Polgármesteri Hivatal Ügyrendjének 1. sz. függeléke

Köröstarcsai Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek feladat és hatásköre:

A Hivatal ellátja a képviselő-testület, a polgármester, a jegyző feladat és hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos ügyintézést.

Igazgatási csoport feladat és hatásköre:

1. Belügyi ágazat

A választássa1, népszavazással népi kezdeményezéssel, országgyűlési képviselők választásával, helyi önkormányzati képviselők és polgármester, és az Európai Parlamenti képviselők választásával kapcsolatos ügyek.

A tűzvédelemmel kapcsolatos ügyek.

Az önkormányzat tulajdonában lévő lakások és helyiségek bérletévei és elidegenítésével kapcsolatos ügyek.

A kommunális igazgatással kapcsolatos ügyek.

Az anyakönyvi igazgatással kapcsolatos ügyek. 

A menekültekkel, menedékjoggal és az ideiglenesen menedéket élvezőkkel, valamint idegenrendészettel kapcsolatos ügyek.

A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos ügyek.

A polgári védelemmel kapcsolatos ügyek.

Egyéb, általános ügyek.

2. Egészség- és nyugdíj-biztosítási ágazat

- A társadalombiztosítási ellátással kapcsolatos ügyek.

3. Egészségügyi ágazat

· Az egészségügyi ellátással kapcsolatos ügyek.

· A rehabilitációs feladatokkal kapcsolatos ügyek.

· Az információs rendszer működtetésével kapcsolatos ügyek.

4. Építésügyi és területfejlesztési ágazat

· Az építésügyi igazgatással kapcsolatos ügyek.

· A területfejlesztéssel és területrendezéssel kapcsolatos ügyek.

5. Földművelésügyi ágazat

· A földdel kapcsolatos ügyek.

· A földrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos ügyek.

· Az állategészségüggyel kapcsolatos ügyek.

· A növényvédelemmel kapcsolatos ügyek.

· Egyéb ügyek.

· A veszélyes ebekkel kapcsolatos ügyek.

· Az ebekkel kapcsolatos ügyek.

· Az állatok védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos ügyek.

6. Katasztrófavédelmi ágazat

- A katasztrófavédelemmel kapcsolatos ügyek.

7. Igazságügyi ágazat

- A Polgári Törvénykönyvvel kapcsolatos ügyek.

8. Köznevelési ágazat

- A közneveléssel kapcsolatos ügyek.

9. Munkaügyi ágazat

- Az önkormányzattal, a Köröstarcsai Polgármesteri Hivatallal, az Alapszolgáltatási Központtal, a Szabó Károly Művelődési Ház és Könyvtárral, a védőnői szolgálattal munkaviszonyban állók foglalkoztatásával kapcsolatos ügyek.

- A közfoglalkoztatással kapcsolatos ügyek.

10. Szociális és gyámügyi ágazat

· A szociális ellátással, vállalkozással kapcsolatos ügyek. 

· A gyámügyi igazgatással, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos ügyek.

· A gyermek jóléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezésével kapcsolatos ügyek.

A képviselő-testület és bizottságai működéséhez kapcsolódó feladatok:

- A Képviselő-testület, Humán és Ügyrendi Bizottság, Pénzügyi Bizottság üléseire előterjesztések, meghívók készítése, a bizottságok üléseiről jegyzőkönyvek készítése, önkormányzati hatósági ügyekben hozott határozatok külön íven történő elkészítése.

- nemzetiségi önkormányzathoz kapcsolódó feladatok ellátása.

Pénzügyi csoport feladat és hatásköre:

Költségvetéssel kapcsolatos feladatok:

· Az önkormányzat költségvetési koncepció, tervezet, költségvetési rendelettervezet előkészítése

· Zárszámadás elkészítése, zárszámadási rendelet előkészítése

· Az önkormányzat féléves, 3/4 éves pénzügyi helyzetére vonatkozó előterjesztések előkészítése

· Normatív állami támogatások elszámolása

· Információt szolgáltat az önkormányzat költségvetéséről, zárszámadásáról

· Ellátja az önkormányzat vagyongazdálkodásával kapcsolatos feladatokat

· Az önkormányzat vagyonát annak értékét, változását nyilvántartja

· Közreműködik az intézmények pénzügyi ellenőrzésében 

· Megállapodás alapján végzi a részben önálló költségvetési szervek gazdálkodási feladatait

· Házipénztár működtetése

·  Szám1ázási feladatok

· Az önkormányzat a Polgármesteri Hivatal, az Alapszolgáltatási Központ, a Szabó Károly Művelődési Ház és Könyvtár, a Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde intézmények gazdálkodási feladatainak ellátása

- könyvelési, számviteli feladatainak ellátása 
- gazdálkodásukhoz kapcsolódó adatszolgáltatás biztosítása 
- leltározási feladatok ellátása 

· Gondoskodik az önkormányzat állammal, hitelezőivel egyéb szervekkel, pénzintézetekkel szemben fennálló kötelezettségeik teljesítéséről

· Gazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése

· Helyi adókkal, gépjárműadóval kapcsolatos feladatok ellátása 

· Adók módjára behajtható köztartozásokkal kapcsolatos ügyek 

· A Pénzügyi Bizottság üléseire előterjesztések, készítése, 
· Munkáltatói kölcsönök kifizetése, nyilvántartása 

· Az önkormányzatot megillető bevételek előírása, nyilvántartása, hátralékok behajtása 

· Az államháztartásból az önkormányzatot megillető támogatások igénylése, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetése 

· A nemzetiségi önkormányzat gazdálkodási feladatainak ellátása
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