két telepiilési Onkormanyzat 2012. januar 1. 6ta miikodteti kozosen a hivatalt, korabban
korjegyzdségként, majd 2013. marcius 1-jét6] kz6s onkormanyzati hivatalként.

2021 évben Tiszakiirtén 6, Nagyréven 2 koztisztvisel6 és egy kozos jegyz6 allt alkalmazasban.

(Tiszakiirton: 2 6 igazgatasi, 3 fo pénziigyi, 1 f6 humanpolitikai-pénziigyi.
Nagyréven: 1 f6 igazgatasi, 1 f6 pénziigyi.)

Az igazgatasi feladatok nagy része ugymint: addigazgatds, szocidlis tAmogatasok, gyermekvédelmi-
gyamliigyi igazgatas, anyakOnyvi igazgatas, kereskedelmi igazgatas, engedélyezési eljarasok, hagyatéki
eljaras, lakcimnyilvantartas Tiszakiirt, mind Nagyrév vonatkozasiban, Tiszakiirton két igyintézo latja
el.

Emellett Nagyréven is helyi ligyfélfogadasi és helyi igazgatdsi feladatokat ellat 1 f6 igazgatasi
figyintézd, aki emellett a teljes Gnkorményzat személyi munkaiigyi feladatait, a start-programot is
koordinalja és dontésre elokésziti a polgarmester és jegyz6 hataskorébe tartozo tigyeket.

Mindkét telepiilés testiileti, valamint bizottsagi iiléseinek elokészitése Tiszakiirtén folyik, a meghivok,
eloterjesztések rendelet és hatarozat-tervezetek szerkesztése a jegyzOkonyvek elkészitésével egyiitt,
valamint a rendeletek feltoltésével egytitt.

A pénziigyi tervezést, a kiézségi intézmények és az Onkormanyzatok pénziigyi végrehajtisat a
kozségekben latjak el a koztisztviselok Tiszakiirton 3, Nagyréven 1 {6 koztisztviselvel.

Tiszakiirton 1 f6 latja el a koztisztviseldi és 6nkormanyzati humanpolitikai, személyiigyi feladatokat, a
start — programmal kapcsolatos feladatokat és egyéb gazdalkodasi jellegii feladatokat.

2021 év elsé felében a veszélyhelyzeti intézkedések bevezetése valtozassal jart a hivatali életben is. A
hivatal a jogszabalyokban meghatirozott szervezési feladatok ellatasa mellett a jarvanyhelyzeti
intézkedése megtartdsdval elsésorban on-line mddon intézte az ligyeket. A hivatal azonban minden
kérelmet elbiralt sziikség esetén személyes ligyintézés is tértént.



A koztisztviselok valamennyi képzési ktelezettségiiknek eleget tettek, éves szabadsagukat hataridében
kivették. Fegyelmi eljarasra nem keriilt sor, a mindsitések alapjan szakmai munkijukat magas
szinvonalon végzik.

Az 6nkormanyzatoknak peres eljarasuk nincs.

A koztisztvisel6k a kotelezd hatdsagi és Snkormanyzati feladatok mellett ellatjak az Snkorméanyzatok
pélyazataival és a kozfoglalkoztatassal, valamint a Start programmal kapcsolatos feladatokat is.

A Képviseld-testiiletek és bizottsagok munkajaval kapcsolatos feladatok

2021 év mindkét telepiilés dnkormanyzata vonatkozasaban a képvisel§ testiilet miikodésével iiléseivel
valamint az utomunkalatokkal a jegyz6 és 1 eléadé foglalkozik.

2021 évben veszélyhelyzeti rendben miikddik az 6nkorményzat. Januartél junius hénapig képviseld-
testiileti lilések és bizottsagi lilések nem voltak tarthatok.

A képviseld testiilet valamint a bizottsagok hataskdrében a sziikséges és nem halaszthato dontéseket a
polgarmester hozta meg, igy viszonylag magas a polgarmesteri hatarozatok szdma. A meghozott
dontések tervezetét a polgarmester egyeztette a képviseldkkel, majd a déntések meghozatalat kovetdan
azok megkiildésre keriiltek a képviselok részére.

Képviseld-testiileti iilések, dontések, polgarmesteri dontések:

2021, év Tiszakiirt Nagyrév Egyiittes iilés
Testiileti ilések szama Ossz. 16 14 1
Nyilt testiileti iilések szama 9 4 -
Zart testiileti {ilések szama 1 2 -
Rendkiviili  testiileti ilések | 6 4 -
szdma

Ko6zmeghallgatis/falugy(ilés 1 0 -
Bizottsagi iilések szdma 15(SZ:6, UR:9) 7 -
Hatarozatok szama 93 64 12
Polgarmesteri hatérozatok | 152 85

szama

Rendeletek szama 7 7 -
Polgarmesteri rendeletek sz 4 7

Tiszakiirt és Nagyrév képviseld-testiiletei, bizottsagai, polgarmesterei, illetve jegyzbje intézkedése(i)
ellen 2021. évben toérvényességi feliigyeleti eljaras a szocialis és gyermekvédelmi, valamint az étkezési
téritési dijak rendeleti szabalyozasaval kapcsolatban indult.

A sziikséges rendeleteket mind Tiszakiirt, mind Nagyrév képviseld testiiletei elfogadtak, igy a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Korméanyhivatal a térvényességi feliigyeleti eljarast lezarta.

A jegyzkonyvek nagy része hatariddben elkésziilt és felkeriilt az Kormanyhivatal sziikséges oldalara.



Hatosagi, kozigazgatasi ligyintézés

A Hivatal miikodésének feladata Tiszakiirt és Nagyrév kozségek kozigazgatasi teriiletét érintd hatosagi,
dnkormanyzati miikddéshez kapcsolédo altalanos és gazdasagi, pénziigyi feladatok, a polgarmesterek,
a jegyzd hataskorébe tartozéd iigyek dontésre eldkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos teendok
ellatisa, valamint az dnkormanyzatok egymas kozotti és az allami szervekkel vald egyiittmitkodés
Osszehangolasa.

2021. évi hatdsagi, k6zigazgatasi tigyek szamai (fészamok, db. )

allamigazgatasi 311
hatdsagi ligyek
gyermekvédelmi 111
és gyamiigyi
igyek

6nkorményzati 364
hatésagi ligyek
szocialis 353
igazgatasi ligyek

Pénziigvi — gazdalkodési tevékenvség

A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységének kereteit az onkormanyzati k6ltségvetés adja meg.

A kdltségvetési tervezési feladat korében a koltségvetési torvény és a koltségvetési koncepcié alapjan a
hivatal Osszeéllitja a telepiilési, illetve intézményi koltségvetést, tervet készit a pénziigyi fedezet
forrasaira és a koltségvetési kiadasokra.

A k6z5s 6nkormdanyzati hivatal koltségvetését Tiszakiirt és Nagyrév képvisel6-testiiletei kiilon-kiilon €s
egyiittes tilésen elfogadjak, ennek alapjan beépiil a székhely Gnkormanyzat koltségvetésébe.

A koltségvetés, a zarszamadas, a negyedéves, féléves beszamolok el6készitése koncentralt szakmai
munkat igényel az abban résztvevoktol. Az Snkormanyzati gazdalkodés adatait, a pénziigyi helyzet
alakulasat a képvisel-testiiletek a koltségvetési, zarszdmadasi rendeletekbdl, jelentésekbol,
belsbellendrzési jelentéssel egyiitt jol ismerheti, ezért a jelen beszamold keretében ezek ismertetése
szlikségtelen.

Beszamold a pénziigyi csoport 2021. évi tevékenységérdl -Tiszakiirt

A tiszakiirti pénziigyi csoport alapvetd feladata 2021-ban is Tiszakiirt K6zség Onkorményzat és az
dnkorményzat 3 intézményének, Tiszakiirt és Nagyrév Kozségek gyermekjoléti és Csaladsegitd
Térsulsnak és a Tiszakiirti K6z6s Onkormanyzati Hivatal teljeskor(i kényvelésének elvégzése.

A csoport végezte az Onkorméanyzatok és Intézményeik pénzforgalmi szdmlai valamint a hozza tartozo6
alszdmlék pénzforgalmanak konyvelését, valamint a pénztarak konyvelését.

Feladatkorébe tartozik a szamldk utaldsa, az intézmények finansziroz4sinak utalasa, bérbeadott
ingatlanok bérleti dijanak és egyéb bevételeknek a szdmlazésa, , a k6zhaszni munkdval kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitése, a befizetések figyelemmel kisérése.

A csoport végzi az Onkorményzat, Intézmények targyieszkdz nyilvantartasinak vezetését, ezen beliil
torténik.

A kényvelési feladatok keretében elvégzi Tiszakiirt kozség Onkorményzata és intézményei valamint a
Tarsulds munkabérének havi konyvelését a Magyar Allamkincstdr 4ltal készitett bérterhelési
bizonylatok alapjan.

A szamviteli feladatok keretében torténik az intézmények eldiranyzatainak folyamatos aktualizaldsa a
koltségvetési rendelettel torténd folyamatos egyezOség biztositasa mellett.

Tiszakiirt Kozség Onkorméanyzat és a Tiszakiirti Ovoda, Bolcséde és Konyha tekintetében 2021-ban is
elvégezte az adohatdosag felé az AFA, cégautéad6val kapcsolatos bevallasok elkészitését, a



bevalldsokban szerepld befizetési kotelezettség pénziigyi rendezését, a bevallasok utdn feltart
informéciok miatt esetleges sziikséges Onrevizidk elkészitését és a pénziigyi korrekciok lebonyolitasat.
A csoporton beliil keriilt elvégzésre a Magyar Allamkincstar ellendrzése soran kért vizsgélati anyagénak
Osszeallitasa, a feltart hibak javitasa, ellenérzési terv €s annak teljesitésérol szolé igazold jelentés
elkészitése.

A pénziigyi csoport egyik legfontosabb feladata az Onkorméanyzat és intézményei valamint a Tarsulas
és a Kozos Hivatal pénzforgalmar6l havonta ( a targyhénapot kovetd honap 20-ig), valamint a
mérlegében bekdvetkezett valtozasokrdl és az aktualis mérlegérdl negyedévente ( a tirgy negyedévet
kovetd 20-ig) jelentést késziteni és a KGR rendszerben a magyar Allamkincstar felé jelenteni.
Amennyiben az Onkormanyzat ezen jelentési kotelezettségének nem tesz eleget a Magyar Allamkincstéar
birsag kiszabésara jogosult.

2021-ban Tiszakiirt kozség 6nkormanyzat és Intézményei tekintetében minden jelentési kotelezettség
hataridére megtortént, igy birsag kiszabasa nem tortént.

Elvégezte a Kincstar felé az EBR rendszeren valamint a berfejlapp.neak.gov.hu oldalon keresztiil
torténd Snkormanyzatokat megilletd feladatfinanszirozasok, tdmogatasok igénylését-lemondéasat.

A feladatmutatdk alapjan megallapitott timogatdsok évkdzi modositasara majus és oktober honapokban
volt lehetség.

A Tiszakiirt K6zség Onkorméanyzat és intézményei, Tarsulas, K6z6s Hivatal koltségvetésének tervezése,
az elbiranyzat felhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése, beszamol6inak elkészitése a Magyar
Allamkincstar és a Képviselé-testiilet felé.

A 2020. évi koltségvetési gazdalkodas lezarisaként elkészitette a zarszamadasi rendelet-tervezetet.

A koltségvetési rendelet-tervezet €s a koltségvetési rendelet méodositasardl szolé eloterjesztések a
jogszabalyban elo6irtaknak megfelelden késziiltek.

A KIR kéznevelési jelentés és a vizmlivagyonhoz kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése hataridére
megtorténtek.

A fentieken kiviil ellatta a kozszolgélati alapnyilvantartissal kapcsolatos teendoket, az Snkormanyzat
alkalmazottai részére a munkavégzésiikkel kapcsolatos személyi anyagok készitését /kinevezések,
besorolasok, atsorolasok, munkaszerzddések stb./

Koztisztviselok, kozalkalmazottak és kdzeélu foglalkoztatas keretében felvett dolgozok alkalmazaséval
kapcsolatos feladatokat ellatta. A munkaiigyi feladatok ellatasara a magyar Allamkincstér internetes
Kézponti Iranyitasi Rendszere (KIRA) segitségével torténik.

Részt vett a palyazatok pénziigyi teriiletet érintd feladatainak elvégzésében.

A pénziigyi csoport altal ellatott feladatokhoz kapcsoléddan elkészitette a hatdrozatokat és
rendeletmddositasi javaslatokat.

A pénziigyi csoporton beliil torténik a kifliggesztések kezelése.

A kifliggesztési ligyek szama jol lathatban igazodik a telepiilések kozigazgatési teriileteihez.

Tiszakiirt K6zség kozigazgatasi teriiletéhez kapcsolddéan a kifliggesztések szama 2021. évben 64 db
volt.

Gazdasagi, pénziigyi ¢s kapcsolddd feladatok ellatasa 2021. évben — Nagyrév

Rendszeres feladatok

e Onkormanyzati és intézményi szintil éves koltségvetés Osszeallitasa: informécid gyiijtés,
kapcsolattartas, elSterjesztés, rendelet-tervezet, szamszaki mellékletek,

e az elfogadott rendelet alapjan elemi koltségvetés elkészitése a KGR-K11 informatika
rendszerben,

o koltségvetéssel kapcsolatos évkdzbeni modositasok elkészitése,

e koltségvetés végrehajtasanak figyelemmel kisérése, zarszamadas elkészitése,

e éves beszdmolo, havi, negyedéves jelentések, mérlegek elkészitése a KGR-K11 informatikai
rendszerben,

o Lkoltségvetést megalapozo egyéb rendeletek elkészitése,

e mindezt megalapozza, aldtdmasztja a konyvelés, mely 2017. 6ta az ASP rendszerben
(alkalmazas-szolgaltaté modell) torténik, az egész kdnyvelési, kotelezettségvallalas, kovetelés
eléiranyzat nyilvantartasi, kontirozasi folyamat a gazdalkodasi szakrendszerben.

e akonyvelés teljeskortien kiterjed a banki, pénztari forgalomra.
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beszdmolét megalapoz6 leltdrozés, leltar készités, alatdmaszté kimutatdsok készitése, az
allamhaztartas szamvitelrél sz016 4/2013. (I1.11.) korméany rendelet 14. szami melléklete szerinti
kotelezéen vezetendo részletezd nyilvantartasok elkészitése,

szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizilasa,

az Onkorményzat bevételeinek kozel 60 %-at kitevl kozponti tamogatasok igénylése,
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a felhasznalasrol t6rténd elszamolas,

belsd ellendrzés részére adatszolgaltatas, intézkedési tervek készitése,

kiilonbszd adatszolgaltatasok: KIR koznevelési éves jelentés, vizmiivagyonhoz kapcsolodo
adatszolgaltatasok

koéziizemi dijak tovabb szdmlézasa, ehhez sziikséges teljes dokumentécid, kimutatas elkészitése,
(iskola épiilet egy részének koziizemi dija a Tankeriilet részére, konyha épiilet koziizemi dijai
az Ovoda részére, mobil flotta csomagban 1év6 kiils6s felhasznalok részére dijak szamlazasa)
targyi eszkOz nyilvantartds vezetése, vagyonkataszter vezetése, jelentés elkészitése,

jogszabdly valtozasok nyomon kovetése, kotelezd mérlegképes oktatason vald részvétel,
kotelezd képzések, vizsgak elvégzése,

iktatasban val6 részvétel,

altalanos forgalmi adé bevallasok elkészitése,

bankszamla forgalom (banki utaldsok) elvégzése, likviditas nyomonk&vetése

beruhazas statisztika, egyéb statisztikdk elkészitése,

2021. évben sajatossagok:

— aveszélyhelyzet miatti kdzponti intézkedések pl a gépjarmiiadd elvonasa, helyi ipariizési
ad6 bevétel csokkenése ebben az évben is pénziigyi nehézségeket okozott az Onkorményzat
gazdalkodasaban, a napi likviditisi helyzet figyelemmel kisérése nagy terhet rétt az
tigyintézore,

— mikoddési céli palyazatok benyujtasa, eldz6 évi palyazatok elszamolasa szinte egyiddben
torténtek: Magyar Faluprogram keretében palyazatok elszamoldsdban torténd részvétel,
komp tdmogatas, szocidlis tiizeld tamogatas, rendkiviili tdmogatds. Szocialis tiizeld
tamogatas 971.550 forint, kettd rendkiviili timogatés 3.115.392 forint és 1.118.622 forint,
komp tdmogatds mikddésre 6.072.983 forint,

— 1 f6 allashely be nem tSltése miatti tobblet feladatok tovabbra is: afa bevallasok készitése,
beruhazas statisztika készitése, banki forgalom bonyolitasa, utaldsok, kimend szamlak
készitése

— egyre szélesebb korben elektronikusan kell a tigyirat forgalmat, a palyazatok, elszdmolasok
benynijtasat bonyolitani, elektronikus aldirassal, Hivatali Kapun keresztiil, de sajnos papir
alapon tovabbra is 6rizni kell, ki kell nyomtatni, szkennelni, tehat ez a folyamat tovabb
neheziti az iigyek vitelét, féleg a rendszerek nem megfelelé mikodése kovetkeztében.

— 2021. évben is volt dokumentum alapi ASZ ellendrzés, az 6voda vonatkozdsiban az
intézmények integritdsanak monitoring tipust ellen6rzése, meghatarozott szabalyzatokat
kellett feltlteni a megadott rendszerbe, az értékelés pozitiv volt: kockazati besorolés:
alacsony, nem volt szabélyszeriiségi hiba.

— ahavi, negyedéves pénzforgalmi, mérleg jelentések adattartalma boviilt,

— a kézmunka program kapcsan elkiilonitett hazipénztarat kellett 1étrehozni és miitkodtetni,
ennek vitele, kényvelése tébblet munkat eredményezett,

— év végén egy 1ij programot kezdtiink hasznalni: targyi eszkdz nyilvantartas, ez eddig
papiralapon t6rtént, de elvaras volt az {1j szakrendszer alkalmazasa, a program teljesen iires
adatbazissal rendelkezett, az Onkorméanyzat tulajdonaban 4116 ingatlanok, targyi eszkdzok
egyedenkénti adatfeltoltése csaknem teljesen munkaidén tili munkavégzésben valosult
meg.



2021. évben minden kotelezden ellatandd pénziigyi, gazdalkodési, palyazati, elszdmolasi
hataridés feladat esetében tudtuk tartani a hatdridéket, az Onkormanyzattal szemben hatarid
tullépés miatt nem tortént szankcionalas.

Megjegyzés: a hataridok tartasa kizardlag a napi 8 6ran tli munkavégzéssel volt lehetséges

Altaldnos igazgatasi feladatok: 1 6 Tiszakiirtdn végzi az alabbi feladatokat

» Szocialis ligyek — Tiszakiirt kdzség vonatkozasaban:

Szakmai feladatkdrében eljarva gondoskodik:

Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése a feladatkdrébe tartozo iigyekrol.

Szocialis- és Humanpolitikai Bizottsag iilésein részvétel, a bizottsag hataskorébe tartozd iigyek
dontésre torténd eldkészitése, a bizottsag iiléseirdl jegyzOkényv készitése.

A Szocidlis- és Humanpolitikai Bizottsdg, a polgarmester és a jegyz0 részére eldterjesztések,
rendeletet-tervezetek elékészitése, elkészitése.

Statisztikai adatokat szolgaltat a munkakérébe tartozé megallapitott ellatdsokrol.

Rendszeres és rendkiviili feln6tt segélyekkel kapcesolatos feladatok ellatasa, ezen beliil:

Telepiilési lakasfenntartasi tamogatas,

Rendkiviili telepiilési tAmogatas,

Temetési segélyek, kéztemetés intézése

Feliilvizsgalja a jogszabalyban meghatarozott idokdzonként a munkakdrébe tartozo ellatasokra vald
jogosultsagi feltételek fenndllasat.

Elkésziti a polgarmester, bizottsig hatiskorébe tartozo ligyekben a hatdrozatokat, fellebbezés esetén
masodfoka dontéshez elokésziti az ligyiratokat

Igazolasokat, hatdsagi bizonyitvanyt ad ki mas hatosag elétti szocialis eljarasokhoz

» Gyamiigyi és gyermekvédelmi igazgatés — Tiszakiirt és Nagyrév vonatkozasaban:

Jegyz6i és Tiszakiirt-Nagyrév onkorményzati hataskorbe tartozé gyamiigyi pénzbeli és
természetbeni ellatasok intézése.

Kapcsolattartas a Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal.

Statisztikai jelentések készitése a munkakdrébe tartozo tigyekrol.

A Szocialis Ugyek Bizottsaga iiléseire a Bizottsag, a polgarmester, a jegyzd részére gyamiigyi,
gyermekvédelmi elSterjesztések elokészitése, elkészitése.

Az Onkormdanyzati hatéskorbe tartozd rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, tdmogatassal,
kiegészité tamogatassal, segélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, az ellatdsok megallapitasa,
feliilvizsgalata, megsziintetése, a nyilvantartasok vezetése.

A kotelezd adatszolgaltatas a pénziigyi csoport felé, a kdzponti timogatasban is részesiild ellatasok
dnkormanyzati visszaigénylésében egyiittmlikodés.

Szocialpolitikai tdmogatasok, igények intézése.

Adatszolgaltatasok.

» Adoiigyi feladatok — Tiszakiirt és Nagyrév vonatkozasaban:

Feladatkorében eljarva munkakorébe tartozik:

az adéalanyok nyilvantartasa, az ad6fizetési kételezettség megallapitasa és ellenbrzése;

ooz

a jegyz0 altal meghatarozott informacidszolgaltatas.
Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok elkészitése a feladatkorébe tartozé tigyekrdl.

Szakmai feladatkGrében eljarva gondoskodik:

az adokoteles gépjarmii adokivetésével kapesolatos feladatok ellatasardl;
a felhivasok addalanyok részére torténé kikiildésérol;
az adobevallasok beszedésérol és feliilvizsgalatardl;
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a fizetési hatarozatok kibocsatasarol;

a zalogolasi jegyzokonyvek kiirasarol;

az adohelyesbitések atvezetésérol,

mas ad6hatosdg megkeresésére a feladatkorre tartozo adatszolgaltatasrol;
az adobevallas beadasara iranynld felszolitdsok kibocsatasarol;

az adokoételezettség teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasardl;

az évkozi valtozdsok hatdrozattal torténd helyesbitésérol;
a munkakoréhez kapcsolodo iigyfélfogadas szinvonalas ellatisarol.

» Anyakényvi igazgatds — Tiszakiirt vonatkozasaban

Sziiletés, hizassagkotés, halaleset anyakOnyvezése.

Utolagos bejegyzések, anyakdnyvi bejegyzésekben bekovetkezett valtozasok atvezetése.

Csaladi jogallassal, névviseléssel vagy anyakOnyvi kiigazitassal kapcsolatos bejegyzések az

anyak&nyvbe.

Kiilfoldon torténd sziiletések, hazassagkotések, halalesetek anyakdnyvvezetésével kapcsolatos helyi

feladatok, anyakonyvi véltozasok anyakdnyvben torténd atvezetése.

Anyakdnyvi valtozassal kapcsolatos népesség-nyilvantartasi feladatok.

Csaladi iinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok: névadd, hdzassagi évforduld.
Nyilvéantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekekrol.
Félévenként megkeresi az illetékes gyamhatosagokat a hizassdgon kiviil sziiletett gyermekek csaladi
jogallasanak rendezése érdekében.
Apai elismeré nyilatkozatot vesz fel, illetve beidézi és meghallgatja az apaként megnevezett férfit,
kiilfldi allampolgar apa esetében az elismerd nyilatkozatot felterjeszti a kdzigazgatasi hivatalhoz.
Az orokbefogadas, apasig vélelmének megdontése, apasag megéllapitasa esetén teljesiti az Gijboli
anyakonyvezést és az ezzel osszefliggd feladatokat.
Képzelt apa megallapitisa esetén kiegészitést teljesit a sziiletési anyakonyvbe és a hozza kapcsolodd
feladatokat elldtja (névmutaté, KANYVH értesitése, hazassagkotések nyilvantartasa, sziiletési
anyakdényvi kivonat, hatdsagi bizonyitvany kiallitasa).
Ugyfél kérelmére és hivatalbdl az anyakényvi kijavitasokat elvégzi a sziiletési-, illetve hazassagi
anyakényvekben.
Kérelemre teljesiti a sziiletési anyakdnyvbe bejegyzett utéonéveseréket, illetve modositasokat, betil
névviseléseket.

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok — Tiszakiirt vonatkozaséban:

Lakcimrendezéssel kapcsolatos ligyek intézése.
Lakcimigazolvany kiaddsaval kapcsolatos ligyintézés. Elvégzi a népesség-nyilvantartasi feladatokat,
gondoskodik a kdzponti adatallomanyok és verzidvaltasok frissitésérol az ASZA segitségével

» Hagyatékkal kapcsolatos feladatok — Tiszakiirt vonatkozasaban

Hozzétartoz6 felkutatisa és kapcsolat felvétele.

Hagyatéki leltar elkészitése (hozzatartozdval).

A hagyatéki leltar megkiildése a KozjegyzOnek.
Kapcsolattartas az illetékes kozjegyzdvel.

Jogsegélynynijtas hagyatéki iigyben mas Onkormanyzatoknak



Altalanos igazgatési és testiileti feladatok és testiileti tilésekkel kapcsolatos feladatok 1 6 Tiszakiirton:

Anyakényvi igazgatassal, népesség-nyilvantartdssal, a jegyzd hataskérébe tartozo okményok kiadaséval
kapcsolatos feladatok — Nagyrév vonatkozasaban:

Sziiletésekkel, hazassagkotésekkel, haldlozissal kapcsolatos anyakonyvi feladatok ellatasa,
anyakonyvi kivonatok kiadésa.

Névvaltoztatassal kapcsolatos tigyek intézése

Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos ligyek intézése.

Nyilvantartas vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekekrdl.

Félévenként az illetékes gyamhatosag megkeresése a hazassigon kiviil sziiletett gyermekek
csaladi jogéllasanak rendezése érdekében.

Hagyatéki ligyek elokészitése, hagyatéki leltar elkészitése az ASP hagyatéki rendszerében és
tovabbitasa az illetékes kozjegyzo felé, és az ezzel kapcesolatos adatszolgaltatasok.

Magyar allampolgér kiilféldén tortént anyakdnyvi eseményének hazai anyakényvezésének
felterjesztése illetékes hatésaghoz.

Teljes hatalyt apai nyilatkozat felvétele sziiletendd és megsziiletett gyermekekre. Kiilfoldi
allampolgér apa esetében az elismerd nyilatkozat felterjesztése az illetékes hivatathoz.

Az orokbefogadas, apasidg vélelmének megddntése, apasag megallapitdsa esetén 1jboli
anyakOnyvezés teljesitése és az ezzel dsszefliggésben keletkezd feladatok ellatasa.

Ugyfél kérelmére és hivatalbél az anyakényvi kijavitdsok elvégzése a szilletési-, illetve
hazassagi anyakdnyvekben. Kérelemre a sziiletési anyakonyvekben utonéveserék illetve
modositasok tvezetése.

Hazassagi szertartasoknal t6rténd kozremiikodés

Hazassagkotést megel6zé eljaras lefolytatasa

Kiilf6ldi okiratok felterjesztése, jovahagyasra, véleményezésre.

Hazassagkotést megel6zd varakozdsi id6 aldli kérelmek elbterjesztése, hatarozat
meghozatalara.

Lakcimrendezéssel kapcsolatos iigyek intézése. Lakcimigazolvany kiadasaval kapcsolatos
igyintézés, népesség-nyilvantartdsi feladatok ellatasa, kozponti adatdllomanyok €s
verzidvaltasok frissitések feltoltése, kezelése.

Adatszolgaltatasok.

KCR rendszerben a telepiilést érintd lakcimvéltozasok Aatvezetése, Uj hézszdmozassal
kapcsolatos iigyek rogzitésre elokészitése, illetve dtvezetése. Uj hazszamozassal, kapcsolatos
iigyiratok Fldhivatalhoz torténd felterjesztése.

Szocialis iigyekkel kapcsolatos feladatok — Nagyrév:

Képviseld-testiilet iilésein részvétel, a bizottsag hataskdrébe tartozo iigyek dontésre torténd
elokészitése, az lilések jegyzOkdnyveinek elkészitése

Részvétel a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 részére elSterjesztések,
rendelettervezetek el6készitésében, elkészitésében.

Statisztikai adatszolgaltatdsok a munkakdrbe tartozé megallapitott ellatasokrol.
Lakéasfenntartési és flitési tamogatasi tigyek.

Polgarmester és bizottsig hataskdrébe tartozé ligyekben a hatarozatok elkészitése, fellebbezes
esetén masodfokll dontéshez ligyiratok elokészitése.

Igazolasok, hat6sagi bizonyitvanyok kiaddsa, mas hatdséag el6tti szocialis eljarasokhoz.
Ellatasok folyositdsa kapcsdn kérelmezd altal nyilatkozott adatok ellendrzése (lakcim,
jOvedelem, csaladi pétlék ) sziikség esetén igazolasok beszerzése.

Kérnyezettanulmanyokban elkészitésében vald részvétel.
Szamitégépes programmal szocialis ellatdsok szamfejtése, listak készitése.



Beliigyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok — Nagyrév:

- Polgari védelemmel val6 kdzremiikdés, kdzbiztonsagi referens helyettesi feladatok ellatasa.

- A polgarmester illetve a jegyzd hataskorébe utalt valamennyi polgari védelmi feladat
elokészitése, a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok, kapcsolattartds az illetékes
katasztrofavédelmi hatésagokkal,

Foldmiiveléstigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok — Nagyrév:

Telepiilés allategészségligyi, allatvédelmi, valamint névényvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa.

Testlileti tigyintézéssel kapcsolatos feladatok — Tiszakiirt és Nagyrév:

- A polgarmester és a jegyzo titkarsagi teenddinek ellatasa (gépiras, levelezés)

- A polgarmester és a jegyz0 részére iktatott {igyiratok rendezése.

- Részvétel a testiileti és bizottsagi iilésekre sz6l6 meghivok, elbterjesztések, hatarozati
javaslatok, rendelet tervezetek eldkészitésében.

- Részvétel a Képviselo-testiilet (egyiittes 1iilések, kozmeghallgatas), az Ugyrendi és
Telepiilésiizemeltetési Bizottsag valamint Pénziigyi és Szocidlis Bizottsag iilésein hangfelvétel
és irasos jegyzokonyvek elkészitése, a jegyzOkonyvek NJT-tfik feliileten a Korméanyhivatalnak
torténd megkiildése. Hatarozati kivonatok elkészitése, az érintettek részére postazasa.

- A Képviselo-testiilet altal hozott rendeletek, hatdrozatok nyilvantartasanak vezetése,
figyelemmel kisérése.

- Arendeletek feltdltése a Nemzeti Jogszabalytarba.

- Telefonkdzpont, és az Onkormanyzati Elektronikus Postafidk kezelése.

Egyéb feladatok - Tiszakiirt- Nagyrév:

- Kozremiikodés az iizletek kereskedelmi-, illetve magén széllashellyel kapcsolatos miikodési
engedélyezésével, telep engedélyezéssel, kapcsolatos tdjékoztatdsi, adminisztracios,
kiadmanyozasra el6készitésben. Nyilvantartasi, adatszolgaltatési feladatok ellatasa.

- Mindazon feladatok ellatasa, amelyekkel a polgarmesterek és a jegyz6 szoban vagy irdsban,
allando, vagy eseti jelleggel megbizzak.

- Munkakorhoz tartozo irattari anyagok rendezésében vald kézremiikdés.

- Munkakorhoz tartozo feladatok ligyintézési hataridén beliili elintézése.

Addiigy-Nagyrév

- add- és értékbizonyitvanyok kiadasa

Altalanos igazgatési és egyéb feladatok: 1 6 Nagyréven.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
- palyazatok eldkészitése
- havonkénti bér- €s koltségelszamolasok elkészitése
- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatok
- a kozfoglalkoztatdsi programban véllalt feladatok nyomon kévetése, kapcsolattartas a
munkatigyi kézponttal
- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos beszamolok elkészitése

Nyéri didkmunka megszervezésével és lebonyolitasdval kapcsolatos  feladatok, a palyazat
elokészitésétél az elszamolasig.



Személy- és munkatigyi feladatok
- kozalkalmazottak és egyéb munkavallalokkal kapcsolatos teljes kérli munkaiigyi feladatok

ellatasa, a KIRA rendszer kezelése

EFOP-, TOP, MFP palyazatokkal kapcsolatos megbizasi szerz6dések elkészitése, kifizetések
szamfejtése

EFOP tanulmanyi 6sztondijpalyazat lebonyolitdsa, szamfejtése.

Statisztikak elkészitése a KSH rendszerében (oktobertdl a mezdgazdasaggal kapesolatos statisztikakban
besegit a Fenyvesi hazaspar).

Kozremiikddés a szakhatdsagi eljarasokban.

Tulajdonosi- és Utkezel6i hozzajarulasok elkészitése.

Kozremiik6dés birtokvédelmi feladatokban.

Kiilonféle hatosagi iigyekben szemlék megszervezése ¢s lebonyolitasa.

Illegalis hulladék elhagyasi tigyekben vald kdzremiikddés.

Ebdsszeirds megszervezése. Felhivasok, felszolitasok allattartasi igyekben.

TAKARNET rendszer kezelése, ingatlan nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok.

Onkormanyzati tulajdonti temetd hasznalataval kapcsolatos feladatok.

Foldhivatali- és egyéb hirdetmények kezelése

Telepiiléstamogatasi tigyek

Szocialis c€l tiizeldanyag kérelmek kezelése.

Postazési feladatok az ASP rendszerben

Egyéb feladatok a jegyz6, polgarmester utasitisa szerint.

iktatas

szamlak jelentése a NAV felé, adatszolgaltatas
hirdetmények kezelése

irattarozas

eseti feladatok a polgarmester és a jegyz0 utasitasa alapjan

Kifiiggesztési tigyek szaménak alakulasa

Tiszakiirt Nagyrév
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