1. A Hivatal szervezeti felépitése és létszama

1.1. Az egységes Hivatalon belil a kovetkezé —nem 6nallo - szervezeti egységek mikodnek:

a)
b)

c)

Hatdsagi és igazgatdsi csoport: ezen belll hagyatéki, szocialis, gyermekvédelmi, miszaki,
anyakonyvi, foldlgyi, kereskedelmi tGgyek.

Pénzligyi és Add csoport: ezen bellil koltségvetés, konyvelés, pénztdr, pdlyazatok
adoligyek és kozmunka, humanpolitika.

Ugyviteli csoport: iktatds, Ugyiratkezelés, testiileti (lések el6készitése és titkarsagi
feladatok.

1.2. Abelsé ellendr kiils6 — dnkormanyzati tarsulas altal megbizott — szakemberként latja el feladatait.

1.3. A Kirendeltség az egységes hivatal szervezeti egységei, melyek feladataikat 6nalléan Iatjak el. A
kirendeltség dolgozdinak munkdjat a jegyz6 nevében és képviseletében eljard a jegyz6 altal
megbizott hatdsagi és igazgatasi csoportvezetd szervezi, koordinalja, ellenérzi. Rendszeresen
egyeztet és tdjékoztatja a jegyz6t a hivatal szervezeti egységek vezetGit a feladatok
végrehajtasarol.

Csoportok:

Hatdsagi és igazgatdsi csoport csoportvezetd vezeti.

Az csoport f6bb feladatai:

anyakonyvi, allampolgérsagi, népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa,

hagyatéki, talalt targyak ligyintézése,

hatdsagi igazolvanyok, bizonyitvanyok kiadasa,

kereskedelmi tevékenység bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos feladatok,
telephely bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

jegyz6 hataskorébe tartozé gyamhatdsagi feladatok,

szocialis tgyek,

mez8gazdasagi igazgatasi Ugyek, ennek keretében a TAKARNET szoftver kezelése,
épitésiigyi szolgdltatasi ponttal kapcsolatos feladatok,

szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa,

teleplilésrendezéssel kapcsolatos feladatok,

allattartdssal kapcsolatos feladatok,

egészségliggyel, neveléssel-oktatdssal, kozmUivel6déssel kapcsolatos ligyek, nemzetkozi
ugyek,

bizottsdgok munkdajanak segitése,

ingatlankataszter vezetése, cimregiszter kezelése,

hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

informatikai feladatok ellatasa,

a jegyz6 belsé kontrolrendszerének kialakitdsa, miikodtetése,

tevékenységiiket érint6 belsé szabdlyzatok el6készitése, aktualizalasa, végrehajtasanak
szervezése,

kozterllet hasznalataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozterlletfelligyeleti feladatok ellatasa,

kozérdekd javaslatok, bejelentések, panaszok kezelése, nyilvantartasa,

mezGgazdasagi ingatlanok értékesitésével kapcsolatos hirdetményekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa

a helyi esélyegyenl&ségi tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa

palyazatok el6készitése,

beruhazasok elGkészitése,



kozbeszerzések szervezése,

Pénziigyi és Ado csoportot a csoportvezetd vezeti.

A csoport f6bb feladatai:

éves koltségvetés tervezése,

elGirdnyzat felhaszndlds, modositas,

pénzigyi, koltségvetési végrehajtasi feladatok ellatasa,

vagyongazdalkoddssal, vagyonlizemeltetéssel, = vagyonnyilvantartassal kapcsolatos
feladatok,

beszamolasi kotelezettség teljesitése,

adatszolgaltatdsok biztositasa,

pénzellatas,

pénz- és pénztarkezelés,

konyvvezetés,

banki Ggyintézés,

nyilvantartasok kezelése,

helyi nemzetiségi 6nkormdanyzat gazddlkodasaval kapcsolatos feladatok,

intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok,

Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

adodligyi igazgatdsi és ado végrehajtasi feladatok

a jegyz6 belsé kontrolrendszerének kialakitdsa, miikodtetése,

tevékenységiiket érint6 belsé szabalyzatok el6készitése, aktualizdlasa, végrehajtasanak
szervezése,

kozérdek( adatok kotelezd kozzététele feladat ellatasa

kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa

kozszolgalattal kapcsolatos személyzeti feladatok ellatasa (képzés,
teljesitménykévetelmény, személyi anyag, vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
ugyek)

fejlesztések, beruhdzasok pénziigyi elszamoldsa

Ugyviteli csoportot a csoportvezetd vezeti.

A csoport f6bb feladatai:

titkarsagi tgyek, vezetdk kiszolgalasa, postai és személyesen érkez6 valamint elektronikus
uton kiildemények atvétele, tovabbitasa, ligyiratkezelés,

képviselG-testileti, bizottsagi elSterjesztések készitése, Osszegydljtése, llések el6készitése,
jegyz6konyvek elkészitése, felterjesztése, hatarozatok és rendeletek nyilvantartdsa,
kozponti iktatds, Ggyiratkezelés, irattari teendék ellatasa,

Unnepségek, rendezvények szervezése, bonyolitdsa,

sajtoreferensi feladatok,

honlap frissitésével kapcsolatos feladatok.

civil szervezetekkel vald kapcsolattartds, egylittm(ikodés szervezése,

anyagbeszerzés, gépjarm(-iranyitas,

Gazdasagi szervezet

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatat a Pénzligyi és Ad6 csoport latja el, a gazdasagi szervezet
vezetGje az Pénzligyi és Adé csoport vezetdje.



A Pénzigyi és Ad6 csoporton bellil dolgozd pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatai:

- koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

- intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szamviteli politika, szamviteli rend és szabalyzatok készitése és vezetése, aktualizalasa

- analitikus nyilvantartasokkal és f6konyvi konyveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kotelezettségek és kovetelések nyilvantartdsa,

- leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzése,

- bevalldsok, adatszolgaltatasok elkészitése,

- személyi jellegu kifizetéssel kapcsolatos feladatok,

- pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- munkafolyamatokba épitett ellenérzés.
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