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38/2022. (08.26.) PMO hatarozat melléklete

A PEST MEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Pest Megye Onkormanyzatanak Kézgy(lése az dllamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, valamint Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 67. § d) pontjaban meghatarozottak szerint a Pest Megyei Onkormanyzati Hivatal szervezeti
és m(ikodési szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a kovetkez6k szerint allapitja meg.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pest Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) 6nallé jogi személyiséggel
rendelkez6 kozigazgatdsi szerv, gazdalkodasat tekintve pedig sajat koltségvetési elGiranyzata
korében ondlléan m(ikods és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A Hivatal adatai:

a) megnevezése: Pest Megyei Onkormanyzati Hivatal

b) székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 7.

c) alapitdja: Pest Megye Onkormanyzatanak Kozgy(ilése

d) alapitasanak idépontja: 1990. december 14.

e) hatdlyos alapito okiratanak kelte: 2022. majus 27.

f) hatalyos alapité okiratanak szama: 35/2022. (05.27.) PMO hatarozat

g) felUgyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal

h) torzskonyvi azonositd szdma: 395885

i) addészama: 15395883-1-41

j) tdrsadalombiztositdsi térzsszdma: 638315

k) KSH szamjele: 15395883-8411-325-00

I) KSH azonositdja: 1300000

m) koéltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 10032000-00319951-00000000

A Hivatal szakagazati besorolasa, szakdgazati szama és megnevezése:
841105 helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

A Hivatal alaptevékenységei COFOG szammal és megnevezéssel:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolédd
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

I. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. Irdnyitasi, vezetési feladat- és hatdskérék

A Hivatalt a kozgy(ilés elndke (a tovabbiakban: elndk) Pest Megye Onkormanyzatanak Kézgydlése
(a tovabbiakban: kozgyllés) dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja,
amelyen belil — a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével —-meghatdrozza a Hivatal feladatait a
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megyei Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban.

A jegyz6 gondoskodik a jogszabalyokban, a kozgy(ilés és szerveinek dontéseiben meghatarozott
feladatok ellatasardl, hataskore gyakorlasardl. Ennek keretében

a) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl,

b) koordinalja és ellenérzi a Hivatal belsG szervezeti egységeiben folyd munkat,

c) meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, temét,

d) gondoskodik a Hivatal Iétszamanak feltoltésérdl, a koztisztvisel6i allomany tovabbképzésérdl,
e) biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét,

f) a testileti munka hatékonysaga érdekében egyittm(kodik a bizottsagok elndkeivel, és a
tanacsnokokkal.

A jegyz6 és az elnOk a Hivatal koztisztviselGi koziil barkit sajat kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete ala
vonhat.

Az aljegyz6 ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat, valamint a jegyz6 helyettesitését annak
akaddlyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén.

2. Munkadaltatdi jogok gyakorldsdanak rendje
A kozgylilés gyakorolja az elnok és az alelndk tekintetében a munkaltatdi jogokat.
Az elnok gyakorolja jegyz6 és az aljegyz6 tekintetében a munkaltatéi jogokat.
Az elnok gyakorolja az alelnok tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat.
A jegyz6 gyakorolja az aljegyzé tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat.

A jegyz6 gyakorolja a Hivatal koztisztviselSi, ligykezelGi és munkavallaléi tekintetében a
munkaltatdi jogokat. A koztisztvisel6 és (igykezel6 kinevezéshez, bérezéséhez,vezetdi
megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasdhoz és jutalmazdsahoz az elnok
egyetértése sziikséges.

Az irodavezet6 gyakorolja — atruhazott hatdskérben — az aldbbi munkaltatdi jogokat az iroda
koztisztviseli, ligykezel8i és munkavallaléi tekintetében:

a) engedélyezi — a szabadsagolasi terv alapjan — az évi rendes szabadsag igénybe vételét,

b) elrendeli a helyettesitést,

c) évente elkésziti a teljesitménykovetelményeket és a teljesitményértékelést,

d) mentesitheti a kdztisztvisel6t a munkavégzési kotelezettség aldl, valamint igazolja az
elfogadhatéan indokolt hidnyzast a koztisztvisel részére.

3. Irodavezetdi értekezlet, appardtusi értekezlet

A jegyz6 — szlikség szerint — irodavezetdi értekezletet tart, amelynek keretében — elsGsorban a
kozgyllés napirendjén szerepl§ elGterjesztések elGkészitésének, ellenérzésének és a rendeletek,
hatdrozatok végrehajtasanak érvényesiilése céljabdl — attekinti az egyes aktualis feladatokat,
valamint a vezetGség altal meghozott dontések alapjan ismerteti a Hivatal, illetve az egyes
szervezeti egységek feladatait.

Az irodavezetGi értekezletre allandé meghivottak a kozgylilés elndke, az alelnokok (a
tovabbiakban egyiitt: tisztségviselk), az aljegyz6, az irodavezet6k, a sajtofénok, és a jegyz6 altal
meghivott egyéb személyek.

Az elnok és a jegyz6 sziikség szerint a Hivatal valamennyi munkatarsanak részvételével apparatusi
értekezletet tart.

4. A Hivatal képviselete, kiadmdnyozdsi és szigndldsi rend

A Hivatalt a jegyz6 képviseli.
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A jegyz6 a képviseleti jogosultsagot a Hivatal koztisztviselGjére atruhdazhatja.

Az elndk és a jegyz4 a kiadmanyozasi jogat kilén utasitasban vagy egyedi irdsbeli rendelkezéssel
a Hivatal koztisztvisel6jére atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az (1) bekezdés szerint atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd.

Az elnok, az alelndk, a jegyz6, valamint az aljegyzd, dltal kiadmdanyozandd iratokat az
el6készit6knek, valamint az el6készit6 belsd szervezeti egység vezetbjének szignalni kell.

5. Az utasitdsok és szabdlyzatok

A jegyz0 és az elnok — 6nalld vagy egylittes utasitasban — bels6 szabalyzatban hatarozza meg aze
Szabdlyzatban, valamint a jogszabdlyokban el8irt, tovabba a Hivatal mkodéséhez kapcsolddo, a
hivatali munka hatékonysagat novel6 indokolt szabalyokat, a munkafolyamatok leirdsat, igy
kiilénosen:

a) a tervezéssel, gazdalkoddssal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak madjaval, eljarasi és dokumentdcids
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével —, az
ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé
elGirasokat, feltételeket,

b) a hazipénztar kezelésének rendjét,

c) aleltarozas rendjét,

d) a Gazdasdgi Iroda lgyrendjét,

e) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

f) aszamviteli politikat,

g) a belfoldi és kilfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

h) areprezentacids kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabdlyait,

i) agépjarmlivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

j) a mobiltelefonok hasznalatat,

k) a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét,

I) aziratkezelés rendjét,

m) a palyazatok kezelésének rendjét,

n) a kiadmdnyozas, kiadmanyok szignalasanak rendjét,

o) a szakmai férumokon, konferencidkon valé részvétel rendjét,

p) aszerz6déskotés rendjét,

g) az dnkormanyzat tulajdonaban allé helyiségek teremhasznalatanak rendjét,

r) az el6terjesztések tartalmi, formai kovetelményeit,

s) az lizembiztonsagi, adatbiztonsagi szabalyokat,

t) abélyegz6k nyilvantartdsarnak rendjét,

u) a munkavédelem, tizvédelem rendjét, és

v) a kozszolgalati szabdlyzatot.

Az elndki, a jegyz8i és az egyiittes utasitasok megjel6lése magdban foglalja az utasitas sorszamat,
évszamat, a kihirdetésének napjat, megalkotdjanak megjel6lését, valamint az utasitds elnevezését
és cimét.

Az utasitads kihirdetésének napja az a nap, amikor az utasitds a Hivatal belsé fajlszerverén
elhelyezésre kerdl.
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Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESE

6. A Hivatal feladat- és hatdskére

A Hivatal feladata a megyei 6nkormanyzat m(ikodésével kapcsolatos ligyek vitele, a kozgy(ilés és
szervei dontéseiben foglalt feladatok el6készitésének, végrehajtasanak, ellenérzésének ellatdsa.

A Hivatal a megyei 6nkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat,
a végrehajtas ellenbrzését bels6 szervezeti egységei utjan — sziikség szerint mds kozigazgatdsi
szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi tarsasagokkal egytttmikodve — latja el.

7. A Hivatal személyi dllomdnya

A Hivatal személyi allomanya koztisztvisel6kbél, ligykezel6kbdl, munkaviszonyban vagy
foglakoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekbdl all (a tovabbiakban egytt:
foglalkoztatottak).

A Hivatal engedélyezett |étszdmat a mindenkori éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

8. A Hivatal belsé szervezeti egységei

A Hivatal bels6 szervezeti egységei:
a) EInoki és Terlletfejlesztési Iroda
b) Jegyz6i Iroda

c) Gazdasagi Iroda

d) Gazdasagfejlesztési Iroda

A Hivatal belsé szervezeti egységei 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

A bels6é szervezeti egységeket a jegyzd dltal kinevezett vezet§ beosztdsu koztisztviselSGk
(irodavezet6k) vezetik.

A Hivatal belsé mikodése soran az irodat az irodavezetd, tavollétében az daltala megbizott
koztisztviseld képviseli.

9. Az irodavezeték

Az irodavezet§

a) felel a belsé szervezeti egység egész munkdjaért, annak szakszerd, jogszerld mikodéséért,

b) beszamol a jegyzének a bels6 szervezeti egység tevékenységérdl,

c) felel a teriiletét érintGen a belsG szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informacid aramlasért,

d) felel a szakteriiletét érint6en az elGterjesztés-tervezetek elGkészitéséért,

e) gondoskodik szakteriletét érint6 jogszabdlyok figyelemmel kisérésér6l és a
foglalkoztatottakkal valé megismertetésérél,

f) felel a szakteriletét érint6en a Kozgyllés és bizottsagai hatarozatainak végrehajtasaért, a
hatdrozatok nyilvantartasaért,

g) felel a munkafolyamatok betartasaért ellenérzéséért, és

h) koteles részt venni a kozgy(ilés és a bizottsagok Ulésein, akadalyoztatas esetén koteles
helyettesitésrél gondoskodni.

10. A munkacsoportok

A munkacsoportok tobb bels6 szervezeti egységre, valamint a megyei dnkormanyzat kizardlagos
tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagra is kiterjed6 feladatokat ellatd, specifikus feladatok és
tevékenységek elldtdsara, vagy egyedi problémak megoldasara - kiilonboz6 szakteriiletek és
szervezeti egységek tevékenységeinek integraldsaval - hozhatdk létre.
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A munkacsoport tagja lehet a Hivatal foglalkoztatottja, tovabba az dnkormanyzat kizardlagos
tulajdondban allé gazdasagi tarsasag alkalmazottja.

A munkacsoport vezetSje a Hivatal irodavezet6je vagy a megyei onkormdnyzat kizarélagos
tulajdondban 3all6 gazdasagi tarsasag vezet( tisztségviselSje lehet.

A munkacsoportokat, a munkacsoport létszdmat, vezetdjét és tagjait a jegyzd és elnok egylittes
utasitasban allapitja meg. A munkacsoport létrehozdsaval egyidejlileg keriil meghatdrozasra a
munkacsoport feladata, az elérend6 cél, a munkacsoport beszdmoldsi kotelezettségének
szabalyai, a m(ikodés id6tartama.

11. A Hivatal munkarendje és miikédése
A Hivatal munkarendje: a hivatali munkaidé hétf6tdl cstitortokig 8 6ratdl 16.30 oraig, pénteken 8
Oratdl 14 6raig tart.
A munkaid6-beosztdst a jegyz6 az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen is megallapithatja.
A napi munkaiddén beliil a foglalkoztatottak szamara 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A jegyz6 feladatait kotetlen munkaid6ben latja el.

A koztisztvisel6k, Ggykezel6k és a munkavallalok a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymdst. Ett6l a munkaltatdi jogkor gyakorldja eltéréen rendelkezhet.

A jegyz0 — az eln6k egyetértésével — otthoni munkavégzést rendelhet el a Hivatal egészére, vagy
egyes dolgozdkra vonatkozdan.

A Hivatal Ugyfélfogaddsi rendje: a Hivatal foglalkoztatottjai a teljes hivatali munkaid6ben
kotelesek ligyfeleket fogadni.

Az orszaggyllési képviselGket, a megyei kozgylilés tagjait, a kozgyllés bizottsagainak nem
képvisel6 tagjait, a helyi dnkormanyzatok tisztségviselGit, a kozponti kozigazgatasi szervek
képvisel8it soron kivil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvildgositast megadni.

12. A médiaval valé kapcsolattartds rendje

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben a médianak az elndk, az alelnok, a
jegyz6, az aljegyz68, valamint a sajt6fonok adhat tajékoztatast.

A foglalkoztatottak csak az elndk eseti engedélye alapjan, a feladatkoriikbe tartozé szakmai
Ugyekben, a sajtéfénokkel lefolytatott egyeztetést kovetSen nyilatkozhatnak a médianak.

13. A belsé szervezeti egységek részletes feladatai

AZ ELNOKI ES TERULETFEJLESZTESI IRODA

a) teriiletfejlesztési feladatkorében

aa) elldtja a terilletfejlesztési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatdrozott
teriletfejlesztési tervezési feladatokat;

ab) ellatja a teriletfejlesztési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatdrozott végrehajtési és
koordinacios tervezési feladatokat;

ac) elladtja az Eurdpai Unié pénzigyi alapjai vagy hazai forrasok tamogatasaval megvaldsuld
projektekkel kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

ad) elGkésziti a kozgy(ilés teriletfejlesztési ligyekkel foglalkozd bizottsaga véleményezési vagy
dontési hataskorébe utalt Ugyekkel kapcsolatos dontési javaslatokat,

ae) elldtja az Onkormanyzat részvételével miikdds eurdpai teriileti tarsuldsok, térségi fejlesztési
tanacsok és mas teriiletfejlesztéssel 6sszefliggs szervezetek ligyeinek intézését,
Az a) pontba tartozd ligyekben a Kozgy(ilés dontése vagy az elndk altal meghatarozott korben
a szakmai hattérszervezetként mikods Pest Megyei Terlletfejlesztési Kézhasznd Nonprofit
Kft. 6nalléan I3t el feladatokat.
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b)

ba)
bb)
bc)

bd)

be)
bf)
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ca)

cb)
cc)
cd)

d)
da)

db)
dc)
dd)
de)

df)

teriiletrendezési feladatkérében

elvégzi a megye teriletrendezési tervével kapcsolatos feladatokat;

el6késziti a jogszabalyban meghatarozott teriletrendezési tervek elGzetes véleményezését,
a terileti f6épitésszel, valamint az érintett dnkormanyzatok f6épitészeivel egylittmikodve
el6segiti az illetékességi teriiletét érint6 teriletfejlesztési koncepcidk és teriiletrendezési
tervek 6sszhangjat,

koncepciondlisan  O6sszehangolja és véleményezi a Pest megyei telepilések
telepilésrendezési eszkozeit,

kozrem(ikodik az dllami f6épitész altal lefolytatott teriiletrendezési hatdsagi eljarasokban,
elldtja az onkormadnyzat jogszabdlyban meghatarozott tovabbi f6épitészi, kodzlekedési,
kornyezetvédelmi, természetvédelmi feladatait,

el6késziti a kozgyllés terlletfejlesztési ligyekkel foglalkozd bizottsaga véleményezési vagy
dontési hataskorébe utalt Ugyekkel kapcsolatos dontési javaslatokat;

eln6ki iranyitassal osszefiiggo feladatkérében

szervezi, el6késziti és végrehajtja az elnok részére jogszabalyban, e Szabalyzatban, valamint
mas bels6 szabdalyzatban vagy utasitdsban meghatarozott, a Hivatal irdnyitasaval 6sszefliggd
feladatokat,

szervezi és koordindlja az elnok és az alelnokok programijait,

feligyeli a megyei 6nkormanyzat sajtd, kommunikacids, PR, protokoll tevékenységét,

segiti a kozgyllés elndkének munkajat a Megyei Onkormdnyzatok Orszagos Szdvetsége
m(ikodésével kapcsolatban;

egyéb feladatkérében

elldtja az 6nkormdnyzati tamogatasokrél sz6l6 6nkormanyzati rendelet alapjan a kilonleges
gazdasdagi Ovezet addbevételébdl finanszirozott, megitélt tdmogatdsok tamogataskezelési
feladatait,

lebonyolitja a Kulturdlt Telepllési Kérnyezet Dij és a Kornyezetvédelmi dij palyazati eljarasat,
ellatja a megyei 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait,

koordindlja a megyei 6nkormadnyzat killgyi tevékenységét,

biztositja a hivatal informatikai rendszerének folyamatos m(ikodését, részt vesz a hivatali
feladatok megoldasanak informatikai tamogatasaban,

elldtja a hivatali tevékenységhez kapcsolddé operativ iratkezelést (levélbontds, iktatas,
nyilvantartas, rendszerezés).

A JEGYZO! IRODA

a)

aa)
ab)
ac)
ad)
ae)

af)

ag)

ah)
ai)
aj)

ak)

altalanos feladatkorében

ellatja és szervezi a jegyz6 feladatainak koordinalasat,

segiti, koordindlja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

kapcsolatot tart a hivatal valamennyi irodajaval, szervezeti egységével,

figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat,

el6készitd tevékenységet végez szabdlyzatok, elndki vagy jegyz6i utasitdsok, 6nkormanyzati
rendeletek és hatdrozatok tekintetében,

kozremUkodik az 6nkormanyzat és a hivatal szerz6déseinek el6készitésében, a megkotott
szerz6désekrdl elektronikus nyilvantartdst vezet,

részt vesz az Eurdpai parlamenti, valamint az dltalanos és az id6kozi orszaggydilési képviseldi,
az onkormdnyzati képvisel§ és polgdrmesteri valasztdsok, a nemzetiségi valasztasok, a
népszavazdsok el6készitésében és szervezésében, elldtja a Terlleti Valasztasi Bizottsag
m(ikodésével kapcsolatos szakmai és adminisztrativ teendéket,

gondoskodik a birdsagi tilnokok megvalasztasanak el6készitésérdl,

felhatalmazas alapjan képviseli a megyei 6nkormanyzatot peres tigyekben,

kozremUkodik a hivatali tevékenységhez kapcsolodd operativ iratkezelésben (levélbontas,
nyilvantartas, rendszerezés, postazas),

elldtja a kozérdekld adatok megismerésére vonatkozd igény teljesitésével kapcsolatos
feladatokat,



27.8

al)

ellatja az ingatlankozvetit6i névjegyzék vezetésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

am) falu- és tanyagondnok képzés szervezése

b)
ba)

bb)
bc)

c)

ca)
cb)
cc)
cd)
ce)

cf)

cg)
ch)

ci)
cj)
d)
da)

db)
dc)

de)

személyzeti ligyekkel 6sszefiiggo feladatkorében

intézi — a jogszabalyszer(d adatvédelem biztositdsa mellett — a hivatal koztisztvisel8inek,
munkavallaldinak személyzeti lgyeit, és az ezzel kapcsolatos bérgazdalkodasi feladatokat,
vezeti a kOzszolgdlati nyilvantartast,

tdmogatja a koztisztviselSk iranyitott képzését, tovabbképzését,

kozrem(kodik munkatigyi perek, munkaiigyi szerz6dések el6készitésében, segitséget nyujt
az 6nkormanyzat jogi képviseletéhez a munkaligyi peres ligyekben;

a kozgytilés és szerveivel kapcsolatos feladatkorében

vezeti a személyi nyilvantartast a kozgy(lés tagjairdl,

ellatja az elGterjesztések torvényességi vizsgalatdval kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek alkalmazdsat, a hatarozatok végrehajtasat,
a kozgydlés altal atruhazott hataskorokrdl elektronikus nyilvantartast vezet,

ellatja a kozgydilés Uléseinek és a bizottsagi Glések lebonyolitdsaval kapcsolatos szakmai és
Ggyviteli feladatokat,

szerkeszti és tartalmilag feligyeli a megyei kdzlonyt és annak kiaddsat,

vezeti a kozgy(ilés rendeleteit és hatdrozatait tartalmazé elektronikus nyilvantartast,
biztositja az elektronikus postazassal kapcsolatos tartalmi szolgaltatasokat,

elkésziti a kozgylés Glésérdl késziilt jegyz6konyvet,

elldtja a Megyei Ertéktar Bizottsag miikddésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat;

a teriileti nemzetiségi onkormdanyzatokkal kapcsolatos feladatkérében

a nemzetiségi Onkormanyzat m(ikodéséhez szlikséges tdargyi és személyi feltételek
biztositasa,

a testlleti Gilések elGkészitése, a testileti Glések jegyz6kdnyveinek és valamennyi hivatalos
levelezés elGkészitése és postazasa,

a testlileti és tisztségvisel6i dontéshozatalhoz kapcsolddd nyilvantartasi, sokszorositasi,
postazasi feladatok ellatdsa;,

a nemzetiségi d6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos iratkezelési feladatok ellatasa.

A GAZDASAGI IRODA

a)

b)

ca)
cb)
cc)
cd)

d)

a megyei 6nkormanyzat és a Hivatal gazdasagi szervezeteként - az dllamhaztartast szabalyozé
jogszabalyoknak megfelel6en - ellatja a tervezéssel, elGiranyzat mddositassal, az elGiranyzat-
felhasznalassal, az éves koltségvetés végrehajtasaval (bankszamla és készpénzkezelés), ezen
beliil a mkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, a munkaeré-
gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, tovabba a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgdltatassal kapcsolatos Gsszefoglald és a sajat szervezetére
kiterjed6 feladatokat;

Ugyrendet készit az allamhaztartasroél sz6l6 jogszabalyok szerint;

vezet6je, mint gazdasagi vezet6

kozvetlendl irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

gazdasagi intézkedéseket hoz,

a szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz iranymutatast ad és ellendrzi azt,

ellatja a pénzigyi ellenjegyzési feladatokat, tovabba kijel6li a pénziigyi ellenjegyzést végz6
koztisztviselGket;

elldtja a Hivatal fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos elldtmanyozasi, mszaki,
karbantartasi feladatokat;

nyilvantartja és 6sszehangolja a gépjarm(ivek hasznalatat;

elldtja a megyei dnkormanyzat és a Hivatal ingatlan-vagyongazdalkoddsdval 6sszefliggé
feladatokat;

a terileti nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban ellatja a

ga) a nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésének el6készitésével és megalkotdsaval, valamint a

koltségvetéssel, koltségvetés végrehajtasaval (szamviteli feladatok) 06sszefliggé
7



adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitésével, tovabbd a nemzetiségi dnkormanyzat 6nallé
fizetési szamla nyitasaval, torzskonyvi nyilvantartasba vételével és addszam igénylésével
kapcsolatos feladatokat,

gb) a nemzetiségi Onkormanyzat kotelezettségvallalasaival kapcsolatosan a megyei

onkormdnyzatot terheld ellenjegyzési, érvényesitési, feladatokat

gc) a nemzetiségi Onkormanyzat mikodési feltételeinek és gazdalkodasanak eljarasi és

dokumentdacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének
rendjével, és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

28.§ A GAZDASAGFEJLESZTESI IRODA

a)
b)

c)

ellatja a megyei 6nkormanyzat teriletfejlesztési torvényben meghatarozott gazdasagfejlesztési
feladatait;

kapcsolatot tart a Nemzeti Befektetési Ugyndkséggel, szakminisztériumokkal és a kiilénleges
gazdasagi 6vezettel kapcsolatos egyéb szakmai szervezetekkel,

ellatja a kiilénleges gazdasagi 6vezetrél és a hozza kapcsolddd egyes torvények modositasardl
sz6l6 2020. évi LIX. torvényben meghatdrozott, 6nkormanyzati, valamint elndki és jegyzéi
feladat-és hataskorok megvaldsitasaval kapcsolatos elGkészit, eljarasi és végrehajtasi
feladatokat;

ellatja a kiilénleges gazdasagi 6vezetben (a tovabbiakban: 6vezet) fekvé megyei 6nkormanyzati
ingatlan-vagyongazddlkodasaval és fejlesztéssel 6sszefligg6 feladatokat,

gondoskodik az 6vezetre vonatkozé fejlesztések tervezési, végrehajtasi feladatainak ellatasarol;
elldtja az 6nkormanyzati tdmogatasokrél sz6l6 6nkormanyzati rendelet alapjan a kiilonleges
gazdasdgi Ovezet addbevételébdl finanszirozandé tamogatasi kérelmek, palydzatok
dontéselbkészits feladatait.

Zaro rendelkezések

29.§8 (1) Eza Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan Iép hatdlyba.

(2) Hatalyat veszti Pest Megye Onkormanyzata Hivatalanak Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatardl
52616 59/2020. (12.22.) PMO hatarozattal megallapitott szabalyzat.

dr. Szép Tibor s.k. Szabd Istvan s.k.
Pest Megye Onkormanyzatanak Pest Megye Onkormanyzata
jegyzéje Kozgylilésének elnoke



Pest Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti abra 1. melléklet

Pest Megye
Kozgyiilésének elnoke

Pest Megye
Kozgylilésének
alelngke

Pest Megye

Kozgylilésének
alelngke

Jegyz6

—>

EInoki és
Teriiletfejlesztési Iroda

= Jegyz6i Iroda Gazdasagi Iroda Gazdasagfejlesztési Iroda



2. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakoérok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLII. torvény alapjan a Pest Megyei
Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat-tételi A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezett munkakorok kotelezettség jogszabalyi alapja kotelezettség gyakorisaga

jegyzé 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) b) évenként
EInoki és Teriletfejlesztési 2007. évi CLII. torvény 3. § (2) d) évenként
Iroda vezet6je
Jegyz6i Iroda vezetGje 2007. évi CLII. torvény 3. § (2) d) otévenként
Gazdasagi Iroda vezetGje 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) c) kétévenként
Gazdasagfejlesztési Iroda 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) c) kétévenként
vezetbje
belsd ellenér 2007. évi CLII. torvény 3. § (3) e) kétévenként
kényveld 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) c) kétévenként
pénzligyi, gazdasagi 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) c) kétévenként
Ggyintézéssel foglalkozé
koztisztviseld
vagyongazdalkodassal 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) c) kétévenként
foglalkozo koztisztvisel6
kozbeszerzéssel foglalkozd 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) b) évenként
koztisztviseld
ingatlan-nyilvantartdsi hatdsagi | 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) a) otévenként
Ggyintézéssel foglalkozé
koztisztviseld

A vagyonnyilatkozat-tételre

kotelezett e kotelezettségének

az

egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLIIL torvény és a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal kiadott szabdlyzat
rendelkezései szerint koteles eleget tenni.
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