Iktatoszam: 33/1/2015.

BUDAPEST IIl. KERULET OBUDA-BEKASMEGYER
KOZTERULET-FELUGYELET

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapest Fovdros IIL keriilet Obuda-Békdsmegyer Onkorményzat Képviselotestiilete
84/2007.} (IT. 27.) szdmu hatdrozataval létrehozott és tobbszor médositott Alapité Okirata
alapjan Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet részére az alabbi Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatot adja ki.

1. A Feliigyelet
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k)
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Obuda- Bekasmegyer KF.
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I. fejezet
A Feliigyelet jogallasa és szervezete

sam rrtics

neve: Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet (a tovdbbiakban: Feliigyelet)
székhelye: 1033 Budapest, Mozaik utca 7.

alapit6ja: Budapest Févaros IIL keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata

irdnyité szerve: Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Képvisel6testiilete,
1033 Budapest, Fo tér 3.

illetékessége és miikodési teriilete: Budapest Févaros IIL Keriilet Obuda-Békésmegyer
jogdllasa: 6ndllé jogi személy, 6ndllé ad6szammal és folydszamldval rendelkezik
bankszdmlaszdma: 12001008-00335520-00100009

El6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg: Teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv, a mindenkori éves koltségvetési rendelet szabdlyai szerint.

ad6szdma: 15503626-2-41
torzskonyvi azonosité szdma: 503622
KSH statisztikai szdmjele: 15503626-8411-322-01

A koltségvetési szerv bélyegzdjének hivatalos szivege €s lenyomata: koézépen
Magyarorszdg cimerével elldtott, sorszdmozott korbélyegzd Obuda-Békdsmegyer
Kozteriilet-feliigyelet felirattal.

Alaptevékenység korményzati funkci6 szerinti besoroldsa:

031030 — Kozteriilet rendjének fenntartdsa

031060 — Biinmegeldzés

066020 — Viros-, és kozséggazdalkodas

051030 — Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begylijtése, szdllitdsa, atrakédsa

]

Szervezeti felépités:

Szervezeti egység Vezetd Létszam
Igazgato féosztalyvezetd-helyettes 1 féfoglalkozasi
Ugyintézo (titkdrnd) 1 féfoglalkozdsd
Igazgatoi referens 1 féfoglalkozasu
Jogi el6add 1 féfoglalkozdsi
Kozteriileti osztaly osztdlyvezetd 1 f6foglalkozasi
Ugyintéz6 (titkdrnd) 1 f6foglalkozési
Kozteriileti csoport csoportvezetd 3 féfoglalkozasu




Kozteriilet-felligyeld (teriileti) 6 fofoglalkozésu
Kozteriilet-feliigyeld 48 féfoglalkozasu
Kerékbilincseld fizikai dlloméany 8 fofoglalkozasu
Koztisztasagi csoport csoportvezetd 1 féfoglalkozasi
Parkor és takarit6 17 féfoglalkozasu
Gazdasagi és munkaiigyi osztaly osztilyvezetd 1 fofoglalkozasu
Ugyintéz6 (konyveld) 1 féfoglalkozdsi
Ugyintézé (gazdasagi) 2 féfoglalkozasu
Ugyintézd (személyiigyi) 1 féfoglalkozésu
Ugyviteli és szervezési osztaly osztalyvezetd 1 féfoglalkozasi
Informatikus 1 féfoglalkozasi
Ugyintézé 2 fofoglalkozasi
Ugyintéz (miiszaki-technikai) 2 féfoglalkozési
Recepcids 5 féfoglalkozasu
Ugyfeldolgozo és adatkezel6 iroda | csoportvezeté 1 féfoglalkozasu
Ugyintézo (iigyviteli) 4 féfoglalkoz4st
Osszesen 110 6
IL. fejezet

A Feliigyelet feladatai

2. A Feliigyelet rendeltetése: Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi

CLXXXIX. torvényben meghatdrozottak alapjan a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-
Békdsmegyer Onkorményzat feladatkdrébe tartozo, a kozteriileti rend és tisztasdg, valamint az
épitett és természeti kdrmnyezet védelme, illetve kodzremiikodés a keriilet kozrendjének és
kozbiztonsdganak védelmében.
A katasztréfavédelemrodl és a hozzd kapcsolddé egyes torvények modositdsatdl szolé 2011.
évi CXXVIIL torvény alapjdn kozremiikodik a polgdrmester hatdskorébe utalt polgdri- és
lakossagvédelmi feladatok elldtdsdban. Kezeli az erre a célra rendelt ingatlanokat és technikai
eszkozoket.

3. A Feliigyelet kozteriileti renddel kapcsolatos feladatai kiilondsen:

a) a koztertiletek jogszer hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez illetve
titkezeldi hozzajdruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozo jogszabilyok dltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondldsa,

c) a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mds
hat6sdg  (szerv)  hatdskorébe  tartozik  (kOzteriileten  jogosulatlanul,
jogszabilyellenesen elhelyezett épitmények, tdrgyak eltavolitasanak
kezdeményezése),

d) kozremiikddés a kozteriileti tisztasdg védelmében,

e) kozremiikodés a koztertilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,

f) az 6nkormdényzat szervezésében megrendezésre keriil6 rendezvények biztositédsa.

4. A Feliigyelet kiozlekedésrendészeti feladatai kiilonosen:
a) a kozutak haszndlatdval kapcsolatos eloirdsok betartatdsa (behajtdsi tilalom,
sulykorldtozds, sebességkorldtozas, parkoldsi tilalmak, illetve engedélyek megléte,
stb.),



b) a jogszabalyokban foglaltak megszeg6ivel szemben szankcid alkalmazdsa, kiszabott
birsdg beszedése, illetve a megfelelé eljardsok kezdeményezése, jarmuelszallitds és
kerékbilincs alkalmazasa.

5. A Feliigyelet allategészségiigyi feladatai kiilonosen:

a) a gazdatlan, kobor ebek bejelentésének fogadasa, tovabbitdsa a Févarosi Rendészeti
Igazgatsag Allategészségiigyi Telepe felé,

b) az allattartdssal kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak betartdsdnak az ellen6rzése,
az abban foglaltak megszeg6ivel szemben szankcid alkalmazdsa, a kiszabott birsdg
beszedése, illetve a megfeleld eljardsok kezdeményezése,

¢) intézkedés kezdeményezése a kozteriileten taldlhat6 éllattetemek begyiijtésére és
artalmatlanitdsara.

6. A Feliigyelet kornyezetvédelmi feladatai kiilonosen:

a) intézkedést kezdeményez a kozteriileten tortént szennyezés, illetve az egészségre
egyébként drtalmas tevékenység, illetve dllapot megsziintetése érdekében,

b) a keriilet belteriiletén a gyomirtds és parlagfii elleni kitelezd védekezés ellenérzése;
a kotelezettség megszegdivel szemben eljarast kezdeményez,

c) felderiti, és lehetdség szerint megakadalyozza a kozteriileteken torténd
- illegalis szemétlerakast,
- kornyezetszennyez6 €s engedély nélkiili jarmiibontést,
- ajogszabalyokban eléirtaktol eltéro égetést.

7. A Feliigyelet vagyonvédelmi feladatai kiilonosen:
A Feliigyelet csak az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1évo teriiletén lthat el
vagyonvédelmi feladatokat. Ennek sordn a feliigyel6 feladata:
a) illetéktelen, valamint engedély nélkiili fakivdgdsok megakadilyozdsa, illetve az
elkovetdk ellen eljaras kezdeményezése,
b) a Feliigyelet ellitja az Onkormdnyzat tulajdondban, kezelésében 1évé teriilet,
vagyontdrgy rendszeres ellenérzését, védelmét a vonatkozd jogszabdlyok keretei
kozott.

8. A Feliigyelet kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatai kiilonisen:

a) az Onkormdnyzat tulajdondban, kezelésében 1évé teriileteken a kozteriilet-hasznalati
engedélyek meglétének ellendrzése (€pitdanyag, konténer, teriilet engedélyen tili
haszndlata, stb.),

b) a jardak, vizelvezetd drkok, ingatlanok el6tti teriiletek kotelezd karbantartdsdval
kapcsolatos problémékat az érintett tulajdonos felé jelzi, annak elhdritdsdra szdlitja
fel (kiilondsen a csuszdsmentesités, hoeltakaritds, dltaldnos takaritds szempontjdbdl),
ennek sikertelensége esetén, eljaras kezdeményezése,

c) amennyiben kozvildgitasi hibét észlel, jelzi a kozvildgitds lizemeltetdje felé,

d) kozteriileten all6 veszélyes (tilnétt) fak visszametszése, illetve kivdgdsa feldl
intézkedést kezdeményez,

e) a jatszoterek, parkok, zoldteriiletek dllapotdnak és karbantartdsanak problémadit jelzi
az Onkormanyzat illetékesének.

9. A Feliigyelet egyiittmiikodési kotelezettsége:
A Feliigyelet feladatai elldtdsa sordn és annak eredményessége érdekében szervezett formaban
egytittmiikodik:
a) arendorség szerveivel,
b) egyéb allami ellenérz6 szervekkel, kiilonosen a Nemzeti Ad6- és Vamhivatallal és a
Fogyasztévédelmi Fofeliigyeloség szerveivel,



c) akatasztréfavédelem (tiizoltésdg) szerveivel,

d) a polgérorséggel,

e) a kertileti polgarmesteri hivatallal,

f) afévéarosi és mds kertileti kozteriilet-feliigyeletekkel,

g) intézményekkel és tarsuldsokkal,

h) feladatai ellitdsahoz segitséget nyujt6 egyéb szervezetekkel.

10. A Feliigyelet tevékenységének forrasai:
Budapest IIL keriilet Obuda-Békésmegyer Onkormanyzat éves koltségvetésében
meghatdrozott pénzeszkdzok.

I11. fejezet
A Feliigyelet vezeto megbizasia koztisztviseloi

A Feliigyelet igazgatdja

11. A Feliigyelet igazgatoja a koltségvetési szerv élén 4ll6, f6osztalyvezetS-helyettesi jogalldsa,
egyszemélyi felelés vezetd. Az igazgat6t Budapest Fovaros 1L keriilet Obuda-Békdsmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki. A kepv1selotestulet gyakorolja az igazgatd felett
a munkaéltatéi jogkort a felmentés, a fegyelmi eljards és a vezetdi megbizads visszavondsa
tekintetében. Az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgatd felett a Polgarmester gyakorolja, at
nem ruhdzhat6 hatdskorben.

12. Feladata:

a) a Feliigyelet vezetése, a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek
vezetdinek szakmai irdnyitdsa,

b) a Feliigyelet képviselete Obuda-Békdsmegyer Onkormdnyzata, annak testiiletei,
szervezeti egységei és mds szervezetek, illetve hatdsagok, tovdbba a birdsdg elott,
tarsadalmi, szakmai szervezetekben,

c) a Feliigyelet miikodoképességének fenntartdsa, tevékenységének rendszeres
elemzése, értékelése, szabalyozasa, arrdl beszamolo eloterjesztése,

d) az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
megteremtése és fenntartdsa, a munka-, tliz- és kbrnyezetvédelmi feladatok kozvetlen
irdnyitésa,

e) a szakmai egyiittmiikodési kapcsolatok kialakitdsa és fenntartdsa,

f) kozremiikodés a Feliigyelet feladatkorét érintd kertileti dnkormanyzati dontések
elokészitésében és megvaldsitasdban,

g) a Feliigyelet szabdlysértési ligyviteli, jogi €s igazgatdsi tevékenységének irdnyitdsa,

h) a Feligyelet mikodését érintd belsé szabdlyozdsok, jogszabdly-tervezetek,
modszertani segédletek, mds szakanyagok kidolgozédsara, aktualizéldsdra irdnyuld
feladatok Gsszehangolasa,

i) aszemélyi dllomany tovibbképzésének tervezése, szervezése €s irdnyitésa,

j) a Feliigyelet informatikai rendszereinek miikddtetését, a szamitastechnikai
eszkozpark karbantartdsat és korszertiisitését érint6 feladatok feliigyelete,

k) a Feliigyelet feladatkorébe tartozd kozigazgatdsi €s szabdlysértési ligyfeldolgozas
folyamatainak kialakitdsa, szabdlyozdsa, aktualizaldsa, fejlesztése,

1) az informatikai biztonsagra €s a Feliigyelet altal kezelt adatok védelmére vonatkoz6
el6irdsok érvényre juttatdsa,

m) a Feliigyelet kozzétételi kitelezettségeinek teljesitését szolgdld szervezési feladatok
ellatdsa.



n)

0)

vezetd beosztdsi munkavillaléval kapcsolatban a vezetéi megbizas és visszavonds,
fegyelmi €s kértéritési eljards elrendelése at nem ruhdzhatd igazgat6i hatdskor,

a polgdrmester hatdskorébe utalt polgdri- és lakossigvédelmi feladatok ellatasdhoz
sziikséges eszkozok folyamatos alkalmazhatésigaért és a feladatokat végrehajtd
dllomany felkészitéséért.

13. Hataskore:

a)

b)

c)
d)

g)

h)
i)
i)
k)

D

14. Felelos:
a)

munkdéltatéi jogok gyakorldsa a Feliigyelet koztisztviseléi és mads jogallasi
munkavallaléi (a tovdbbiakban: munkavillaldk) felett,

a Feliigyelet milkodésére, a munkavégzés rendjére, tartalmara vonatkozé altaldnos
érvényli utasitdsok, szabdlyzatok kiadasa,

munkatervek, programok jévdhagydsa,

a Feliigyelet miikodésére vonatkozé belsd ellen6rzés elrendelése, az ellendrzést,
vizsgélatot végzok kijeldlése, az ellendrzési terv jovahagyasa,

a Feliigyelet miikodésével kapcsolatban érkezett kozérdekii kérelem, bejelentés,
panasz elbirdldsa, amennyiben az nem tartozik mds - kiilondsen birdsagi,
kozigazgatasi, szabalysértési, stb. — eljaras ala,

a kozteriilet-feliigyelok intézkedései miatt benyujtott jogorvoslati kérelem 4ttétele a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szabdlysértési vagy kozigazgatdsi hatdsdg
részére, amennyiben az adott ligyben szabdlysértési, vagy kozigazgatdsi eljaras
indult,

a kozteriilet-feliigyel6 intézkedése miatt benydjtott panasz tovabbitdsa az illetékes
renddrkapitdnysdghoz,

hatdsagi eljarasok kezdeményezése az arra hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd
allami vagy dnkormdnyzati szervezetnél,

dicséret, pénz- és targyjutalom megéllapitdsa, adomdnyozdsa a Feliigyelet
allomanyéba tartoz6 koztisztviseld, munkavallalo, vagy egylittmiikédd szerv tagja
részére,

a Feliigyelet allomanydba tartozé munkavillalé felterjesztése kiils6 szerv dltal
adomdnyozhat6 elismerésre,

szolgaltatdsok igénybevételére vonatkozé megbizasi, villalkozdsi szerzédések
megkotése,

egylittmiikodési megdllapoddsok, szerzédések megkotése dllami, onkormanyzati és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel,

a kozponti képzések, tovabbképzések éves programjanak jévdhagyasa, eseti
képzések, tovabbképzések, szakmai konferencidk lebonyolitdsanak engedélyezése,

a Feliigyelet gazdalkodasara vonatkoz6 tervek (beszerzés, beruhazis) jovdhagydsa, a
végrehajtds ellenérzése.

a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, illetve szabalyozisa,

a kozigazgatdsi €s szabdlysértési ligyekben az adatrogzitésre, okmanyoldsra,
tigyfeldolgozasra, a statisztikai adatszolgdltatdsra vonatkozo szakmai tdjékoztatok
kiadasa a szervezeti egységek részére,

a Felligyelet feladatkorét érintdé iligyekben kapcsolattartds a kozigazgatdsi és
szabalysértési hatosdgokkal,

az elektronikus informdciészabadsagrél sz6l6 torvényben meghatdrozottak szerint a
Feliigyelet kozérdekii adatainak kozzététele, naprakészen tartésa,

egy személyben jogosult az irott és elektronikus média felé nyilatkozni, illetve
nyilatkozdsi jogét esetenként atruhazni.

a Feliigyelet tervszert, jog- és szakszerii miikddéséért, annak folyamatossdgdért, az
ehhez sziikséges személyi, szervezési €s technikai feltételek biztositottsdgédért,



b)
c)

a Feliigyelet munkaerd6-, bér-, pénz- és anyaggazdalkoddsdnak szabélyozottsdgaért,

a jogszabélyokban és az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
hatdrozataiban a Feliigyelet szdmara meghatdrozott feladatok pontos, hatdridében
torténd végrehajtasaért.

A kozteriileti osztalyvezeto

15. A kozteriileti osztalyvezeto a Feliigyelet igazgatéjanak kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo,
osztalyvezeto jogalldsi vezetd, egyben az igazgatd helyettese.

16. Feladata:
A térfigyeld- és a kozteriileti szolgdlat irdnyitasa, ellendrzése. A kozteriiletek tisztasdgdnak
ellendrzése €s takaritdsa.

17. Hataskore:

a)
b)

c)
d)
c)
f)

g)

h)

i)
k)

D

Q

irdnyitja és ellendrzi az aldrendeltségébe tartozé munkavdéllalok munkdjat
javaslattételi jog a kozvetlen irdnyitdsi korébe tartozd koztisztviselok és
munkavallalék tigyeiben,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a hataskorébe rendelt ligyekben,

a Feliigyelet biinmegel6zési feladatainak tervezése, koordindlasa,

a kozteriileti szolgalatokat érintd egylittmiikddési megallapoddsokbdl fakadé
feladatok meghatédrozasa,

az irdnyitdsi korébe tartozd {igyintéz6i tevékenységet végzd dllomdnyképzési,
tovabbképzési kovetelményeinek meghatdrozisa,

a feladatkorét érintd {igyekben kapcsolattartds a szolgilati feladatok elldtdsdban
kozremikodo, illetve azt tdmogaté rendvédelmi és mdas éllami, onkorményzati
szervekkel,

az aldrendeltségébe tartoz6k beszdmoltatdsa, tevékenységiik értékelése,

fegyelmi és/vagy Kkartéritési eljards kezdeményezése, jutalmazdsi, Kitiintetési
javaslatok felterjesztése az igazgat6hoz,

a teljesitett szolgdlatok és a megtett intézkedések jelentésére, okmanyoldsira,
nyilvantartasara, elemzésére és értékelésére vonatkozo eljardsi rend meghatdrozasa,
a szolgalatok helyszini ellenérzésének elrendelése, az ellendrzést, vizsgdlatot végzok
kijelolése, az ellendrzési terv jovahagydsa,

elkésziti az aldrendeltségébe tartozék szabadsdgoldsi litemtervét és gondoskodik a
szabadsdg litemezés szerinti kiad4sérol,

naprakészen tartja az aldrendeltségébe tartozok munkakori leirdsait,

elokésziti a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasit és az aldrendeltségébe
tartozé dolgozok teljesitményértékelését,

szakmai irdnymutatdst ad, konzulticiét tart az alarendeltségébe tartozé csoport
munkatarsainak, figyelemmel kiséri a szervezeti egység napi tevékenységét,
figyelmemmel kiséri az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységet érintd
jogszabalyok viéltozdsait, gondoskodik arrdl, hogy a kozteriilet-feliigyelok, és a
fizikai munkdsok munkdjukhoz sziikséges mértékben megismerjék és alkalmazzdk a
hatdlyos joganyagot; biztositja a feladat- és hatdskorére vonatkozd kozponti
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, a Feliigyeletnél érvényben 1évé igazgatoi
utasitdsok és egyéb belsé normdk betartasdt, illetve alkalmazdsit,

javaslatot tesz €s elokésziti a kozteriilet-feliigyelok munkdjat tdmogatd fizikai
alkalmazottak feladat- és hatdskorét érint6 szabdlyzatokat, igazgatéi utasitdsokat,



r) a kozteriileti, objektumdrzési, tigyeleti, készenléti szolgdlati feladatok tartalmdra,
tervezésére, szervezésére, €s a végrehajtds rendjére vonatkozd utasitdsok
elokészitése,

s) a kozteriileti, objektumoérzési jarér- és oOrszolgalatot elldtd kozteriilet-felligyeldi
allomany igénybevételével jaré szolgdlat-tervezet, szolgdlati utasitds, jaror-
utirdnyterv, Orutasitds, 6rzés-védelmi terv, akcid-terv elkészitése,

t) a kozterliletek tisztasdgdnak ellendrzését végzd parkérok  munkdjanak
megszervezése, korzetleirdsok elkészitése, a hatdskorébe utalt kozteriiletek
takaritdsdnak megszervezése.

18. Felelés:
a) a kozteriilet-feliigyelok és fizikai alkalmazottak feladatainak jog- és szakszerii
elldtdsért, a munkarend €s a fegyelem fenntartaséért,
b) a feladatkorébe tartozd iligyekben hozott dontések tOrvényességéért, azok pontos,
hatdridében térténd végrehajtisiért,
c) a szervezeti egységek tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai és

biztonsdgtechnikai eszkdzok ellendrzéséért.

Az iigyviteli és szervezési osztalyvezetd

19. Az ligyviteli és szervezési osztalyvezeté a Feliigyelet igazgat6janak kozvetlen irdnyitdsa ald
tartozd, osztalyvezetd jogdllasu vezetd.

20. Feladatai:
a) irdnyitja és ellendrzi az aldrendeltségébe tartozo munkavallalok munkajat,
b) a helyi kdzutakon, a helyi onkormanyzat tulajdondban 4ll6 kozforgalom eldl el nem
zart maganutakon €s egyéb kozterlileteken koziti jarmiivel torténé vérakozassal
kapcsolatos forgalom technikai jelek sziikséges korrekcidjanak jelzése, elokészitése.

21. Hataskore:

a) javaslattételi jog a munkaltatéi jogok gyakorldsa a kozvetlen iranyitasi korébe
tartozo6 koztisztviselok és munkavallaldk tigyeiben,

b) akiadményozasi jogkor gyakorldsa a hatdskorébe rendelt ligyekben,

c) az aldrendeltségébe tartozok beszdmoltatdsa, tevékenységiik értékelése

d) fegyelmi és/vagy kartéritési eljards kezdeményezése, jutalmazdsi, kitiintetési
javaslatok felterjesztése az igazgat6hoz,

e) elkésziti az aldrendeltségébe tartozok szabadsdgoldsi iitemtervét és gondoskodik a
szabadsag ilitemezés szerinti kiaddsérol,

f) figyelemmel kiséri az aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek feladat- és
hatdskoreit érintd helyi rendeletek betartdsat; jelzi, ha alldspontja szerint a rendelet
modositasara lenne sziikség,

g) javaslatot tesz €s elokésziti a feladat- és hataskorét érinté szabdlyzatokat, igazgatdi
utasitdsokat,

h) elokésziti a teljesitménykovetelmények meghatarozdsat és az aldrendeltségébe
tartoz6 dolgozok teljesitményértékelését,

22, Felelos:
a) a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkavéllalok jog- és szakszerli munkavégzéséért,
a munkarend és a fegyelem fenntartasaért,
b) a feladatkorébe tartozé tigyekben hozott dontések torvényességéért, azok pontos,
hataridében torténd végrehajtdsaért,



c) a szervezeti egysége tevékenységéhez sziikséges muszaki, technikai és
biztonsdgtechnikai eszkdzok ellendrzéséért.

A gazdasagi és munkaiigyi osztalyvezeto

23. A gazdasagi és munkaiigyi osztalyvezeté a Feliigyelet igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa
ald tartozo, osztalyvezeto jogdllasu vezetd.

24. Feladata:

a) irdnyitja és ellendrzi az aldrendeltségében tartoz6é munkavallalék munkajat,

b) az aldrendeltségébe utalt szakmai feladatok végrehajtdsa, végrehajtasdnak irdnyitasa,

c) a koltségvetés Osszedllitdisa ¢és szikkség esetén €vkozi mddositdsdnak
kezdeményezése,

d) a befolyt bevételek (birsdgok, dijak) analitikai nyilvéantartdsa,

e) ajovahagyott eldirdnyzatokkal torténé gazdalkodds megszervezése,

f) ahavi pénzforgalmi jelentés, az idokozi mérlegjelentés, az éves mérleg és beszamold
elkészitése a Feliigyelet gazdalkodasdval kapcsolatosan,

g) a Feliigyelet szerzédéses jogviszonybdl addédé kotelezettségének figyelemmel
kisérése és hatdridore torténd teljesitése,

h) a koltségvetési timogatas felhaszndldsa és annak ellendrzése, elemzése,

i) az el6zd évi pénzmaradviany megéllapitdsa, elszdmoldsa,

j) aFeliigyelet személyi- és eszkozallomdnya pénziigyi alapjainak biztositasa,

k) a Feliigyelet pénziigyi és szamviteli feladatainak végrehajtasa,

1) a Feliigyelet alkalmazasaban 4ll6 dolgozdkkal kapcsolatos munkaiigyi, személyzeti
feladatok végrehajtasa

m) a gazdédlkoddssal kapcsolatos intézkedések elokészitése,

n) részvétel a beszerzési és kozbeszerzési terv készitésében,

o) koltségkiaddsok Osszedllitdsa azon kiilsO szervek irdnydba, amelyekkel a Feliigyelet
ilyen jellegii szerzédést, megéllapoddst kotott.

25. Hataskore:

a) javaslattételi jog a munkaltat6i jogok gyakorldsa tekintetében a kozvetlen irdnyitdsi
korébe tartozo koztisztvisel6k és munkavéllaldk tigyeiben,

b) a kiadményozasi jogkor gyakorldsa a hatdskorébe rendelt ligyekben,

c) a Feliigyelet mikodésével, fejlesztésével kapcsolatos gazdasdgi kihatdsu
témakorokben elemzoé-véleményezd tevékenysége alapjdn  dontés-elokészitd
javaslatok eldterjesztése,

d) a Feliigyelet miikddéséhez sziikséges €s indokolt beszerzések irdnyitasa,

e) intézkedés a teljesitési igazoldsok alapjan a sziikséges dtutaldsokra,

f) ellenjegyzi az igazgat6 altal kotott gazdasdgi tdrgyu szerzodéseket.

26. Felelds:
a jogszabdlyokban, valamint a bels6é szabdlyozdsokban maghatdrozott gazdasdgi és

bérgazdilkodasi, vagyonkezelési feladatok eredményes végrehajtdsaért.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

38,

36.

IV. fejezet
A Feliigyelet miikodésére vonatkozo egyes szabalyok

A Feliigyelet munkarendje

Altaldnos hivatali munkarend:
Megegyezik a Polgdrmesteri Hivatal hivatali munkarendjével.

Vezényléses munkarend: elére meghatdrozott terv alapjan 2-6 havi dtlag figyelembe vételével
torténik a munkavégzés.

A Feliigyeletnél tigyfélfogadis az igazgaté dltal meghatarozott idétartamban torténik.

A munkarendet igazgatéi utasitds szabdlyozza. Attdl eltérni csak az érintett dolgozoé irdsbeli
kérelmére, a dolgoz6 kozvetlen vezetdjének hozzdjarulasa mellett a Felligyelet igazgat6janak
engedélyével, illetve utasitdsara lehet.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az igazgaté és az osztilyvezetdk jogosultak.

A belsé szabalyozasok

A bels6é szabdlyozds munkdéltatéi jogkorben meghozott, a munkavégzésre, a Feliigyelet
tevékenységére, miikédésére vonatkoz6 normativ rendelkezés. Azt kizdrélag irdsban lehet
kiadni, hierarchikus rendet kovet, s nem lehet ellentétes jogszabéllyal, a Képviselotestiilet
rendeletével, hatdrozatdval. A Feliigyelet tevékenységét meghatirozé belsd szabélyozasok
formai:

a) szabdlyzat,

b) utasitas.

A szabdlyzat egy-egy feladatkort vagy jogintézményt dtfogdan, teljes korlien szabélyozd,
jogszabadly altal szabalyzat formdban kotelezoen eldirt vagy kiadhat6 rendelkezés.

A Feliigyelet miikodésének, az irdnyitds, a szolgdlatelldtds, a gazdilkodds feladatainak
rendszeresen, folyamatosan ismétlodd tevékenységeinek szervezett végrehajtdsi rendjét,
tovibba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtdsat, Osszehangoldsdt a
Feliigyelet igazgatéja irdsbeli utasitdsban szabadlyozza. A szabdlyzatokat a Feliigyelet
igazgatdja utasitassal 1épteti hatalyba.

A belsé szabdlyozdsok kizarlag a Feliigyeletre, annak szervezeti egységeire és az
dllomdnyaban munkat végzékre tartalmazhat kotelezd eldirdsokat. Belsé szabélyozast
kizirdlag a Feliigyelet igazgatdja adhat ki, akinek 4ltaldnos szabdlyozdsi hatdskorébe tartozo
targykoroket a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

A korlevél

A korlevél belsé szabdlyozdsnak nem minoésiilo, egy adott feladat megvaldsitdsdra vonatkozo
mddszerek leirdsa, esemény értékelése, vagy eseményre, rendezvényre torténdé meghivds
érdekében kiadott dokumentum. Altaldnos érvényii vagy tobb szakteriiletet érintd korlevél
kiaddsdra az igazgatd, szakteriiletiikre vonatkoz6an az osztalyvezetok jogosultak.



37. A bels6é szabdlyozds, korlevél elokészitése, kidolgozdsa, egyeztetése, véleményeztetése,
jovahagyasra eloterjesztése az utasitds, szabdlyzat targya szerint illetékes szakmai szervezeti
egység feladata.

A szolgalati at

38. A szolgilati tt a Feliigyeleten beliili kozszolgdlati és munkajogi érintkezésnek, az ligyek
intézésének az a mddja, amikor az ligy fokozatosan jut a kézvetlen munkahelyi vezetd és a
kozbeesod vezetdk ttjdn ahhoz, akinek abban dontési, utasitds-adasi, illetve intézkedési joga
vagy kotelessége van.

39. Az osztalyvezet6k a szolgdlati Ut betartdsat melldzhetik, ha az id6veszteség miatti késedelem
kovetkeztében adott ligy intézése, beavatkozds kezdeményezése vagy mds érdek sérelmet
szenvedne. A beosztott koztisztviseld, munkavillalé a szolgdlati ut mell6zésével kapott
munkautasitdst koteles bejelenteni a kézvetlen munkahelyi vezetdjének.

A Feliigyelet képviselete

40. A Feliigyeletet peres vagy peren kiviili ligyekben mds természetes és jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel szemben az igazgatd, vagy {rdsbeli megbizdsa
alapjan az Intézmény jogi eldéaddja, vagy ligyvédi iroda képviseli. A képviseleti jog tovabb
nem atruhazhato.

41. Az igazgat6 hataskorébe tartozo szerzodések ellenjegyzésére a jogi eldadé jogosult.

42. Egyéb igazgat6éi dontést nem igénylo, vagy kotelezettségvallaldssal nem jaré iigyekben
szakteriiletét érintden a vezetd megbizdsu koztisztviseld 6nalld feleldsségi kdrében jar el.

43, Kotelezettségvallaldsra kizarélag az igazgatd vagy irdsbeli felhatalmazds alapjan az igazgatd-
helyettes jogosult.

44. A Feliigyeletnél utalvianyozdsra az igazgatd tavollétében az igazgat6-helyettes jogosult.
45. Ellenjegyzésre a gazdasagi €s munkaiigyi osztélyvezetd jogosult.

A 43-44-45. pontok tekintetében a részletes szabdlyokat A kotelezettségvallaldsrdl,
utalvanyozdasrdl, ellenjegyzésrol és érvényesités rendjérdl szol6 kiilon utasitds tartalmazza.

Az iratkezelés, a szignalas és a kiadmanyozas altaldnos rendje

46. A Feliigyelethez benyijtott, a cimére postdzott, telefaxon, hivatali kézbesitéssel, illetve sajét
e-mail cimeire megkiildott valamennyi iratot érkeztetni, nyilvantartdsba venni, majd a
szigndldsra jogosult vezetd részére tovabbitani kell. Az érkeztetést, a nyilvantartdsba vételt, az
iktatast, valamint a szigndldsra jogosult vezetd részére torténé tovébbitast az Ugyfeldolgozé
és Adatkezelo Iroda végzi. Az ligyfélfogaddsi idoben személyesen benyijtott kifogdsok,
kérelmek, panaszok, kozérdekii bejelentések tekintetében az irat érkeztetését az
iigyfélszolgdlat végzi, majd az érkeztetett iratot az ott kezelt elézmény iratokkal egyiitt a
tovabbi iigyintézés érdekében dtadja az Ugyfeldolgoz6 és Adatkezeld Iroda részére.
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47,

48.

49,

50.

51.

52.

53

54.

BS.

56.

A kozteriilet-feliigyel6i intézkedések és a korldtozott vdrakozdsi Ovezet iratainak
iktatészdmmal elldtdsa kiilon utasitds szerint torténik.

A szigndlas rendje kiilon bels6 utasitdsban kertil szabdlyozésra.

A beérkez0 iratok az illetékes szervezeti egység vezet6jéhez keriilnek szigndldsra. Ez al6l
kivétel és kozvetleniil az igazgatéhoz kell szignaldsra felterjeszteni, ha az irat:

a) az dllamigazgatds kozponti és helyi (teriileti, telepiilési) szerveit6l,

b) az dnkormdanyzatokt6l, illetve azok szerveit6l,

¢) rendvédelmi szervtdl, birésdgtol, ligyészségtol érkezik.

A kiadmdnyozési jog az adott iigy irataival kapcsolatos érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozas magaba foglalja a dontés kialakitdsdnak, az érdemi dontésnek, valamint az
lgyirat irattirba helyezésének jogdt. A kiadmdnyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a
kiadményozé felel6s.

A Feliigyelettél kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések
kiadmanynak tekintend6k. Kiadmanyként kell kezelni a dolgozdk részére kiadott hivatalos
iratokat is.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor
hiteles kiadmdny, ha azt a kiadmdnyozé sajat keziileg alafrja és a kiadmdnyozd, illetve a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Altalanos és korldtlan kiadmédnyozdsi joggal a Feliigyelet igazgatéja rendelkezik. Az
osztalyvezetok kiadmanyozasi joga kiilon szabdlyozva, hatdskoriikbe tartozé tigyekre terjed
ki.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzdkrol nyilvantartést kell vezetni.

A Feliigyelet kozérdekii adatainak kozzététele

Az informdéciés Onrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvényben (a tovdbbiakban Info tv.) meghatdrozott médon és formdban, a kozvélemény
pontos €s gyors tdjékoztatdsa érdekében a Feliigyelet kozérdekli adatainak torvényben
meghatdrozott korét elektronikus tton barki szdmara személyazonositds és adatigénylési
eljards nélkiil, folyamatosan és dijmentesen kozzé kell tenni. A kozzététel a Feliigyelet
honlapjan torténik.

A személyes adatok kezelése

A Feliigyelet a kozteriilet-feliigyeletr6l szolé 1999. évi LXIII. torvényben szabdlyozott
feladatkorében, feladatainak elldtdsdhoz — amennyiben térvény mésként nem rendelkezik —
két évig kezeli:

a) akozteriilet feliigyeld intézkedésével érintett, igazoltatott természetes személy:

- azonosité adatait (csalddi és uténév, ndk esetében ledanykori csaladi és uténév is,
sziiletési hely és id6, anyja lednykori csalddi és uténeve, kiilfoldiek esetében
allampolgarsig),

- lakcimét (lakéhelyének és tartdzkodasi helyének adatai)

- azliggyel Osszefiiggd adatokat.
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58.

59,

60.

61.

62.

63.

b) az intézkedés ald vont jarmi tulajdonosdnak (iizemeltetdjének) személyazonosité
adatait és lakcimét.

A Feliigyeletnél szervezési és technikai intézkedésekkel ki kell zdrni, hogy a kezelt személyes
adatokat arra nem jogosultak megismerjék. A megismerési jogosultsigot a munkakori
leirasokban kell szabalyozni.

Az Info tv. 15. § (1) bekezdése alapjan az érintett kérelmére a Feliigyelet koteles tdjékoztatdst
adni:
a) az dltala kezelt, illetleg az dltala megbizott feldolgozé dltal feldolgozott adatairdl,
azok forrasarol,
b) az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol,
c) az adatfeldolgozo nevérdl, ciméral,
d) az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérél, tovabba arr6l, hogy az érintett
adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

A tdjékoztatdst csak az érintett személyesen és {rdsban benyujtott kérelme alapjan, a kérelem
benyujtdsatél szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil irdsban kell
megadni.

A tdjékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd a folyd évben azonos teriiletre vonatkozé
tajékoztatasi kérelmet a Feliigyelethez még nem nyujtott be. Egyéb esetben koltségtérités
allapithaté meg. A mdr megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat
jogellenesen kezelték, vagy a tdjékoztatds kérése helyesbitéshez vezetett.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsigi szabdlyait, igy kiilonsen a
koztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsidnak, a harmadik személy
részére torténd adattovabbitdsnak, a betekintési jog gyakorldsdanak, valamint az
adatkezelésben részt vevo koztisztvisel6 felelésségének és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabdlyait, a vagyonnyilatkozat kezelésének adatvédelmi szabélyait kiilon
jogszabdlyok éllapitjadk meg.

A kényszerité eszkozok kezelésének szabalyai

A kényszeritd eszkozoket a kozteriilet-feliigyeld csak szolgdlatban tarthatja magandl,
szolgdlati idén kiviil a szolgdlati helyén, a felszerelés taroldsdra kijelolt helyen, elzdrva
koteles tarolni, haza nem viheti. A konnygdzszoré palack és milanyag gyorsbilincs a
kozteriilet-feliigyeld személyi felszerelése. A renddrbotot és a patent bilincset egység
készletként a csoportvezetd kezeli és adja ki a szolgdlati feladattdl fiiggben a kozteriilet-
feliigyeldnek. Az eszk6zok meglétét, hasznalhatosagét a csoportvezetdk kotelesek ellenérizni
és ennek tényét az ellendrzési naploban rogziteni.

Kiiiriilt, lejart szavatossdgi konnygazszord palackkal, meghibasodott, megsériilt, kényszeritd
eszkozzel szolgélatot elldtni tilos.

A munkakorok atadasa

A munkakor ataddsit és atvételét a kinevezés illetve felmentés, illetve mds viltoztatis
idépontjdt megel6z6 8 napon beliil, de legkésdbb a munkaban tolt6tt utolsé munkanapon kell
lefolytatni és jegyzOkonyvben rogziteni. A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) aszervezeti egység és munkakor megnevezését,
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b) a munkakor atadas okat,

c) az atadod és az atvevo nevét,

d) a felmentd és kinevezd (athelyezo, kirendeld, megbizo, stb.) okirat keltét €s
iktatdszamat,

e) az atadas-dtvétel megkezdésének €s befejezésének ditumat,

f) az 4tadott illetve 4tvett szervezeti egység illetve munkakor atadaskori allapotat
jellemzo6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

g) a folyamatban lévd feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumentacidkat, iratokat,

h) az atadas atvételben résztvevok névsorit,

i) az 4tadé nyilatkozatdt, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges
tigyben tdjékoztatast adott,

j) az atadd rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltdr szerinti dtadasdnak megtorténtét,
illetve annak rogzitését, hogy az atadé a részére kiadott anyagokkal, eszkozokkel,
okmanyokkal elszamolt, illetve milyen tartozdsok maradtak fenn, amelyek utélagos
rendezése sziikséges,

k) az dtadd, az atvevo €s a résztvevok aldirdsat,

) a jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy az dtado, egy az
atvevd, egy az irattar példanya.

64. A jegyz6konyvet a munkaiigyi eléado koteles ellenjegyezni.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

65. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2015. madrcius 1-jén 1€p hatdlyba. Ezzel
egyidejiileg a 2013. aprilis 25-én kelt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatélydt veszti.

66. A szabdlyzatot és az annak alapjdn kiadott belsé szabdlyzatokat a Feliigyelet valamennyi
dolgozdja részére ismertetni, oktatni kell.

Mellékletek: Dontési hataskori lista
A Feliigyelet ellendrzési nyomvonala

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
Vagyonnyilat tételre kotelezettek jegyzéke

Fiiggelék: A feliigyelet szervezeti felépitése

Budapest, 2015. februdr 12.

KISSANITA BOSBALAZS
jegyz . polgrmester
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