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SOLTVADKERTI POLGÁRMESTERI HIVATAL 
 

 SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁRÓL 

 
Soltvadkert Város Képviselő-testülete a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése értelmében az önkormányzat működésével, valamint a 
polgármester vagy a jegyző feladat és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítéséről és 
végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati 
hivatalt hoz létre.  

 
I. FEJEZET 

 
A Polgármesteri Hivatal jogállása és irányítása 

 
1. §. A Hivatal jogállása 

 
(1) A Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal a Képviselő-testület egységes hivatala. 

(2) A Hivatal önálló jogi személy. 

(3) A Hivatal saját költségvetési előirányzata körében önálló költségvetési szerv. 

(4) A Hivatal alapadatai: 

Elnevezése:  Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal 
Székhelye:   6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 6. 
Működési területe: Soltvadkert Város közigazgatási területe 

(5) A költségvetési szerv törzskönyvi azonosító száma: 338635 

(6) A költségvetési szerv alapítása: 

Alapító okirat száma:  1/952-3/2022. 
Alapító okirat hatálya:  2022. június 02.  
Alapítás dátuma:  1990. október 09. 
A költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabályi hivatkozás: 

2011. évi CLXXXXIX törvény 84. § alapján 

(7) A Hivatal belső szervezeti egységekre (csoport) tagozódik. A szervezeti egységek 
mellérendeltségi viszonyban állnak egymással. 

 
 

2. §. A munkáltatói jogok gyakorlása 

 
(1) A Hivatal dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. A polgármester 

egyetértése szükséges a Polgármesteri Hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, 
bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához. 

(2) A jegyző által gyakorolt munkáltatói jogok ellátásában – így különösen a szabadságok 
ütemezésében, kiadásában, szakmai képzések, továbbképzések meghatározásában – a 
szervezeti egységek vezetői közreműködnek. 

 



3. §. A Hivatal bélyegzője 

 
(1) A körbélyegző felirata:  „Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal” 

     Soltvadkert” 
 
(2) A fejbélyegző felirata:  „Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal” 

    6230 Soltvadkert, Kossuth L. u. 6. 
    Tel.: (78) 480-144. 
 

(3) Az anyakönyvvezetői bélyegző felirata: „Anyakönyvvezető * Soltvadkert” 
 
(5) A bélyegzőket a bélyegző nyilvántartás szerinti felelős kezeli, aki a megőrzésért és a 

rendeltetésszerű használatért fegyelmileg felelős. 
 
(7) A hivatalos bélyegző lenyomata csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott ügyiraton 

használható. 
 
 

II. FEJEZET 

 
A Hivatal szervezeti felépítése, főbb feladatai 

 
4. §. A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységei (csoportok) 

 
A Polgármesteri Hivatalt az alábbi szervezeti egységek (csoportok) alkotják. 
 
Szervezeti egység megnevezése 
 

- Igazgatási- és Hatósági Csoport 
létszám     9 fő 

- Gazdálkodási és Adóigazgatási Csoport 
létszám     9 fő 

 
A költségvetési szerv szervezeti ábráját a 1.számú melléklet tartalmazza. 
 

5. §. A Hivatal feladatai 

 
A Hivatal feladatait a jogszabály, a Képviselő-testület, a polgármester, a jegyző határozza meg. 
 



6. §. A Hivatal belső szervezeti egységeinek általános feladata 

 
A Hivatal szervezeti egységeinek általános feladatai: 
 

- a Képviselő-testület és a bizottságok működésével, a polgármester és a jegyző 
tevékenységével kapcsolatban meghatározott feladatok, 

- a helyi képviselők és az országgyűlési képviselők munkájának segítségével 
kapcsolatos feladatok, 

- lakosság tájékoztatása és véleményének megismerése, 

- társszervezetekkel, közszolgáltatást végző szervekkel, társadalmi szervekkel való 
együttműködési feladatok végrehajtása. 

 
 

7. §. Az egyes szervezeti egységek főbb feladatai 
 

(1) Igazgatási- és Hatósági Csoport 

 Igazgatási-hatósági feladatok köre: 
- birtokvédelmi ügyek 
- polgármesteri hivatal egészére vonatkozóan az iktatással, irattározással kapcsolatos 

feladatok 
- Képviselő-testület működésével kapcsolatos anyagok sokszorosítása és a hivatal 

egészére vonatkozóan másolás, sokszorosítás, 
- kulturális, oktatási és sport intézmények szakmai felügyeleti feladatai, 
- személyzeti ügyek ellátása, 
- pályázatokkal kapcsolatos feladatok koordinálása és nyilvántartása, beruházások 

komplett előkészítése és lebonyolítása 
- víz-, villany-, gázfejlesztések lebonyolítása 
- út, csatornafejlesztések lebonyolítása 
- állattartással kapcsolatos feladatok, állategészségügyi feladatok 
- vagyonnyilatkozat bekérése, kezelése, nyilvántartása  
- gépkocsi üzemeltetésével kapcsolatos feladat irányítása 
- vezetők munkáját segítő szervezési feladatok 
- a tevékenységi köréhez tartozó adatszolgáltatások elvégzése 
- kisegítő személyzet feladatinak koordinálása 
- közmunkaprogram szervezése 
- anyakönyvi, népesség-nyilvántartási feladatok ellátása, családi eseményeken való 

közreműködés 
- hagyatéki (leltárfelvétel) ügyintézés 
- Bursa Hungarica Önkormányzati Ösztöndíj pályázat bonyolítása 

 
Műszaki-építési feladatok köre: 

- működési engedélyek kiadása 
- hatósági igazolványok, bizonyítványok kiadása, 
- szakhatósági hozzájárulások kiadása 
- eseti rendezvények engedélyezésével kapcsolatos ügyintézés 
- szociálpolitikai támogatás ügyek adminisztrációjának intézése 
- kereskedelmi vállalkozással kapcsolatos feladatok ellátása 
- közterület felügyelettel, közterületek rendjével kapcsolatos feladatok ellátása 



- önkormányzati tulajdonú termőföldek eladásával, kezelésével kapcsolatos 
ügyintézés 

- művelési ágváltozásokkal kapcsolatos ügyintézés, engedélyek kiadása 
- külterületi termőföldekre vonatkozó vételi ill. bérleti ajánlatok kifüggesztésével 

kapcsolatos ügyintézés, 
- közterületi fakivágásokkal kapcsolatos feladatok 
- közútkezelői- ill. tulajdonosi hozzájárulások kiadásával kapcsolatos helyszínelések, 

egyeztetések, ügyintézés 
- úthibák, közvilágítási, jelzőlámpával kapcsolatos hibák bejelentése 
- méhészekkel, vándorméhészekkel kapcsolatos feladatok ellátása, 
- közterület-használattal kapcsolatos feladatok ellátása 
- a Képviselő-testület és bizottságai munkájának elősegítése, a szakterületet érintő 

előterjesztések készítése 
- a tevékenységi köréhez tartozó adatszolgáltatások elvégzése. 
- zajvédelmi rendelet betartásával kapcsolatos feladatok ellátása az üdülőterületen 
- közreműködés állategészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásában 
- közreműködés birtokvitás ügyekben 
- kártérítési ügyekkel kapcsolatos ügyintézés 

- közreműködés a köztisztaságra vonatkozó jogszabályok végrehajtásának 
ellenőrzésében 

- telepengedélyezési eljárás 
- katasztrófavédelmi feladatok ellátása 
- a Földhivatali nyilvántartásból adatok lekérdezése, nyilvántartása 
- területrendezési feladatok ellátása 
- önkormányzat és intézményei felújítás, karbantartás előkészítése 
- nem közbeszerzés hatálya lá tartozó önkormányzati beruházások, felújítások 

műszaki ellenőrzésében részvétel 
- önkormányzati pályázatok készítésében közreműködés 
- lakossági járdaépítési feladatok koordinálása 
- polgári védelmi feladatok ellátása  

 
Egészségügyi és Szociálpolitikai feladatok köre: 

- rendszeres és rendkívüli gyermekvédelmi támogatással kapcsolatos feladatok 
ellátása 

- kiegészítő gyermekvédelmi támogatásokkal kapcsolatos ügyintézés 
- települési támogatások ügyintézése 
- hátrányos helyzetről és halmozottan hátrányos helyzetről hatósági bizonyítvány 

kiállítása 
- védendő státuszokkal kapcsolatos feladatok ellátása 
- egyes esetben környezettanulmány készítése 
- tevékenységi köréhez tartozó adatszolgáltatások elvégzése 

 
(2) Gazdálkodási és Adóigazgatási Csoport 

Pénzügyi-gazdálkodási feladatok köre:  

- pénzügyi-költségvetési tervezés 
- költségvetés végrehajtása 
- intézmények költségvetésével kapcsolatos teendők ellátása (tervezésben való 

közreműködés, finanszírozás, ellenőrzés) 
- munkaerő-gazdálkodással feladatok ellátása 
- bérgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása 



- pénzforgalommal kapcsolatos teendők ellátása 
- önkormányzati vagyongazdálkodásban való közreműködés 
- a Képviselő-testület és bizottságai munkájának elősegítése, a szakterületet érintő 

előterjesztések készítése 
- nemzetiségi önkormányzatok pénzügyi adminisztrációjában való közreműködés 
- pályázatokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása 
- munkáltatói kölcsön ügyek adminisztrációjának intézése 
- lakástámogatási ügyek, jelzálogjog törlése, jelzálogjog bejegyzéshez hozzájárulások 

kiadása 
- önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos feladatok 
- a tevékenységi körhöz tartozó adatszolgáltatások elvégzése 

 
Adóigazgatási feladatok köre: 

-  helyi adók kivetésével, beszedésével kapcsolatos feladatok ellátása 
- jogszabályban meghatározott adóbehajtások elvégzése 
- adó- és értékbizonyítványok kiállítása 
- hatósági igazolások kiállítása 
- helyi és központi adókkal kapcsolatos egyéb feladatok ellátása 
- a termőföld bérbeadásából származó jövedelem adóztatása 
- a törvényben meghatározott esetben a magánszemélyt terhelő adók módjára 

behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos ügyintézés 
- helyi adókkal kapcsolatos könyvelési feladatok ellátása, a Képviselő-testület és 

bizottságai munkájának elősegítése, a szakterületet érintő előterjesztések készítése 
- a tevékenységi köréhez tartozó adatszolgáltatások elvégzése 

 

8. §. A csoportvezetők jogállása 

 
A Polgármesteri Hivatal iroda- és csoportvezetőinek feladatai: 

1.) felelős a csoport egészének munkájáért, annak szakirányú és jogszerű működéséért,  
2.) gondoskodik a csoport feladatjegyzékének és a munkaköri leírások naprakész állapotban 

tartásáról, 
3.) felelős a csoport feladatkörébe tartozó, továbbá az esetenként rábízott feladatok döntés 

előkészítéséért és határidőben való végrehajtásáért, 
4.) előkészíti feladatkörében a testületi előterjesztéseket és a bizottsági munkaanyagot, 
5.) köteles részt venni a feladatköréhez tartozó Képviselő-testületi, valamint meghívás 

alapján más bizottsági ülésen (akadályoztatás esetén helyettesítésről gondoskodik), 
6.)  kapcsolatot tart az iroda, csoport munkáját, működését elősegítő külső szervekkel, 
7.) felelős a Képviselő-testület irányítása alatt álló, feladatköréhez tartozó intézmények 

törvényes működéséért, előkészíti a vezetők kinevezésével kapcsolatos döntéseket, 
intézkedéseket, 

8.) közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések 
előkészítésében, és a végrehajtás megszervezésében, 

9.) köteles a vezetése alatt működő csoport és a feladatköréhez tartozó intézmény 
tevékenységéről naprakész információval rendelkezni, az egységet érintő gazdálkodási 
feladatokat figyelemmel kísérni, tapasztalatairól a tisztségviselőknek beszámolni, 
tájékoztatást adni, 

10.) gondoskodik a vezetése alatt működő csoport ügyfélfogadási és munkarendjének 
érvényesítéséről, a munkafegyelem betartásáról, 



11.) felelős a csoportok közötti folyamatos tájékoztatásért, a Polgármesteri Hivatal munkáját 
elősegítő együttműködésért, kapcsolattartásért. 

12.) A csoportvezetők vezetői feladataik mellett munkaköri leírásukban meghatározott 
ügyintézői feladatokat is ellátnak. 

 
9. §. A Hivatal dolgozóinak jogállása 

 
(1) A Hivatal dolgozói kötelesek az egységes Polgármesteri Hivatal eredményes működéséért 

felelősen dolgozni. 

(2) Kötelesek a munkaköri leírásban kijelölt feladatokat elvégezni, egymással együttműködni 
minden olyan feladat ellátásban, amely azt megköveteli. 

 (3) Kötelesek a munkavégzésre vonatkozó jogszabályokat, szabályzatokat és utasításokat 
megtartani, szakmai ismereteiket, felkészültségüket folyamatosan gyarapítani, a jogszabály 
által előírt szakmai képzéseken részt venni. 

(4) A Hivatal dolgozói kötelesek az állami, a szolgálati, a munkájuk során, illetve annak ellátása 
során a tudomásukra jutott magántitkot megőrizni. 

 
 

III. FEJEZET 

 
A Polgármesteri Hivatal működési rendje 

 
10. §. A Polgármesteri Hivatal munkarendje és ügyfélfogadási rendje 

 

(1) A munkaidőn belüli munkarend: 

 a.) hétfő, kedd, szerda, csütörtök    7.30 – 16.00 óráig 
  péntek       7.30 – 13.30 óráig 

b.) Csúsztatható munkakezdés lehetősége:  

hétfő, kedd, szerda, csütörtök   8.00 – 16.30 óráig 
péntek      8.00 – 14.00 óráig 

  Ebédszünet:   12.00 – 12.30 óráig 

A csúsztatható munkakezdés lehetőségét írásbeli kérelemre a jegyző engedélyezi, 
elsősorban a kisgyermekes és a vidékről bejáró dolgozók részére. 

(2) Ügyfélfogadás rendje: 

hétfő:    ügyfélfogadás szünetel 
kedd:    8.00 – 16.00 óráig 
szerda:    8.00 – 12.00 óráig 
csütörtök:   8.00 – 12.00 óráig 
péntek:    8.00 – 12.00 óráig 
 

(3) Jelenléti ív vezetése: Az érkezés és távozás időpontját az iktatóban elhelyezett jelenléti íven 
kell vezetni. A csoportvezetők a jelenléti ívet ellenőrzik. 



(4) Szabadság ütemezése: A szabadságot úgy kell ütemezni, hogy a folyamatos munka feltételei 
biztosítva legyenek. Ennek érdekében a helyettesítési rendet is figyelembe vevő 
szabadságolási tervet kell készíteni. 

(5) A helyettesítés rendje: 

a.) Az apparátus dolgozói a munkaköri leírások alapján helyettesítik egymást. 
b.) A jegyző általános helyettese az aljegyző, egyes ágazati témakörökben az ágazat szerint 

illetékes csoportvezető. 

(6) A Polgármesteri Hivatal képviselete: 

A Polgármesteri Hivatalt a jegyző képviseli, akadályoztatása esetén az aljegyző, illetve az 
eseti megbízással rendelkező köztisztviselő. 

(7) Szakmai megbeszélések: 

A polgármester és a jegyző 
- a csoportvezetők számára havonta egy vezetői, 
- az apparátus számára évente két apparátusi, 
- az intézményvezetőkkel havonta egy vezetői értekezletet tart. 

Szükség esetén a szabályozástól el lehet térni. 
 

IV. FEJEZET 

 
Kiadmányozás 

 

11. §. A kiadmányozás rendjének szabályozása 

 
(1) A polgármester kiadmányozza: 

a.) az önkormányzatot megillető önkormányzati feladatokkal kapcsolatos ügyekben 
keletkezett átiratokat, 

b.) a Képviselő-testület által a polgármesterre ruházott feladat- és hatáskörökben, a 
jogszabály által a polgármesterre ruházott hatósági jogkörben, valamint az 
önkormányzatot, mint ügyfelet megillető jogok gyakorlásával kapcsolatos ügyekben. 

c.) A polgármester távollétében a kiadmányozást a jegyző gyakorolja: 

"Temerini Ferenc polgármester 
         távollétében 
Dr. Viszkók Zoltán jegyző" kiírással. 

Kivéve: a kötelezettségvállalást, továbbá azt az esetet, amikor az önkormányzat, mint 
jogi személy képviseletében a kötelezettségvállalási rend szerinti aláírás szükséges, 
illetve a törvény szerint kizárólag a polgármester kiadmányozhatja az átiratot. 

 
(2) A jegyző kiadmányozza: 

a.) A Képviselő-testület és annak bizottságai részére készülő jelentéseket, 
előterjesztéseket, javaslatokat, 

b.) a "főhatósághoz" küldött elemzéseket, tanulmányokat, tájékoztatókat, 
c.) a minisztériumok, országos hatáskörű szervek vezetőihez intézett megkereséseket, 

felterjesztéseket, átiratokat, 
d.) jogszabály tervezetek véleményezését, 



e) az országgyűlési képviselő(k), a Képviselő-testület tagjai által kezdeményezett 
intézkedésekre, közérdekű bejelentésekre, javaslatokra, kérdésekre vonatkozó 
válaszokat, ha azok a Polgármesteri Hivatal működésével, feladatainak ellátásával 
kapcsolatosak, és azokat a jegyzőhöz intézték. 

f.) a városkörnyéki települések önkormányzatainak polgármestereihez, jegyzőihez 
intézett megkereséseket, átiratokat, 

g.) A Közigazgatási Hivatal által benyújtott észrevételekre, valamint az ügyészi 
intézkedésekre adott válaszokat, 

h.) a választásokkal, népszavazásokkal, népszámlálással kapcsolatos ügyiratokat, 
i.) a hatáskörébe utalt hatósági ügyekben hozott döntést. 
 

A jegyző távollétében a jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó kiadványok tekintetében 
a jelen intézkedés 3. pontjában, továbbá a csoportvezetők munkaköri leírásában adott 
felhatalmazások szerinti eltéréssel a kiadmányozást az aljegyző gyakorolja. 

 
(3) Az iroda- és csoportvezetők kiadmányozzák: 

a.) a testületi döntések végrehajtásáról készített jelentéseket, 

b.) a tisztségviselőknek készített feljegyzéseket, 

c.) a szervezet működésével összefüggő intézkedéseket, 

d.) a csoport felügyeleti körébe tartozó intézmények beterjesztéseinek véleményezését, 

e.) a helyi állami, társadalmi és gazdasági szervekhez irányuló, feladatkörükbe tartozó 
információs és tájékoztató átiratokat, 

f.) a szervezeti egység feladatkörébe tartozó, az eljárás során keletkezett érdemi döntést 
nem tartalmazó végzéseket. 

 
(4) Kiegészítő vegyes intézkedések: 

a.) Költségvetést érintő megrendelés, valamint számlateljesítés a Gazdálkodási 
szabályzatban rögzített felhatalmazás alapján fizethető ki. 

b.) A jegyző a 3. bekezdésben rögzített bármely kiadmányozási jogkört magához vonhatja. 

c.) A csoportvezető – amennyiben a jegyző távollétében kiadmányoz az 1/c.) pontban 
foglalt szövegezést értelemszerűen alkalmazza. 

d.) A szervezeti egységek vezetői felhatalmazást kapnak a kiadmányozás rendjére 
vonatkozó további szabályok ajánlására. 

e.) A Képviselő-testületnek készülő tájékoztató, tájékoztatásra irányuló előterjesztésnél 
nem kell határozati javaslatot készíteni. 

A kiadmányozás további belső szabályait és felhatalmazásait munkaköri leírásokba kell 
foglalni, melyek akkor lépnek hatályba, ha azokat a jegyző jóváhagyja. 

 



 
V. FEJEZET 

 
Képviselet 

 
12. §. A képviselet rendje 

 
(1) A hivatal képviseletét a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző látja el. Eseti 

képviselettel a Hivatal dolgozóját is megbízhatják. 

(2) A képviseleti jogot a feladat ellátása során viselt döntési, illetve végrehajtási felelősség 
körében 

- a törvény, kormányrendelet és önkormányzat rendelet által telepített saját hatáskör, 
- az átruházott hatáskör, 
- a kiadmányozási jogkör alapít. 

Gyakorlója látja a tevékenység gyakorlásával kapcsolatos feladatokat. 

 

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyző vagy az által megbízott személy látja el. Az 
önkormányzatot, illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként eljárhat a 
képviselőtestület tagja, a jegyző, a hivatal ügyintézője, illetve megbízott ügyvéd. 

 
 

VI. FEJEZET 

 
13. §. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

 
(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény (a 

továbbiakban törvény) 4. § rendelkezése szerint a közszolgálatban álló személyek 
vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségét az őket alkalmazó szervezet szervezeti és 
működési szabályzatában kell szabályozni. 

 
(2) A törvény 3. §-ban foglaltak alapján az alábbi közszolgálatban álló dolgozók kötelesek 

vagyonnyilatkozatot tenni:  
 

Javaslattételre, döntésre, vagy ellenőrzésre jogosult:  

a.) Közbeszerzési eljárásban résztvevők (jegyző, gazdasági vezető)  2 évenként  
b.)  Aljegyző, pénzügyi és adóügyi ügyintézők    3 évenként 
c.) Közigazgatási hatósági ügyben eljáró igazgatási ügyintézők  5 évenként 

 

(3) A törvény 5. §-ában foglaltak alapján az előző ponttól eltérően az alábbi dolgozók 
kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni:  

a.) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás 
létrejötte, munka-vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b.) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, 
munka-vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül. 



 
VII. FEJEZET 

 

14. §. A hivatal közreműködése a lakossági tájékoztatás szervezésében 

 
(1) A hivatal feladatai közé tartozik az önkormányzat tevékenységéről, a hivatali munkáról, a 

lakossági érdeklődésre számot tartó önkormányzati eseményekről. történésekről a 
folyamatos lakossági tájékoztatás szervezése. 

 
(2) A lakossági tájékoztatás eszközei: 

- www.soltvadkert.hu Soltvadkert Város honlapja, 
- Vadkerti Újság Soltvadkert Város havonta megjelenő folyóirata, 
- a helyi Vadkert kábel TV folyamatos tájékoztatása az önkormányzat helyi 

eseményeiről, 
- kifüggesztéssel a Polgármesteri Hivatalban a hirdetőtáblán 
- Social media (az önkormányzati facebook) 

 

VII. FEJEZET 

 

15. §. A nemzetiségi önkormányzat működésével összefüggő hivatali feladatok 

 
(1) A hivatal köteles segíteni a városban működő helyi nemzetiségi önkormányzat munkáját. 
 
(2) A nemzetiségi önkormányzat működésének segítésével összefüggő feladatok 

koordinálását, szervezését az Igazgatási-hatósági csoport látja el. 
 
(3) A hivatal csoportvezetőjének - feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben – kötelessége a 

nemzetiségi önkormányzat munkáját segíteni, és képviselője részére a szükséges 
felvilágosítást, szakmai tájékoztatást, segítséget megadni. 

 
(4) A nemzetiségi önkormányzat költségvetésével, gazdálkodásával, vagyonjuttatásával 

kapcsolatos feladatok előkészítését és végrehajtását a Polgármesteri Hivatal 
Önkormányzati Gazdálkodási csoportja a nemzetiségi önkormányzatokkal közösen 
együttműködve látja el. 

 

http://www.soltvadkert.hu/


 
 

IX. FEJEZET 

 

16. §. Gazdasági szervezet 

 
(1) Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, 

vezetője a Jegyző, általános pénzügyi-gazdasági, valamint munkaerő és bérgazdálkodással 
kapcsolatos feladatait az Önkormányzati Gazdálkodási- és Adóigazgatási Csoport, az 
üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával és 
hasznosításával kapcsolatos feladatokat az Igazgatási-hatósági- és Hatósági Csoport látja 
el. 

 
(2) Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítésére és az egyes szervezeti egységek 

által ellátott feladatokra tekintettel a Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal gazdasági 
szervezetét az Igazgatási- és Hatósági Csoport, a Gazdálkodási és Adóigazgatási Csoport 
alkotják. 

 
(3) A gazdasági szervezet pénzügyi-gazdasági feladatai az államháztartásról szóló többször 

módosított 2011. évi CXCV. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről 
szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapján – Soltvadkert Város 
Önkormányzatának Szervezeti és Működési Szabályzata, Soltvadkerti Polgármesteri 
Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata és az Ügyrend előírásait figyelembe véve – az 
alábbiak: 

- az éves költségvetés tervezése, 
- az előirányzat felhasználás, módosítás, 
- üzemeltetés, fenntartás, működtetés, 
- önkormányzati beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos feladatok, 
- vagyongazdálkodással, vagyonüzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, 
- munkaerő- és bérgazdálkodással kapcsolatos feladatok, 
- pénzkezelés, 
- pénzellátás, 
- könyvvezetés, 
- beszámolási kötelezettség teljesítése, 
- adatszolgáltatás, 
- a helyi nemzetiségi önkormányzat gazdálkodási feladatainak segítése. 

 
(4) Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal Gazdasági Szervezetének ellátandó feladatait a vezetők 

és más dolgozók feladat-, hatás- és jogkörét a Soltvadkerti Polgármesteri Hivatal 
Ügyrendje tartalmazza. 

 



 
X. FEJEZET 

 

17. §. Záró rendelkezések 

 
 
(1) Jelen rendelet a kihirdetésének napján lép hatályba azzal, hogy rendelkezéseit 2023. június 

29. napjától kell alkalmazni. 
 
(2) A jegyző köteles gondoskodni jelen rendelet kihirdetéséről, valamint arról, hogy az SZMSZ 

szabályait a hivatal dolgozói megismerjék. 
 
 
 
 
 
 
 
 Temerini Ferenc Dr. Viszkók Zoltán 
   polgármester            jegyző 
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