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Schmidmiihlen

Geschaftsverteilungsplan
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Zustandig fur Anderungen:
Frau Winkler, Geschaftsleiterin
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Geschéftsverteilung Markt Schmidmuhien

Ubersicht

Uber die Organisationseinheiten und Geschéftsbereiche

Erster Biirgermeister

Herr Peter Braun

Zweiter Biirgermeister

Herr Mathias Huger

Dritter Blirgermeister

Herr Martin Bauer

Geschaftsleitung

Verwaltungsfachwirtin (VFW) Birgit Winkler

Datenschutzbeauftragter

Herr Josef Schieg|
Telefon 09664 913415
Email: datenschutz@hahnbach.de

Amt 1
Allgemeine Verwaltung Leitung: Frau Winkler
Amt 2 Stellvertretung: Herr Weigert
Finanzverwaltung

Organigramm

Blrgermeister

Amt 1

Geschéftsleitung i

Amt 2

Allgemeine Verwaltung |

Sachgebiet 1.1

Finanzverwaltung

Sachgebiet 2.1

v

Sachgebiet 1.2

Sachgebiet 1.3

4

Sachgebiet 2.2

Sachgebiet 1.4
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Sachgebiete Amt 1

Allgemeine Verwaltung

Zi. 2 |Geschiftsleitung, Bauamt, Sachgebiet 1.1: Frau Winkler
Offentliche Sicherheit und Vertretung: Herr Weigert
Ordnung, Wahlen, IT

Zi1 [Einwohnermeldeamt, Passe Sachgebiet 1.2: Herr Weigert

und Ausweise, Gewerbeamt,
Fischereirecht, Fundbiiro,
Rentenamt

Vertretung:

Frau Bauer, Frau Brogl

Zi1 [Sachbearbeitung Standesamt,
Einwohnermeldeamt, Pdsse
und Ausweise, Reservierung
Schloss-Stadl

Sachgebiet 1.3:

Vertretung:

Frau Brogl
Herr Weigert, Frau Bauer

Zi1 |Grund- und Gewerbesteuer,
Offentlichkeitsarbeit und
Tourismus, Vereine, Jugend
und Senioren

Sachgebiet 1.4:

Vertretung:

Frau Bauer
Herr Weigert, Frau Brogl|

Sachgebiete Amt 2
Finanzverwaltung

Zi3 |Kammerei, Liegenschaften,
Energiewirtschaft,
Feuerwehrwesen, Hundesteuer,

Sachgebiet 2.1:

Vertretung:

Herr Spandl
Frau Winkler

Friedhofsamt

Zi3 |Kasse
Buchhaltung

Sachgebiet 2.2:

Vertretung:

Frau Elsafer
Frau Brogl
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Biirgermeister

Leitung der Verwaltung und Vertretung des Marktes Schmidmiihlen

1.

w

o o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
10.

Vorsitz im Gemeinderat und seinen Ausschissen (ohne
Rechnungsprifungsausschuss)

Einberufung der Sitzungen und Festlegung der Tagesordnung des
Gemeinderats und seiner Ausschiisse

Vollzug der Gemeinderatsbeschlisse

Ertedigung der vom Gemeinderat nach der Geschéftsordnung Ubertragenen
Aufgaben

Erledigung unaufschiebbarer Geschafte

Erlass von dringlichen Anordnungen

Leitung der Verwaltung und Verteilung der Geschafte sowie Wahrnehmung der
sonstigen dem Leiter der Verwaltung rechtlich zugewiesenen Aufgaben
Vertretung des Marktes Schmidmuhlen

Verbindung zu Behérden, Vereinen und sonstigen Organisationen
Reprasentation und Ehrungen

Grundsatzfragen der Gemeinde

Grundsatzfragen Personal

Grundsatzfragen Organisation

Grundsatzfragen Offentlichkeitsarbeit

Wahrnehmung der Mitgliedschaftsrechte in Zweckverbanden, Vereinen und
sonstigen Organisationen

Vorsitz in Burgerversammlungen

Wirtschaftsférderung

Kommunale Partnerschaften

Ortliche Kassenpriifung (Art. 103 Abs. 5 GO)

Die Vertretung des Burgermeisters obliegt den weiteren Blirgermeistern
(Art.39 Abs.1 GO)

Stand: Mai 2024
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Geschiftsleitung

Kommunalrecht und Sitzungsdienst

1.
2.

4
5.
6.
7. Ausarbeitung und Vollzug értlicher Rechtsvorschriften (Satzungen,

8.
9.

Bearbeitung kommunalrechtlicher Grundsatzfragen

Allgemeine Beziehung zu Bund, Land, Bezirk, Landkreis und anderen
Kérperschaften

Allgemeine Rechtsangelegenheiten (FUhrung von Rechtsstreitigkeiten,
Strafanzeigen und -antragen, Abfassung von Vertragen, Erledigung schwieriger
Falle)

Mitwirkung bei Enteignungen und Vermdgensauseinandersetzungen
Behandlung von Widerspriichen

Gemeindeverfassungsrecht (Gebiet, Benennung, Hoheitszeichen usw.)

Verordnungen)
Bearbeitung der Geschéftsordnung fur den Gemeinderat
Koordinierung der Burgerversammlungen

10.Sitzungsdienst (einschlieBlich Vorbereitungs- und Vollzugsarbeiten, soweit nicht

andere sachlich zustandig)

11.Schéffen und Geschworene

Zentrale Aufgaben, Organisation

1.

NookowN

Organisationsaufgaben (Aufbau- und Ablauforganisation)
Verwaltungsgliederungs- und Geschéaftsverteilungsplan
Arbeitsplatzbeschreibungen

Dienstanweisungen, Dienstvereinbarungen und verwaltungsinterne Richtlinien
Aktenplan, Registratur und Archivwesen

Maflnahmen zur Verwaltungsvereinfachung

Allgemeine Auswertung von Gutachten und Prifungsberichten, soweit nlcht
anderen Bereichen zugewiesen

Auswertung des Uberértlichen Prifungsberichts, Uberwachung der Erledigung
und Vorbereitung der Entlastung des Birgermeisters

Regelung der Mitgliedschaft bei kommunalen Spitzenverbédnden und
Institutionen, Vereinen und sonstigen Organisationen

Personal

1.

Nook N

Vorbereitung von personellen Grundsatzentscheidungen fur Beamte und
Beschéftigte

Personalbedarfsermittiung

Personalentwicklung, Personalwirtschaftliche Grundsatzfragen
Personalbeschaffung, Personalverwaitung

Durchfiihrung von Stellenbewertungen

Aus-, Weiter-, Fortbildung

Arbeitszeit, Zeiterfassung, Urlaubs- und Krankenkartei
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8. Ehrung von Dienstkraften (Dienstjubilden, Urkunden) Betriebliches
Eingliederungsmanagement

9. Zentrale Lohn- und Gehaltsabrechnung, insbesondere Festsetzung und
Ausweisung der Gehalter, Entgelte und Léhne einschli. der gesetzlichen
Abzlge

10. Steuerrechtlicher und vertraglicher Vollzug (Finanzamt, Bayerischer
Versorgungsverband, Krankenversicherungstrager, Zusatzversorgungskasse,
Beihilfeversicherung, u.a.)

11. Erstellung von Personalstatistiken

12. Mitwirkung bei Fragen der Arbeitssicherheit
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Datenschutzbeauftragter

. Die nachfolgende Aufgabe ist einer einzelnen Person zugewiesen.

Datenschutzbeauftragter

Aufgaben des behérdlichen Datenschutzes, insbesondere die Einhaltung der
Vorschriften Uber den Datenschutz beim Markt Schmidmuihlen. Sie unterliegt

hinsichtlich der fachlichen Ausfuhrung der Aufgaben ausschlieBlich den Weisungen
des Landesdatenschutzbeauftragten.
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Sachgebiet 1.1

Verwaltungsfachwirtin Winkler
Vertretung: Verwaltungsfachangestellter Weigert

w

10.
11.

12.
13.
14
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

Wahlen, Volksbegehren, Volkszahlungen

IT (allgemeine und rechtliche Angelegenheiten, Systembetreuung,
Anwenderbetreuung, Internet bzw. Homepage, Umsetzung OZG)

Leitung des Standesamtes A

Personenstandsrecht (Aufgebote und EheschlieBungen, Sterbefélle, sonstige
Beurkundungen, Vaterschaftsanerkennungen, Kirchenaustritte,
Beurkundungen mit Auslandsbezug, Nottrauungen usw.)
StralRenverkehrsangelegenheiten (verkehrsrechtliche Anordnungen,
Verkehrssicherheitsbeauftragter)

Sicherheits- und Ordnungsrecht (Volizug des LStVG, Obdachlose, Schutz der
Sonn- und Feiertage usw.)

Aligemeine Beziehungen zu Verbanden, Vereinen und sonstigen
Organisationen

Umweltschutz, Natur- und Landschaftsschutz

Kultur- und Heimatpflege (Biichereien, Denkmalschutz)

Jugendhilfe (Kindergarten, Kinderspielplatze, Jugendschutz)
Vorbehandlung der Bauantrage, Mitwirkung der Gemeinde im
Baugenehmigungsverfahren

Bauleitplanung

Vorkaufsrecht

Vermessungswesen, Flurbereinigung

Wohnungswesen (Férderung des Wohnungsbaus, Beratung von Bauwilligen)
Strallen- und Wegerecht

Wasserrecht

Vollzug der Abwasserabgabegesetze (Erfassung der Abgabepflichtigen,
Erstellung der Abgabeerklarungen)

Kalkulation von Beitrdgen und Gebuhren fur Wasser und Abwasser
Grundstuicksverkehr (Vorbereitung und Erledigung von Notariatsurkunden)
Nutzungsrechte :

Fuhrung des Vermégensverzeichnisses’

Festsetzung von ErschlieBungsbeitragen, Herstellungsbeitragen, Gebihren
usw.

Berechnung kalkulatorischer Kosten

Marktnachrichten

Anlagenbuchhaltung
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Sachgebiet 1.2

Verwaltungsfachangesteliter Weigert
Vertretung: Verwaltungsangestellite Brogl, Verwaltungskraft Bauer

PN~

© NG,

18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

Beglaubigungen und Bescheinigungen

Allgemeine Statistiken

Fernsprechvermittiung

Meldewesen (Fuhren der Melderegister, FUhrungszeugnisse,
Amtshilfeersuchen, Auskunftserteilung, Auslanderangelegenheiten)
Passwesen

Portokasse, Kasse fur Verwaltungsgebuhren

Postauslauf

Mandverschaden

Pass- und Ausweisangelegenheiten (Bundespersonalausweise, Reisepasse,
Kinderausweise, Schwerbehindertenausweise, StVO)

. Fundsachen

. Bewilligung von Parkerleichterungen fur Schwerbehinderte

. Vergnligungen, Sperrzeit

. Sammlungen

. Sthneversuche

. Waffenrecht

. Jagd und Fischerei (allgemeine Fragen, Jagd- u. Fischerscheine, Prifungen)
. Aufgaben nach den Sozialversicherungsgesetzen (u.a. Rentenantrage,

Auskunftserteilung)

Sozialhilfewesen (u.a. Antrage auf Sozialhilfe, Rundfunkgebiihrenbefreiung,
Verglinstigungen im Telefondienst, Beihilfen an Besuchsreisen)
Gewerbewesen (An-, Um- und Abmeldungen, Reisegewerbe, Automaten)
Gaststattengesetz

Land- und forstwirtschaftliche Angelegenheiten (Bodennutzungserhebung,
Viehzahlung, Tierseuchenkasse)

Berechnung und Festsetzung der Wasser- und Kanalgebiihren

Erlass der Abwasserabgabebescheide

Mitarbeit im Aufgabenbereich anderer Sachbearbeiter, soweit erforderlich
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Sachgebiet 1.3

Verwaltungsangestellte Brogl (25 Std.)
Vertretung: Verwaltungsfachangestellter Weigert, Verwaltungskraft Bauer

1. Meldewesen (Fuhren der Melderegister, Fiihrungszeugnisse,

Amtshilfeersuchen, Auskunftserteilung, Auslanderangelegenheiten)

Wahlvorbereitungen

3. Personenstandswesen (Fuhrung der Personenstandsbucher, Ausstellung von
Personenstandsurkunden, Vorbereitung Aufgebot Sterbefélle und
EheschlieRung, Personenstands- und namensrechtliche Beurkundungen,
Kirchenaustritte usw.)

4. Antrdge Wohngeld, Lastenzuschuss

Reservierungen Schloss-Stadl und Hammerschloss

6. Mitarbeit im Aufgabenbereich anderer Sachbearbeiter, soweit erforderlich

N

o
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Sachgebiet 1.4

Verwaltungskraft Bauer (30 Std.)
Vertretung: Verwaltungsfachangestellter Weigert, Verwaltungsangestelite Brogl

1.

abhwn

1.

Unterstutzung der Personalsachbearbeitung (Flhren der Urlaubs- und
Krankheitskartei, Eingaben im Personalabrechnungssystem)
Erhebungsstelle fur Statistiken

Vereine

Organisation von Volks- und Heimatfesten

Fremdenverkehr (Einrichtungen, WerbemaBnahmen, Auskunfte,
Ausstellungen)

- Meldewesen (FUhren der Melderegister, Fihrungszeugnisse,
Amtshilfeersuchen, Auskunftserteilung, Auslanderangelegenheiten)
Grundsteuer

Gewerbesteuer

. Personenstandswesen (FUhrung der Personenstandsbtcher, Ausstellung von

Personenstandsurkunden, Vorbereitung Aufgebot Sterbefalle und
Eheschlieflung, Personenstands- und namensrechtliche Beurkundungen,
Kirchenaustritte usw.)

Mitarbeit im Aufgabenbereich anderer Sachbearbeiter, soweit erforderlich
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Sachgebiet 2.1

Verwaltungskraft Spandl
Vertretung: Verwaltungsfachwirtin Winkler

Beschaffungswesen, Materialverwaltung

Versicherungsangelegenheiten und Bearbeitung der Schadensfille

Feuerwehren, Katastrophenschutz, Zivilschutz

Wildschaden

Bestattungs- u. Friedhofswesen (Verwaltung vom Friedhof,

Gebuhrenfestsetzung)

ArbeitsbeschaffungsmalRnahmen (Antrdge, Abrechnung)

Finanzplanung

8. Haushaltswesen (Haushaltssatzung, Haushaltsplan, Vollzug und Uberwachung
des Haushalts)

. Jahresrechnung

10. Finanzausgleich (u.a. Schilisselzuweisungen, Steuerkraftzahlen,
Verwendungsnachweise)

11. Finanzzuweisungen (Zuwendungen, Verwendungsnachweise)

12. Finanzstatistiken und -berichte

13. Umlagen und Beitrage (Kreisumlage, Verbandsumlagen,
Gewerbesteuerumlage, Mitgliedsbeitrage usw.)

14. Aufgaben der Gemeinde als Steuerschuldnerin (u.a. Umsatzsteuer,
Grunderwerbssteuer, Kérperschaftssteuer)

15. Vermogensverwaltung (Erstellung der Vermégensubersicht und der Ubersicht

~ (ber Rucklagen, Festgeldanlagen usw.)

16. Schuldenverwaltung (Aufnahme von Darlehen und Kassenkrediten,
Ubernahme von Birgschaften, Erstellung der Schuldentbersicht)

17. Verwaltung des Grundvermogens (Festsetzung von Mieten und Pachten,
Grundstucksverkehr der Gemeinde usw.)

18. Aufsicht Uber die Gebuhrenberechnungen und -festsetzungen

19. Aufgaben im Zusammenhang mit den gemeindlichen Einrichtungen
(Wasserversorgung, Abwasserbeseitigung) und Elektrizitatsversorgung

20. Mitwirkung bei der Festsetzung der ErschlieBungsbeitrage,
Strallenausbaubeitrage

21. Mitwirkung bei der Festsetzung der Herstellungsbeitréage und
Kostenerstattungen fur die Abwasserbeseitigungsaniage und
Wasserversorgungsaniage

22. Hundesteuer

23. Kassenaufsicht

24. Aufgaben und Mitwirkung im Zusammenhang mit den 6értlichen und
tberértlichen Kassen- und Rechnungsprifungen

25. BayKiBiG

26. Schulwesen

o~

No
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Sachgebiet 2.2

Verwaltungsangestellte Elsaler (25 Std.)
Vertretung: Verwaltungsangestellte Brog|

Abwicklung des baren und bargeldlosen Zahlungsverkehrs
Verwaltung der Kassenbestande

Verwahrung von Wertgegenstanden

Abrechnen mit Zahlstellen

Mahnwesen, Beitreibungs- und Vollstreckungswesen

Bearbeitung von Antragen auf Stundung, Niederschlagung und Erlass
gemeindlicher Forderungen

7. Zeit- und Sachbuchfihrung, Kontogegenbuch, Abgabevorbuch

8. Erstellung der Abschliisse

9. Abwicklung der Verwahrgelder und Vorschiisse

10. Belegablage

11. Mitarbeit im Aufgabenbereich anderer Sachbearbeiter, soweit erforderlich

Ok wN -~

Schmidmihlen, 30.04.2024
Markt Schmidmuhlen

=

Peter Braun
1. Burgermeister
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