’ BUDAPEST IIL KERﬂLET OBUDA-BEKASMEGYER
KOZTERULET-FELUGYELET

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
a Képviseld-testiilet 802/2021. (IX.30.) szamu hatdrozatival, a 269/2022. (IX.22.) szdmu
hatérozatéval, valamint a Budapest Févéros IIL Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilatkozat-kezelé Bizottsaga altal 485/2024. (X11.10.)
szam hatdrozataval médositott egységes szerkezetben

A Budapest Fovaros III. Kerillet Obuda-Békésmegyer Onkorményzat Képvisels-testiilete
84/2007. (II. 27.) szdmu hatarozataval 1étrehozott és tbbszir modositott Alapité Okirata
alapjan Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet részére az aldbbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot adja ki.

I. fejezet
A Feliigyelet jogallasa és szervezete

1. A Feliigyelet

a) neve: Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet (a tovabbiakban: Feltigyelet)

b) székhelye: 1033 Budapest, Mozaik utca 7.

¢) telephely: 1033 Budapest Pok u. 1. (23152/45 hrsz)

d} alapitéja: Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzata (a
tovabbiakban Onkormanyzat)

e) irdnyité szerve: Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer K épvisels-
testiilete, 1033 Budapest, Fé tér 3.

) 2a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szima, kelte és az
alapitas iddpontja: 33/7/2018, 2018. december 14., 2007. november 1.

g) illetékessége és milkddési teriilete: Budapest Févéros ITL. Keriilet Obuda-Békdsmegyer

h) jogallasa: 6nall6 jogi személy, 6nalld adoszammal és folydszamlaval rendelkezik

1) bankszamlaszama: 12001008-00335520-00100009

j) El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: Teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, a mindenkori éves kéltségvetési rendelet szabalyai szerint.

k) adészama: 15503626-2-41

1) torzskdnyvi azonositd szdma: 503622

m) KSH statisztikai szamjele: 15503626-8411-322-01

n) A koltségvetési szerv bélyegzdjének hivatalos szdvege és lenyomata: kozeépen
Magyarorszag cimerével elldtott, sorszdmozott korbélyegzé Obuda-Békasmegyer
Kozteriilet-feliigyelet felirattal,

3Szakagazat szdma és megnevezése:
841105 Helyi énkorméanyzatok ¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenység korméanyzati funkei6 szerinti besorolasa:
- 031030 — Kozteriilet rendjének fenntartasa
031060 — Blinmegel6zés
031070 — Baleset-megeldzés
045160 — Kozutak, Hidak, Alagutak lizemeltetése fenntartasa
066010 — Zoldteriilet kezelés

T A KT 802/2021. (I{.30.) szdmt hatdrozata alapjin elfogadott. Hatdlyba lépés: 2021.10.01.
2 AKT 802/2021. (IX.30.) szam hatdrozata alapjan elfogadott. Hatalyba 1épés: 2021.10.01.
* A KT 802/2021. (IX.30.) szdm hatdrozata alapjén elfogadott. Hatalyba 1épés: 2021.10.01.




- 066020 — Varos-, és kozséggazdalkodas
- 051030 — Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (dmlesztett)
begytijtése, szallitdsa, dtrakasa

1S zervezeti felépités:

Szervezeti egység

Vezetd

Létszam

Igazgato
Titkarsagi referens

foosztalyvezeto

1 féfoglalkozési
1 féfoglalkozast

>Altalinos igazgaté-helyettes

foosztalyvezetd-helyettes

1 fofoglalkoztatast

Kozteriileti Osztaly Tosztalyvezetd 1 féfoglalkozast
Ugyintéz6 2 fofoglalkozist
tKozteriileti Csoport csoportvezetd 2 féfoglalkozast
Kozteriilet-feliigyeld 16 fSfoglalkozash
Segédfeliigyel6 4 féfoglalkozasa MT
Koztertilet-feliigyeld (turisztikai) 4 fofoglalkozasu
Kerékbilincselod 5 féfoglalkozasi MT
Gépjarmlvezetd (elszallitas) 2 féfoglalkozasa MT
Térfigyelé Csoport csoportvezetd 1 féfoglalkozisi
Diszpécser 5 fofoglalkozast
Kozteriilet-feliigyeld (6rszem) 5 fofoglalkozast
Teriileti Feliigyel6i Csoport csoportvezetd 1 féfoglalkozasa
Kozteriilet-feliigyeld (teriileti) 8 fofoglalkozasu
Jogi és Kommunikdcios Osztaly osztalyvezetd 1 féfoglalkozasu
Jogi eléado 82 fofoglalkozast
Kommunikacids referens 1 fofoglalkozasa
Ugyintézo °1 féfoglalkozasii
Gazdasagi és Munkaiigyi Osztaly | osztalyvezetd 1 f6foglalkozast
Gazdasagi figyintézd 3 féfoglalkozast
Konyvel6 2 fofoglalkozasi
Munkaiigyi ligyintézo 2 fofoglalkozasa
Ugyviteli és Szervezési Osztily osztalyvezetd 1 fofoglalkozasi
Ugyintézé 1 féfoglalkozash
W{jgyviteli Csoport csoportvezetd 1 fofoglalkozasn
Ugyintéz 4 fofoglalkozash
Ugyfélszolgalati munkatars 2 fofoglalkozasa
Beszerzési és Uzemeltetési Csoport 1 fé6foglatkozasu
Ugyintézd csoportvezetd 1 féfoglalkozasi
Recepcids 14 f5foglalkozasa MT
Telepbr 5 fotoglalkozdsi MT

¢ AKT 802/2021. (IX.30.) szamn hatérozata alapjén elfogadott. Hatalyba lépés: 2021.10.01.
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Takarito 2 fétoglalkozast MT
Karbantarté 1 féfoglalkozésu MT
Varosiizemeltetési és Koztisztasagi
Osztaly osztalyvezetd 1 féfoglalkozast
Ugyintéz6 1 féfoglalkozast
Varosiizemeltetési Csoport csoportvezetd 1 fofoglalkozasn
Ugyintézé 5 ffoglalkozast
Koztisztasagi Csoport csoportvezetd 1 fofoglalkozasa
Parkér 6 fofoglalkozasu MT
Takarito 10 fofoglalkozasa MT
Osszesen | 120 {6

1L fejezet
A Feliigyelet feladatai

2. A Feliigyelet rendeltetése: A Felligyelet kozrem{ikodik az Onkorminyzatnak a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvényben meghatarozott
helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kézfeladatok korében ellatandd helyi
dnkormanyzati feladatok korébe tartozo, a keriilet kdzrendjének és kézbiztonsaganak védelme
érdekében ellatandé feladataiban, valamint biztositja a kozteriilet-felligyeletrdl szold 1999. évi
LXIII. térvényben (a tovabbiakban: Kftv.) meghatirozott, a kozteriileti rend és tisztasag,
valamint az épitett és természeti kérnyezet védelmét, fenntartésat.

3. A Feliigyelet kozteriiletek rendjével, valamint az épitett és természeti kirnyezetiel
kapcsolatos feladatai kiilondsen:

a)
b)

©)

4
e)

g)

h)

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz k6tott tevékenység szabalyszerliségének ellentrzese,

a koztertilet rendjére ¢s tisztasagira vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel&zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankciondlasa,
a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szilkséges eljards mas
hatéség (szerv) hataskérébe  tartozik  (k&zteriileten  jogosulatlanul,
jogszabéalyellenesen clhelyezett Epitmények, targyak eltavolitasanak
kezdeményezése),

kézremiikddés a kozteriileti tisztasag vedelmében,

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s természeti kdrnyezet védelmében, kiiljndsen:
jatszoterek, parkok, zdldteriiletek, kutyafuttatok, kozutak, jardak éllapotdnak
fenntartasaban, karbantartasaban,

az Onkormanyzat kezelésében 1év6 utak, Ut tartozékok, kozteriiletek jogszeri
hasznalatanak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve Utkezelbi
hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabdlyszertiségének ellendrzése,

kézremilk6dés a lakossagi tarsuldsok é&s tarsulasi formakban megvaldsuld
kommunalis beruhazasokbol (af, jarda, kozmivek) az Onkormanyzatra haruld
feladatok ellatasaban — az ilyen formaban megvalosulé jarda- és utépitések miiszaki
ellenérzése,

kozremiikodes az dgazati beruhazasok eldkészitésében és lebonyolitasaban,
kozremikodés az Onkormanyzat, vagy mas onkormanyzati szerv, vagy gazdasagi
tarsasdg beruhazasaban elkésziilt ) utak, jarddk, parkok, vagy més kézcélt szolgald
létesitmények tlizemeltetésében - a munkak megrendelése, az elkésziilt munkék
koordinalasa és ellenbrzése,




j) kozremiikédés az Onkorményzat kezelésében 18vé kozutak fenntartdsdval,
tizemeltetésével (katylzds, szbényegezés, szerkezet megerlsités, stb.) kapcsolatos
feladatokban — a munkdk megrendelése, koordindlasa, az elkészilt munkéak
ellendrzése,

k) kozremikodés a  kozteriletek gyomtalanitdsival, a kutyaiiriilék-tarolok
kihelyezésével, iiritésével, tovabbad a kutyafuttatok karbantartdsdval kapcsolatos
feladatokban,

1} az 6nkormdényzat szervezésében megrendezésre keriilé rendezvények biztositisa.

4. A Feliigyelet kozlekedésrendészeti feladatai kiilinosen:

a) a kozutak hasznalatival kapcsolatos elbirdsok betartatdsa (behajtasi tilalom,
sulykorlatozas, sebességkorlatozas, parkolasi tilalmak, illetve engedélyek megléte,
stb.),

b) a jogszabalyokban foglaltak megszegdivel szemben szankcid alkalmazasa, kiszabott
birsag beszedése, illetve a megfelels eljarasok kezdeményezése, jarmiielszallitis és
kerékbilincs alkalmazdsa. -

3. A Feliigyelet allategészségiigyi feladatai kiilénisen:

a) a gazdatlan, kébor ebek bejelentésének fogaddsa, tovabbitisa a Févarosi Rendészeti
Igazgatésag Allategészségiigyi Telepe felé,

b) az dllattartdssal kapcsolatos jogszabdlyokban foglaltak betartisdnak az ellenérzése, az
abban foglaltak megszegdivel szemben szankcié alkalmazdsa, a kiszabott birsag
beszedése, illetve a megfeleld eljarasok kezdeményezése, '

¢) intézkedés kezdeményezése a kozteriileten talalhaté allattetemek begyiijtésére és
artalmatlanitdsdra,

6. A Feliigyelet kérnyezetvédelmi feladatai kiillénosen:

a) intézkedést kezdeményez a kozteriileten iGriént szennyezés, illetve az egészségre
egyébként artalmas tevékenység, illetve dllapot megsziintetése érdekében,

b) a keriilet beltertiletén a gyomirtas és parlagfii elleni kotelezd védekezés ellenbrzése; a
kotelezettség megszegbivel szemben eljarast kezdeményez,

¢) felderiti, és lehetdség szerint megakadalyozza a kizteriileteken torténd
- 1llegéalis hulladéklerakast,
- kornyezetszennyez6 és engedély nélkiili jarmibontast,
- ajogszabédlyokban elbirtaktd! eltérd égetést.

7. A Feliigyelet vagyonvédelmi feladatai kiiléndsen:
A Feliigyelet csak az Onkorményzat tulajdondban, kezelésében 16v6 teriiletén lathat el
vagyonvédelmi feladatokat. Ennek sorédn a feliigyelo feladata:
a) illetéktelen, valamint engedély nélkiili fakivigdsok megakadalyozdsa, illetve az
elkdvetdk ellen eljards kezdeményezése,
b) a Feliigyelet elldja az Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében lévé teriilet,
vagyontargy rendszeres ellendrzését, védelmét, a vagyonvédelmi tavfelligyeleti
rendszer mikodtetését a vonatkozo jogszabalyok keretei kozott.

8. A Feliigyelet kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatai kiilondsen:

a) az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1év6 terilleteken a kizteriilet-hasznélati
engedélyek meglétének ellendrzése (épitéanyag, konténer, teriilet engedélyen tali
hasznalata, stb.),

b) a jarddk, vizelvezet§ drkok, ingatlanok el6iti teriiletek kotelezd karbantartasival
kapesolatos problémékat az érintett tulajdonos felé jelzi, annak elharitasara szélitja fel
(ktilontsen a sikossdg mentesités, hoeltakaritas, dltalanos takaritds szempontjabél),
ennek sikertelensége esetén, eljaras kezdeményezése,




c) amennyiben kézvilagitasi hibat észlel, jelzi a kdzvilagitds iizemeltetdje felé,

d) koztertileten allo6 veszélyes (tdlndtt) fak visszametszése, illetve kivagdsa feldl
mntézkedést kezdeményez,

e} kozremikédik az Onkormanyzati hataskdrben kezelt jatszdterek, parkok, egyéb
rekredcits €s sportolasi célokat szolgéld kozteriileti 1étesitmények, zdldteriiletek,
kézutak tizemeltetésével kapcsolatos feladatokban.

9. A Feliigyelet egyiittmiikadési kotelezettsége:
A Felligyelet feladatai ellatisa soran €s annak eredményessége érdekében szervezett formédban
egylittmikédik:

a) arendbrség szerveivel,

b} egyéb allami ellendrzd szervekkel, kiillondsen a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal és a

fogyaszidvédelmi szervekkel, korméanyhivatalokkal,

c) akatasztrofavédelem (tlizoltosag) szerveivel,

d) a polgarérséggel,

¢) a keriileti polgérmesteri hivatallal,

f) a f6varosi és mas kertileti kdzteritlet-feliigyeletekkel,

g) intézményekkel €s tarsulasokkal, rendészeti egylittmikdodokkel,

h) feladatai ellatasahoz segitséget nyujtd egych szervezetekkel, egyesiiletekkel.

10. A Feliigyelet tevékenységének forrasai:
Budapest I11. keriilet Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat éves koltségvetésében meghatarozott
pénzeszkdzok.

2111 fejezet
A Feliigyelet vezeté megbizasi koztisztviseldi

A Feliigyelet igazgatoja

11. A Feliigyelet igazgatdja a koltségvetesi szerv élén allo, {Gosztalyvezetd besorolasd,
egyszemelyi felelds vezetd. Az igazgatdt Budapest Fovaros THI. Keriilet Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat Képviselé-testiilete nevezi ki. A képvisel6-testiilet gyakorolja az igazgaté felett
a munkaltatéi jogkort a felmentés, a fegyelmi eljaras és a vezetdi megbizds visszavonasa
tekintetében. Az egyéb munkdltatdi jogokat az igazgato felett a Polgarmester gyakorolja, 4t nem
ruhazhaté hataskérben.

12. Feladata:

a) a Feliigyelet vezetése, a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek
vezetdinek szakmai iranyitasa,

b) a Feliigyelet képviselete Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata, annak testiiletei,
szervezeti egységei €s mas szervezetek, illetve hatdsagok, tovabba a birosig elétt,
tarsadalmi, szakmai szervezetekben,

c) aFeliigyelet mikoddképességének fenntartisa, tevékenységének rendszeres elemzése,
érickelése, szabilyozasa, arrdl beszamolo eléterjesztése,

d) az egészséget nem veszélyezteté é&s biztonsigos munkavégzés feltételeinek
megteremtése és fenntartdsa, a munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi feladatok kézvetlen
iranyitasa,

e) a szakmai egyiittmi{ikddési kapesolatok kialakitisa és fenntartdsa,

f) kézremlkodés a Feliigyelet feladatkorét érintd keriileti dnkorményzati ddntések
elékészitésében és megvaldsitasaban,

g) a Feliigyelet szabalysériési tigyviteli, jogi és igazgatasi tevékenységének irdnyitasa,

12 A KT 802/2021. (IX.30.) szamu hatdrozata alapjan elfogadott. Hatdlyba Iépés: 2021.10.01.




h) a Feltgyelet miikoédését érinté belsd szabalyozasok, jogszabaly-tervezetek,
moédszertani segédletek, mas szakanyagok kidolgozasdra, aktualizaldsira iranyuld
feladatok 6sszehangolasa,

i} aszemélyi allomany tovabbképzésének tervezése, szervezése €s iranyitasa,

i) aFeltigyelet informatikai rendszereinek miikddtetését, a szamitastechnikai eszkdzpark
karbantartasat és korszerGsitését érint6 feladatok feliigyelete,

k) a Felligyelet feladatkorébe tartozd kozigazgatasi és szabdlysértési tigyfeldolgozas
folyamatainak kialakitdsa, szabalyozasa, aktualizalasa, fejlesztése,

I) az informatikai biztonsagra és a Feliigyelet altal kezelt adatok védelmére vonatkozd
elbéirdsok érvényre juttatasa,

m) a Feliigyelet kdzzétételi kitelezettségeinek teljesitését szolgald szervezési feladatok
ellatasa,

n) vezetd beosztasi munkavallaléval kapesolatban a vezetdi megbizas és visszavonds,
fegyelmi €s kartéritési eljaras elrendelése at nem ruhdzhaté igazgatoi hataskor,

0) a polgdrmester hataskérébe utalt polgari- és lakossdgvédelmi feladatok elldtasahoz
sziikséges eszk{zok folyamatos alkalmazhatosdgéért és a feladatokat végrehajtd
allomany felkészitéséért.

13. Hataskore:

a) munkaltatéi jogok gyakorlasa a Feliigyelet koztisztviseldi ¢és mas jogalldsh
munkavallaldi (a tovédbbiakban: munkavallalék) felett,

b) a Feliigyelet miikodésére, a munkavégzés rendjére, tartalméra vonatkozo altalanos
érvényli utasitasok, szabalyzatok kiadasa,

¢} munkatervek, programok jévahagyésa,

d) a Feliigyelet miikédésére vonatkozd belsd ellendrzés elrendelése, az ellendrzést,
vizsgdlatot végzdk kijeldlése, az ellendrzési terv jovahagydsa,

e) a Feliigyelet miikddésével kapcsolatban érkezett kozérdekll kérelem, bejelentés,
panasz elbirdldsa, amennyiben az nem tartozik mas — killondsen birésagi,
kozigazgatasi, szabalysértési, stb. — eljaras ala,

f) a kozteriilet-feliigyelok intézkedései miatt benyujtott jogorvoslati kérelem attétele a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szabalysértési vagy kozigazgatasi hatosag
részére, amennyiben az adott tigyben szabalysértési, vagy kdzigazgatasi eljaras indult,

g) a kozteriilet-feliigyeld intézkedése miatt benyujtott panasz tovabbitdsa az illetékes
rendérkapitanysdghoz,

h) hatosagi eljarasok kezdeményezése az arra hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
allami vagy 6nkorményzati szervezetnél,

i} dicséret, pénz- és targyjutalom megallapitdsa, adomanyozdsa a Feliigyelet
allomanyaba tartozé koztisztviseld, munkavallald, vagy egylittmiikodd szerv tagja
részére,

j) a Feligyelet alloméanyaba tartozé munkavallalo felterjesztése kiilsd szerv Aaltal
adomanyozhat6 clismerésre,

k) szolgaltatasok igénybevételére vonatkozé megbizasi, vallalkozasi szerzdédések
megkotése,

) egylittm{ikodési megallapodasok, szerz0dések megkotése allami, dnkormdanyzati és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel,

m) a kdzponti képzések, tovabbkeépzesek éves programjanak jévahagyasa, eseti képzések,
tovabbképzések, szakmai konferencidk lebonyolitdsdnak engedélyezése,

n) a Feliigyelet gazdalkodasara vonatkozd tervek (beszerzés, beruhdzés) jovahagydsa, a
végrehajtas ellendrzése,

0) akiadményozdasi jogkor gyakorlasa, illetve szabalyozasa,

p) a kozigazgatisi és szabalysértési ligyekben az adatrégrzitésre, okményolasra,
lgyfeldolgozasra, a statisztikai adatszolgaltatasra vonatkozo szakmai tdjékoztatok
kiadasa a szervezeti egységek részére,




q) a Felugyelet feladatkdrét érintd tigyekben kapcsolattartds a kozigazgatdsi és

1)
5)

szabalysértési hatdsagokkal,

az informécioszabadsagrél sz6lé torvényben meghatarozottak szerint a Feliigyelet
kozérdekii adatainak kozzététele, naprakészen tartdsa,

egy személyben jogosult az frott és elektronikus média felé nyilatkozni, kézleményt
kiadni, illetve nyilatkozési jogat esetenként atruhazni.

14. Felelgs:
a) a Felligyelet tervszerdi, jog- és szakszer(i mikodéséért, annak folyamatossagaért, az

chhez sziikséges személyi, szervezési €s technikai feltételek biztositottsagadrt,

b) a Felugyelet munkaers-, bér-, pénz- és anyaggazdlkoddsinak szabalyozottsagaért,
c) a jogszabdlyokban és az Obuda-Békdsmegyer Onkorményzat Képvisels-testiiletének

hatarozataiban a Feliigyelet szamara meghatdrozott feladatok pontos, hataridében
torténd végrehajtasaért.

13Altaldnos igazgaté-helyettes

14/a. Az 4ltalanos igazgato-helyettes a Felligyelet igazgatdjanak kozvetlen iranyitisa ald
tartozo, féosztalyvezetd-helyettes besoroldst veretd. Az igazgatd tavolléte esetén altalanos
helyettesitését latja el. Az igazgatd helyettesét tivolléte esetén a munkakorében erre
felhatalmazott munkatars helyettesiti.

14/b. Feladata:

a)
b)

c)
d)

e)

2)
h)

i)

k)

irdnyitja ¢és ellenérzi a kozvetlen aldrendeltsége tartozé Ugyviteli és Szervezési
Osztalyt, valamint a Varostizemeltetési és Koztisztasagi Osztalyt,

javaslattételi jog a kozvetlen irdnyitasi korébe tartozé osztalyvezetdk, koztisztviseldk
¢s munkavallalok tigyeiben,

a kiadményozasi jogkor gyakorlasa a hataskdrébe rendelt tigyekben,

az irAnyitasi korébe tartozé dolgozok képzési, tovdbbképzési kévetelményeinek
meghatarozasa,

az aldrendeltségébe  tartozd  osztdlyvezetdk  eligazitasa, beszdmoltatasa,
teljesitménykovetelményeik  meghatarozasa és a  teljesitményértékelésiik
meghatdrozasa, valamint tevékenységiik értékelése, mindsitése,

fegyelmi és/vagy kartéritési eljards meginditasira javaslat, jutalmazasi, kititntetési
javaslatok felterjesztése az igazgatéhoz az iranyitasa ald tartozd osztilyvezetdk és
dolgozo6k tekintetében, |

a teljesitett szolgalatok ¢és a megtett intézkedések jelentésére, okmanyoldsara,
nyilvantartisdra, elemzésére €s értékelésére vonatkozo eljarasi rend meghatérozasa,
elkésziti az alarendeltségébe tartozok szabadsigolasi titemtervét és gondoskodik a
szabadsag litemezés szerinti kiadAasarol,

szakmai irdnymutatast ad, konzulticiot, munkaériekezletet tart az alarendeltségébe
tartozo osztalyvezetdk és csoport munkatarsainak, figyelemmel kiséri a szervezeti
egység napi tevékenységét, -
figyelmemmel kiséri az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységet érintd
jogszabalyok valtozdsait, gondoskodik arr6l, hogy a munkatirsak munk4jukhoz
sziikséges mértekben megismerjék és alkalmazzak a hatalyos joganyagot; biztositja a
feladat- és hataskorére vonatkozd kizponti jogszabélyok, Snkorményzati rendeletek,
a Feliigyeletnél érvényben 1évé igazgat6i utasitisok és egyéb belsdé normaék betartésat,
illetve alkalmaz4sat,

javaslatot tesz az larendeltségébe tartozé dolgozok munkdjat tdmogatd és fizikai
munkatarsak feladatait- és hataskérét érinté szabalyzatok, igazgatéi utasitasok
modositasara vagy elkészitésére.

13 A PTVB 485/2024. (X11.10.) szdmu hatrozata alapjan elfogadott. Hatalyba lépés: 2025.01.01.




14/c. Hataskore:
Az Ugyviteli és Szervezési Osztaly, valamint a Vérosiizemeltetési és Koztisztasdgi Osztily
irdnyitasa, ellenérzése. A kozteriiletek tisztasaganak, rendjének ellenérzése.

14/d. Felelds:
a) az alarendeltsége tartozo dolgozdk feladatainak jog- és szakszerti cliatdsért, a
munkarend ¢s a fegyelem fenntartasaért,
b) a feladatksrébe tartozd ligyekben hozott dontések jogszerliségééri, azok pontos,
hatarid6ben torténd végrehajtasaért,
c) a szervezeti egységek tfevékenységéhez szikséges miiszaki, technikai és
biztonsagtechnikai eszk6zok ellendrzéséért.

A Kkozteriileti osztalyvezetd

1515, A kozteriileti osztalyvezeté a Feliigyelet igazgatéjdnak kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo,
osztalyvezetd besorolast vezetd. Tavolléte esetén a munkaktrében erre felhatalmazott

munkatars helyettesiti.

16. Feladata:

a) iranyitja €s ellendrzi az alarendeltségebe tartozd dolgozok munkdjat,

b) javaslattételi jog a koézvetlen irdnyitasi korébe tartozd koztisztviselok s
munkavallaldk tigyeiben,

¢} akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a hatidskorébe rendelt ligyekben,

d) a Feltigyelet blin- és balesetmegel6zési feladatainak tervezése, koordindlasa,

e) a kozteriileti szolgalatokat ¢&rintd egytittmiikodési megallapodasokbol fakado
feladatok meghatérozasa, koordindlasa,

f) az irdnyitisi korébe tartozé dolgozdk képzési, tovabbképzési kdvetelményeinek
meghatarozasa,

g) az aldrendeltségébe tartozok eligazitasa, beszdmoltatasa, teljesiiménykovetelményeik
meghatarozasa €s a teljesiiményértékelésiik meghatarozasa, valamint tevékenységiik
értékelése, mindsitése,

h) a feladatkorét érintd ligyekben kapcsolattartas a szolgélati feladatok ellatasdban
kozremitkodo, illetve azt tamogatd rendvédelmi és mas rendészeti egylittmikodokkel,
allami, dnkormanyzati szervekkel,

i} fegyelmi és/vagy kértéritési eljaras meginditasara javaslat, jutalmazasi, kitlintetést
javaslatok felterjesztése az igazgatéhoz az irdnyitdsa ald tartozd dolgozék

tekintetében,
j) ellenérzi az  alarendeltségébe  tartozé  dolgozok  tekintetében — eldirt
munkaalkalmassagot,

k) a teljesitett szolgdlatok és a megtett intézkedések jelentésére, okminyolésara,
nyilvaniartasara, elemzésére €s érickelésére vonatkozo eljarasi rend meghatarozasa,

[} aszolgalatok helyszini ellenérzésének elrendelése, az ellendrzést, vizsgélatot végzok
kijelélése, az ellenérzési terv jovahagyasa,

m) elkésziti az alarendeltségébe tartozok szabadsagolasi temtervét és gondoskodik a
szabadsag litemezés szerinti kiad4sarol,

n) naprakészen tartja az alarendeltségébe tartozok munkakori leirésait,

0) szakmai iranymutatast ad, konzultaciot, munkaértekezletet tart az alarendeltségébe
tartozd csoport munkatdrsainak, figyelemmel kiséri a szervezeti egység mnapi
tevékenységét,

4 A PTVB 485/2024. (XI1.10.) sz4m0 hatarozata alapjan elfogadott. Hatalyba 1épés: 2025.01.01.
15 A PTVB 485/2024. (X1I.10.) szamu hatarozata alapjan elfogadott. Hatilyba 1épés: 2025.01.01.




p) figyelmemmel kiséri az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységet érinté

q)

jogszabalyok valtozésait, gondoskodik arrél, hogy a kozteriilet-felliigyeldk, és a fizikai
munkatarsak munkajukhoz sziikséges mértékben megismerjék és alkalmazzak a
hatidlyos joganyagot; biztositja a feladat- és hataskdrére vonatkozd kozponti
jogszabdlyok, onkormanyzati rendeletek, a Feliigyeletnél érvényben 1évd igazgatoi
utasitasok és egyeb belsd normék betartasat, illetve alkalmazasat,

javaslatot tesz a kozterlilet-felligyel6k munk4jat tAmogatd ¢s fizikai munkatérsak
feladatait- és hatdskorét érintd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok modositdsara vagy
elkészitésére,

a kozterilleti, objektumorzési, tigyeleti, készenléti szolgalati feladatok tartalmaéra,
tervezésére, szervezésere, és a végrehajtas rendjére vonatkozd utasitasok elOkészitése,
a kozteriileti, objektumorzési jaror- és Orszolgalatot ellatd kozteriilet-feliigyeldi
allomany igénybevételével jard szolgalat-tervezet, szolgalati utasitas, jarér-
utiranyterv, Orutasités, érzés-védelmi terv, akcid-terv elkészitése.

17. Hataskore:
A Kozteriileti Osztaly, a térfigyelo- és a kozterlleti szolgalat iranyitisa, cllendrzése. A
kozteriiletek tisztasdgénak, rendjének ellendrzése.

18. Felelds:
d) a kozteriilet-feliigyelok és fizikai munkatarsak, helyettesités esetén az

alarendeltségében feladatot cllatok feladatainak jog- és szakszerll ellatdsért, a
munkarend ¢€s a fegyelem fenntartasaért,

e) a feladatkérébe tartozd iligvekben hozott dontések jogszertiségéért, azok pontos,

f)

hataridében torténd végrehajtasacért,
a szervezeti egységek tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai ¢&s
biztonsagtechnikai eszkdzok ellendrzéséért.

A jogi és kommunikacids osztdlyvezetd

19. A jogi és kommunikéacios osztalyvezett a Feliigyelet igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa ala
tartozd, osztilyvezetd besorolast vezetd.

20. Feladata:

a)
b)

¢)
d)

¢)

g)
h)
i)
i)
k)

iranyitja és ellendrzi az alarendeltségébe tartozd dolgozok munkajat,

naprakészen tartja az alarendeltségébe tartozok munkakori lefrasat,

javaslattételi jog a kdzvetlen irdnyftasi korébe tartozo dolgozdk ligyeiben,

a kiadmanyozasi jogktr gyakorlasa a hataskorébe rendelt tigyekben,

az alarendeltségébe tartozok eligazitisa, beszamoltatdsa, teljesitménykdvetelményeik
meghatarozasa €s a teljesitményértékelésiik meghatarozasa, valamint tevékenységlik
értékelése, mindsitése,

fegyelmi és/vagy kartéritési eljaras meginditisara javaslat, jutalmazasi, Kitlintetési
javaslatok felterjesztése az igazgatdhoz az iranyitdsa ald tartozd dolgozok
tekintetében,

elkésziti az aldrendeltségébe tartozdk szabadsagolasi Utemtervét és gondoskodik a
szabadsag ittemezés szerinti kiadasarol,

az alarendeltségebe utalt szakmai feladatok végrehajtasa, végrehajtasanak iranyitésa,
a Feliigyelet kozzétételi kitelezettségeinek teljesitése €s naprakészen tartasa,

az igazgatd altal elrendelt fegyelmi és kartéritési eljarasok lefolytatasaban
kézremikddés,

a Ielligyelet mitkGdését érintdé belsd szabalyozasok (korlevél, utasitds, szabalyzat,
SZMSZ, Alapité Okirat), modszertani segédletek, mas szakanyagok kidolgozasara,




aktualizdlasara irdnyuléd feladatok 6sszehangoldsa, tervezetek elkészitése €s
naprakészen tartasa,

1) koézrem(kodik a Feliigyelet feladatkérét érint6 onkorméanyzati  dontések
el6készitésében és megval dsitasaban,

m) kapcsolatot tart a megbizas alapjan eljaré ligyvédi irodakkal,

n) a kozérdeklG kérelem, bejelentés, panasz kivizsgalédsban és elbiralasaban vald
kézremiikddés, amennyiben az nem tartozik mas szerv — kiilondsen birésagi,
kiézigazgatési-, szabalysértési hatosag — vagy szervezeti egység hataskoérébe,

o) egyilttmiikddés a Feliigyelet egyéb szakmai teriileteinek vezetbivel,

p) azigazgatd altal meghatarozottak szerint képviseli a Feliigyeletet peres és nemperes
iigyckben,

q) a Feliigyelet szerz6déseinek elékészitése és jogi ellenjegyzése,

r) kiilén igazgatdl utasitis alapjan sajtdmegkeresésekre valaszterv, nyilatkozat
elkészitése,

s) kiilon igazgatdi utasitds alapjan sajtonyilatkozat, riport esetén a Felligyelet
képviselete,

t) Feliigyelet weboldaldnak és kiztsségi portaljanak folyamatos figyelemmel kisérése,
azok szerkesztése, a megjelenitendé tajékoztatdk, posztok elkészitése, egyiittmikddeés
az ezen feladatokban résztvevd cégekkel.

21. Hatiskore:
a) javaslattételi jog a munkaltat6l jogok gyakorlasa tekintetében a kozvetlen iranyitési
korébe tartozé dolgozok ligyeiben,
b) a kiadméanyozasi, nyilatkozattételi jogkor gyakorlasa a hataskorébe rendelt igyekben,
¢) az egyes szervezett egységek jogszerl miikddésének elOsegitése,
d) kozremikodés a Feliigyelet jogszerlt miikodéséhez sziikséges feltételek
meghatarozasaban, biztositasdban.

22, Felelos:
A jogszabalyokban, valamint a belsé szabdlyozdsokban meghatarozott feladatok jogszerti
végrehajtasaért.

A gazdasagi és munkaiigyi osztalyvezetd

23. A gazdasdgi és munkaligyi osztalyvezetd a Feliigyelet igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa
ala tartozd, osztalyvezetd besoroldsu vezetd.

24. Feladata:

a) Irdnyitja és ellendrzi az aldrendeltségébe tartozo dolgozok munkajat,

b) naprakészen tartja az alarendeltségébe tartozok munkakori leirdsat,

¢) javaslattételi jog a kdzvetlen iranyitasi korébe tartozo dolgozdk ligyeiben,

d) akiadményozasi jogkor gyakorlasa a hatskorébe rendelt tigyekben,

e) az aldrendeltségébe tartozok eligazitdsa, beszdmoltatasa, teljesitménykdvetelményeik
meghatarozasa és a teljesitményértékelésiik meghatarozasa, valamint tevékenységik
értekelése, minbsitése,

f) fegyelmi és/vagy kartéritési eljaras meginditasara javaslat, jutalmazdsi, kitiintetési
javaslatok felterjesztése az igazgatéhoz az irdnyftdsa ald tartozé dolgozok
tekintetében,

g) elkésziti az alarendeltségébe tartozok szabadsagolasi litemtervét és gondoskodik a
szabadsag {itemezes szerinti kiaddsarol,

h) az alarendeltségébe utalt szakmai feladatok végrehajtasa, végrehajtasanak iranyitasa,

1o




i) '%a koliségvetds osszedllitisa és sziikség esetén évkoézi modositdsanak
kezdeményezése,

j)} abefolyt bevételek (birsagok, dijak) analitikal nyilvantartasa,

k) ajovahagyott eldirdnyzatokkal térténd gazdalkodas megszervezése, azok folyamatos
figyelemmel kisérése,

1) ahavi pénzforgalmi jelentés, az idokozi mérlegjelentés, az éves mérleg és beszamol6
clkészitése a Feliigyelet gazdalkodasaval kapcsolatosan,

m) a Feliigyelet szerzédéses jogviszonybdl adodé kotelezettségének figyelemmel
kisérése és hataridore torténd teljesitése,

n) akdltségvetési tamogatas felhasznaldsa és annak ellenbrzése, elemzése,

0) az eldzd évi pénzmaradvany megallapitdsa, elszamolasa,

p) a Feliigyelet személyi- és eszkdzélloméanya pénziigyi alapjainak biztositasa,

q) a Feliigyelet pénziigyi és szamviteli feladatainak végrehajtasa,

1) a Feliigyelet alkalmazdsaban 4116 dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi, személyzeti
feladatok végrehajtasa, személyligyi nyilvantartasok vezetése,

s) a gazdalkodéssal kapcsolatos intézkedések el6készitése,

t) részvétel a beszerzési és kozbeszerzési terv készitéseben,

u) koltségkiadasok Bsszedllitasa azon kiils6 szervek irdnydba, amelyekkel a Feligyelet
ilyen jellegili szerzédést, megallapodast kotott.

25. Hatdskore:

a) a Peliigyelet milkddésével, fejlesztésével kapesolatos gazdasagi  kihatdsd
témakorokben  elemzé-véleményezd  tevékenysége alapjan  dontés-elokészitd
javaslatok eldterjesztése,

b) 17_

¢) a Feliigyelet milkddéséhez szitkséges ¢s indokolt beszerzések iranyitasa,

d) iniézkedés a teljesitési igazoldsok alapjan a sziikséges dtutalasokra,

e) ellenjegyzi az igazgato dltal megkdtésre varé gazdasdgi targyt szerzbdéseket.

26. Felelds:
A jogszabilyokban, valamint a belsd szabélyozasokban maghatarozott gazdasdgi €és
bérgazdalkoddsi, vagyonkezelési feladatok eredményes végrehajtasaért.

Az ligyviteli és szervezési osztalyvezett

1827, Az tgyviteli és szervezési osztdlyvezetd az Altaldnos igazgaté-helyettes kozvetlen
iranyitasa ala tartozo6, osztalyvezetd besorolasu vezetd.

28. Feladatai:

a) irdnyitja és ellendrzi az aldrendeltségébe tartozd dolgozok munkdjat,

b) naprakészen tartja az alarendeltségébe tartozék munkakori leirasat,

¢) javaslattételi jog a kdzvetlen irdnyitdsi korébe tartozd dolgozok ligyeiben,

d) a kiadmdnyozasi jogkor gyakorlasa a hatdskérébe rendelt tigyekben,

e) az alarendeltségébe tartozOk eligazitasa, beszdmoltatdsa, teljesitménykovetelményeik
meghatirozasa és a teljesitményértékelésiik meghatarozésa, valamint tevékenységiik
értékelése, mindsitése,

f) fegyelmi és/vagy kartéritési eljards meginditdsra javaslat, jutalmazisi, kitlintetési
javaslatok felterjesztése az igazgatbhoz az irdnyitdsa ald tartozd dolgozék
tekintetében,

16 A KT 269/2022. (IX.22.) sz4mi hatdrozat alapjan i)-u} pontokra modositott. Hatalyba lépés: 2022.10.01.
17 A KT 269/2022. (IX.22.) szami hatarozat alapjén hatalyon kiviil helyezett. Hatalyba lépés: 2022.10.01.
'8 A PTVB 485/2024. (XI1.10.) szdma hatérozata alapjan elfogadott. Hatalyba Iépés: 2025.01.01.
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g) elkésziti az alarendeltségébe tartozok szabadsagoldsi iitemtervét és gondoskodik a
szabadsag {itemezés szerinti kiadasardl,

h) az alarendeltségébe utalt szakmai feladatok végrehajtasa, végrehajtisanak iranyitasa,

i) figyelemmel kiséri az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek feladat- és
hataskoreit érintd jogszabalyok és bels6 szabalyozasok betartdsat, jelzi, ha allaspontja
szerint mddositasra lenne szitkség,

j) javaslatot tesz az alarendeltségébe tartoz6k munkdjat tdmogaté szabdlyzatok,
igazgatdi utasitdsok modositdsara vagy elkészitésére,

k) ellenérzi az  alarendeltségébe  tartozd  dolgozok  tekintetében  elbirt
munkaalkalmassagot,

1} naprakészen tartja, felligyeli és ellenérzi a Feliigyelet iktatasi rendjét, irattarazési- és
selejtezési eljarasat, irdnyitja és ellenérzi a Feltigyelet tigyrendjét, feliigyeli a
Feliigyelet iratkezelését, valamint intézi a jogosultsdgok beallitasat,

m} a hatarkézébe tartozo beszerzések rendjét és jogszeriiségét feliigyeli,

n) biztositja a Feliigyelet megfelel6 informatikai hatterét,

0} gondoskodik a Feliigyelet tigyfélszolgalatinak megfelelé miikodésérdl,

p) irdnyitja, szervezi és felligyeli a Feliigyelet telephelyén szolgalatot ellatok megfeleld
munkajat,

q) iranyitja, szervezi és felugyeli a Feliigyelet bels6 takaritéinak munkajat, gondoskodik
a sziikséges karbantartasi munka elvégzésének szervezésérdl.

29. Hataskore:
Az Ugyviteli és Szervezési Osztaly feladatainak irdnyitasa, ellendrzése.

30. Felelos:

1931.

a) a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd dolgozdk jog- és szakszerli munkavégzéséért, a
munkarend és a fegyelem fenntartasaért,

b) a feladatkorébe tartozd tigyekben hozott ddntések jogszerliségéért, azok pontos,
hataridében torténd végrehajtasaért,

c)a szervezeti egysége tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai ¢és
biztonsdgtechnikai eszkdzok ellendrzéséért,

d) kiilsé vallalkozokkal torténd kapcsolattartasért.

A varosiizemeltetési és koztisztasagi osztalyvezetd

A véarosiizemeltetési és koztisztasdgi osztalyvezetd az Altalinos igazgaté-helyettes

kozvetlen irdnyitasa ald tartozo, osztalyvezetd besorolasi vezetf.

-32. Feladatai:
a) irdnyitja és ellendrzi az alarendeltségébe tartozd dolgozdk munkajat,
b) naprakészen tartja az aldrendeltségébe tartozok munkakori leirdsat,
c) javaslattételi jog a kozvetlen irdnyitasi kérébe tartozd dolgozok iigyeiben,
d) alkiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa a hataskorébe rendelt tigyekben,
e) az alarendeltségébe tartozok eligazitasa, beszamoltatisa, teljesitménykovetelményeik

iy

meghatarozdsa €s a teljesitményértékelésiik meghatirozasa, valamint tevékenységiik
értékelése, mindsitése,

fegyelmi és/vagy kértéritési eljaras meginditdsara javaslat, jutalmazasi, kitiintetési
Javaslatok felterjesziése az igazgatdhoz az irdnyitasa ala tartozé dolgozok tekintetében,

g) elkésziti az alarendeltségébe tartozok szabadsagolasi iitemtervét és gondoskodik a

szabadsag tlitemezés szerinti kiadasardl,

' A PTVB 485/2024, (XI1.10.) szamu hatérozata alapj4n elfogadott. Hatdlyba 1épés: 2025.01.01.
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h)

p)

q)

$)

9

u)

figyelemmel kiséri az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek feladat- €s
hataskoreit érintd jogszabdlyok és belsé szabalyozasok betartasat, jelzi, ha allaspontja
szerint azok modositasara lenne sziikség,

a feladat- és hataskorét érintd  szabdlyzatokat, utasitdsokat, korlevelek
véleményezésében kozremikasdik,

az alarendeltségébe tartozo dolgozok kotelezd vagy indokolt képzési és tovabbképzési
kovetelményeit meghatirozza és kezdeményezi beiskolazasukat,

kiemelt figyelmet fordit az alarendeltségébe tartoz6 dolgozdk esetében a dolgozdk
megfeleld munkavédelmi eszkozzel, védofelszereléssel ellatasrol,

ellen6rzi az alarendeltségébe tartozd dolgozok tekintetében eldirt munkaalkalmassagot,
szervezi, iranyitja €s ellendrzi a park- és zoldterlilet fenntartdssal kapcsolatos
feladatokat,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a kozteriiletek gyomtalanitisdval, a kutyatiriilék taroldk
kihelyezésével, iiritésével, tovabbd a kutyafuttatok karbantartdsdval kapcsolatos
feladatokat,

kozremiikodés az onkormanyzat kezelésében 1évd kozutak fenntartasaval,
tizemeltetésével (katytzas, szényegezés, szerkezet megerdsités, sth.), azok allapotanak
ellendrzésével kapesolatos feladatokban,

a kozteriiletek tisztasdganak ellendrzését végz6 parkordk munkijinak megszervezése,
koordinalasa, korzetleirasok elkészitése, a hatiaskorébe utalt kozteriiletek takaritasanak
megszervezése, az elvégzett munka ellenérzése,

kézremiikodés a lakossagi tarsulasok és tarsulasi formakban megvaldsuld kommunélis
beruhazasokbdl (Gt, jarda, kdzmiivek) az énkormdanyzatra harulo feladatok ellatisaban,
az ilyen formaban megvalosulé jarda és atépitések miiszaki ellen6rzése,
kozremiikddés az dgazati beruhdzasok eldkészitésében és lebonyolitasdban,
kozremiikddés az Onkorményzat, vagy mas Onkorményzati szerv, vagy gazdasagi
tarsasag beruhdzisaban elkésziilt 0j utak, jardak, parkok, vagy mas kdzcélt szolgald
beruhazasok tizemeltetésére trténé atvételében,

kapesolatot tart az Onkormédnyzat szerz6dott partnerével a feladatkérébe tartozd
varosiizemeltetési €s koztisztasagi feladatok szakszer(i és hatékony ellatdsa érdekében,
a feladatk&rét érintd ligyekben kapcsolatot tart az egyéb szerzddott partnerekkel.

33. Hataskdre:
A Virosiizemeltetési Csoport, valamint a Koztisztasdgi Csoport feladatainak irdnyitasa,

ellenérzése.

34. Felelos:

a)
b)

¢)

)
)

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkavallalok jog- €s szakszerli munkavégzéséért, a
munkarend és a fegyelem fenntartasaért,

a feladatkdrébe tartozd ligyekben hozott domtések jogszerliségéeért, azok pontos,
hataridoben torténod végrehajtasaért, '

a szervezeti egysége tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai és
biztonsagtechnikai eszkozok ellendrzéséért, a dolgozdk megfeleld
képzéséért/képesitéséért és munkavédelmi eszkdzokkel, illetve védéeszkdzokkel
ellatasaért,

kiilsd vallalkozokkal térténd kapesolattartasért,

a kiils6 wvallalkozokhoz kiszervezett Onkormanyzati feladatok teljesitésének
ellendrzéséért.
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21V, fejezet
Szervezeti egységek 1étszama és feladatai

2135, Vezetk:Igazgato6
Altalanos igazgaté-helyettes
Kozteriileti osztalyvezetd
Jogi és Kommunikécids osztalyvezetd
Gazdasagi €és Munkaligyi osztalyvezetd
Ugyviteli és Szervezési osztilyvezetd
Varosiizemeltetési ¢s Koztisztasagi osztalyvezetd

2236. Igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt: 2 £6

Altalanos igazgato-helyettes hataskore, feladata: A 14/a-14/d. pontban irtak. Kozvetlen
irdnyftasa ald tartozik az Ugyvitell és Szervezési Osztily vezetdje, valamint a
Virostizemeltetési és Koztisztasagi Osztaly vezetoje.

Titkérsagi referens hataskore, feladata: A titkarsagi referens hatdskore az 1gazgatdt tAmogatod
adminisziracios és egyéb tevékenységek ellatdsara terjed ki. — Feladata tobbek kozott az
igazgatdé e-mail cimére érkezd bejelentések fogadésa, iktatdsra €s szignalasra elkészitése,
tovabba ezekrdl referalas az igazgatonak; titkarsagi feladatok ellatisa; az Igazgatd sajat
hataskorébe tartozd, vagy az altala magahoz vont igyek elékészitése.

37. Kozteriileti Osztaly: 56 {6
BAz oszidly munkéjat az osztalyvezetd irdnyitja az osztilyon beliili csoportvezet6kon
keresztiil, killonosen az alabbi feladatok terén:

a) Kozvetlentil az Osztaly vezetdjének iranyitasa ala tartozo ligyintéz6 hataskore, feladata:
Az ligyintéz6 hataskore az Osztaly feladataival 6sszefiiggd koordinéld, adminisztracios
és elokészité tevékenységre terjed ki. — Feladatai tobbek kozott a kozteriilet-feliigyel6k
részére meghatarozott feladatok végrehajtasanak adminisztracids, ligyintézési, referalasi
rendjének koordinalasa; szakmai szempontok alapjan az allampolgari panaszokkal és
bejelentésekkel sszefiiggd ligyek iratainak a rendszerezése, valasztervek készitése; az
Osztaly vezet6ének e-mail cimére ¢érkezé bejelentések fogadasa, iktatasra és szignaldsra
elékészitése, tovabbad ezekrSl referdlds az Osztaly vezet6jének; a referalashoz
felterjeszteft szakmai iratok elSkészitése és rendszerezése; a feladatkdrébe utalt
tigyiratok iktatasi teljességének, hataridejének és formai kivetelményeinek ellendrzése.

b) 2*Kozteriileti Csoport: A csoport munkajat a csoportvezet8k irdnyitjdk. A Csoporthoz
tartozd dolgozok kozteriilet-feltigyel6k (altalanos ¢és turisztikai), segédfeliigyeldk,
kerékbilincseldk és gépjarmiivezetdk (elszallitas).

-ba) Csoportvezet$ hataskore, feladata: A csoportvezetd hataskore a kdzvetlen irdnyitdsa
alatt 4llo6 dolgozék munkairanyitdsara, munkaszervezésére, beszamoltatisara és
ellentrzésére terjed ki. — Feladata tobbek kozott a szolgilat tervezés; szabadsagok
kiadéaséardl, szabadnapok kivételér6l gondoskodas; jelenléti iv pontos vezetésének
cllendrzése; a kozteriilet-felligyelok részére elvégzendd feladatok kiaddsa; koztertilet-
feltigyel6i feljelentések ellenérzése és sziikség szerinti javitdsa; az alarendeltségébe
tartozok eligazitasa és beszamoltatasa, a felmeriild rendellenességek és hidanyok jelzése

2 A KT 80272021, (IX.30.) szamit hatdrozata alapjan elfogadott. Hatélyba 1épés: 2021.10.01.
2L A PTVB 485/2024. (X11.10.) szamu hatarozata alapjan elfogadott. Hatdlyba lépés: 2025.01.01.
22 A PTVB 485/2024. (X11.10.) szamu hatdrozata alapjan elfogadott. Hatalyba Iépés: 2025.01.01.
B A PTVB 485/2024. (X11.10.) szam hatarozata alapjan elfogadott. Hatdlyba lépés: 2025.01.01.
A KT 269/2022. (IX.22,) szam hatdrozata alapjan modositott. Hatélyba 1épés: 2022.10.01.
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az Osztaly vezetbje felé; a munkakezdés és befejezés idGpontjanak, a ruhdzatnak,
apoltsagnak, a kitelez§ felszerelések meglétének az ellendrzése; a koztertileti szolgalat
és a bel-szolgélat munkavégzésének, feladatelldtisdanak az ellendrzése; a szigoru
szamaddsti okmanyok kiaddsanak, visszavételének, meglétének, tartalmanak,
kitsltésének ellendrzése; a kerékbilincses szolgalat eszkizei meglétének és épségének az
ellenbrzése; a szallitishoz szitkséges eszkdzok meglétének ¢s épségének az ellendrzése;
kapesolttartds a vizi rendészettel; ellen6rzi és koordindlja a kézterilleti jarOrok
intézkedéseit; a jogsértések miatt érkezé bejelentéseket Osszegezve tervezi a
szolgdlatellatast, leszerelés és felszerelés csetén a felszerelések meglétének és
leaddsédnak az ellendrzése; a ra szignalt ligyek kivizsgalasa, elvégzése.

bb) Kozteriilet-feliigyelé hatiskore, feladata: A koztertilet-feliigyel6 hataskore a
jogszabaly altali felhatalmazason alapuld ellendrzésekre, intézkedésekre terjed ki a
keriilet kozigazgatisi teriiletén. — Feladata tobbek kozott a kozteriiletek jogszerd
hasznélatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve titkezel6i hozz4jarulashoz
kotott tevékenység szabalyszerliségének ellentrzése; a kizteriilet rendjére és tisztasagara
vonatkozé jogszabdly altal tiltott tevékenység megelézése, megakadilyozasa,
megszakitdsa, megszintetése, illetve szankciondlasa; kozremilikddés az épitett ¢és a
természeti kémyezet, a kbzrend, a kdzbiztonsag, az Snkormanyzati vagyon védelmében,
a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasdnak ellendrzésében.

be) Kozteriilet-feliigyelé (turisztikai) hatdskore, feladata: A kozteriilet-felligyeld
(turisztikai) hataskore a jogszabaly altali felhatalmazason alapulé ellendrzésekre,
intézkedésekre terjed ki a keriilet kozigazgatdsi teriiletén, tovabbd a kiemelt
id8szakokban és helyszineken tdjékoztatdsi, turisztikai feladatokra. — Feladata t6bbek
kdzott a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez,
illetve Gtkezeldi hozzdjarulashoz kétsit tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése; a
kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabdly éltal tiltott tevékenyseg
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;
kozremiikodés az épitett és a természeti kérnyezet, a kozrend, a kozbiztonsag, az
dnkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasdgra vonatkozd jogszabdlyok
végrehajtisdnak ellendrzésében; kiemelt idészakokban és teriileteken téjékoztatasi és
turisztikai feladatok elldtdsa.

be/l. Segédfeliigyeld hataskore, feladata: A segédfeliigyeld hatdskdre a kozteriilet-
feliigyeld napi munkajanak a segitésére terjed ki a 2012. évi CXX. térvényben, valamint
a 65/2012. (XII. 13.) BM rendeletben irtak szerint, azaz 6nall6 intézkedésre nem
jogosult, munkdjat kizardlag a kozteriilet-feliigyel8jelenlétében ¢s utasitasara végezheti.
— Feladata tobbek kozott a tdjékoztatas; a kozteriilet-feliigyelé intézkedéseivel,
jelentéstételi kotelezettségével kapesolatos jegyzkonyvek és mas iratok el6készitese;
védett vagyon 8rzésével Ssszefiiggésben épiilet vagy épitmény lezardsa, dolog ideiglenes
elvétele esetén az elvett dolog 6rzésében és szdllitasdban kézremlikodés; a kozteriilet-
feliigyel6 intézkedése folytin megsériilt személynek torténd segitségnyujtas; a
kodzteriilet-feliigyeld intézkedésével kapcsolatos értesitési kotelezettség teljesitése, a
helyszin bizfositasa.

bd) Kerékbilincsel hataskére, feladata: A kerékbilineseld hataskore a feltigyeléi utasitas
alapjan torténd kerékbilincs felhelyezésére és — akar feltigyeldi jelenlét nélkul térténd —
jogszabalyi feltételek megléte esetén torténd levételére, valamint az ezekhez kapesolddo
tevékenységekre terjed ki. — Feladata tobbek kozott a kozterlilet-felligyeld utasitdsa
alapjan a Xkerékbilincs szakszeri felszerelése az (érintett jarmdre; a rogzités
megsziintetésének kezdeményezését kévetd 2 oran bellil a rogzités megsziintetése; a

2 A KT 269/2022. (I1X.22.) szamn hatdrozatdval megdllapitott. Hatdlyba lépés: 2022.10.01.
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kerékbilincselés dijabol szdrmazd bevétel kezelése akar készpénzes, akar bankkartyds
(POS terminal) fizetés esetén; a rogzités dija tekintetében szabdlyszer( nyugta/szamla
kidllitasa; a kapcsolatos bejelentések €s megtett intézkedések rogzitése az erre a célra
rendszeresitett napléban; kerékbilinesek karbantartasa, a munkavégzéshez sziikséges
informatikai eszkozok kezelése, allagmegoévasa; a hivatalos személynek mindsiilé
kozterilet-feligyeld  szolgélati  tevékenységének  segitése, kozremiikodés a
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

be) Gépjarmiivezetd (elszallitds) hataskore, feladata: A gépjarmiivezeté hataskdre a
feliigyeldi utasitas alapjan térténd jarmielszallitdsra és jarmilerakodésra, valamint az
ezekhez kapesolodd tevékenységekre terjed ki, — Feladata tobbek kozott a kozteriilet-
feliigyeld utasitasa alapjan a jarmil felrakodésa, telephelyre széllitasa, valamint oft
lerakodéasa; indokolt esetben feliigyel6i vagy vezetdi utasitasra jarml atrakodasa; az
alaptevékenység ellatdsa sordn a szallitott jarmi megfelelo, szakszerii rogzitése,
épségének megovasa a felrakas, lerakas és szallitds; a megszakitott intézkedésekbdl
szarmazd bevétel kezelése akdr készpénzes, akar bankkartyas (POS terminal) fizetés
esetén; a megszakitott intézkedés dija tekintetében szabdlyszerli nyugta/szamlia
kidllitasa; a specialis szallitd eszkéz (jarmil) és felépitménye szakszerl kezelése,
tizemeltetése; a kapesolodd dokumentacidk naprakész vezetése; a szitkséges hatosagi
vizsgalatok id6pontjanak (min. 2 héitel kordbban) jelzése; eseti jelleggel, vezet6i
utasitasra hulladékelszallitasaban kozremi(ikodés; a hivatalos személynek mindsitld
kozteriilet-feliigyeld  szolgalati  tevékenységének  segitése, koézremiikodés a
meghatarozott feladatok végrehajtasiban.

Térfigyel6 Csoport: A csoport munkajat a térfigyeld csoportvezeté iranyitja. A
Csoporthoz tartozo dolgozdk diszpéceserck ¢s kozteriilet-feliigyelok (6rszem).

ca) Csoportvezetd hataskore, feladata: A csoportvezetd hataskore a kozvetlen iranyitasa
alatt allé dolgozdék munkairanyitasara, munkaszervezésére, beszédmoltatasira ¢&s
ellendrzésére terjed ki, valamint a térfigyeld eszkbzok folyamatos miikoddképességének
a biztositasara. — Feladata killondsen a térfigyeld szolgalatot ellatok munkavégzésének
az iranyitasa, részilkre feladatmeghatarozas, ellendrzés; az alarendeltségébe tartozok
eligazitdsa és beszamoltatésa, a felmertil6 rendellenességek és hianyok jelzése az Osztaly
vezetdje felé; a munkakezdés és befejezés iddpontjanak, a ruhdzatnak, apoltsagnak az
ellenérzeése; jelenléti iv naprakész vezetésének az ellentrzése, a felligyeldi
intézkedésekhez kapcsolédd dokumentacié Osszegylijtése, atadasa iktatasra; a
kerékbilincselési ¢s jarmtielszallitasi tevékenység adminisztraciojanak ellendrzése, a
feladatot ellatok altal kezelt bevételek megfelelGségének az ellendrzése, a bevétellel a
Gazdasigi és Munkatigyi Osztdly felé elszamolas; az elszallitott jarmiivek honlapra
feltoltésének ellendrzése; szolgdlati jarmiivek tisztan és tizemkész allapotan tartdsanak
az ellendrzése; az osztdly dolgozéi Aaltal haszndlt technikai eszkézok Aallapotanak
ellendrzése, hibdk vagy hidnyok jelzése az illetékes osztaly felé; a térfigyeld
mitkédésének iranyitasa, ellenOrzése; a térfigyel6 technikai eszkdzeinek (kiils®, belsd)
karbantartdsanak, hibak elhéaritdsanak kezdeményezése, a fejlesztésekkel, bovitésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, megvaldsitasuk ellenérzése; adatkimentések; a
térfigyelével kapcsolatos adminisziracios dokumentumok &sszegyiyjtése és iktatasra
leaddsra; a lehetséges 1 telepitése helyszinek folyamatos nyomon kovetése,
Javaslattétel; térfigyeld miikédésének €s naplozasanak folyamatos ellenérzése, hiba
jelzése a karbantartast ellatd cég felé; tavfelligyeleti rendszer felligyelet, kezelése,
kapesolattartokkal kapcsolattartas; a csoport feladataihoz kapcsolédo nyilvantartasok
naprakesz vezetése.
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d)

cb) Diszpéeser hataskére, feladata: A diszpécser hataskore a térfigyeld szolgalat
iranyitasara, segitésére, informacio adasra terjed ki, tovabba kapcsol6dé adminisztracios
és ellenérzd tevékenységekre. — Feladata tobbek kozott a térfigyelés jelenléti iv
megfeleld  vezetésének az ellendrzése; tavieliigyeleti rendszer kezelése;
szolgalatkezdeéskor a térfigyelGben talalhatd eszkdzoket, dokumentumokat ellendrzése;
a pda helyiségben -elhelyezett eszkozok meglétének tételes ellendrzése €s
milkddésképességének ellenérzése szolgilat kezdéskor; a napt feladatokelvégzéséhez
sziikséges eszkOz0k kiosztidsa a jardroknek (radid, PDA); radids kapesolattartds a
jarérokkel; az tigyfélszolgalattol érkezb bejelentések kezelése, rogzitése, a bejelentések
kapcsan sziikséges intézkedések megtétele (jelzés a csoportvezetd felé, vagy jaror
kiildése); az intézkedésekrdl torténd visszajelzések adminisziralasa; jarmiiszallitas és
bilincselés kapcsan adatlekérés a kozponti nyilvantartobol, honlapon rogzitése,
rendbrségre meglkiildése, az ezekkel kapcsolatos adminisztracid elvégzése, bevételek
kezelése, az ezekhez kapcsolodd dokumentacié gyljtése, tablazatos vezetése; a
térfigyelé kozpontban észlelt hibdk jelzése a vezeid felé, a felvételekkel kapcsolatos
hivatalos megkeresések teljesitése, ezek adminisztracidja; a jardrszolgalat radion térténd
bejelentkezéseinek adminisztricidja.

cc) Kozteriilet-felligyeld (6rszem) hataskore, feladata: A kizteriilet-feltigyeld hataskore
a jogszabdly altali felhatalmazason alapulé ellenérzésekre, intézkedésekre terjed ki a
kertilet kbzigazgatasi teriiletén, tovabba kiemelt szolgalat ellatasara a BREFK II1. Kerlileti
Rendérkapitanysag rendéreivel. — Feladata tobbek kozott a kozterilletek jogszeri
hasznalatanak, a kozteriileten folytatoit, engedélyhez, illetve ttkezeldi hozzajarulashoz
kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenbrzése; a kozteriilet rendjére €s tisztasagara
vonatkozé jogszabaly Altal tiltott tevékenység megelézése, megakaddlyozasa,
megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalisa; kozremiikodés az épitett és a
természeti kdmyezet, a kézrend, a kdzbiztonsag, az snkormanyzati vagyon védelmében,
a koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtisanak ellenérzésében; rendbrséggel
kozos szolgilat ellatas; a tavfeliigyeleti riasztasokra valo azonnali reagalds, valamint a
térfigyeld kamerak altal lefedett teriileten vald jarérszolgalat ellatasa, a térfigyeld
kamerakon keresztiil t61téné észlelésekre valo reagalas.

Tertileti Feliigyeldi Csoport: A csoport munk4jat a csoportvezetd irdnyitja. A Csoporthoz
tartozo dolgozok kozteriilet-feliigyeldk (tertileti). '

da) Csoportvezetd hataskore, feladta: A csoportvezettd hatiskore a kzvetlen iranyitdsa
alatt allé6 dolgozok munkairanyftasara, munkaszervezésére, beszamoltatasara ¢s
ellenérzésére terjed ki. — Feladata kiilénosen a teriileti feliigyelok munkajanak
koordindlésa, ellendrzése; az alarendeltségebe tartozok eligazitasa €s beszamoltatasa; a
Telmertiild rendellenességek €s hianyok jelzése az Osztaly vezetdje felé; a munkakezdés
¢s befejezés idOpontjanak, a ruhdzatnak, 4poltsagnak, a kotelez6 felszerelések
meglétének az ellendrzése; a munkavégzés, feladatellatas ellendrzése; a feliigyelOkre
(teriileti) szignalt tigyiratok megfeleld kivizsgalasat ¢s hataridejének betartdsat nyomon
koveti, ellendrzi, az iigyiratok visszavételérdl gondoskodik; kézremiikodik az
Onkormanyzati és Onkormanyzati intézmények rendezvényei Dbiztositdsanak a
megszervezésében (szervezdvel torténd egyeztetés, forgalomtechnikai engedélyek
beszerzése, kozlekedési tablak elhelyezése, jogszabilysértések megsziintetése); a keriilet
kozigazgatasi teriiletén a forgalomtechnikai problémak felderitése, értckelése és a hibék
megsziintetésére javaslattétel, intézkedés.

db) Kozteriilet-feltigyel® (teriileti) hataskore, feladata: A koztertilet-feligyeld hataskore
a jogszabaly 4ltali felhatalmazason alapul6 ellendrzésekre, intézkedésekre terjed ki a
keriilet kozigazgatasi teriiletén beliil, kiemelten a sajat kirzetében. — Feladata tobbek
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kozott a lakossaggal valé kapesolttartas, egyedi probléma megoldas; a koztertiletek
jogszer(i haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve utkezelbi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése; a kozteriilet
rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa; kdzremiikddés
az épitett s a természeti kdrnyezet, a kbzrend, a kdzbiztonsag, az dnkorméanyzati vagyon
védelmében, a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;
az adott korzet kozbiztonsagi helyzetének feltérképezése, frekventalt teriiletek kiemelt
cllendrzése és tarsszervekkel (rendérség, polgarérség, NAV, polgarmesteri hivatal
illetékes szerve) egyiittmiikddés; az adott korzet terliletén a lakossaggal torténd
kapesolatfelvétel €s kapcsolattartis.

38. Jogi és Kommunikaciés Osztaly: 5 fo
Az osztaly munkajat az osztalyvezetd iranyitja. Az Osztalyhoz tartozé dolgozok jogi eléado,
kommunikécios referens és tigyintézb.

a) Jogi elbéado hataskére, feladata: A jogi el6add hataskore az Osztaly jogi vonatkozdsi
feladatainak elékészitésére ¢s tamogatasara terjed ki. — Feladatai tobbek kozott a
jogszabalyi valtozasok nyomon kévetése; a ra szignalt beadvanyok, kérések, panaszok,
észrevételek kivizsgilasa; valasztervek elkészitése és referalas a kozvetlen vezetdjének;
a részére meghatdrozott esetekben Ugyfelekkel, mdas szervezetekkel levelezés
lefolytatasa; meghatarozott feladatokban egytittmiik6dés az Snkorményzat mas szervezeti
egységeivel; az intézmény szerzédéseinek elokészitésében részvétel;  kiilon
meghatalmazas alapjan az intézmény képviselete mds hatdsag, birdsag elotti eljardsban;
vezetOje dltal meghatarozottak szerint a kommunikaciés anyagok elkészitésében
kézremiikodes; az osztalyvezetd helyettesitése tavolléte esetén.

b) Kommunikacios referens hataskére, feladata: A kommunikacios referens hataskére a
Feliigyelet hatékony és tényszerli kommunikécidjanak az el8segitésére terjed ki. —
Feladata tbbek kozétt szérdlapok, nyomtatvanyok, tablak el6készitése, szerkesziése;
videds anyagok, képfelvételek készitése; cikktervek elkészitése és honlapra, facebookra
vagy instagramra feltéltése; videds anyagok és képfelvételek készitése soran a beleegyezd
nyilatkozatok felvétel készitése el6tti begytjtése, késobb atadasa iktatasra, az érintettek
megfelelé tajékoztatdsa a helyszinen; az Osztaly feladat- és hatdskorébe tartozo,
lakossagot/nyilvanossagot érintd projektek, palyazatok kidolgozasa, szervezése, segitése;
kommunikaciéval  kapcsolatos  szakanyagok — osszeallitdsa, javaslatok  tétele;
meghatarozott kommunikécios feladatokban egyiittm(kodik az Onkormanyzat mas
szervezeti egységeivel, gy killéndsen az dnkormanyzat sajtdé osztalyaval; Feliigyelet
honlapjdnak, facebook- és instagram oldaldnak naprakészen tartdsa, azokra posztok
készitése és feltdltése; a rd szignalt kommunikacids iratok esetében véalasztervezet
készitése, ratok kezelése, naprakészen tartdsa.

¢) Ugyintézé hataskére, feladata: Az ligyintézé hataskore az osztalyvezetd dltal ra szigndlt
feladatokra €s adminisztracios tevékenységek ellatasara terjed ki. — Feladata tébbek
kozott az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd projektek kidolgozasa, szervezése,
kapcsolatfelvétel az érintett szervekkel, maginszemélyekkel; kdzremiiksdés a kdzteriilet-
feltigyeli munkat érinté témakkal kapcsolatos oktatasi anyagok Osszeallitdsaban; a
szemelyére szignalt beadvanyok, kérések, panaszok, é&szrevételek, kozérdeki
bejelentések kivizsgaldsa, valaszterv készitésé; a Feliigyeltet érintd palyazati anyagok
iddszakos attekintése és a Felligyeletet érintd palyazat jelzése a vezet6 felé, a palyazati
anyag Osszedllitasdanak el6segitése; belsd szabdlyozasi anyagok el6készitésében
részvétel, vezetdi utasitasra kommunikacios anyagok készitésében részvétel; az
osztalyhoz tartozok munkéjanak segitése
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39. Gazdasagi és Munkaiigyi Osztily: 8 16
Az osztaly munkdjat az osztalyvezetd iranyitja. Az Osztalyhoz tartozd dolgozok gazdasagi
ligyintézdk, konyveldk és munkaligyi tigyintézok.

a)

b)

Gazdasagi tigyintéz6 hataskore, feladata: A gazdasdgi ligyintéz6 hataskore a Feltigyelet
gazdasdgi, pénziigyi feladatainak ellatasdra, tAmogatdsara terjed ki. - Feladata t6bbek
kézott az igazgatohoz érkezett, felterjesztett vagy ott késziilt valamennyi gazdasagi-
pénziigyi, munkaligyi-személyiigyi irat nyilvantartdsa, a pénzgazdalkodasrol,
pénzellatasrél és pénzkezelésrdl torténd gondoskodas; a pénzforgalom megszervezése;
a Feliigyelet likviditisdnak biztositdsa, a hdzipénztar sziikség szerinti feltoltésével; a
beérkez6 szamldk nyilvantartasba vétele, utalasra/kifizetésre valé elSkészitése,
utalvanyrendelet €s a sziikséges mellékletek csatolasa, ¢rvényesitésre 4tadasa;
atutalasok hatarid6ben térténd teljesitése; szamlak felvezetése a sziikséges analitikéba,
illetve a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa; a hazipénztar készpénzforgalmanak
lebonyolitasa, illetve a dolgozok részére esetlegesen adandé utalvanyok, BKK bérletek,
egyéb juttatiasok kiadasa; a befizetésekr0l szdmviteli bizonylat/szamla kiallitasa; a
szigor(i szdmaddsG nyomtatvdnyok nyilvéntartasa; kapcsolatiartds a bankokkal,
szallitokkal; szallitoi folyoszamldk egyeztetése, késedelmi kamat kovetelések
nyilvéintartdsa, teljesitése; az alszdmlakra érkezd befizetések folyamatos figyelemmel
kisérése, birsdg alszamla esetén enneck rogzitése az UNIKER rendszerben; a
beazonositatlan, téves, tobblet illetve a feljelentés utdn érkezett befizetésekkel
kapcsolatban nyilvantartas vezetése, sziikséges intézkedések megtétele; az analitikai
nyilvantartds (UNIKER) és a fokonyvi konyvelés egyezbdségének folyamatos
ellen6rzése;  birsdgokkal  kapcsolatos  gazdasdgi  vonatkozasi  levelezések;
jarmutiszallitasbdl szdrmazd bevételek nyilvantartasa, ellenérzése; a Feliigyelet €ves
koltségvetésének az elokészitésében valé kézremilkodés; a havi és negyedéves
beszamolok, az intézmeény pénzforgalmi jelentéseinek és mérlegbeszamoldinak, az
esetleges koltségvetési modositasok el6készitéséhez adatszolgaltatds; a Feliigyelet
targyi eszkozei, berendezési targyai, készletei, szakmal anyagai leltdrozasaban,
nyilvantartasaban, selejtezésében vald részvétel.

Konyvel6 hataskore, feladata: A kdnyvel6 hataskore a Feltigyelet gazdasagi, pénziigyi
feladatainak ellatdsdra, tdmogatasara terjed ki. — Feladata tobbek kozott az analitikai
nyilvantartds (UNIKER) ¢s a fékdnyvi konyvelés egyezdségének folyamatos
ellendrzése; a Feliigyelet szamviteli rendszerének és kapcesolédd tigyvitelének, a
bizonylati rendszernek a kialakitisdban, mikddtetésében, a pénziigyi-szamviteli
szabdlyzatok elkészitésében vald részvétel; a Feliigyelet éves koliségvetésének az
elkészitésében vald kozremiikddés; a havi és negyedéves beszamoldk, az intézmény
pénzforgalmi jelentéseinek és mérlegbeszamoldinak, az esetleges koltségvetési
modositasok elékészitése; a koltségvetési eldirdnyzatok megtervezése, teljesitésének
nyomon kovetése; a gazdasagi, pénziigyi helyzet attekintd nyilvantartisanak a kezelése;
a Felligyelet kinyveinek a vitele; ASP és KGR rendszer haszndlata; a jogszabalyok altal
eldirt gazdasdgi vonatkozast adatszolgaltatisok, bevalldsok §sszeallitasa (KHS, NAV,
MAK); a Feliigyelet térgyi eszkozei, berendezési targyai, készletei, szakmai anyagai
leltarozasaban, nyilvantartasaban, selejtezésében vald kézremiikodés.

Munkatgyi iigyintéz6 hataskore, feladata: A munkaiigyi tigyintézé hataskore a
Feliigyelet személyiigyi feladatainak ellatasara, tAmogatasara terjed ki. — Feladata
tébbek koézott a munkaligyi-személyligyi iratok nyilvantartasa; a Feliigyelet ¢ves
koltségvetésének elkészitésében, a havi és negyedéves beszdmoldk, az intézmény
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pénzforgalmi jelentéseinek ¢&s mérlegbeszamoldinak, az esetleges koltségvetési
modositasok elkészitéséhez adatszolgaltatds; koézremiikédés a Feliigyelet munkaligyi-
személyzetl nyilvantartdsi rendszerének kialakitdsaban, ennek folyamatos naprakész
vezetése; kozremilkddés a. személyzeti dontések elbkészitésében, a munkakorék
palyaztatasanak elOkészitésében, lebonyolitasaban; k&zremiikddés a kozszolgalati
jogviszonnyal és munkaviszonnyal &sszefiiggd belséd szabdlyzatok kidolgozasaban,
folyamatos karbantartasaban; a Koézpontositott Illetmény szamfejtési Rendszeren
(KIRA) keresztiil a munkatigyi adatok folyamatos karbantartésa, illetve a jogviszonnyal
osszefliged adatkezelés és nyilvantartds a mindenkori jogszabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak megfeleléen; a munkaiigyi iratok elkészitése (kinevezés,
megszlntetés, atsorolds, kinevezés moédositds stb.); nem rendszeres kifizetések
szamfejtése, tavollétjelentés; adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstar részére;
munkatigyi iratok kezelése, tdrolasa, tovabbitésa; foglalkozas-cgészségligyi vizsgalatok
szervezése, nyilvantartidsa, munka- és tlizvédelmi oktatasok leszervezése, nyomon
kovetése; tovabbképzések koordinalasa, tanulmanyi szerzddések eldkészitése; alap- és
szakvizsgaval kapcsolatos beiskolazasok, egyéb adminisziracié ellatisa; munkakori
leirasok  feliilvizsgdlatdnak nyilvantartdsa; tarsadalombiztositassal, addzéssal
Osszefiiggd tevékenységek; a koztisztviseldi vagyonnyilatkozat tételhez kapcsolédo
adminisztracié  elvégzése, a  vagyonnyilatkozatok  megfeleld  kezelése;
teljesitményértékelés, mindsités feladataiban részvétel, kapcsolodd adminiszirdcio
elvégzése, az iratok megfelelé kezelése, nyilvantartisa; nyilvantartds vezetése a
dolgozdk cafeteria rendszer keretében kapott juttatasairdl, folyamatos nyomon kévetése
a keret felhaszndlasanak; a dolgozok szabadsdgolasanak és a jelenléti ivek vezetésének
figyelemmel kisérése; adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstér felé.

2640, Ugyviteli és Szervezési Osztaly: 23 £6

Az osztdly munkdjat az osztalyvezetd irdnyitja az osztalyon beliili csoportvezettkdn keresztiil.
Az Osztilyhoz tartozé dolgozok a Csoportokhoz, illetve kézvetlentl az osztalyvezetdhoz
tartozd {igyintézé, *'- iigyfélszolgalati munkatarsak, recepcids, telepérdk, takaritok és
karbantarto.

a) Kozvetlentil az osztilyvezetd irdnyitasa ald tartozd ligyintézé hataskore, feladata: Az
ligyintéz6 hatdskore az Osztaly feladataival 6sszefiiggd koordinald, adminisztracios és
elokészitd tevékenységre terjed ki. — Feladatai tobbek kézott az Osztaly dolgozdi részére
meghatarozott feladatok végrehajtdsdnak adminisztracids, {igyintézési, referaldsi
rendjének koordindlasa; az osztalyvezetd altal rabizott ligyel6készités; levéltervezet
készités; szakmai anyagok rendszerezése, gylijtése a vezetd altal megadott szempontok
szerint.

b) Ugyviteli Csoport: A csoport munk4jat csoportvezeté irdnyitja. A Csoporthoz tartozé
dolgozék tigyintézdk, 28- és tigyfélszolgalati munkatérsak.

ba) Csoportvezeté hataskore, feladata: A csoportvezetd hatiskére a Feliigyelet
ligyvitelének, iktatdsanak és selejtezésének a biztositasara terjed ki. — Feladata
tobbek kozott a Feliigyelet tigykezelési, nyilvantartési, adatkezelési, adatrogzitési
feladatainak ellatasa, koordinalasa, rendszerének mikddtetése, a hozzd tartozd
dolgozok munkairdnyitdsa, munkafeladatainak meghatarozasa, beszamoltatasa és
ellendrzése.

26 A PTVB 485/2024. (X11.10.) szamu hatrozata alapjan elfbgadott. Hatélyba lépés: 2025.01.01.
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bb) Ugyintéz6 hataskodre, feladata: Az Ugyintézé hatdskore a csoportvezetd altal
meghatarozott  iigykezelési,  nyilvantartdsi,  adatkezelési,  adatrdgzitési,
tigyfélkapesolati tevékenységekre terjed ki. — Feladata tobbek kozott a Feliigyelet
tigykezelési, nyilvantartasi, adatkezelési, adatrdgzitési, valamint tigyfélkapcsolati
feladatainak ellatdsa; a Feliigyelet postazasanak lebonyolitasa; beérkezé levelek
atvétele, érkeztetése, iktatasa.

291‘)0) _

bd) Ugyfélszolgalati munkatars hatdskore, feladata: Az ligyfélszolgalati munkatérs
hatdskore az {igyfelekkel vald kapcsolattartasra terjed ki. — Feladata tobbek kézott a
Feliigyelet iigy félszolgalatara érkezéknek segitség nyijtés; a beérkezd kérelmekkel,
panaszokkal kapcsolatos teljes korii ligyintézés; a beérkezé iratok és e-mailek
iktatasra atadasa.

c) Beszerzési és Uzemeltetési Csoport: A csoport munkajit csoportvezetd iranyitja. A
Csoporthoz tartozd dolgozdk iigyintézd, recepeidsok, telepdrok, takariték és karbantart6
munkatarsak.

ca) Csoportvezetd hatdskore, feladata: A csoportvezetd hatiskdre a beosziottak napi
feladatainak meghatdrozasara, az elvégzett feladataik leellenérzésére és szamonkérésre
terjed ki. — Feladata tébbek k6z51t az éves behajtasi és varakozasi engedélyek kiadasaval
kapcsolatos teljes adminisztracié; munkavégzéshez sziikséges technikai eszkozok,
felszerelések kiaddsaval, visszavételével kapcesolatos adminisztricid vezetése;
gépjarmiivek havi kilométer elszamolas elkészitése; a csoport feladatait ellatd dolgozok
munkafeladatainak meghatdrozdsa, beszamoltatdsa és ellenérzése; az 10j belépbk
ruhézatainak, valamint az évszaknak megfelel6 ruhdzati megrendelések iebonyolitsa;
a technikai eszk6zok és egyéb beszerzések hattérmunkalataiban részvétel; az idészakos
tisztitoszer, papir-irészer és egyéb eseti jellegll beszerzéscket Osszefogdsa és
rendszerezése; dolgozdk részére kiadott eszkdzok, felszerelések nyilvantartAsanak
vezetése.

cb) Ugyintézd hataskore, feladata: Az {ligyintéz0 hataskére a vezetGje 4ltal rébizott
tevékenységekre terjed ki, jogosult tovabba a raktirhelyiségbe belépni. — Feladata
tobbek kozott az éves behajtdsi és vérakozasi engedélyek kiaddsdval kapesolatos
tevékenységek ellatisa, a kiadassal, visszavétellel, cserével kapcesolatos nyilvantartasok
vezetése; a csoport vezetbiének tavollétében elvégzi annak feladatait.

cc) Recepcids hataskor, feladata: A recepcios hataskére az éptiletbe be- és kilépok
ellendrzésére, az irodai kulcsok kezelésére terjed ki. — Feladata tobbek kozott a
Feliigyelet székhelyére ¢érkezbknek segitség nyUjtas, utbaigazitds adas, az
ligyfélszolgdlatra atiranyitas, illetve az irodan dolgozd tajékoztatasa a hozza érkezordl;
az éplilet biztonsdgi kamerarendszere miikodésének figyelemmel kisérése,
meghibasodas vagy egyéb rendkiviili esemény észlelése esetén ennck jelzése a vezetdje
felé; video vezérlon keresztiil az udvari kapu kezelése.

cd) Telep6r hataskére, feladata: A telepér hatdskére a beszéllitott jarmiivek atvételére
és kiaddsara terjed ki. — Feladata tobbek kozott személyes segitség nylytas ¢s
tajékoztatas adds a telephelyre érkezOknek; kapcsolttartas a diszpéeser szolgalattal és a
szallitojarm{i vezetdjével, az intézkedd kozteriilet-feliigyelével; az épiilet biztonsagi
kamerarendszerének figyelemmel kisérése, meghibdsodds vagy egyéb rendkivili
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21



esemény észlelésekor jelzés a kdzvetlen vezetd felé; a beszallitott jarmivek atvétele és
kiadasa, valamint ezek megfelelé dokumentalédsa; az udvari kapu kezelése.

ce) Takarité hataskore, feladata: A takarité hataskdre az épiileti helyiségeibe vald
belépésre terjed ki takaritas céljabél. — Feladata a Feliigyelet helyiségeinek takaritésa.

cf) Karbantart6 hataskore, feladata: A karbantarto hatdskore az épiileti helyiségeibe valod
belépésre terjed ki karbantartds céljabdl. - Feladata t8bbek kozott az épiiletegyiittest
korbevevd zoldfeliilet gondozéasa, szemét- és gyommentesitése; az épliletet koriilvevd
Jjardarészek, valamint a belsé udvar takaritasa, sikossagmentesitése; az épiiletegyiittes
berendezéseinek javitasa, fel(jitasa; a technikai eszk6zok, szerszamok rendeltetésszer(i
hasznalata és karbantartasa.

41. Varosiizemeltetési és Koztisztasagi Osztaly: 25 1o

Az osztaly munkajat az osztalyvezetd irdnyitja az osztalyon beliili csoportvezetokdn keresztiil.
Az Osztalyhoz tartozé dolgozok az osztalyvezetohoz, illetve a Varostizemeltetési Csoporthoz
fartozé ligyintézd, parkérok és takaritok.

a) Kozvetlenill az osztilyvezetd iranyitasa ald tartozd ligyintéz6 hataskore, feladata: Az
ligyintézd hataskére az osztilyvezetd altal ra bizott feladatok ellatdsara terjed ki. —
Feladata tobbek kozGit az osztilyvezetdt munkajanak tdmogatasa; levelezések;
tigyfelekkel €s partner cégekkel kapcsolattartas.

b) Viérosiizemeltetési Csoport: A csoport munkajat csoportvezetd irdnyitja. A Csoporthoz
fartozd dolgozok ligyintézok.

ba) Csoportvezetd hataskore, feladata: A csoportvezetd hatdskire a csoport dolgozdinak
irdnyftasara, munkajuk szervezésére terjed ki. — Feladata tobbek kozott a szakirdnyd
a véarosiizemeltetési feladatok Osszefogasa, irdnyitdsa, ellatdsa; a kapcsolodd
levelezések lebonyolitasa; iigyfelekkel torténd kapesolattartas az aktualis kivitelezés
tigyfelet érintd mértékének fliggvényében; kozremikoédés az oOnkormanyzati
tulajdont természeti €s épitett kimyezet tizemeltetésével, fenntartdsaval kapcsolatos
feladatokban, a szakfeladatdt érintdé Onkormanyzati programokban; a
munkavégzéséhez tartozd kimutatdsok, statisztikdk, pénziigyi és likvid adatok
elkészitése, naprakészen tartasa; a szakfeladat ellatdshoz szilkséges dnkormanyzati,
szakipari kivitelezdi korrel torténd folyamatos kapcesolattartds; a tényleges
kivitelezési feladatok figyelemmel kisérése, a készre jelentett teljesitések
ellendrzése, osszevetése a megrendelések paramétereivel; az elvégzendd munkak
megrendelésének Gsszeallitasa, a kivitelezoktol érkezé szamlak tételes elienérzése; a
hozza tartozé tigyintézok napi feladatainak meghatdrozasa, az elvégzett feladataik
leellenérzése, szdmonkérése; az ligyfelekkel torténd levelezések ellendrzése, azok
szakirdnyitdsa; a szakeldadOk munkdjanak szakirany( segitsége; déntéselékészitd,
javaslattételi jogaval €lve az osztdlyvezetd munkéjanak segitése; az {izemeltetési,
beruhdzasi {itemtervek, koncepcidk kidolgozasaban segitség nyujtas.

bb) Ugyintézé hataskore, feladata: Az tigyintézé hatéskore a szakirdnyt tevékenységi
korébe tartozd admintszirativ, kapesolattartdsi és szervezési feladatokra terjed ki. —
Feladata tobbek kozott a szakiranyG a varosiizemeltetési feladatok korébdl a
tevékenységi korébe tartozd feladatok (munkakori leirds szerint) ellatasa; a
kapesolodé levelezések lebonyolitasa; tigyfelekkel torténd kapesolattartas az aktualis
kivitelezés, zajlo levelezés ligyfelet érintd mértékének fliggvényében; kozremlikddés
az Onkorményzati tulajdont természeti és é&pitett kbrnyezet lizemeltetésével,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokban, a szakfeladatat énnté Onkormanyzati
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programokban; a munkavégzés¢hez tartozd kimutatdsok, statisztikdk, pénziigyi és
likvid adatok eclkészitése, naprakészen tartdsa; a szakfeladat ellatishoz sziikséges
dnkormanyzati, szakipari kivitelezdi korrel t6riénd folyamatos kapcesolattartas; a
tényleges kivitelezési feladatok figyelemmel kisérése, a készre jelentett teljesitések
ellenbrzése, Gsszevetése a megrendelések paramétereivel; az elvégzendd munkdak
megrendelésének dsszedllitasa, a kivitelezoktol érkezé szamlak tételes ellendrzése.

c) Koztisztasagi Csoport: A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja. A Csoporthoz tartozd
dolgozdk parkérok és takaritd munkatarsak.

ca) Csoportvezetd hataskore, feladata: A csoportvezetd hatdskore a csoport dolgozoéinak
irdnyitdsara, munkajuk szervezésére terjed ki. — Feladata tobbek kozitt a beosztott
allomany napi feladatainak meghatarozasa, a konkrét munkak helyszini ellendrzése, a
biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése; a rendelkezésére bocsatott
szakipari anyagok, szerszamok, gépek, berendezések konkrét munkdhoz toriénd
kiosztdsa, a munka végén (Grténd visszavételezése, a szakipari anyagok
felhasznalasanak a gépek, berendezések, szerszamok rendeltetésszer(i hasznalatanak
ellendrzése; az egy-egy konkrét bejelentéshez tartozd elvégzett munkédrol az
tigyfél/bejelenté részére torténd tajékoztatd levéltervezet clkészitése; a sziikséges
beszerzési lista Osszeallitasa; a feladatokhoz, munkavégzéshez kapesol6dod kimutatasok,
nyilvantartisok vezetése, naprakészen tartdsa; az elhelyezési korlet tisztasdgéanak,
higiéniai allapoténak figyelemmel kisérése és a sziikséges intézkedések megtétele,
kezdeményezése,

cb) Parkér hataskore, feladata: A parkdr hataskre a kozteriletek rendjének és
tisztasaganak fenntartasara terjed ki. — Feladata t6bbek koz6tt a parkok, zéldfeltiletek
 kezelésével, a parlagfli és gyommentesitéssel kapcsolatos munkak elvégzése; a
kézteriiletek rendjének tisztasaganak fenntartasaval jaré feladatok elvégzése;
képességei, szakiranyl végzettsége és alkalmassdga alapjan a varoslizemeltetéshez,
fenntartdshoz kapcsolédd  szakipari munkak elvégzése; a kozterlileteken 1€vo
onkormanyzati  tulajdontt  kdzcéll  létesitmények, eszkozok, berendezésel,
infrastruktirak karbantartdsa, a meghibdsodasok javitasa.

cc)lakaritd hatdskore, feladata: A takaritdé hatdskdre a kozteriiletek rendjének és
tisztasdganak fenntartdsira terjed ki. — Feladata t0bbek koézott a kozterilletek, a
kozteriileteken  1évé  Onkormanyzati  létesitmények rendjének, tisztasdganak,
higiénidjanak biztositdsdhoz tartozo takaritd feladatok napi szintli elvégzése; a
kozlekedd feliiletek seprése, az utcabutorok fertétlenitése, az eldobalt hulladék
Osszegviijtése, az illegalis hulladéklerakatok felszdmoldsdban vald részvétel;
hulladékgyijték tiritése.

V. fejezet
A Feliigyelet miikodésére vonatkozé egyes szabalyok
A Feliigyelet munkarendje

42. Altalanos hivatali munkarend:
Megegyezik a Polgarmesteni Hivatal hivatali munkarendjével.

43. Vezényléses munkarend: elére meghatarozott terv alapjan 2-6 havi Aatlag
figyelembevételével toriénik a munkavégzés,
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* 44. A Feliigyeletnél iigyfélfogadas az igazgaté 4ltal meghatarozott idStartamban térténik.

45. A munkarendet igazgatdi utasitas szabalyozza. Attol eltémi csak az érintett dolgozd irasbeli
kérelmére, a dolgozo kézvetlen vezetbjének hozzdjarulasa mellett, a Feliigyelet igazgatdjanak
engedélyével, illetve utasitasara lehet.

46. 39 3'Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az igazgato és az altaldnos igazgato-helyettes
jogosuliak.

A bels6 szabalyozasok

47. A belst szabalyozds munkaltatdi jogkdrben meghozott, a munkavégzésre, a Feliigyelet
tevékenységére, miikddésére vonatkozé normativ rendelkezés. Azt kizarolag irdsban lehet
kiadni, hierarchikus rendet kovet, s nem lehet ellentétes jogszabdllyal, a **Képvisels-testiilet
rendeletével, hatdrozataval. A Feliigyelet tevékenységét meghatarozé belséd szabélyozasok
formai:

a) szabalyzat,

b) utasftas.

48. A szabalyzat egy-egy feladatkdrt vagy jogintézményt atfogdan, teljeskdrien szabalyozo,
jogszabaly altal szabdlyzat formaban kételezben elbirt, vagy kiadhato rendelkezés.

49, A Teliigyelet mikodésénck, az irdnyitds, a szolgélatellatas, a gazdalkodas feladatainak
rendszercsen, folyamatosan ismétl6dd tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét,
tovabba az eseti (operativ) feladatok, vagy dontések végrehajtasat, Osszehangoldsat a
Feliigyelet igazgatdja irdsbeli utasitdsban szabalyozza. A szabalyzatokat a Feliigyelet
igazgatdja utasitassal 1épteti hatalyba.

50. A belsé szabélyozasok kizardlag a Feliigyeletre, annak szervezeti egységeire ¢s az
allomanyaban munkat végz6kre tartalmazhat kotelezd eléirasokat. Belsd szabalyozast kizarélag
a Feliigyelet igazgatdja adhat ki, akinek altaldnos szabélyozasi hataskorébe tartozo targykoroket
a kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

A kirlevél

351, A korlevél belsé szabalyozasnak nem mindsills, egy adott feladat megvalsitdsara
vonatkozd modszerek leirdsa, esemény értckelése, vagy eseményre, rendezvényre t6rténd
meghivas érdekében kiadott dokumentum. Altaldnos érvényii vagy tobb szakteriletet érintd
korlevél kiaddsara az igazgato, az altalinos igazgatd-helyettes és az osztalyvezetd pedig a hozza
rendelet szakteriiletitkre vonatkozdan jogosult.

52. A bels6 szabalyozas, korlevél elokészitése, kidolgozasa, egyeztetése, vélemeényeztetése,
jovahagvéasra clOterjesztése az utasitds, szabdlyzat trgya szerint illetékes szakmai szervezeti
egység feladata.

A szolgalati ut

53. A szolgalati Gt a Feliigyeleten beliili kozszolgalati és munkajogi érintkezésnek, az tigyek
intézésének az a modja, amikor az iigy fokozatosan jut a kzvetlen munkahelyi vezetd €s a

30 A PTVB 485/2024. (XI1.10.) szdmu hatarozata alapjan elfogadott. Hatdlyba lépés: 2025.01.01.
A KT 802/2021. (IX.30.) szom hatdrozata alapjan elfogadott. Hatalyba 1épés: 2021.10.01.
2 A KT 802/2021. (IX.30.) szam hatdrozata alapjan elfogadott. Hatalyba 1épés: 2021.10.01.
# A PTVB 485/2024. (XI1.10.) szam1 hatdrozata alapjan elfogadott. Hatdlyba lépés: 2025.01.01.
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kizbeesd vezetGk afjan ahhoz, akinek abban dontési, utasitas-adasi, illetve intézkedési joga
vagy kotelessége van.

354, Az Faltalanos igazgatd-helyettes &s az osztilyvezetSk a szolgalati Ut betartdsat
mellozhetik, ha az id6veszteség miatti késedelem kovetkeztében adott gy intézése,
beavatkozas kezdeményezése vagy mas érdek sérelmet szenvedne. A beosziott kiztisztviseld,
munkavallalé a szolgalati Gt melldzésével kapott munkautasitast kételes bejelenteni a kdzvetlen
munkahelyi vezet6jének.

A Feliigyelet képviselete

55. A Felligyeletet peres vagy peren kivili tigyekben mas természetes €s jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezettel szemben az igazgato, vagy irasbeli megbizasa
alapjan az Intézmény Jogi és Kommunikaciés osztalyvezetdje, vagy tigyvédi iroda képviseli. A
képviseleti jog tovabb nem atruhazhato.

56. Az igazgatd hataskorébe tartozd szerzddések ellenjegyzésére a Jogi €s Kommunikécids
osztalyvezetd ¢s a Gazdasagi ¢és Munkatigyi osztalyvezetd jogosult.

57. Egyéb igazgatdi dontést nem igényls, vagy kotelezettségvallalassal nem jard tigyekben
szakteritletét érintden a vezetd megbizasu koztisztviseld 6nalld feleldsségi korében jar el.

3658, Kotelezetiségvallalisra kizardlag az igazgatd vagy irasbeli felhatalmazéds alapjan az
374ltaldnos igazgaté-helyettes jogosult.

3859, A Yeliigyeletnél utalvanyozasra az igazgatd tavollétében az *altalanos igazgaté-helyettes
jogosult.

60. *°Pénziigyi ellenjegyzésre a Gazdasagi és Munkaiigyi osztélyvezetd, jogi ellenjegyzésre a
Jogi és Kommunikacios osztalyvezets, tavollétiikkben helyetteseik jogosuliak.

A Kkotelezettségvallalasrdl, utalvanyozasrdl, ellenjegyzésrél és érvényesités rendjérdl a
Felligyelet igazgatdja kiilon utasitasban rendelkezik.

Az iratkezelés, a szignalas és a kiadmanyozas altalinos rendje

61. Az iratkezelés, szignalas és kiadmanyozas kiilon részletes iratkezelési szabalyzatban keriil
meghatarozésra.

61/A. Az iratkezelés feliigyeletét ellétd vezetd az Ugyviteli és Szervezési Osztaly vezetdie.
Az iratkezelési szoftverben a hozzaférési jogosultsdgot az Igazgatd a munkakori leiras
alairdsdval engedélyezi. A munkakéri leirasban meghatirozott feladatrendszerhez tartozod
jogosultsagok beallitisa az Ugyviteli és Szervezési Osztaly vezetSje feleléssége.

*261/B. A TFeltigyeletnél az iratkezelés vegyes rendszerben térténik, azaz kozponti és osztott
rendszer egyiittes alkalmazasaval. A Felligyelet személyligyi-, munkaligyi iratai, a

3 A PTVB 485/2024. (XI1.10.) sz&m hatdrozata alapjan elfogadott. Hatalyba lépés: 2025.01.01.
A KT 802/2021. (IX.30.) szAmi hatdrozata alapjan elfogadoit. Hatalyba 1épés: 2021.10.01.
¥ A PTVB 485/2024. (XI1.10.} szAmn hatirozata alapian elfogadoti. Hatdlyba Iépés: 2025,01.01.
¥ A KT 802/2021. (IX.30.) szamu hatdrozata alapjan elfogadott. Hatdlyba 1épés: 2021.10.01,
3% A PTVB 485/2024. (X11.10.) szamu hatarozata alapjan elfogadott. Hatalyba lépés: 2025.01.01.
3 A KT 802/2021. (IX.30.) szamu hatdrozata alapjan elfogadott. Hatalyba lépés: 2021.10.01.
# A KT 802/2021. (IX.30.) szdmU hatarozata alapjan elfogadott. Hatalyba lépés: 2021.10.01.
A KT 802/2021. (IX.30.) szm hatarozata alapjan elfogadott. Hatdlyba 1épés: 2021.10.01.
*2 A KT 802/2021. (IX.30.) szdmu hatdrozata alapjan elfogadott. Hatdlyba lépés: 2021.10.01.
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maganszemélyekkel kapcsolatos megbizasi szerz6dések, szamldk, szdmviteli bizonylatok és
ezekkel egyenértékl dokumentumok, valamint egyes kapcsolédé gazdasagi iratok a Gazdasagi
és Munkaiigyi Osztalyon keriilnek iktatasra papir alapon, illetve az ASP rendszeren keresztiil.
Az iratok kdzponti nyilvantartésa (ikiatasa) — a Gazdasagi €s Munkatigyi Osztaly altal iktatott
iratok kivételével —halozati rendszerben integralt iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

B61/C. Az iratkezelds tovabbi részletes szabdlyait az Igazgat6 altal kiadott és a Budapest
Fovéaros Levéltara altal jévahagyott szabalyzat tartalmazza.

A Feliigyelet kozérdekii adatainak kizzététele

62. Az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011, évi CXILL
torvényben (a tovabbiakban: Info tv.) meghatdrozott médon és formdban, a kizvélemény
pontos €s gyors tdjékoztatasa érdekében a Feliigyelet kozérdek(i adatainak tdrvényben
meghatarozott korét elektronikus Gton barki szamara személyazonosiias és adatigénylési eljaras
nélkiil, folyamatosan ¢és dijmentesen kézzé kell tenni. A kozzététel a Feliigyelet honlapjan
torténik.

A személyes adatok kezelése

63. A Feliigyelet a Kftv-ben szabalyozott feladatkérében, feladatainak ellatasahoz az Info tv., a
GDPR, valamint a Kftv. vonatkoz6 részeiben foglaltak szerint kisteles eljarni.

A kényszerité eszkézik kezelésének szabalyai
64. A kényszeritd eszkdzoket a kozteriilet-feliigyeld csak szolgélatban tarthatja magénal,
szolgalati id6én kiviil a szolgalati helyén, a felszerelés tarolasara kijelolt helyen, elzarva koteles
tarolni, haza nem viheti. A kdnnygézszoré palack, a rendérbot és a patent bilines a koztertilet-

feliigyel6 személyi felszerelése. Az eszkozok meglétét, hasznithatosagat a csoportvezeték
kotelesek ellenérizni és ennek tényét az ellendrzési napldban régziteni.

Kitiriilt, lejart szavatossagti kdnnygézszoré palackkal, meghibdsodott, megsériilt, kényszerits
eszkozzel szolgalatot ell4tni tilos.

A segédfeliigyeld kizardlag énvédelmi célbdl vegyi eszkdzt, rendérbotot tarthat maganal,
valamint énvédelmi célbél testi kényszert alkalmazhat.

A munkakdriok atadasa
65. A munkakér ataddsarol a Feltigyelet kozszolgalati szabalyzata rendelkezik.
VI. fejezet
Zaro rendelkezések

66. A jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat 2018. szeptember 1-jén 1ép hatilyba. Ezzel
cgyidejitleg a 2015. februar 12-én kelt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

67. A szabdlyzatot ¢s az annak alapjan kiadott belsé szabélyzatokat a Feliligyelet valamennyi
dolgozdja részére ismertetni, oktatni keil.

A KT 802/2021. (IX.30.) szdm\ hatdrozata alapjdn elfogadott. Hatalyba lépés: 2021.10.01.
* A KT 269/2022. (IX.22.) szam0 hatdrozataval megéllapitott. Hatdlyba lépés: 2022.10.01.
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Meliekletek: Szervezeti abra (1. melléklet)
Dontési hataskori lista (2. melléklet)
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek jegyzéke (3. sz. mell.)

68. A szabalyzat a Képviseld-testiilet 763/2019. (XII. 19.) szam1 hatérozata alapjan elfogadott
mddositasa 2020. februar 1. napjan 1ép hatalyba, a szabdlyzat modositassal nem érintett részei
valtozatlan formAaban hatalyban maradnak.

69. A szabdlyzat a Képviselo-testiilet 802/2021. (TX.30.) szamu hatdrozata alapjan elfogadott
moédositasa 2021, oktdber 1. napjan 1ép hatdlyba, a szabalyzat mddositassal nem érintett részei
valtozatlan forméaban hatdlyban maradnak.

70. A szabalyzat a Képviselo-testiilet 269/2022. (1X.22.) szamu hatdrozata alapjan elfogadott
médositasa 2022. oktéber 1. napjan 1ép hatilyba, a szabalyzat modositassal nem érintett részei
valtozatlan formaban hatdlyban maradnak.

71. A szabdlyzat a Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilatkozat-kezelé Bizottsag 485/2024.

(XI1.10.) szdmu hatdrozata alapjin elfogadott modositasa 2025. januér 1. napjan 1ép hatéalyba,
a szabalyzat mddositassal nem érintett részei valtozatlan formaban hatalyban maradnak.

Budapest, 2024, december 17.

i
ooooooo Theees

()buda-Bék:isme'gyer iterii‘lj’:u' '{:-feliigyelet
Igazgatdja -

Budapest Févaros I11. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Pénziigyi, Tulajdoposi és
Vagyonnyilatkozat-kezel6 Bizottsdag a 485/2024. (XI1.10.) szami hatarozatdval Obuda-
Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2025, januar 1.
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. 4849 50)  szamu melléklet
DONTESI HATASKORI LISTA
a munkaltatd jogok gyakorlasa

Munkéltatdi jogokat a Feliigyelet igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben meghatarozottak
szerint dtrubdzott jogkdrében az igazgatd helyettese, osztalyvezetOk gyakoroljdk. Az atruhazott
munkdltatoi jogkdr nem ruhazhatod tovabb.

Q

O vy 1w 5]

Munkéltat6i jogkor N | g & 2 En

an | = EB] © o

Nl e =T N

o
Kozszolgalati jogviszony létesitése, megszintetése, x

tartalmanak modositasa
Munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése X
Tanulmanyi szerzddés kotése X
Munkavégzésre iranyuld egyéb és tovabbi jogviszony 4
létesitésének engedélyezése
Koztisztviseld tartalékdllomanyba helyezése X
Osszeférhetetlenség megéllapitasa X
Fegyelmi eljards meginditasa X
Fegyelmi eljaras megsziintetése X
Megrovas fegyehni biintetés kiszabasa X
Palyazat kiirdsa lires dllashely bettltésére X
Benytjtott allaspalyazatok elbiralasa X
Munkakori leirds jovahagyasa X X
Munkautasitis adasa a kézvetlen iranyitasi kérébe
1tk X X X
tartozok részére

Atirdnyités elrendelése, megsziintetése X
Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés X
Vezetd megbizasa, megbizas visszavonasa X

A PTVB 485/2024. (XI1.10.) szAmi hatdrozata alapjdn elfogadott. Hatdlyba 1épés: 2025.01.01.
4 A KT 802/2021. szamn hatarozatival elfogadott. Hatalyba 1épés: 2021.10.01.
A KT 269/2022. (1X.22.) szami hatdrozattal modositott. Hatdlyba 1épés: 2022.10.01.
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Munkaltatoi jogkor RS =
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o
Képzesben, atképzésben résztvevok kérének
. X X X
meghatarozasa
Koztisztvisels teljesitménykovetelményeinek
AL T D X X X
értékelése, mindsités
Teljesitménykovetelmények megéllapitasa X X X
Munkaid6-beosztas megallapitasa X X
Rendkiviili munkavégzés elrendelése X X
Rendszeres rendkiviili munkaveégzest teljesitd
koztisztviselo szamara legfeljebb évi 25 munkanap X
szabadidé atalany megallapitasa
Kéztisztviseld munkavégzésre kirendelése X
Alapszabadsag, potszabadsag kiadésa, engedélyezése,
e X X X
megszakitasa
Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa X
Koztisztviseld dijazasanak besoroldstol eltérd %
megallapitasa
Idegen nyelvtudasi potlékra jogositd nyelvek és <
munkakorsk megallapitas
Idegen nyelvtudéshoz kotott munkaksrok megallapitdsa| X
Iletménypotlékra jogositd munkakdrok megallapitdsa | X
A képzési potlékra jogosité munkakdrok és a képzési X
p6tlék megallapitasa
Helyettesitési dij fizetésének €s mértékének X
megallapitasa
Kikiildetés elrendelés X
Fegyelmi eljaras ald vont koztisztvisel§ felfiiggesztése | X
Kartéritési eljaras meginditasa X
Ugykezeld értékelési szempontjainak megallapitdsa X X X
Ugykezeld tevékenységének értékelése X X X
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Munkaltatdi jogkor N | 3 2 =

= oo YAy 5

PDlend | §

=
Kollektiv szerz6dés alairdsa X
Ugyelet és készenlét elrendelése X
Munkaido-kedvezmény biztositasa X
Munkabér megallapftasa X
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3152333 szami melléklet

Yagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek jegyzéke

A kbzszolgalati tisztviselokr6l sz6l6 2011, évi CXCIX. térvény 88. §-a, valamint az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL t6rvényben (Viv.)
meghatdrozottak figyelembevételével az Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feltigyeletné]
vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek az aldbbi munkakoriket, beosztasokat és feladatkordket
bet6lté személyek (zaréjelben a kotelezettség teljesitésének az idépontja szerepel):

- aVitv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja, a Vtv. 5. § (1) bekezdés cb) alpontja és (2) bekezdése
alapjan kétévenként, az esedékesség évében jimius 30-ig:

igazgatd

altalanos igazgat6-helyettes
osztalyvezetd

- Vtv. 3. § (1) bekezdés a) pontja, a Vtv. 5. § (1) bekezdés cc) alpontja és (2) bekezdése
alapjéan Gtévenként, az esedékesség évében junius 30-ig:

koztertilet-feliigyeld

- Vitv. 3. § (3) bekezdés b) pontja, a Vtv. 5. § (1) bekezdés c) pont ca) alpontja és (2)
bekezdése alapjan évenként, az esedékesség évében junius 30-ig:

azon dolgozo, aki javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult a
feltigyelet kdzbeszerzési eljarasa soran

1 A PTVB 485/2024. (X11.10.) szémti hatarozata alapjan elfogadott. Hatalyba 1épés: 2025.01.01.
2 A KT 802/2021. szamn hatérozatéval elfogadott. Hatalyba lépés: 2021.10.01,
7 A KT 269/2022. (IX.22.) szamu hatdrozataval modositott. Hatalyba lépés: 2022.10.01.
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