A Zakanyszeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Igazgatasi és palyazati
iigvintézd

titkarsagi és szocialis
iigvintézd

adofigyi iigvintezd

altalanos ligyintézd,
kizteriilet-feliigveld

POLGARMESTER
JEGYZO
hatdsdgi csoport: Eozseoerardalkoddsi csoport:
- altalanos es testiileti - gazdalkodasi
iigyintézd, ligyintézd

szamviteli ligyintézd,
konyveld

pénziigyi ligvintézo,
pénztaros

penziigyi ligvintezo,
analitikus nvilvantarto




Kozséggazdalkodasi csoport, feladatai:
engedélyezett 1étszama: 4 £0.
(Az onkormdnyzat mindenkori koltségvetési rendeletének létszam-eldiranyzata ettdl el-

térhet.)

A csoport a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportosita-
sanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a fi-
nanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa-
ért, és a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a hasznalataban 1évo va-
gyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért, munkaiigyi felada-
tok végzéséért felelOs szervezeti egység.

A csoport a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak, a fenntart6 utasitdsainak megfeleléen
végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagi, pénziigyi munkajat:
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elokésziti, végrehajtja (a végrehajtast ellendrzi) a polgarmester és a jegy-
z0 hataskorébe tartozo ligyeket,

kozremiikddik a képviseld-testiilet gazdasagi programjanak eldkészitésé-
ben, végrehajtasaban,

elokésziti az éves koltségvetési koncepciot, javaslatot, koltségvetési ren-
deletet,

kozremiikddik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtasaban,
bonyolitja a koltségvetésben jovahagyott beruhdzasi, felyjitasi feladato-
kat, - el6késziti az éves koltségvetési rendelet modositasat,

Osszedllitja a féléves, haromnegyed éves, éves koltségvetési beszamolo-
kat,

havonta informaciot szolgaltat az intézmények és az onkormanyzat kolt-
ségvetési gazdalkodasarol,

ellatja a részben 6nallo intézmények teljeskorii gazdalkodasi feladatait,
kozremiikddik az 6nkormanyzat és intézményei szamviteli rendjének ki-
alakitasaban, ellatja annak feladatait,

elokésziti az onkormdnyzat és intézményei éves koltségvetési pénzma-
radvanya megallapitasat,

kozremiikodik az 6nkormanyzat hitelfelvételében,

szlikség szerint javaslatot tesz az dtmeneti gazdalkodasra vonatkozo sza-
balyokra,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal operativ koltségvetési, gazdalkodasi fel-
adatait, gondoskodik a hivatal épiilete lizemeltetésérol,

elokésziti a pénzintézettel kdtendd szerzédéseket,

biztositja az dnkormanyzat mint adoéalany ad6zasi kotelezettségének telje-
sitését,

gondoskodik az Onkormdnyzat gazdalkodasaval Osszefliggd analitikus,
szamviteli nyilvantartasok vezetésérol,

ellatja a hdzipénztarral 6sszefiiggd feladatokat,

biztositja az dnkormanyzatot megilletd bevételek beszedését,
gondoskodik az onkormanyzat tulajdondba tartozd vagyon kezelésérol,
nyilvantartasarol, leltarozasarol, a készletgazdalkodasrol,

kozremiikddik a vagyonhasznositasi szerzddések dsszeallitasaban,
kézremiikodik a kozség energiaellatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban,
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megszervezi a helyi utfenntartassal, karbantartassal felmeriilé teenddket,

ellatja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcsolatos 6nkormanyzati felada-
tokat,

= kozfoglalkoztatasi tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasardl, az

alkalmazasokkal 6sszefliggd feladatokrol

= végzi a kozérdekli munkavallalok munkaerd-gazdalkodast érintd, illetve
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alkalmazasukkal 0sszefiiggd teenddket,

ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatokat,

kozremiukodik a belso ellenorzési feladatok ellatasaban,

ellatja a hivatali informacids rendszer kialakitasaval és miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a munkaltatdi jogkorbe tartozd dontéseket, kapcsolatot tart a
Magyar Allamkincstarral (MAK),

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter vezetésérol,

kezeli a személyi anyagokat, vezeti a TARTINFOT,

koztisztviselok részére éves tovabbképzési tervet készit,

kezeli a koztisztviselok vagyonnyilatkozatait

Hatosagi csoport, feladatai:
engedélyezett 1étszdma: 5 0.
(Az onkormdnyzat mindenkori kéltségvetési rendeletének létszam-eldiranyzata ettdl el-

térhet.)
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elOkesziti, végrehajtja a polgarmester €s a jegyz6 hataskorébe tartozo ligye-
Ket,

eljar a helyi adok, a gépjarmiiadd, tovabba az adok mddjara behajtandd koz-
tartozasok tligyében,

kozremiikodik a helyi adokrol szol6 rendelet elkészitésében,

ellatja a hivatal elektronikus iktatasi, ligyirat kezelési feladatait,

intézi a jegyz0) hataskorébe tartozo viziigyi, kozlekedési hatosagi ligyeket,
intézi a képviseld-testiilet €s a polgarmester telepiilésképi hataskorébe tarto-
70 ligyeket,

kezdeményezi a telepiilésrendezési terv feliilvizsgalatat, modositasat, és
eldsegiti az ilyen célu tevékenységet,

nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

ellatja a kozteriilet hasznalattal, illetve a teriilet felhasznaldssal kapcsolatos
feladatokat,

kozremiikddik a telekalakitassal kapcsolatos teriiletrendezésben,

kozremiikddik a birtokvitas tigyek intézésében,
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ellatja az dnkormanyzat feladatkorébe tartozo ipari €és kereskedelmi igazga-
tassal kapcsolatos hataskoroket,
nyilvantartja az egyéni vallalkozokat,
kiadja az tizletek mikodési engedélyét,
ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos onkormanyzati teenddket,
szamitogépes nyilvantartast vezet a polgarok személyi és lakcim adatairdl (
gondoskodik az anyakonyvi igazgatasrol,
intézi a jegyz0 hataskorébe tartozo elsdfoku gyamiigyeket,
részt vesz a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos eljarasban, ellatja a szociélis €s
a gyermekvédelemmel kapcsolatos ligyintézést,
kozremiikddik a helyi gyermek-és ifjusagvédelmi tigyek helyi koordinala-
saban,
kozremiikddik az onkorményzat kommunalis feladatainak ellatasaban,
ellatja a hadigondozassal,, a gyermekvédelmi tamogatissal és az Onkor-
manyzati rendeletben szabalyozott, helyi 6nkormanyzati segélyezéssel kap-
csolatos tligyintézést,

kezeli a képviselokkel kapcsolatos személyi dokumentumokat, szervezi
képzéseiket, kozremiikodik a vagyonnyilatkozataikkal kapcsolatos admi-
nisztracioban,
ellatja az Gnkormanyzat hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos felada-
tokat,

kiallitja a hatdsagi bizonyitvanyokat, hatosagi ellendrzéseket végez,
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