I. Szervezeti, személyzeti adatok

I. 1 A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, pontos cime, telefon- és faxszéma,
elektronikus levélcime, honlapja, igyfélszolgélatanak elérhetdsége,

Név: Gégény Kozség Onkormanyzata
Székhely: 4517 Gégény, Dombradi u. 2.
Tel.: 45/463-014

Fax: 45/463-014

E-mail: polghiv@gegeny.hu

Honlap: www.gegeny.hu

Ugyfélszolgalat elérhetdsége: 45/463-014

1.2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjel6lésével, az
egyes szervezeti egysegek feladatai

A Demecseri K6zos Onkormanyzati Hivatal Gégényi Kirendeltség szervezeti felépitése

Engedélyezett 1étszama: 7 £6

A Kirendeltségnek gazdasagi szervezet nincs. A pénzigyi igyintéz0 a Kirendeltség, illetve —

a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérél szold megallapodas szerint — a hozza

rendelt Onkormanyzati funkcidk mikodtetéséért, a gazddlkodads megszervezéséért és

iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a

pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felels.

A Kirendeltségnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet hidnyaban a
pénziigyi ligyintéz8 a felelds. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjdban meghatarozott
feladatok ellatasaért a jegyz6 a felel6s.

A Kirendeltség jogi személyiségl szervezeti egységet nem hozott létre.

A polgarmesteri hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre. A hivatal felépitése:

Aljegyz6
!

1 f6 pénziigyi tigyintéz6

1 £6 addtigyi tigyintézo

-1 16 szocialpolitikai — igazgatési tigyintézo

1 16 titkarsagi ligyintéz6

1 f6 hivatalsegéd

A polgarmesteri hivatal tisztségviseléinek munkakori feladatai
A jegyz0 a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat az aljegyzdre ruhézta at a Kirendeltség
tekintetében..
Jegyzd/aliegyzd feladatai
A jegyz0 a polgarmesteri hivatal vezet§je, aki szakmailag felelés a polgarmesteri hivatal
mukodéséért. Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabélyainak megfeleld ellatasaért.
A jegyz6 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatérozottakon tilmenden —
kiilondsen a kdvetkezok:

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsdgok) miikodésével kapcsolatban




— koordindlja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a
képviseld-testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az elSterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
elézetes bizottsagi megtargyalasat,

— figyelemmel kiséri a testiileti Ulések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kbteles jelezni,

— gondoskodik a jegyz6konyvek hataridoben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkorméanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) A polgarmesteri hivatal mitkodésével kapcesolatban

— a polgirmesteri hivatal belsd szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal
hatéaskorébe utalt hatosagi jogkoroket,

— a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére és az
ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgadrmesternek,

— hatéaskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében,

— vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat,

— irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

— kéthetente az osztalyvezetok részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a
polgarmester és az alpolgarmester is.

Ugyintézék feladatai

Adéiigyi - pénziigyi iigyintézo feladatai:

- A magéanszemélyek kommunadlis addja, a gépjarmuiado, eldirasaval, kivetésével
¢s behajtasaval, ellendérzésével, valamint valamennyi adénemre a konyveléssel
kapcsolatos feladatok ellatdsa. Iparfizési addval kapcsolatos onkormanyzati
feladatok ellatasa.

- Az addszamlak egyenlegének figyelemmel kisérése.

- Az adoszamlara befolyt Osszeget havonta jogcimenkénti atutaldsa, az atfutd
tételeket rendezése.

- Az adbigazgatas korében a MAK-val kapcsolatos feladatok ellatésa.

- A talajterhelési rendeletben foglaltak végrehajtdsa, a szolgaltatoval vald
egyeztetés.

- Adohatralékok folyamatos beszedésére végrehajtasi intézkedések megtétele
(letiltés, inkasszo, foglalas stb.).

- Idegen helyrdl kimutatott tartozasok nyilvantartasa, kezelése, behajtasa

- .Birdsag felé a kdltségmentességi nyilatkozat zéaradékolésa,
vagyonnyilatkozatok kiadasa.

- A kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, nyilvantartasaval, kiadésaval,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat ellatasa.

- A polgarmester hataskorébe tartozd koOzhasznl, kozcéli, kozmunkds,
munkatorvénykonyve ala tartozok munkatligyi intézkedéseinek eldkészitése, a
személyzeti anyagainak teljeskor(i intézése.

- Kozhasznu, kézmunka foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok készitése.

- A kozhasznu foglalkoztatottakrol a rendszeres elszdmolas készitéséért,
munkatigyi kézpont részére megkiildése.

- A vagyonkataszter naprakész vezetése, nyilvantartasa és adatszolgaltatas




Ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa.
Hagyatéki iigyekben a hagyatéki leltar felvétele, a hagyatékhoz kapcsolodo
vagyontargyak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben a jogszabalyok altal eloirt
nyilvantartasok vezetése.

A feladat- és munkakoréhez tartozo statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitése
és érdekeltek részére megkiildése.

Titkarsagi iigyintézo feladatai:

Az oOnkormanyzati rendezvények szervezésével kapcsolatban felmeriilt
feladatok ellatasa.

A bir6sagi €s egyéb helyrdl beérkez6 végrehajtasi intézkedések kifliggesztése,
zaradékolésa.

Szamitogépen az lgyiratokat kezelésével kapcsolatos iktatdsi, irattdrozasi
feladatok ellatasa. A titkos tigyiratkezelés.

Az lgyiratok eladoi munkakonyvvel ligyintézékhoz torténd eljuttatasa.

Az lgyiratok TUgyirat-kezelési szabalyzatban leirtak szerint 4atvétele a
koztisztvisel 0ktol.

Minden targyévet kdvetd januar 15-ig az iktato- és mutatokdnyv kinyomtatdsa
¢s lefiizése, valamint annak a jegyz6vel hitelesittetés és zaradékoltatas.

A le nem adott igyiratokrél két havonta hatralékos lista kinyomtatésa.

Az iktatassal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasért.

A kézi- és kdzponti irattar naprakész rendben tartdsa.

A hatarid6k nyilvantartdsa és figyelemmel kisérése, és azok folyamatos és
rendszeres tajékoztatasa a vezetok és a dolgozok felé.

A Hivatal bélyegzéinek kezelésével kapcesolatos feladatok ellatasa, a bélyegzé
nyilvantartds vezetése ¢és a megszint bélyegzék megsemmisitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A telefax kezelése, s annak a cimzettekhez kézbesitése.

A telefon kezelése.

Az anyakonyvi okmanyok szamitogépen torténd kezelése (ASZA rendszer).

A személyi adatnyilvantartas, a térvényes adatkezelés, adatszolgaltatas.

A népmozgalommal kapcsolatos adatszolgaltatdsok hataridére megkiildése, a
valtozasok atvezetése,

Hulladék-kozszolgaltatast végzd felé a szerzddésben foglaltak szerint
negyedévente adatszolgaltatas a népesség-nyilvantartas adataibdl.

A feladat- és munkakoréhez tartozo statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitése
és érdekeltek részére megkiildése.

A feladat- és hatdskorébe tartozd tgyekben a jogszabalyok 4ltal eldirt
nyilvantartasok vezetése.

Szocialpolitikai-igazgatasi iigvintézé feladatais

A lakhatési tdmogatéas ligyeinek dontésre el6készitése. A dontést kdvetden a
hatarozatok elkészitése, az érdekeltek részére megkiildése, ezekrdl a
pénziigynek az allami tdmogatasok lehivasdhoz a szikséges adatszolgaltatds
elkészitése.

A szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas ligyeiben kézremitkddés a SZAK-
al.

A feladat- és hataskorébe tartozd ugyekhen a jogszabalyok altal eldirt
nyilvantartasok vezetése. :



A feladatkdrébe tartozé pénzbeni ellatasok igényl6lap kidllitdsdhoz a pénziigy
részére az adatok szolgaltatasa.

A feladat- és munkakoréhez tartozo statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitése
¢s érdekeltek részére megkiildése.

A koztisztviselok munkatligyi iratainak elkészitése, személyi anyaginak
kezelése, vagyonnyilatkozatdnak kezelése.

A kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott — kivéve kdzhasznu,
kozcélu, kozmunkésok - polgarmester munkaltatdi jogkdorébe tartozéd dolgozdk
személyi anyaganak kezelése.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdé jogosultsdg tigyeinek
elokészitése. A dontést kovetéen a hatarozatok elkészitése, az érdekeltek
részére megkiildése. Egyszeri pénzbeli tamogatdsok kifizetésében torténd
kézremiikodés.

A nyari gyermekétkeztetés megszervezése.

A telepiilési tamogatds tigyeinek dontésre el6készitése. A dontést kovetden a
hatérozatok elkészitése, az érdekeltek részére megkiildése.

A feladatkorébe tartozd pénzbeni ellatasok igénylolap kidllitaséhoz a pénziigy
részére az adatok szolgaltatasa.

A hat6sagi igazoldsok és bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A tankoteles kort gyerekek nyilvantartasa.

A gyamhivatali megkeresések teljesitése.

A hatdsagi igazoldsok és bizonyitvanyok kiaddsdval kapcsolatos feladatok
ellatésa.

A lakascélu hitelhatralék torlesztési kotelezettségek felfiiggesztésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyvi iigyintéz6 feladatai:

A hazipénztar naprakész vezetése, a hazipénztarakban a sziikséges készpénz
biztositasa.

A pénztarjelentés heti rendszerességgel vald zarasa, a hazipénztar szabalyszerl
kezelése, melyért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Készpénz ellatmany, eléleg biztositasa az arra feljogositottak részére és végzi
annak felhasznaldsaval kapcsolatos elszamoltatasokat.

A keészpénzkifizetések, elszamolasok.

Segélyek és munkabérek kifizetése.

Az dnkormdnyzat betétkonyvének és bankkartyajanak kezelése, gondoskodik a
ki- és befizetések jogszerli bizonylatolasaért.

A készlet beszerzési, bevételezési, kiadasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

A koltségvetési gazdalkodashoz kapesolédd palyazatok (MUKI, kdzpontositott
eldiranyzatok lehivdsa stb.) elkészitése, a benyujtishoz sziikséges okiratok
beszerzése, a palydzatok hataridore térténd benyujtasa.

Az Onkormanyzat pénziigyi teljesitéssel jaré szerzédéseinek kezelése, az
ezekkel kapcsolatos feladatok elldtasa.

A hivatal és intézményei alldeszk6z gazdilkodassal, beszerzéssel,
bevételezéssel, nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az informécios jelentések, beszamolok elkészitése és érdekeltek részére
megkiildése.

Az allami tAmogatasok igénylése.



Kozcéla foglalkoztatottak utani visszaigénylés.

Az 6nkorményzati szamlazasok.

Az 6nkormdanyzati téritmények eldirasa és azok beszedése (telefon, vizdij stb.)
A leltérozasi €s selejtezési feladatok elvégzése.

Az dnkormaényzati csekk és elszamolasi utalvanyok kezelése.

A pénzintézeti készpénz felvétele.

A szadmlanyilvantartas vezetése.

Koltségvetés tervezése, beszamoldk elkészitésében részvétel.

A koltségvetési események szamitogépes programon kdnyvelése.
A banki termindlon torténé szamlak utalasa
Kotelezettségvallalas nyilvantartasa.

Az alloeszkOz- vagyonnyilvantartas vezetése.

I..3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,

beosztasa, elérhetdsége (telefon- és telefaxszdma, elektronikus levélcim)

Kirendeltség vezetidje:

Név:
Beosztas:

Baldzsné Keller Olga aljegyz6
jegyzo

Telefon, fax: 45/463-014

E-mail:

jegyzo@gegeny.hu
polghivi@gegeny.hu

L. 4. A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve és az ligyfélfogadasi rend

Ugyfélfogadasi rend:

Hétfo, szerda, csiitortok 890.12%0 ¢5 13%0.16% 6raig

Péntek

8%0-12% ¢raig

Kedden nincs iigyfélfogadas.

I. 5. Testlileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Osszetétele, tagjainak neve, beosztisa,

bizottsagok. tipusai, tagja

Gégény Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

Székhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.
Tagjainak létszama: 7 {6
Tagjainak neve: Zakor I1diké polgarmester

Lisovszki Istvan Janosné alpolgarmester
Ballané Balogh Aranka képvisel6
Gyényiné Tenkely Edina

Lukacs Agnes képvisels

Menyhart Csaba képviseld

Sebestyénné dr. Metzinger Maria

Gégény Kozség Pénziigyi Bizottsiga

Székhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

Tagjainak létszama: 3 {6

Tagjainak neve: Lukécs Agnes elnok
Ballané Balogh Aranka tag
Gyanyiné Tenkely tag
Lukacs Agnes képviseld

Menyhart Csaba képvisel6



I. 6. A kozfeladatot ellatd szerv iranvitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt 4llo, vagy
alarendeltségében mikodd més kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, és adatai
Gégény Napsugar Ovoda, Bolcséde és Konyha

Cime: 4517 Gégény, Rakoczi ut 44.
Telefon, fax: 45/463-010
Vezet6: Gyanyiné Tenkely Edina

I. 7. A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdondban allo, illetve részvételével mikodd
gazdalkodo szervezet [Ptk. 685. § ¢) pont] neve, székhelye, elérhetsége. tevékenységi kore,
képvisel6iének neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

Nincs

I. 8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott kozalapitvanyok neve, székhelye, alapitd
okirata, kezeld szervének tagjai
Gégény Kozség Fejlesztéséért és Felemelkedéséért Kozalapitvany

Székhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.
Elndke: Krisztian Zoltanné
Elérhet6sége: 45/463-014

I 8/A A kozfeladatot ellatd szerv éltal alapitott koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltsegvetési szervet alapitd jogszabaly megjelGlése, illetve az azt alapité hatirozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége

Nincs

L. 8./01 A telepiilésen mikodo egyéb alapitvanyok és székhelyiik
Nincs

I. 9. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztéség és kiadd neve és
cime, valamint a fOszerkesztd neve
Onkormanyzati lap neve:  Gégényi korkép

Felel6s kiado: Zakor I1diké polgarmester
Felelds szerkesztok: Zakor Ildik6 polgarmester
Szerkesztéség cime: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.
Megjelenés: Iddszaki

I. 10. A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének, ennek hidnyéban a
kozfeladatot ellatdé szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld szerv 1. pontban
meghatarozott adatai

Kirendeltség altalanos feliigyeleti szervének:

Neve: Demecser Varos Onkormanyzata

Szckhelye: 4516 Demcecser, Kétezer-egy tér 1.

Torvényességi feliigyeleti szervének:
Neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal
Székhelye: 4400 nyiregyhaza, HOsok tere 5.



II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
IL. 1. A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatérozo, a
szervre vonatkozd alapvetd jogszabalyok, allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, valamint a

szervezeti és miikodési szabalyzat vagy ligyrend hatélyos és teljes szévege

https://njt.jog.gov.hu/jogszabaly/2021-6-SP-5Y 1320

II. 2. A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kerlil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informacids jogokkal foglalkozd személy neve

https://www.gegeny.hu/documents/kozerdeku adatok nyilvanossag szabalyzat.pdf

II1. Gazdalkodasi adatok

III. 1. A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) koltségvetése, szamviteli torvény szerinti
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasardl - a kiilon jogszabalyban meghatirozott modon és
gyakorisaggal - készitett beszamolok

https://njt.jog.gov.hu/jogszabaly/2026-3-SP-5Y 1320

IV. A kereskedelmi tevékenységek végzésének nyilvantartsa:
o Miik6d6 kereskedelmi egységek linkje

https://www.gegeny.hu/kereskedelmi nyilvantartas.htm




