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i _UJBUDA _
KOZTERULET-FELUGYELET

Jéviahagyta:

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA




I. fejezet
A Kizteriilet-feliigyelet jogdllisa, gazdilkodaisi jogkire, tevékenysége

Ujbuda Kézteriilet-feliigyeletének, Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
Képviseld-testiilete 561/2007. (XI1.19.) Ujbuda Kozteriilet-feliigyelet Alapité Okiratardl sz6l6
hatirozataval megillapitott és kiadott, a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata
Képviselo-testiilete 199/2023. (IX.14.) Ujbuda Kézteriilet-feliigyelet Alapité Okiratanak
méddositdsardl szolé hatdrozatival modositott Alapité Okirata alap_|an feladatat Ujbuda
Onkormanyzata a Magyarorszag helyi Onkormaényzatairdl szél 2011. évi CLXXXIX. térvény
(a tovabbiakban: Mé&tv.) 17. § (1) bekezdésében meghatirozottak szerint meghatirozta. A
hatirozatnak megfelelsen Ujbuda Kozteriilet-feliigyelet (tovabbiakban: Kézterdilet- -felligyelet)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozza a Kaozteriilet-feliigyelet szervezetét,
jogallasat, hataskérét és feladatait.

Ujbuda Polgarmestere atruhazott hatasksrben eljdrva, a Kozteriilet-felligyelet részére az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot hagyja jovd, amelynek hatalya kiterjed Ujbuda
Kézteriilet-feliigyeletre, annak szervezeti egységeire, elemeire, tovabba az ltala foglalkoztatott

koztisztviselokre, munkavillalokra.

A Kozteriilet-feliigyelet

a) neve:

roviditett neve:
b) székhelye:

c) az intézmény
telephelye:

d) alapitoja:

e) alapitasanak
datuma:

f) alapitd okirat

modositasanak kelte:

g) alapito okiratanak
szama:

h) iranyitoja:

i) illetékességi teriilete:

j) bélyegzd lenyomata:

k) szamlaszama:

Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata
Kozteriilet-feliigyelet
Ujbuda Kozteriilet-feliigyelet

1115 Budapest, Fraknd utca 32/B-C.

nincs
Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorményzata

2008. aprilis 15.
2023. szeptember 21.

111/59/3/2023.

Budapest Favaros X1. keriilet Ujbuda Onkorményzata
Képvisel5-testiilete
1113 Budapest, Bocskai Gt 39-41,

Budapest Fdvéros XI. keriilet Ujbuda koézigazgatdsi teriilete

11784009-15763284
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1) addszéama: 15763284-2-43
m)allamhaztartdsi szakdgazati
besoroldsa: 841105  Helyi 6nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

n) kormanyzati funkcio

szerinti szakfeladata;
alaptevékenység: 031030  Kozteriilet rendjének fenntartisa

031060  Biinmegeldzés
031070  Baleset-megel6zés

o) torzskdnyvi azonositd
szama: 763282

p) engedélyezett létszama: 60 f6

Kozteriilet-feliigyelet jogillisa: Tevékenységének jellege szerint kozhatalmi
Jjogosultsaggal felruhazott, rendészeti feladatot ellaté koltségvetési szerv, feladatellitdshoz
gyakorolt funkcidja szerint 6nélléan miik6dé koltségvetési szerv. Pénzilgyi, gazdasagi
feladatait a Budapest Févéros XL keriileti Ujbuda Onkorményzat, Gazdasagi Miiszaki
Ellaté Szolgalat (tovabbiakban: GAMESZ) bonyolitja.

Az alaptevékenységét a kozteriilet-feligyeletrél szél6 1999. évi LXIIL tSrvényben, és az
egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakerillés elleni fellépést biztositd modositasirdl szélé 2012. évi
CXX. térvényben, valamint a Budapest Féviros XI. keriilet Onkorményzata Képviselé-
testilletének 29/2015. (IV. 29.) Ujbuda Kéozteriilet- -feliigyelet szervezetérdl és feladataral
sz0l6 rendeletében foglaltak alapjan latja el. Az Budapest Févaros XI. keriilet
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) altal jévahagyott sajat alaptevékenységen

kiviili kiegészitd tevékenységet nem folytat.
A Kbozteriilet-feliigyelet gazddlkodasi, pénziigyi tevékenységgel kapesolatos ellenérzését a
GAMESZ végzi.

A Kozteriilet-feliigyelet rendészeti feladatot elldté személyei altal kezdeményezett
intézkedések soran kényszerité eszkozok alkalmazdsinak jogszeriiségét a munkaltatd

kivizsgalja.
A rendészeti feladatot ellitd személy meghatarozott intézkedésével vagy annak

elmulasztisdval a jogat vagy jogos érdekét sértd személy panasszal fordulhat az intézkedést
foganatosité személy munkaltatdjdhoz. A panaszt a munkéltatd kdzigazgatisi hatosagi

eljardsban biralja el.
A Kozteriilet-feliigyelet feladatainak végrehajtasi rendjét a vonatkoz6 jogszabélyok és a
belsé szabalyozok hatirozzdk meg. Szakmai irdnyitdsit az Ujbuda Kozteriilet-feliigyelet

igazgatoja latja el.
II. fejezet
A Kozteriilet-feliigyelet feladata, egyiittmiikédése

A helyi dnkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 23.§ (5) bekezdésében
meghatdrozottak alapjan a keriileti Snkormanyzat feladata, kiilsndsen az 5. pont szerint
altalanos kozteriilet-feliigyeleti hatdskdr teljesitése a keriilet kozigazgatasi hatdrain belil.

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai a kdzteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIII. t5rvény
alapjan;
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a) a kozteritletek jogszer(i hasznélatinak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerlségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasgdra vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadilyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

¢) kozremiiksdés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében;

d) kézremiikodés a tarsadalmi biinmegel8zési feladatok megvalositisiban, a kozbiztonsag
és a kdzrend védelmében;

e) kozremiikddés az dnkormdanyzati vagyon védelmében;

f) kézremilkédés a koztisztasigra vonatkozd jogszabilyok  végrehajtasanak
ellendrzésében;

g) kozremiiktdés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsdban;

h) a mozgasiban korlatozott személy parkoldsi igazolvdny jogszerii hasznalatinak és
birtoklasanak az ellenérzése;

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai ellatisa érdekében egyiittmiikddik:

a) a rendvédelmi szervekkel, killondsen a Rendérség, a Katasztrofavédelem és a Nemzeti
Adao- és Vamhivatal szerveivel,

b) egyéb allami ellendrzésre feljogositott szervekkel, killéndsen a kereskedelem
feliigyeletére, a fogyasztdvédelemre kijeldlt hatosagokkal, valamint az élelmiszerlanc -
biztonsag szabalyainak betartasat ellen6rzo hivatallal;

¢) a polgarérségrdl szol6 2011, évi CLXV. torvény 3.§ (2) bekezdés f) pontja szerinti
polgarér szervezetekkel;

d) a Févdrosi, a fovaros kerilleti, valamint a dél-budai agglomericié kozterillet-
feliigyeletekkel,

e) Ujbuda Onkorményzat szervezeti egységeivel;

f) Ujbuda Onkormanyzat, Ujbuda Polgdrmesteri Hivatal intézményeivel;

g) feladatai ellatisdhoz segitséget nyujtd, abban kozremiikdd egyéb szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel.

IIl. fejezet

Vezetoi feladatok, hataskorok

Igazgaté

A Kozterillet-feliigyelet igazgatdja az intézmény élén allo, az Onkorményzat éltal
nyilvdnos palyizati eljaris atjdn, hatdrozatlan idére kinevezett kdztisztviseld,
foosztalyvezetd-helyettes besoroldssal. A feliigyelet vezetdje felett a kinevezés,
munkaviszony megsziintetés, fegyelmi feleldsségre vondssal kapcsolatos munkaltatoi
jogokat Budapest Févaros XI. keriileti Ujbuda Onkorményzat Képviseld testiilete, az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kdzteriilet-feliigyelet foglalkoztatottjai
felett a munkaltatoi jogokat a Kozteriilet-feliigyelet igazgatoja gyakorolja.

Az igazgatd feladata:

a) A Kozterlilet-feliigyeletre vonatkozé jogszabalyokban - kiillongsen a kozteriilet-
feliigyeletrdl, az allamhaztartasrol, a személyes adatok- és a személyiségi jogok
védelmérdl szol6 trvényekben, a kormanyrendeletekben, a miniszteri rendeletekben,
Budapest Fovaros XI. keriileti Ujbuda Onkorményzat rendeletében - a szervezet
vezetdjének szamara meghatarozott feladatok ellatasa;

b) a Kézteritlet-feliigyelet, mint koltségvetési szerv vezetése;

c) a Kozteriilet-feliigyelet képviselete;

d) az irasbeli feleldsségvallals (teljességi nyilatkozat) megtétele a szervezet pénziigyi
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kimutatasai tekintetében;

e) a személyi dllomany képzésének, tovabbképzésének tervezése, szervezése, irdnyitasa;

f) a Kozteriilet-feligyelet mikadoképességenek fenntartisa, tevékenységének rendszeres
elemzése, értékelése, szabdlyozasa, olyan irdnyitasi rendszerek kialakitisa és
miikodtetése, amelyek biztositjik, hogy a megfeleld informaciok a megfelel iddben
jussanak el az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez illetve személyhez,

g) olyan kontrollkdrnyezet kialakitdsa, amelyben nyilvanvalé a szervezeti struktira, a
folyamatok egyértelmiiek, gyakorlatban alkalmazhatoak, a felelésségi, hataskori
viszonyok és feladatok illeszkednek a szervezet munkamegosztasahoz, étlathato a
humaneréforras-kezelés, amelyben a Kozteriilet-feliigyelet céljai, értékei iranti
elkotelezettség biztositott;

h) a szervezeti integritist sértd események kezelésének, valamint az integrélt
kockézatkezelés eljarisrendjének szabdlyozasa, az integralt kockazatkezelési rendszer
miikodtetése, az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti felelds
kijelslése;

i) az egészséget nem veszélyeztetd és Dbiztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtése és fenntartdsa, a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi feladatok kdzvetlen
iranyitasa, a munkabalesetek kivizsgalasa;

j) a Kozteriilet-feliigyelet tarsadalmi kapcsolatait tekintve, annak f6 iranyainak,
médszereinek és feladatainak meghatarozisa, kiizvetlen irdnyitasa;

k) a polgirmester rendszeres tdjékoztatisa a Kozteriilet-feliigyelet  szakmai
tevékenységérdl, gazdalkoddsdnak helyzetérél, a mikodést, a személyi éallomany
helyzetét, a dontések eldkészitését és végrehajtasat érintd kérdésekrol;

1) részvétel azokon a képviseldtestiileti liléseken — meghivas alapjan —, ahol a K&zterlilet-
feliigyelet mitkadését, tevékenységét érintd napirend keriil megtargyalasra;

m)kozremikidés a Kozteriilet-feliigyelet feladatkérét érintd dnkormanyzati dontések,
killéndsen a jogszabalyok és szerzédések eldkészitéseben, véleményezésében és
megvaldsitdsiban;

n) a korrupcié elleni hatékony fellépés érdekében a sziikséges intézkedések megtétele, az
antikorrupcios elveken nyugvé rendszer kidolgozasa, bevezetése.

Az Igazgatd hataskdre:

a) AZ 1. szamui melléklet szerinti hatdskdri listiban meghatarozott munkaltatoi jogok
gyakorlisa a Kézteriilet-feliigyelet koztisztviselSi és mas jogallasa munkavéllaléi (a
tovabbiakban: foglalkoztatottak) felett;

b) a Kozteriilet-feliigyelet miikddésére, a munkavégzés rendjére, tartalmara vonatkoz6
altalanos érvényii utasitdsok, szabalyzatok kiadasa;

¢) munkatervek, programok jévahagyasa;

d) a Kdzteriilet-felligyelet mikddésére vonatkozé belso ellendrzés kezdeményezése;

e) a Kozteriilet-feliigyelet miikddésével kapcsolatban érkezett kozérdekd kérelem,
kdzérdekii bejelentés, panasz elbirdldsa, amennyiben az nem tartozik mas - kiilondsen
birdsagi, kozigazgatasi, szabalysértési, stb. - eljarés ala;

f) a Kozteriilet-feliigyelet foglalkoztatottjaival szemben kartéritési és/vagy fegyelmi
eljdras elrendelése, az tigy jellegétd] figgben vizsgalobiztos kijeldlése;

g)a Kozterillet-feligyelet miikddését, allomanyat érintd  hatdsagi  eljarasok
kezdeményezése az arra hatdskdrrel és illetékességgel rendelkezd allami vagy
Snkormanyzati szervnél;

h) elismerések, illetményeltéritések, pénz- és targyjutalom megillapitasa, adomanyozasa
a Kozteriilet-feliigyelet dllomanyéba tartozo foglalkoztatottak részére a K&zszolgalati
Szabalyzat alapjan vagy egylittmiikod6 szerv tagja részére jutalom addsa eseti dontés



alapjan;

i) a Kozteritlet-feliigyelet dllomanyaba tartozok felterjesztése kiilsé szerv  Altal
adomanyozhato elismerésre;

J) szolgdltatisok igénybevételére és beszerzésekre vonatkozd megbizasi, véllalkozasi
szerzOdések alairasa;

k) egyiittmikddési megallapodasok, szerzédések aldirdsa allami, onkormdnyzati és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel, a feliigyelet feladatkSrében;

1) a Kozteriilet-feliigyelet llomanya tovabbképzések éves programjinak jovihagyasa,
eseti képzések, tovabbképzések, szakmai konferenciak lebonyolitasanak engedélyezése,
tanulmanyi szerz0dés megkétés;

m)a Kozteriilet-feliigyelet gazdalkoddsira vonatkozo tervek (beszerzés, beruhazis)
jovahagyasa, a végrehajtas ellendrzése;

n) a Kozteriilet-felilgyelet kiadmanyozasi jogksr gyakorlasa, szabilyozasa;

o) a Kozteriilet-felligyelet feladatkorét érinté ligyekben kapesolattartas a kozigazgatasi és
szabalysértési hatdsagokkal;

p) egy személyben jogosult az irott és elektronikus sajté felé nyilatkozni, kézleményt
kiadni, illetve nyilatkozasi jogét esetenként atadni.

Az lgazgato felelds:

a) A Kozteriilet-feliigyelet tervszerd, jog- és szakszerli miikodéséért, annak
folyamatossigdért, az ehhez sziikséges személyi, targyi, és szervezési feltételek
biztositasaért;

b) a Kd&zteriilet-feliigyelet munkaers-, bér-, pénz- és anyaggazdalkoddsinak
szabilyozottsigaért és a jogszabilyokban, szabalyzatokban foglaltak betartisaért;

c) az éves koltségvetés optimalis felhasznélasaért;

d} a jogszabalyokban és az Onkormanyzat hatarozataiban a Kozteriilet-feliigyelet szamdra

meghatdrozott feladatok pontos, idében torténd végrehajtasaért.
Igazgatihelyettes

A Kozteriilet-felligyelet igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, vezetdi
munkak&rben foglalkoztatott, osztilyvezetdé jogdllisi vezetd. Felette valamennyi
munkaltatdi jogkort az igazgaté gyakorolja. Helyettesiti az igazgatét annak tavolléte
esetén.

[gazgatohelyettes feladata:

a) A Kozteriilet—feliigyelet a kozrend, kozbiztonsig kialakitdsat, fenntartisit sértd
biinmegel6zési feladatainak tervezése, koordinalasa;

b) a kdzteriileti szolgélati feladateilatdst érintd, egyiittmiikodési megallapodasokbél eredd
feladatok meghatarozasa, figyelemmel kisérése;

c) a Kozteriilet-felligyelet feladatkdréhez kapcsolodo személyes adat-, informacio- és a
szervezet tevékenységéhez kothetd titokvédelmi feladatainak koordindlasa, ellendrzése;

d) a Kozteriilet—felligyelet infokommunikaciés rendszerének miikddtetését, karbantartdsat
és korszeriisitését érintd feladatok koordinalisa;

e) a Kézteriilet-feliigyelet informaciobiztonsdgra vonatkozd rendelkezések betartasara
iranyuld ellenérzések elrendelése, a Kozteriilet-feliigyelet térfeliigyeleti eszkszsk ltal
kozvetitett  képek megfigyelésével kapcsolatos tevékenység  adatvédelmi,
munkavédelmi vonatkozdsii szabalyainak betartatisa, a megfigyelési és az lizemeltetési,
karbantartdsi célii feladatellitds Ssszehangoldsa, a tevékenység optimalis ellatisara
vonatkozo javaslatok megtétele;

f) a Kdzterilleti Szolgalati osztaly intézkedéseihez szikséges dokumentumok alaki és
tartalmi kovetelményeinek a meghatdrozasa.
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7.

10.

11.

12.

Igazgatdhelyettes hataskore:

a) Az 1. szami melléklet szerinti hatdskdri listiban meghatarozott munkaltatéi jogok
gyakorlasa a Kozteriilet-feltigyelet foglalkoztatottjai felett;

b) a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa a hataskérébe tartozé tigyekben;

c) a kozteriilet-feltigyeldk dltal végrehajtott intézkedésekkel kapcsolatos jogorvoslatok
attétele a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szabilysértési vagy kozigazgatasi
hatosag részére, abban az esetben, ha az adott iigyben szabalysértési, vagy kizigazgatasi
eljaras indul;

d) a feladatkorét érinté iigyekben kapcsolattartds a szolgalati feladatok elldtésiban
kozremiikidg, illetve az azt timogatd rendvédelmi és mas kdzigazgatasi szervekkel;

e) fegyelmi ésfvagy kartéritési eljards kezdeményezése, jutalmazisi, javaslatok
felterjesztése;

f) a Kozterilleti Szolgalati osztily ellendrzésének meghatirozasa, az ellenérzési naplo
vezetésének figyelemmel kisérése, az alkoholszondas ellenbrzések modszertananak
kidolgozasa, dokumentaltsaganak feliigyelete.

[gazgatShelyettes felel6s:

a) A kozteriileti szolgilatokat ellité allomany jog- és szakszerii intézkedéseinek
eldsegitéséért, a szolgalati rend és fegyelem fenntartasaért.

b) a feladatkbrébe tartozéd iigyekben hozott dontések torvényességéért, szakmai
megalapozottsagaért, azok meghatarozott hataridon beliil torténé végrehajtasaért;

c) a Kozteriilet—feliigyeletnél torténd ellendrzések alkalmaval az ellendrzést végzo
személyek munkdjihoz szitkséges segitségadds, tovibba az ellenérzés targyahoz tartozo
dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak koordinalasaért;

d) tajékoztatas nynjtasa a Kozteriilet—feliigyelet altal kezelt adatokrél, a mindenkor
hatalyos adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfeleléen;

e) belsé szabélyozasok rendszeres dokumentalt feliilvizsgdlatdért.

Osztalyvezetok

Az osztilyvezettk a munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt, osztaly jogallasu
szervezeti egységek élén allo, az igazgaté kézvetlen irdnyitdsa ala tartozo, vezetdi
munkakdrben foglalkoztatott kztisztviselok.

Az osztalyvezetOket kijelolt, nem vezet6i munkakorben foglalkoztatott osztalyvezetd-
helyettesek helyettesitik a Kiadmanyozasi szabdlyzat szerint.

Osztalyvezet6 feladata:

a) Az osztaly vezetése;
b) az osztdly tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és

értékelési feladatok ellatdsa;

c) az osztaly feladatainak végrehajtasahoz legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a
beosztott foglalkoztatottak szamanak, dsszetételének meghatdrozasa, dsszehangolasa,
az osztaly feladatai végrehajtasanak ellen6rzése;

d) a Kozteriilet-feliigyelet célkitiizéseinek és feladatainak é€rvényesitése az osztaly
vonatkozasaban;

e) a Kozteriilet-feliigyelet egyéb szakmai teriileteinek vezetdivel vald egyiittimiikodés a
szakmai irdnyitasért feleldssel, szitksége szerinti egyeztetés alapjan.

Osztalyvezetd hataskore:

a) Az 1. szami melléklet szerinti hatask&ri listaiban meghatarozott munkéltatdi jogok
gyakorldsa a kbzvetlen irdnyitasi korébe tartoz6 foglalkoztatottak felett;




b) a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa a hataskdrébe tartozo iigyekben;

c) az igazgatd vagy az igazgatohelyettes eseti megbizasa alapjan, az altala vezetett
szakteriilet képviselete a Kozterlilet-feliigyelet szakmai férumain vagy kiilsé
szervezeteknél,

d) javaslattétel a munkahelyi felettesnek a szakteriiletet érinté anyagi, technikai,
technologiai, szervezet-fejlesztési kérdésekben.

13, Osztalyvezetd felelos:

a) Az osztaly feladatait, mikodését szabalyozo jogszabalyok, szabvanyok, belsé
szabdlyozdsok megismertetéséért, betartasdért és betartatdsdért;

b) a munka-, tiiz- és vagyonbiztonsagi elbirasok betartasaért, az osztaly kezelésébe adott
vagyon megovaséaért;

c) a feladatok hatiridére torténd szakszerlt elvégzéséért, elvégeztetéséért, az
adatszolgdltatisok valddisagdért, pontossagaért;

d) az osztily munkdjianak eredményességéért, a tevékenységi kérébe utalt feladatok
szinvonalas elvégzéséért;

e) a Kozteriilet-feliigyelet szakmai és szolgédlati érdekeinek a szakteriiletet érintd
érvényesitéséért;

f) az adatvédelmi €s biztonsagi, tovabba informaciobiztonsagi szabalyok betartasaért, a
kezelt adatok biztonsigara vonatkozo elGirasok érvényre juttatasaért;

g) a feladatkérébe tartozd iigyekben hozott déntések torvényességéért, azok pontos,
idoben torténd végrehajtasaért.

14. Az osztdlyvezetdk helyettesitése a munkakori leirasban foglaltak alapjan torténik.

Munkairinyité feladatokat ellité foglalkoztatottak

15. Az osztalyvezetd-helyettes, a referens, az iranyité iigyeletes, a valtdsirdnyité vezetdi

16.

munkakorben foglalkoztatottnak nem mindsiild, a Kozteriilet-feliigyelet szervezeti és
mtikddési struktiardja szerint igazgato, igazgatohelyettes, vagy osztilyvezetoé kozvetlen
iranyitasa ald tartozo, munkairanyitdi feladatokkal megbizott foglalkoztatott. Egy adott
szervezeti egységen beliil kiemelt, vagy elkiiloniilt feladatkorii csoport vezetését az
igazgato altal kijelslt személy is ellathatja.

A munkairanyitoi feladatokkal megbizott foglalkoztatottaknak az irdnyitasuk ala tartozok
részére kiadott feladatoknil a vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabilyokat kell
alkalmazniuk. Feladatkoriikben végrehajtjak a kézvetlen felettesiik dltal munkautasitasban
szamukra meghatdrozott, valamint a munkakéri leirasukban szerepld feladatokat.

IV. fejezet

Szervezeti egységek
Igazgatéi Iroda

Az Igazgatoi Iroda az Igazgatod kézvetlen irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelynek
tevékenységét 6nalld munkakort betslté koztisztviselék és munkavéllalok latjak el.

Az Igazgatoi [roda feladatai:
2/A. Igazgatéi referens feladatkérében

a) Elldtja az Igazgatdi Iroda foglalkoztatottjainak munkaszervezési koordindcidjat;

b) az Igazgatd utasitdsai alapjan a szervezeti egység feladatainak végrehajtasahoz
legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, az Igazgatdéi Iroda Dbeosztott
foglalkoztatottak feladatainak meghatarozasa, Osszehangoldsa, a végrehajtas
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ellendrzése;

¢) a létesitmény iizemeltetése soran kiilsd kivitelezokkel, szolgaltatokkal tdrténd
kapcsolattartds, a megrendelések elokészitése, illetve az altaluk végzett munka
mennyiségi és mindségi ellendrzése, valamint a szerzddések nyilvantartasa;

d) gondoskodik a Kozterillet-feliigyelet épiileténck az allagmegérzést szolgalo tervszerd,
megel6z6 karbantartdsa, miiszaki meghibasodasok nall6 javitdsa, vagy szolgaltatoval
egyiittmiikddve a karbantartdsok, javitasok elvégzése;

¢) gondoskodik a Ilétesitmény iizemeltetés korébe tartozé idGszakos miiszaki
feliilvizsgalatok elvégzésének megszervezésértl, folyamatos koordinacigjarol, és a
miiszaki tizemeltetés megszervezésérol;

f) gondoskodik a létesitmény takaritasanak ellatasardl, feladata annak megszervezése s
az elvégzett munka ellendrzése, teljesitések igazolasa;

g) a Kozteriilet-feliigyelet tevékenységéhez kapesol6do rendezvények megszervezése, a
megfelels helyiségek elokészitése, szikség esetén catering biztositasanak
megszervezése, a kapcsolddo szerzddések koordinaldsa, a teljesités leigazolasa;

h) kozremiikddik a Kéozteriilet-feligyelet egyiittmiikédési  megéllapodasainak,
szerzbdéseinek elbkészitésében;

i) a Kozteriilet-feliigyeleti projektek tamogatisa, kdzrem(ikddés azok elSkészitésében,
lebonyolitasaban, a kapcsolédd dokumentumok kezelésében;

j) vezetdi utasitis alapjan vizsgilatok végzése, elemzések, kimutatdsok, vezetdi
tajékoztatdk készitése;

k) az igazgatd altal rabizott feladatokat és tevékenységeket végzi, az igazgatd
megbizasabdl egyedi projektek, iigyek folyamatos feliigyeletét is ellatja;

I) kilsé kommunikdcio kialakitisa és fejlesztése, a Kdozteriilet-feliigyelet arculatdnak
kialakitasaban torténd részvetel,

m)az irott és elektronikus sajté felé iranyulé kiils6 kapcsolatok kialakitsa, fenntartasa és
fejlesztése Ujbuda Onkormanyzatanak kommunikacioért felelds szervezeti egységével
valé egyiittmikddés mellett;

n) vilasztervezetek elkészitése az irasban érkezd sajté megkeresésekre, azok felterjesztése
az igazgatonak, vagy az igazgato alial kijelslt vezetd beosztasi koztisztviselnek.

2/B. Személy- és munkaiigyi feladatkirében

a) A Kozteriilet-feliigyelet foglalkoztatottjait érintd személyiigyi, munkaiigyi és oktatdsi
koordindcids feladatainak elvégzése, a foglalkoztatottak személyi anyagainak kezelése;

b) a K&zteriilet-feliigyelet dllomanytablajanak karbantartasa;

c) a Kozszolgilati tisztviselok jogallasardl szold torvény (tovibbiakban: Kttv.), tovibba a
Munka Torvénykényve (tovabbiakban: Mt) szerinti jogviszony Iétesitésével,
médositasival, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos igazgatoi dontések
clokészitése;

d) a Kézteriilet-feliigyelet vezetése szamara a személyzeti adatszolgaltatas biztositasa, az
adatvédelmi jogszabélyok, a Kttv, és az Mt. dltal meghatarozott keretek kozott;

e) a foglalkoztatottak elémeneteli és illetményrendszerével, valamint a munkakori
leirasok, munkautasitasok kiaddsdval és karbantartasival kapcsolatos modositasok
elékészitése;

f) a foglalkoztatottak mindsitésének elokészitése, részvétel azok értékelésében, a
keletkezett anyagok kezelése a vonatkozé adatvédelmi szabalyok el6irdsainak
betartisaval;

g) koztisztviselok  vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével osszefliggd feladatok
ellatasa;

h) jubileumi jutalmak esedékességének megallapitasa, kifizetéshez a sziikséges iratok




tovabbitasa a Gazdasagi iigyintéz0 részére;
i) adolgozok cafetéria nyilatkoztatisanak lebonyolitisa;
J) amunkaltatdi keresetigazolasok elkészitése;

k) a munkabérbdl torténd letiltasok nyilvantartisa és kezelése;

1) adatszolgaltatas a beszamolo, és kbltségvetés tervezéshez a Gazdasagi iigyintézének;

m) beérkezd énéletrajzok, jelentkezések nyilvantartisa, megvalaszoldsa;

n) a munkaltatoi, valamint a hatilyos jogszabalyok szerint utazdsi utalvinnyal térténd
ellatas biztositasa;

0) a Magyar Allamkincstar felé a szakteriiletet érinté (igyekben kapcsolattartas és
adatkbzlés;

p) a jogviszony fennalldsardl sz616 munkaltatdi igazolas készitése, kiadasa;

q) a foglalkoztatdssal §sszefliggd jelentések, tijékoztatasok eldkészitése;

r) a koztertilet-feliigyel6i alapképzésre és vizsgira torténd jelentkezések regisztralasa;

s) a kdzigazgatasi alapvizsgédra, szakvizsgara és az ligykezel6i alapvizsgara, valamint a
segédfeliigyelok képzésére és a vizsgara torténd jelentkeztetésének megszervezése;

t) az igazgatd altal hitelesitett adatlapok Budapesti Renddr-fokapitanysag félé térténd
tovdbbitasa, majd a kiadott igazolvanyokrol, jelvényekrol és a feliigyelkrél a hatilyos
Jogszabalyoknak megfeleld nyilvéntartas vezetése;

u) a munkavéllalék munkaértékelésének el6készitése, részvétel annak értékelésében;

v) a foglalkoztatottak egészségligyi és pszichologiai alkalmassagi vizsgdlatainak
megszervezese ¢s annak lebonyolitasa a jogszabdlyi eléirasok alapjan;

w)az alkalmassdgi mindsitéssel kapcsolatos egészségiigyi dokumenticiok személyi
nyilvantartasban térténd kezelése;

Xx) igazgatdi felhatalmazas alapjdn a fegyelmi, kartéritési, munkajogi €s biintetdjogi iigyek
munkajogi vonatkozdsi elékészitése, az ezzel kapcsolatos iratok nyilvantartasa;

y) a foglalkoztatottak személyi anyagainak a Kttv. szerinti szémitogépes nyilvantartdsa,

naprakész vezetése.
2/C. Gazdasagi feladatkdrben

a) A szamvitelrdl sz6lo térvényben, és az 6nkormanyzati rendeletekben meghatarozottak,
valamint a Polgarmesteri Hivatal gazddlkodasira vonatkozd szabalyok
figyelembevételével a Kozteriilet-feliigyelet gazdasagi, pénziigyi ligyeinek intézése;

b) a Kozterlilet-felligyelet éves koltségvetésében meghatarozott kereteken beliil a pénziigyi
fegyelem és a pénzforgalmi szabalyok maradéktalan betartdsinak biztositdsa;

c) az éves koltségvetés tervezetének elkészitése, szitkség szerint az év kézben torténd
atcsoportositasok kezdeményezése, amelyek intézményi hatiskérben nem hajthatoak
végre;

d) lizemeltetési, fenntartasi, miikédési feliételek biztositisdhoz kapcsolddo feladatok
ellatasaban kdzremikddés;

e) a kotelezd pénziigyi adatszolgaltatasok elkészitése, a szamviteli nyilvantartisok
vezetése;

f) a beérkezett drajanlatok esetében a sziikséges Gsszehasonlitdé gazdasdgi szamitasokat
elvégzése;

g) a készpénzdllomdnnyal, a pénzforgalommal, a szdmldzas el6készitésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzése;

h) kozhatalmi tevékenység ellatasabol befolyt bevételek kezelése;

i) eszkOznyilvantartas vezetése;

J) abe- és kifizetésekkel kapcsolatos feladatok elldtasa;

k) a fizetési kotelezettséggel jaro hataridok betartdsa;

1) az eldirt havi pénzforgalmi jelentések elkészitése;
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m)a leltirozassal, selejtezéssel kapcsolatban felmeriilt feladatok ellatasa;

n) a fizetési elGlegkérelmek elokészitését €s nyilvantartasat elvégzi;

0) a munkaba jards koltségtéritésének szamfejtésre vald elokészitése;

p) Magyar Allamkincstar felé torténd kételezé adatszolgaltatasokat elvégzi.

£ _gre

2/D. Adminisztracios, altaldnos iigyintézdi feladatkidrben

a) Szerzddések, megdllapodasok taranak, belsé normak nyilvantartasanak karbantartisa és
vezetése;

b} szerzidések el6készitésének, feliilvizsgalatinak kezdeményezése;

¢) a Kozteriilet-feliigyelethez postai, elektronikus Gton (e-mail) érkezd vagy személyesen
benyujtott kiildemények bontasa, iktatdsa, szkennelése;

d) a Kozteriilet-feliigyelethez, elektronikus aton (e-mail) érkezd lakossagi bejelentésekre
adott esetben tdrténd azonnali reagélds (tdjckoztatas),

e) a Kozteriilet-feliigyelethez e-mailes és postai uton kapott bejelentésre - mas kivizsgaldsa
utdn kapott részletes informdciok alapjdn — a részletes valasz elkészitése a
meghatdrozott médon és formatumban;

f) belsd szabalyozdk anyagainak eldzetes elkészitése, modositasok eltkészitése.

Ugyviteli és Szervezési Osztaly
Az Ugyviteli és Szervezési Osztaly az igazgaté kizvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt all.

Az Ugyviteli és Szervezési Osztdly vezetbje osztilyvezetd, aki vezetd jogalldsu
koztisztviseld, helyettesitését a Kozteriileti Szolgdlati osztaly osztalyvezetoje latja el.

Az Ugyviteli és Szervezési Osztély e szabilyzatban nem szabélyozott kérdéseit az Igazgatd
altal eljaras rend és egy€b igazgatdi utasitasban kiadott miikodési rendje hatarozza meg.
Az Ugyviteli és Szervezési Osztaly mikddési rendje jogszaballyal és ezzel a szabalyzattal

nem lehet ellentétes.

Az Ugyviteli és Szervezési Osztaly feladata:

a) Szabalysértési feljelentések, valamint a kozigazgatdsi hatdsagi eljdrdst kezdeményezd
intézkedések rigzitése;

b) kozteriilet-feliigyelé  altal  foganatositott  intézkedések  nyilvdntartasaval és
tovabbitasaval kapcsolatos feladatok ellatésa

c) beérkezo befizetések kezelése;

d) szabdlysértési birsdgok kérelemre vagy hivatalbdl torténd feliilvizsgdlata,

e) egyedi ligyekben benyujtott beadvanyok megvilaszolasa;

f) kézérdekii bejelentések és egyéb adatkérésekkel kapcsolatos valaszok elkészitése;

g) egyes rendészeti feladatot ellat6 személyek dltal lefolytatott intézkedésekhez sziikséges
kézhiteles nyilvantartasokbodl igényelt adatok kezelése;

h) a kézteriilet-feliigyeldk dltal kiszabott helyszini birsigok be nem fizetése esetén a
felszolito levelek kikiildése;

i) a Kozteriilet-feliigyelet hataskrébe vagy illetékességébe nem tartozo tigyek attételének
hataridében torténd végrehajtasa;

j) szakmai tirgyo vilaszlevelek elokészitése, a Kozteriilet-feliigyelet tevékenységével
kapcsolatos jogszabaly modositdsi javaslatok szakmai eldkészitésében vald részvétel, a
szakanyagok tervezeteinek véleményezése;

k) a Kozteritlet-feliigyeletre érkezd, a kozteriilet-feliigyeldi intézkedéssel Gsszefiiggd
panaszok attétele az eljarasra jogosult (kozigazgatdsi vagy szabalysértési) hatdsag
részére;

1) kapcsolattartds konkrét iigyekben, az tigyviteli feladataival sszefliggésben feladat és
hatdskorrel rendelkez6 hatosagokkal;




m)a hatdsigtol érkezd szabélysértési, kdzigazgatasi vagy biintetd iigyben, a kozteriilet-
feligyeld altal készitett képfelvétel kiaddsdra irdnyulé megkereséseinek vizsgélata,
rbgzitett képfelvételek kimentése, a képfelvétel kiaddsa, vagy a kiadast megtagads
déntés eldkészitése;

n} az iigyviteli teriilethez kapcsol6dd teljesités igazolasok elkészitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

0) szabdlytalanul elhelyezett, illetve lizemképtelen jarmiivek elszallitisival kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatdsa;

p) iigyfélszolgalati feladatok ellatasa;

q) statisztikai adatszolgdltatas;

r) gondoskodik a nyomtatvanyok idészakos feliilvizsgdlatirdl, aktualizaldsardl, valamint
a szakmai és jogi egyeztetéseknek megfeleléen elkészitett, szigndlt nyomtatvany
megkiildésével kezdeményezi az Gj nyomtatviny gyartasat;

s) arészére a Kiadmanyozasi szabalyzatban atengedett kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa
sa.) az iigyfél részletfizetési, méltanyossagi, valamint egyéb kérelmére adott
valaszleveleket elokésziti;
sb.) az intézkedés hatalyon kiviil helyezésér6l sz616 tajékoztatast elékésziti;
sc.) a feljelentés kiegészitéseket eldkésziti;

t) az elektronikus uton, telefaxon érkezd, tényadatokra irdnyuld kérdések hatiridében
térténd megvilaszolasa;

u) a Kozteriilet-feliigyelet elektronikus adatrdgzité és iigyfeldolgozd feladatainak
végrehajtasa;

v) a kozteriilet-felligyelok altal megtett intézkedések nyomtatvényainak az elektronikus
nyilvantartisnak megfelelGen t6rténé atvétele és kezelése, a revizid ellitdsa, szakmai
allaspont kiadasa azok megfeleloségérdl, ligyfeldolgozdsra bocsatasatol;

w)a helyszini birsagok kdzponti nyilvéntart6 rendszerekbe térténd rogzitése;

x) a kozati kozlekedési eldéleti pontok nyilvantartisba vétele érdekében adatkézlok
tovabbitasa az illetékes hatdsag felé;

y) a kozteriilet-feliigyel6i intézkedéshez tartozd, nyilvantartasban rdgzitett birsag
befizetések figyelemmel kisérése, valamint a visszautalasi kérelmek eldkészitése;

z) a helyszini birsdgolashoz kapcsolddé postai atutalasi megbizas potlasa, kiadasa;

aa) a kerékbilincsekkel kapcsolatos egyéb iigyek kezelése (pl. karbantartds, matricak
megrendelése stb.), a vezetd eldzetes értesitése és dltala meghatarozott paraméterek
alapjén;

bb) kapcsolattartis a kerékbilincseléshez sziikséges elektronikus adminisztracios rendszert
biztosité céggel, észlelt hiba esetén, soron kiviili értesitése;

cc) kapcsolattartas a gépjarmiivekbe rendszeresitett elektronikus menetlevelet biztositd
rendszert {izemeltetd céggel, észlelt hiba esetén, soron kiviili értesitése;

dd) intézkedés a Kozteriilet-feliigyelet hasznalatdban [évé szolgélati gépkocsik
karbantartasdra, javittatisdra, takarittatdsara, az ezzel kapcsolatos megrendelések,
szerzOdések eldkészitése;

ee) aKozteriilet-feliigyelet hasznalatdban lévé szolgalati gépkocsikat ért esetleg kar esetén
a szilkséges intézkedések megtétele;

ff) gépjarmil vezetési jogosultsagok kezelése és ellendrzése, lizemanyagkartydk kezelése,
ellenbrzése.

Kozteriileti Szolgdlati Osztily
A Kozterilleti Szolgalati Osztaly az igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt 4ll.

A Kozteriileti Szolgdlati Osztily vezetSje osztilyvezetd, aki vezetd jogéllasa
koztisztviselo, helyettesitését az osztalyvezet§-helyettes latja el.

J—

|

= p— P T _pr——

s preey



""-'-'F_—-'-—u—.1

9. A Kozterilleti Szolgdlati Osztily e szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseit az igazgato
dltal igazgatoi utasitdsban kiadott miikdési rendje hatirozza meg. A Kozterilleti Szolgalati
Osztaly miikodési rendje jogszaballyal és ezzel a szabalyzattal nem lehet ellentétes.

10. A Kozterlileti Szolgalati Osztily feladata:
10/A. Altaldnos feladatkérében

a) Intézkedési szamszaki §sszesité statisztika elkészitése;

b) a vezetdk &ltal adott iigyiratok kezelése, ellendrzése a sziikséges intézkedések
megtétele;

c) kbzuti kozlekedési szabdlyok kisebb fokti megsértésének ellendrzése soran a
Jjogsértések elkdvetbivel szembeni intézkedések megtétele, jogsértés megelozése,
megakadalyozdsa, megszakitdsa, szankciondldsa;

d) a tulajdonos hozzajirulisa nélkiil elhelyezett plakitok helyszineinek felderitése, a
sziikséges intézkedések megtétele;

¢) utfelbontdsi  és  helyredllitisi  munkdk  szabélyszerliségének  ellendrzése,
szabélytalansdgok esetén a sziikséges intézkedések megtétele;

f) a kozteriileten torténd szeszesital fogyasztas tilalmdrdl sz6l6 szabalyok betartisanak
ellenorzése;

g) kozteriileteken a felelds éllattartassal kapcsolatos szabalyok betartasanak ellenérzése;

h) a kdzteriilet rendeltetéstdl eltérd hasznilatanak ellendrzése soran a hozzjarulas nélkiili,
attél eltérd modon torténd kozteriilet hasznalat felderitése, szankcionilisa, az
engedélyezett kozteriilet-hasznalati hozzdjarulds ellendrzése;

i) a kbzteriilet tulajdonosinak hozzdjaruldsa nélkiill végzett jogosulatlan kézteriileti

értékesités felderitése, megakadalyozasa, megsziintetése, szankcionalasa.

10/B. Ugyeleti és Térfeliigyeleti feladatkorében

a) A  kozteriilet-feligyelok  feladatkérébe  tartozd  kozteriileti,  rendészeti,
kbzlekedésrendészeti, kiztisztasagi, allat-egészségiigyi intézkedéseket érintd iigyeleti
feladatok ellatasa;

b) a XI. keriilet kozigazgatsi hatdrain beliil lévé kozteriilet rendjével, kézallapotaval,
rendkiviili eseményekke! kapcsolatos lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek,
panaszok, segélyhivisok fogaddsa, rogzitése és soron kiviil torténd tovabbitisa a
hatéskorrel rendelkezé kozigazgatasi, rendvédelmi, polgari- és katasztrofavédelmi
szervek és a koziizemi vagy egyéb lakossagi szolgaltatist végzo szervek részére;

c) a személy- és lakcimnyilvantartdsbol, a gépjarmii nyilvantartasbél a kozteriilet-
feliigyeldi intézkedéshez szilkséges adatok lekérdezése;

d) személyesen érkezd iigyfelek tajékoztatisa, beadvanyok étvétele, titkarsagra torténd
leadisa;

e) kiilldemények atvétele (pl. levelek), amennyiben arra nem jogosult a kézbesitd
elmondésa alapjan, az arra jogosult személy haladéktalanul térténd értesitése;

f) kulcsdobozok kiadasa, visszavételezése az erre a célra rendszeresitett kiadd kényvben;

g) a térfigyel6 kamerdk altal lefedett teriiletek — kamerakép megfigyelésén keresztiil
térténd - ellendrzése, jogsértés észlelése esetén, a kdzterilleten szolgdlatot ellaté jarér
értesitése, intézkedés megtétele céljabol;

h) hat6sagok irdsbeli megkeresésére (pl. Rendérség), az abban megjelélt kamerafelvételek
kimentése, taroldsa, az érkez6 hatosagi személy részére torténd kiadds a jogszabaly éltal
eldirt feltételek (pl. lefoglalasi hatdrozat) megléte esetén;

i) atérfigyelS-rendszerrel kapcsolatos nyilvantartisok naprakész vezetése;

10/C. Kerékbilincs, jarmiielszillitis feladatkérében
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a) Onallé észlelés és mds szervek, személyek altali bejelentések alapjan, a kozteriileten
szabdlytalanul vagy jogszeriitleniil elhelyezett illetve lizemképtelen jarmivek
iizembentartéinak felszolitasa, illetve a gépjarmiivek adott esetben torténd elszallitasa,
az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése;

b) az elszéllitott gépjarmiivek tulajdonosainak értesitése, a taroldsi id6krdl nyilvantartas
vezetése, az idoszakos intézkedésekrél a tulajdonos (iizembentartd) értesitése, a
koltségekrdl valo tajeékoztatasuk;

¢) a kerékbilincselésekkel kapcsolatos intézkedések megtétele, (tulajdonos elézetes
értesitése a foganatositasrdl), az tigyfelek részére folyamatos iigyeleti (szereldi)
szolgalat fenntartisa;

d) mozgassériiltek részére fenntartott varakozohelyek, illetve a mozgasiban korlatozott
személy parkoldsi igazolvany jogos hasznalatanak ellendrzése, a sziikséges
intézkedesek megtétele;

€) az elszallitassal, kerékbilincseléssel kapcsolatos bejelentések kezelése.

10/D. Koztisztasag fenntartisa feladatkérben

a) A hajléktalan életmddot folytaté személyek kapcsan érkezett bejelentések kezelése
illetve az 8nalld észlelés soran a sziikséges intézkedések megtétele;

b) egyiittmiikddés szocidlis feladatellatast végzd szervezetekkel;

c) az illegdlis szemétlerakd helyek rendszeres feltérképezésében vald kézremdikddés,
visszatérd ellendrzések végrehajtasa,

d) az id6szakos, a koztisztasagi feladatokat elldtd kdzszolgéltato szervezet altal szervezett
nagy darabos hulladék elszallitdsdval jaré lomtalanitds ideje alatt ellendrzések
végrehajtasa;

e) kozteriileti jardatakaritas, sikossdg mentesités lakossagi végrehajtasanak ellenérzése,
parkok, zoldteriiletek, kozteriileti szobrok, emlékmiivek allagmegovasaval kapcsolatos
preventiv kozteriilet-feliigyeléi jelenlét biztositasa,

f) épitkezések koztisztasigi, hétvégi épitési munkik engedély szerinti végzésének
ellenérzése.

10/E. Parkor feladatkiorben

a) Eldre meghatirozott - XI. kerillet kbzigazgatasi hatarain beliil 1évé - teriileten a parkok,
jatszoterek ellendrzése. Probléma 8nallé észlelése esetén, jelzése tovabbitasa,

b) egyiittmitkddés a kdzteriileti szolgalatot ellatd kozteriilet-feliigyeldi allomany tagjaival;

c) szabalysértés, biincselekmény észlelése esetén az Osztalyvezetéi feladatot ellatd
személy haladéktalan értesitése, a szilkséges intézkedés megtétele céljabol;

d) helyszini személyes kapcsolattartas a helyi lakossaggal, az altaluk jelzett altalanos (nem
konkrét) problémadk tovébbitdsa az Osztalyvezetdi feladatot ellaté személy felé irasban;

e) kiemelt figyelemmel kiséri a zdldteriiletek megovasat célzé rendelkezések betartasat
(pl. z&ld teriileten t&rténd varakozas).

Az egyes rendészeti feladatokat ellité személyek, kozteriileti hatosagi ellendrzési
feladataikat a kozteriilet-feliigyeletrd! szolé 1999. évi LXIII. térvény, az egyes rendészeti
feladatokat elldté személyek tevékenységérdl, valamint egyes tdrvényeknek az iskolakerillés
elleni fellépést biztosité modositasard! szolé 2012, évi CXX. tdrvény, tovabba a helyszini
birsagolas részletes szabalyairdl szolé 22/2012. (1V. 13.) BM rendelet 11. fejezete, a
kozteriilet-feliigyeloi intézkedések végrehajtasanak madjarol és eszkdzeirdl sz6lo 43/1999.
(X1.26.) sz. BM rendelet, az 55/2009. (X. 16.) IRM rendelet a kerékbilincs kozterlilet-
feliigyelet dltali alkalmazasara, a jarmiivek elszallitdsara, valamint a felmeriilt kéltségekre
vonatkozo szabalyokrol tovabba a tevékenységiiket érintd hatdlyos jogszabalyok alapjan
kotelesek végrehajtani. A feltételeknek megfelelé egyes rendészeti feladatot ellitd
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személyek, az Igazgatd utasitisa alapjan, kiilon potlék alapjan szolgilati gépkocsit
vezetnek.
V. fejezet

A Kézteriilet-feliigyelet miikidésére vonatkozo egyes szabilyok

A Kozteriilet-feligyelet munkarendjét, az egyes munkarend-valtozatokhoz rendelt
munkakdroket a Kozteriilet-feliigyelet erre vonatkozo6 szabilyzata tartalmazza.

Az egyes munkakorSkhoz tartozd munkarendtd] eltérni csak az érintett foglalkoztatott
irasbeli kérelmére, a foglalkoztatott kozvetlen vezetdjének hozzijérulisa mellett a
Kozteriilet-felligyelet igazgatdjanak engedélyével, illetve utasitasdra lehet.

Rendkivilli munkavégzés elrendelésére - a jogszabilyi feltételek fenndllisa esetén, a
miikddOképesség fenntartisa érdekében - csak az igazgatd és az igazgatohelyettes

jogosultak.

Az igazgat6i utasitassal kiadott Kozszolgdlati Szabalyzat a mindenkori hatalyos
Jogszabalyoknak megfelelden rendelkezik ~ egyebek mellett — a munkaltatoi jogkarok
gyakorldsanak rendjér6l, a kozszolgélati jogviszony létesitésének, fenntartisinak és
megsziinésének szabdlyairdl, a kdztisztviseldi életpalydrol, a foglalkoztatottak dijazasardl,
juttatasaikrol, szocialis ellatasukrol, fegyelmi és kartéritési feleldsségiik szabalyozasardl.

A belsé és kiilsé kapcsolattartis rendje:

A belsé kapcsolattartas

a) A Kozteriilet-feliigyelet foglalkoztatottjai a hatékony feladatellatds érdekében
egymassal napi szintli kapcsolatot tartanak fent. Egyiittmiikddésiik sordan a
foglalkoztatottak minden olyan intézkedésnél, ahol a masik foglalkoztatottat és annak
feladatkrét érinti, az intézkedés megkezdése elott egymadssal egyeztetni kételesek;

b) A belsé kapcsolattartas formai az értekezletek, eligazitisok, megbeszélések. A munka
hatékonysigdnak novelése, feladatok meghatdrozdsa, megosztasa, teljesitésének
ellendrzése rendszeresen, napi szinten torténik.

Kiilsé kapcsolattartis

¢} Az eredményesebb miikddés érdekében a Kéozteriilet-feliigyelet egyiittmiikodik a
keriiletben miik6do tarsszervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, egyesilletekkel.

A belsé szabdlyozds munkaltatéi jogkdrben meghozott, a munkavégzésre, a Kozteriilet-
feligyelet tevékenységére, mitkidésére vonatkozd normativ rendelkezés. Azt kizarolag
irasban lehet kiadni, hierarchikus rendet kévet, s nem lehet jogszaballyal, magasabb szintii
belsd szabilyozissal és a Kaozteriilet-feliigyelet Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval
ellentétes.

A Kozteriilet-feliigyelet tevékenységét meghatarozd belsd szabilyozasok formai:

a) szabdlyzat

b) utasitas
A szabélyzat egy-egy feladatkort vagy jogintézményt atfogoan, teljes korilen szabalyozo,
jogszabadly altal kételezd formdban el6irt vagy kiadhaté rendelkezés.

A Kozteriilet-feliigyelet miikddésének, az irdnyitds, a szolgalatellatas, a gazdilkodds
feladatainak rendszeresen, folyamatosan ismétl6dé tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjét tovdbba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasat,
dsszehangolasat a Kozteriilet-feliigyelet igazgatdja a szabalyzatokban meg nem hatdrozott
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kérdésekben irdsbeli utasitasban szabalyozza.

A belsé szabalyozasok kizarolag a Kozteriilet-feliigyeletre, annak szervezeti egységeire és
az allomanyaban munkat végzokre tartalmazhat kotelezé eldirasokat. Bels6 szabdlyozast

kizardlag a Kéozteriilet-feliigyelet igazgatdja adhat ki.

A korlevél belsé szabilyozdsnak nem mindsiil6, egy adott feladat, vagy folyamat
megvaldsitasara vonatkozé modszerek leirdsa, esemény értékelése, vagy eseményre,
rendezvényre torténd meghivas érdekében kiadott dokumentum. Kiadasara az igazgatd
jogosult.

A szolgalati 0t a Kozteriilet-feliigyeleten beliili kdzszolgalati és munkajogi érintkezésnek,
az ligyek intézésének az a modja, amikor az {igy a kdzvetlen munkahelyi vezetd és a
kozbeesd vezetbk tjan jut el ahhoz, akinek abban déntési, utasitasadasi, illetve intézkedésij
Joga vagy kotelessége van. A szolgalati Gt betartasa kiilondsen indokolt esetben (rendkiviili
esemény) mellézhetd, azonban az intézkedésre jogosult vezet6t haladéktalanul tdjékoztatni
kell.

A koztisztviseld, munkavillalé a szolgalati ut mell6zésével kapott munkautasitast kiteles
bejelenteni a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének.

Egyéb igazgatdi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallalassal nem jaro iligyekben,
szakteriiletét érintéen a vezet6i munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld, igazgatoi
jovahagyast kdvetden, 8nallo feleldsségi kdrében jér el.

A Kozteriilet-feliigyeletet peres vagy peren kiviili iigyekben mas természetes vagy jogi
személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel szemben az igazgatd, vagy
jrisbeli megbizasa alapjan az igazgatohelyettes, tovdbba irasbeli meghatalmazassal
iigyvédi iroda vagy egyéni ligyvéd képviseli. A képviseleti jog tovabb nem ruhazhato.

A Kozteriilet-feliigyelethez benyujtott, illetve a cimére postazott valamennyi iratot a
Kozteriilet-feliigyelet egységes iktatdsi rendszerében kell érkeztetni, nyilvantartasba venni,
majd a szignaldsra jogosult vezetd részére tovabbitani.

Az elektronikus informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott
modon €s formaban, a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsa érdekében a Kozteriilet-
felitgyelet kozérdekit adatainak tdrvényben meghatarozott korét elektronikus Gton barki
szamara személyazonositds és adatigénylési eljaras nélkiil, folyamatosan és dijmentesen
kozzé kell tenni. A kbzzététel a Kozteriilet-feliigyelet 5ndlld honlapjan torténik.

A munkakér dtadasat és atvételét a kinevezés, felmentés, illetve mas valtoztatas idopontjat
megel6z6 8 napon beliil, de legkéstbb a munkaban t5ltstt utolsé munkanapot megeldzo
munkanapon kell lefolytatni és jegyz6konyvben rogziteni.

A munkakdr dtadas-atvételérdl sz6lo jegyzokonyv tartalmazza:

a) A munkakdér megnevezését;

b) a munkakor atadds okdt;

¢) az atado és az dtvevo nevét;

d) a felmentd és kinevezd (athelyezd, kirendel, megbizo, stb.) okirat keltét és
iktatdszamat;

) az dtadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumait;

f) az dtadott illetve atvett munkakdr ataddskori allapotit jellemz6 legfontosabb,
leglényegesebb adatokat;

g) a folyamatban lévé feladatokat, kotelezettségeket, a szilkséges intézkedéseket,

dokumentaciokat, iratokat;
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h) az dtadas atvéteiben résztvevok névsorat;
1) az atadé nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden [ényeges ligyben

tajékoztatast adott;
j) az étado rendelkezésére bocsatott eszk6zok leltdr szerinti atadasanak megtorténtét;

k) az atado, az atvevd és a résztvevik alairasat.

A munkakor dtadas-atvételérdl szolo jegyzékonyvhoz csatolni kell:

a) az osztilyvezeto,

b) a személyiigyi iigyintézo,

c) a gazdasagi iigyintézo;

igazolasat arrol, hogy az atado a részére kiadott anyagokkal, eszkdzokkel, okmanyokkal
elszamolt, illetve milyen tartozasok maradtak fenn, amelyek utélagos rendezése sziikséges.
A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az atado, egy az atvevd,
egy az irattar példanya.

VI. fejezet

Ziré rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. marcius ,, AT * napon 1ép hatalyba.
Ezzel egy idoben az 1G/78/2021. iktatészamon bejegyzett szabalyzatot hatdlyon kiviil

helyezi.

Az j Szabalyzatot és az annak alapjan kiadott bels6 szabalyzdkat, valamint a munkakdri
leirasokat a Feliigyelet valamennyi dolgozoja részére oktatni kell és annak befejezését

kovetden beszamoltatast kell tartani az igazgato kﬁléiﬂ"magﬁé‘égh\irint.
7L
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1. szamu melléklet

DONTESI HATASKORI LISTA

A munkailtatéi jogokat a Kozterillet-feliigyelet igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben
meghatirozottak szerint atruhazott jogkorében az igazgatéhelyettes, osztalyvezetdk

gyakoroljdk. Az atruhazott munkaltatdi jogk6r nem ruhazhaté tovabb.

Munkaltatoi jogkor

lgazgaté

Igazgatéhelyettes

Osztélyvezetd

K& zszolgalati jogviszony létesitése, megsziintetése, tartalmanak modositasa [Kttv. 228-
229.§]

Munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése [Mt. 42-50.§; 58-64.§]

Tanulmanyi szerz6dés kitése [Mtv. 229.§]

Munkavégzésre iranyuld egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése [Kttv, 85.§
(2)-6)

Kaéztisztviseld tartalékallomanyba helyezése [Kttv. 73.§)

Osszeférhetetlenség megallapitasa [Kttv. 84 - 87.§]

Fegryelmi eljaras meginditdsa, megsziintetése [Kttv. 156.§ (1); 158.§ (1) ]

Fegyelmi eljards ald vont koztisztviselo felfiiggesztése [Kitv. 157.§ (1)]

Kartéritési eljaras meginditasa, megsziintetése [Kttv. 160-166.§; Mt. 179-188.§]

Palyazat kiirasa iires allashely betoltésére [Kttv.45.§ (1))

Munkakéri leirds jovahagyasa [Kttv, 43.§ (4)]

Munkautasitas adasa a kdzvetlen iranyitisi korébe tartozok részére

e

>

Atiranyitas elrendelése, megsziintetése [Kttv. 52.§ (1]

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés [Kttv. 88.§]

Vezetd megbizdsa, megbizis visszavonadsa [Kttv. 129.§]

Képzésben, tovabbképzésben, atképzésben résztvevok korének meghatdrozasa [Kttv, 80-

82.§]

Koztisztviseld teljesitményének értékelése, mindsitése [Kttv. 130. § (1)]

Teljesitménykévetelmények megallapitasa [Kttv. 130. § (2)]

Munkaid6-beosztas megallapitasa [Kttv, 91.§ (4)]

Py

Rendkiviili munkavégzés elrendelése [Kttv. 96.§ (4)]

R AR

>

Rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitdé koztisztviseld szamdra legfeljebb évi 25
munkanap szabadidd dtalany megallapitasa [Kttv. 98.§ (4)]

Kéztisztviselo munkavégzésre kirendelése [Kttv. 53.§]

Alapszabadsag, potszabadsag kiadasa, engedélyezése, megszakitasa [Kttv. 103.-107.§; Mt,

122-125.§]
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Koztisztviseld dijazasanak besorolastdl eltérd megallapitasa [Kttv. X
133-§ 3
Ideggen nyelvtudési potlékra jogosito nyelvek és munkakdrdk megéllapitasa [Kttv. 141.§ (4)] | X
Fizestés nélkilli szabadsig biztositasa [Kitv. 113. - 114.§] X
Ideggen nyelvtudashoz kotdtt munkakdrok megdllapitasa [Kttv. 141.§ (10)] X
llletménypotlékra jogosité munkakorok megallapitdsa [Kttv. 140.§ (6)] X
A képzettségi potlékra jogosité munkakorok és a képzettségi potlék megallapitdsa [Kttv. X
142 §]
Helyettesitési dij fizetésének és mértékének megallapitdsa [Kttv. 52.§ (2)-(6)] X
Kiktildetés elrendelése [Kitv. 54.§] X | X
Ugy elet és készenlét elrendelése [Mtv. 110.§] Xil|any
Szillési szabadség, fizetés nélkili szabadsag biztositasa [Mtv. 127-133.§] X

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLIl. Torvény
rendelkezései alapjan:

Vezetéknek a 3.§ (1). bekezdés c) pontja és 5.§ (1) cb) pontja alapjén kétévente (,.feladatai
ellitisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovdbbd az Allami vagy
Snkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelési eldiranyzatok, onkormdnyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében”),
munkavallaldknak az 5.§ (1) cc) pontja szerint Stévente.
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