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Bevezetés

Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 249/2025.
(XIL. 11.) szamti hatdrozataval Jozsefvarosi Rendészet elnevezéssel 2026. éprilis 1. napjaval
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervet hozott létre a kozteriilet-
feligyeletrdl szolé 1999. évi LXIIIL. torvény 1. § (4) bekezdés szerinti kozteriilet-feliigyeleti
feladatok ellatasa céljabol.

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Ant)) 8. § (3) bekezdése
alapjan  Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) a Polgérmesteri Hivatal Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztalyanak kivalaséval
hozta 1étre a Jozsefvarosi Rendészetet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Jozsefvarosi Rendészet,
mint az Onkorményzat 06nallé koltségvetési szerve szervezeti felépitését, miikodésének,
gazdalkodéaséanak rendjét, feladatait és tevékenységi korét, valamint a munkaltatds és a belsé
szabalyozas rendjét hatdrozza meg.

Az Aht. 9. § (1) bekezdés b) pontja, valamint az 4llamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan az alapité okiratban
foglaltakat a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat részletezi.

I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések
1. Az SZMSZ hatalya

1.1. A Jézsefvarosi Rendészet (a tovibbiakban: Intézmény) szaméra jogszabalyokban,
képviseld-testiilet és annak szerveinek dontéseiben meghatérozott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

1.2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a) az Intézmény vezetdire,
b) az Intézményben kézszolgilati jogviszony, munkaviszony vagy egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban 4ll6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt: dolgozok),

Az SZMSZ rendelkezéseit alkalmazni kell az Intézmény koztisztviselbire, iigykezelire,
munkavallaléira, valamint a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat ellaté személyekre is,
jogallasukra iranyado kiilon jogszabalyok figyelembevételével.

2. Az SZMSZ célja



2.1. Az SZMSZ az Intézmény feladatellatasdnak részletes belsd rendjét és modjat, szervezeti
tagozodasat allapitja meg. Az Intézmény gazdalkodasi, pénziigyi és szdmviteli feladatainak
ellatasat — tekintettel arra, hogy az Intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik — a
Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal és a Jozsefvarosi Rendészet
kozott 1étrejott ,Munkamegosztdsi megillapodds a gazdilkodisi feladatok ellatasarél”
hatérozza meg.

2.2. Az Intézmény torvényes mikddését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban lévo alabbi
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapitoé Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az Intézmény miikddésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
amelyet Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a
249/2025. (XII. 11.) hatarozataval hagyott jova.

b) Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat

Az Intézmény igazgatoja késziti el, és az Aht. 9/A. § (1) bekezdése alapjan Budapest Févaros
VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat képvisel6-testiilete vagy annak hataskorrel rendelkezd
szerve hagyja jova.

3. Eves munkaterv
3.1. Az Intézmény feladatainak végrehajtasardl sz616 munkatervet az Igazgato késziti el.
3.2. A munkatervnek tartalmaznia kell:

a) a feladatok konkrét meghatarozasat,

b) afeladat végrehajtasaért felelos megnevezesét,

c¢) afeladat végrehajtasinak hataridejét,

d) avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

3.3. A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, tovabba meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek..

4. Szabalyzatok

Az Intézmény szakmai és gazdasagi miikodését segitd szabalyzatok egy-egy feladatkdrt vagy
jogintézményt atfogoan szabalyozé bels6 dokumentumok.

Az Intézmény igazgatéja gondoskodik a jogszabalyban kotelezben eléirt, valamint a
miikodéshez szitkséges egyéb szabalyzatok elkészitésérdl és igazgatdi utasitissal torténd
kiadasarol.

A szabélyzatok az Intézmény miksdésére kotelezd belsd rendelkezéseket tartalmaznak, és az
SZMSZ-ben meghatéarozott szervezeti és miikddési rend végrehajtasat szolgaljak.

szervezeti és mitkodési rend végrehajtasat szolgaljak. .



5. Igazgatdi utasitasok

Az Intézmény mikédésével, az iranyitds, a szolgalatellatds, valamint a gazdilkodas
feladatainak végrehajtasival kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézmény igazgatdja
igazgatéi utasitasokban hatirozza meg.

Igazgatoi utasitasban keriilnek kiadasra kiilénésen:

e az Intézmény miikGdéséhez sziikséges szabalyzatok,
e valamint egyéb bels6 szabalyoz6 dokumentumok,
e korlevelek.

Az igazgat6i utasitis az Intézmény szervezetén beliil kitelezé érvényii belsé szabalyozo
eszkoz.

6. Korlevelek

A korlevél belsd szabalyozasnak nem minésiild, egy adott feladat vagy folyamat
megvaldsitasara vonatkozé moddszerek ismertetésére, események értékelésére vagy
tajékoztatasra szolgalo dokumentum.

Altaldnos érvényl, vagy tbb szervezeti egységet érinté korlevél kiadasara az Intézmény
igazgatdja jogosult.

7. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait az el6zéekben foglaltakon til a
munkakéri leirasok tartalmazzdk. A munkakori leiras 6nallé okirat. A munkakéri leirds a
felelésség megallapitasara is alkalmas moédon, tobbek kozott tartalmazza: a munkakorben
ellatando feladat jellegét, hataskort, a tevékenységi kort, a felelosségi szabélyokat, a munkakdort
betsltd ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a
munkakérre vonatkozé sajatos eldirasokat, valamint a koztisztviselok esetében a helyettesités
rendjét. A munkakori leirasokat szervezeti, személyi valtozas, valamint a feladat véltozasa
esetén azok bekdvetkezését6l szamitott 15 napon belill modositani kell.

IL. Fejezet
Az Intézmény meghatarozasa, adatai, jogallasa, tevékenysége
8. Az Intézmény adatai

8.1 Az Intézmény neve: Jozsefvarosi Rendészet
Székhelye: 1084 Budapest. Jozsef utca 15-17. Foldszint.
Telephelye: 1084 Budapest, Német utca 13. F6ldszint/68.
Postacime: 1084 Budapest. Jozsef utca 15-17. Foldszint.
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Telefon: 06/1/2109500

E-mail cim: info@)jozsefvarosirendeszet.hu

Honlap:

8.2. Intézmény alapitdja, fenntartdja és iranyité szerve: Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

8.3. Alapité okirat: Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselé-
testiiletének 254/2025. (X11.11.) hatarozata a Jozsefvarosi Rendészet 1étrehozasarol

Alapitas hatalya: 2026. aprilis 1.

Torzskdnyvi azonositd szama: 855316

KSH statisztikai szamjele: 15855318-8424-322-01

Adoészama: 15855318-1-42

8.4. Az Intézmény koltségvetésének végrehajtasat szolgdlod szamlat vezetd hitelintézet neve,
cime:

9. Az Intézmény jogallasa
9. Jogallasa, jogi személyisége: Koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy

9.1. Az Intézmény vezetSje: Egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek személyt az
alapit6é 6nkormanyzat képvisel-testiilete nevezi ki meghivasos eljarassal, hatérozatlan idére.

9.2. Az Intézmény illetékessége, mitkodési kore:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat koézigazgatasi teriiletén 1évd
onkormanyzati tulajdont kozteriiletek, valamint a Févérosi Onkorményzattal kotott
megéllapodés alapjan a Févérosi Onkormanyzat tulajdonaban és a VIIL. keriilet Jozsefvaros
kozigazgatasi hatiran beliil fekvd kozteriiletek, valamint kiilon megéllapodas alapjan a
Budapest Févaros VIIL. keriilet Polgarmesteri Hivatallal kotott szerzodés alapjan egyes
ingatlanok.

9.3. Az Intézmény alaptevékenysége:

KSH besorolas: Kdzbiztonsag, kézrend

Szakagazat szama: 842410 Kozbiztonsag, kozrend szakigazgatasa
Kormanyzati funkcié: 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
9.4. A feladat ellatasat szolgaloé vagyon:

o 1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. Fsz. (haszonkolcson szerzodés keretében)
e 1084 Budapest, Német utca 13. Foldszint/68. (haszonkdlcson szerz6dés keretében)
e amindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak

9.5. Az Intézmény bélyegzjének hivatalos szévege €s lenyomata:
Jozsefvarosi Rendészet

1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Adoszam: 15855318-1-42



9.6. Alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly:
A kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIII. térvény

Az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositdo moédositasardl szolo 2012. évi CXX.
térvény

9.7. A szervezeti egységek jogallasa

Az irodak esetében az iroddk vezetdi a vezetoi jogositvanyukat az igazgato altal meghatarozott
keretek kozott 6nalléan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezet6je lehet.

9.8. A vezetdi kinevezések

A kézszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. toérvény (tovabbiakban Kttv.) 236. § (5)
bekezdés c) pontja alapjan fovarosi kertileti Snkormanyzatnal a jegyz6i, aljegyzdi kinevezésen
tilmenden osztalyvezetdi és foosztalyvezets-helyettesi szintnek megfeleld vezet6i kinevezésen
thl tovabbi vezet6i kinevezés is adhaté. A Kttv. 129. § (1) bekezdése szerint a koztisztviseld -
kiilsn torvényben irtakon tilmenden - osztalyvezetdi, fOosztilyvezetd-helyettesi,
féosztalyvezetéi munkakor betdltésére is kinevezhetd a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetésére.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktura alapjan:

a) az igazgatdi kinevezés féosztalyvezetdi szintii besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan idére
sz01 a Kttv. 129. § (4) bekezdése alapjan,

b) az irodavezetdi, az igazgato-helyettesi kinevezés foosztalyvezeto-helyettesi szintii vezetéi
besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idore sz6l a Kttv. 129. § (4) bekezdése alapjan.

¢) az irod4n beliili - feladat alapjan elkiiloniils - csoport vezetésére sz616 irodavezeté-helyettesi
kinevezés osztalyvezetdi szintii vezetdi besorolasnak felel meg, és hatarozatlan id6re sz6l a
Kttv. 129. § (1) és (4) bekezdése alapjan.

IIL

A Jozsefvarosi Onkormanyzati Rendészet rendeltetése, feladatai és hataskore,
egyiittmiikodése mds szervekkel, szervezetekkel

10. Az Intézmény rendeltetése

10.1. Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény, valamint a
kozteriilet-feliigyeletrsl szol6 1999. évi LXIIIL térvény miikodését érintd Budapest Fovaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a kozteriilet feliigyeletrol
2616 25/2025. (X11.11.) énkormanyzati rendelet értelmében a kozteriileti rend €s tisztasag, az



épitett és természeti kdrnyezet védelme, illetve a keriilet kdzrendjének és kdzbiztonsaganak
védelme, az 6nkormanyzati vagyon védelme, valamint az éllategészségiigyi é€s éllattartasi
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.

10.2. Az Intézmény feladatait és hataskorét jogszabalyok, a Képvisel6-testillet és annak
szerveinek rendelkezései hatirozzék meg. Vezetdjének és dolgozoinak részletes feladatait
munkakéri leirasok tartalmazzdk. Az Intézmény szaméra meghatdrozott feladatoknak és
hataskoroknek az Intézmény szervezeti egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskordk megosztdsa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapito, irdnyitd szerv altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetbire és dolgozéira kitelezden eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

11. Az Intézmény szakmai szakteriiletének feladatai
11.1. Az intézmény alapfeladatai:

a) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
titkezeléi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasigdra vonatkozd, jogszabdly éltal tiltott tevékenyseg
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

¢) kozremiiksdés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

d) kozremiikodés a tirsadalmi biinmegeldzési feladatok megvalésitasaban, a keriilet
kézbiztonsaga és a kozrendjének védelmében,

€) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

) kozremiikidés a koztisztasigra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzéseben, a
Févarosi Kozgyiilés Koztisztasagi rendeletének végrehajtasaban,

g) kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban, az ebek egyedi
azonositasara szolgal6 chip meglétének ellenérzése,

h) a mozgésdban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszerl hasznalatdnak és
birtoklasa jogszerliségének ellendrzése,

i) jogellenes allapot jelzése, intézkedések kezdeményezése, ha a szikséges eljards mas
hatosag hataskorébe tartozik,

j) akeriileti térfigyeld rendszer kameraképfigyelési feladatainak ellatasa,

k) akozterilet-feliigyeletrol szol térvény szerinti kép- és hangfelvételek kezelése, a keletkezé
adatok jogszabaly szerinti felhasznalésa,

1) akozteriileten tarolt hatosagi jelzés nélkiili jarmiivek eltdvolitdsa iranti intézkedés,

m) kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint jarmiivek elszallitasa,

n) a hatékony feladatellatss érdekében egyiittmitkodés az igazgatasi és civil szervezetekkel,

0) a kozteriileten szabalytalanul elhelyezett jarmiivon, ha az balesetveszélyt nem jelent és a
forgalmat nem akadélyozza, a jarmii elinduldsét gatlo eszkoz (kerékbilincs) alkalmazisa,

p) a kozteriiletet érintd dohényzasi korlatozasok betartdsinak ellenérzése a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szolo
1999, évi XLIIL térvény felhatalmazasa alapjan,

q) kozremiikidés egyes ellenérzési jellegii kozitkezelési feladatok ellatasdban,

) egyes keriileti jatszoterek és egyéb 1étesitmények nyitas-zarasi feladatainak ellatasa.



11.2. Feladatai kiilonosen:

11.2.1. Szabalysértés esetén kiilondsen:

a)

b)

d)

a helyi kozutak igénybevételét és a varakozas rendjét érintden a varakozds feltételeinek
ellenérzése, visszaélés esetén kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerinti
szankcionalasa,

az iizembentarté és a rendérség értesitése mellett a szabalytalanul elhelyezett jarmi
elszallitissal torténd eltavolitisa, ha az a kozati forgalom biztonsagat, vagy a
kozbiztonsagot veszélyezteti,

helyi kodziton kozteriilet-hasznalati engedély nélkiil tarolt, hatésagi jelzéssel nem
rendelkez6 jarmii — a rend6rség egyidejii értesitése mellett — elszallitassal tort€nd
eltavolitasa, ha annak az tizembentartdja a kozteriilet jogszerii allapotdnak helyreallitasara
iranyuld, a jarmiire kihelyezett értesitésben foglalt 10 napon beliil nem tesz eleget,
korlatozott forgalmu kéziiton, valamint korlatozott forgalmi Svezetben kozlekedd, a
korlatozas ala es6 jarmiivek behajtasi hozzajarulasanak ellendrzése.

11.2.2. A kozteriiletek védelme céljabol megalkotott dnkorményzati rendeletben foglaltak
ellenérzése soran feltart kozteriileti szabalyszegések esetén kozigazgatasi hatosagi eljaras
kezdeményezése:

a)

b)

c)
d)

€)
)

kozteriilet rendjére. tisztasigara vonatkozd eldirasok megsértése, a kozteriilet nem
rendeltetésszerii hasznalatianak kérben elkovetett magatartas esetében,

a kereskedelmi és vendéglatasi tevékenységgel Osszefiigésben elkdvetett magatartas eseten,
a koztisztasag fenntartasaval osszefiiggésben elkdvetett magatartas esetén,

védett jelképek és elnevezések hasznalatdval kapcsolatos kozosséget sérté magatartas
elkovetése soran,

az allattartas helyi rendeleti szabalyainak megszegése esetén,

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol €s azok megszegésének jogkdvetkezményeirdl
sz010 helyi rendeleti szabalyok megszegbivel szemben.

12. Egyiittmiikddés

12.1. Az Intézmény feladatai ellatasa érdekében egylittmiikodik:

a)
b)
c)
d)

€)
1y
g)
h)
1)

az Onkormanyzat gazdalkodo szervezeteivel,

Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatallal,

Budapest Fovaros Kormanyhivatala VIII. keriileti Hivatalaval,

a Févarosi Onkorményzati Rendészeti IgazgatOsaggal és mas kerliletek kozteriilet-
feliigyeleteivel,

a renddrséggel,

a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, valamint a fogyasztévédelmi hatdsag szerveivel,

a katasztrofavédelem szerveivel,

a polgarér egyesiiletekkel,

a Fopolgarmesteri Hivatallal és a keriileti polgarmesteri hivatalokkal,



j) Budapest Févaros Onkormanyzaténak kozszolgaltato szervezeteivel,
k) az egyéb allami ellendrzd és onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
1) afeladatai ellatdsahoz segitséget nydjté egyéb szervezetekkel.

V.
13. A Jézsefvarosi Rendészet szervezete és vezetdi, jogillisuk és feladataik
Intézmény szervezeti felépitése: 1. szami melléklet

13.1. Az intézmény vezetdie : Bajusz Ferenc

Beosztas Statusz
Igazgatd Kittv. 129. § (1)

Az Intézményvezetd jogdlldsa: az Intézmény vezetbje az Igazgatd, kinevezésérél a
kozszolgdlati tisztviselokrél szolo torvény alapjan a Budapest Fovaros VIIL keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testiilete dont. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorloja
a polgarmester. A kinevezés hatarozatlan id6tartamra szol.

14.2. Az Igazgaté feladatai, hatiskire és felel6ssége

Feladatai

1. vezeti és képviseli az Intézményt, tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az Intézmény
szakmai és gazdasigi miikodésének valamennyi terilletét, felel a gazdalkodas
jogszerliségéért, szabalyszeriiségéért és a koltségvetési keretek betartasacrt,

2. szolgaltatasok igénybevételére vonatkozéan megbizasi, vallalkozési szerzddéseket kot,

3. egyiittmiikodési megallapodasokrol dont,

4, jovahagyott koltségvetés alapjan biztositja az Intézmény mikddéschez sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

5. meghatirozza az éves munkatervet és célfeladatokat, intézkedik azok végrehajtasarol,

6. gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény dolgozoi felett,

7. dont az Intézmény szervezetének és mitkodésének egészét érinté irdnyitasi kérdésekben,
meghatérozza a szervezeten beliili dontési szinteket,

8. megéllapitja a szervezeti egységek munka-, ellendrzési és tovabbképzési terveit,
valamint a kiadményozasi jogkoroket, gyakorolja a kiadméanyozasi jogkort,

9. meghatarozza az Intézmény kotelezettségvallalasainak rendjét, dont a 1étszam-, bér- &s
jutalmazasi keretekrol és azok felhasznalasardl,

10. eljar — az Onkorményzat, mint tulajdonos képviseletében — a jozsefvarosi kameras
térfeliigyeleti rendszer 4ltal rogzitett képfelvételek hatdlyos jogszabalyokban
meghatirozott képfelvétel-kezelési, illetve adatvédelmi szabélyok betartasa és
érvényesitése tekintetében,

11. biztositia az Intézmény feladatkorét érintd jogszabalyok, és az Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete és egyéb szervei dontésének végrehajtasat,

12. kapcsolatot tart a hatosagokkal, nkormanyzati, dllami és érdekképviseleti szervekkel,
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13.

14.
15.

16.

hatosagi eljarasokat kezdeményez az arra hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd
allami vagy onkormanyzati szervezeteknél,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat Képviselé-testiilete szamara,

részt vesz azokon a lakossagi forumokon, amelyek az intézmény tevékenységi korébe
tartoz6 feladatokkal foglalkoznak, és a feltett kérdésekre valaszol,

gondoskodik az Intézmény SZMSZ-ének, és a kotelezden eldirt szabilyzatainak
elkészitésérol,

17. jovahagyja a beszerzéseket, beruhazasokat és ellen6rzi azok végrehajtasat,

18.

19.

20.

21.
22.

elbiralja a miikddésével kapcsolatba érkezett kérelmeket, kdzérdekii bejelentéseket,
panaszokat, amennyiben azok nem tartoznak mas — kiillondsen kozigazgatasi, birosagi,
szabalysértési stb. — eljaras ala,

elrendeli az Intézmény koztisztviselSjével, munkavallalojaval szembeni kartéritési
és/vagy fegyelmi eljarast, megallapitja az Intézmény karviselésének rend;jét,
kapcsolatot tart az Onkormanyzat vezetésével, az Onkorményzat tisztségviselSivel, a
Polgarmesteri Hivatal vezetdjével és szervezeti egységeivel, - valamint mindazon
szervekkel és szervezetekkel, amelyekkel feladat- és hataskorének gyakorlasa soran
kapcsolatba keriil,

dont a hataskorébe utalt egyéb iligyekben,

altalanos helyettese az igazgaté-helyettes, illetve konkrét egyedi iigyben vagy esetben
az altala irasban megbizott mas koztisztviseld.

14.2. Felelossége

1.

w

o

felelés az  Intézmény  mikddéséért,  tevékenységének  jogszerségéért,
szabalyszerliségéért, gazdalkodasaért, eredményességéért, a vagyon kezeléséért,
megOrzéséért,

felelos a munkafegyelem betartasaért.

felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért,

gondoskodik az integralt kockazatkezelési rendszer mikddtetésérél, €s annak
koordinalasara szervezeti felelost jelol ki a hatalyos jogszabalyok szerint,

felelGs az integritast sértd események kezeléséért,

biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

felelés tovabba az Intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozétti, gazdalkodashoz
kapcsolodd adatszolgaltatds pontossdgaért €s hataridében torténé teljesitéséért a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

14.3. Az Igazgaté kizvetleniil vezeti, iranyitja és ellendrzi:

1.
2.

személyzeti el6adokat, és
pénziigyi eléadot.

V.

Az Intézménynél foglalkoztatottak fobb feladatai, hataskoriik
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Az Intézménynél foglalkoztatott koztisztviseldkre a Kittv. rendelkezései iranyadbak. Egyes
foglalkoztatottak jogviszonya munkavéllals, amelyre nézve a munka térvénykonyverdl szolo
2012. évi L. tv. -ben (tovabbiakban Mt.) foglaltak iranyadok. Az egyéb foglalkoztatdsra iranyulo
jogviszonyra — pl. a megbizasokra — a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torveny
(tovabbiakban Ptk.) rendelkezései az iranyadok.

RENDESZETI IRODA

A Rendészeti Iroda szolglati egységei a Keriiletdr Szolgélat, a Rendész Szolgalat €s a Korzeti
Rendész Szolgélat, amely egységek elltjak a keriilet kozteriiletein a rendészeti feladatokat. Az
iroda egységei az irodavezetd, az irodavezet6-helyettes és a szolgélatiranyito kozvetlen
irdnyitésa alatt milkodnek.

Fo6bb feladataik:

1. A kozteriletek jogszerii haszndlatinak, a kozterilleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

2. a kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkoz$ jogszabaly altal tiltott tevékenyseg
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

3. kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

4. kozremiikodés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvalositasaban, a kdzbiztonsag €s
a kdzrend védelmében,;

5. kozremiikodés az Snkormanyzati vagyon védelmében;

6. kozremiikodés a keriilet tereinek, parkjainak rendészeti feliigyeletében, a rendeltetésszerti
hasznalatuk biztositasaban, a jatszéeszk6zok, utcabutorok, egyéb targyak megdvasaban;

7. kozremilkodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasénak ellendrzéseben;
kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

8. a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli haszndlaténak és
birtoklasanak az ellendrzése;

9. az elindulast gatld eszkoz fel- és leszerelésével kapcesolatos feladatok ellatasa;

10. A Korzeti Rendész Szolgilat feladata még - a Rendészet Szolgilat feladatellatésaval
megegyez$ feladatkoron tul - a részére meghatarozott teriileten beliil, kozvetlen
kapcsolattartas a lakossaggal, -tarsszervekkel, -gazdasagi szervezetekkel, -6nkormanyzati
képviselokkel, -oktatasi-nevelési intézményekkel iigyeik, panaszaik intézése;

11. A Szolgalatiranyité fobb feladata a napi szolgalatszervezési és szolgélatiranyitasi feladatok
ellatasa, gépjarmiivek és miiszaki technikai eszk6zok lizemkész allapotanak feliigyelete,
kozteriilet-feliigyelok altal készitett irdsos dokumentumok feliilvizsgalata, a kozteriilet-
feliigyel6i intézkedésekkel szembeni panaszokkal-, a kényszeritd eszk6zok hasznalataval-,
illetve a személyes szabadsagot korlatozo intézkedésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.A Kozteriilet-feliigyeleti allomany
A Kozteriilet-feliigyelok feladatai, hataskoriik, feleldsségiik

A Kozteriilet-feliigyeleti csoportot kozteriilet-feliigyelok és segédfeliigyelék —alkotjak
(egyiittesen: feliigyel6k). A Kozteriilet-feliigyeld onalléan vagy mas kozteriilet-feliigyel6vel,
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segédfeliigyelovel kozos jaror-parban latja el feladatait. A segédfeliigyelé onélloan nem
intézkedhet, kizarolag kozteriilet-feliigyel6vel egyiittesen.

A koézteriilet-feliigyeld szolgalati feladatait a jogszabalyokban, az SZMSZ-ben €s mas belsé
szabalyzatokban, igazgatéi utasitasokban meghatarozottak szerint latja el.

A feliigyeld a jogszabalyban meghatarozott feladatai teljesitése soran vagy egyéb jogszert
intézkedés céljabol a kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. térvényben, az egyes
rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérol, valamint egyes torvényeknek az
iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositdsardl sz6l6 2012. évi CXX. torvényben,
meghatarozott intézkedéseket és kényszeritd eszkézoket alkalmazhatja.

2.Rendészeti Iroda irodavezetd

A Rendészeti Iroda vezetdje iranyitja, koordindlja, illetve ellendrzi a Szolgélatiranyitokat és a
Rendészeti Szolgalatot, valamint a Korzeti Rendészeket és a Gardzsmestert, résziikre napi
szinten aktualizalja a feladatokat, illetve a panaszolt teriileteket, jelenségeket. Ellatja a Korzeti
Rendészek szolgalatszervezését.

A Rendészeti Iroda vezetdje feladatait az Igazgato kozvetlen alarendeltségében latja el.

Feladata kiilonosen:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a napi Rendész- és Korzeti Rendész szolgalatot, résziikre
napi szintli feladatellatast hatdroz meg, amely foként az aktualis lakossagi panaszokat,
bejelentéseket, illetve eseményeket fedi le;

2. Irdnyitja, koordinilja a Garizsmester napi- és id6szakos feladatait, ellendrzi
tevékenységét.

3. Felelés a havi szolgalattervezet jogszabalyban meghatarozott hataridére torténd
elkészitéséért, a napi szolgalat szervezéséért, a valtozasok kezeléséért;

4. Feladata a munkavégzésre vonatkozd kimutatasok hataridére torténd elkészitése;

5. Felelés a személyre szabott, egyéni feladat meghatarozasra irdnyuld eligazitasok
tartalméaért és végrehajtasaért, a beszamoltatasok szakszer(i végrehajtisaért, annak
alapjan a jovobeni feladatok meghatarozasaért;

6. Tervezi az allomany éves szabadsagat, engedélyezi a szabadsig kérelmeket, sziikség
esetén ¢l a munkaltaté szabadsag kiadésara vonatkozo — tdrvényben meghatarozott —
jogaval;

7. Ellenérzi a Rendészek és a Korzeti Rendészek altal készitett irasos dokumentumokat,
feljelentéseket, jegyzokonyveket, birsagokat, indokolt esetben feliilvizsgélja azokat;

8. Kivizsgalja a Rendészek és a Korzeti Rendészek intézkedéseivel szembeni panaszokat,
a kényszeritd eszk6z hasznalatat, illetve a személyes szabadsagot korlatozo
intézkedéseket, jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabbitja a rendérségre;

9. Félévente értékeli a Rendészek és a Korzeti Rendészek komplex tevékenységét,
teljesitményét és a kdvetkezd idBszakra ujabb teljesitménykdvetelményeket hataroz
meg;

10. Ellenérzi és feliigyeli a korrupcié megeldzéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok
végrehajtasat.

3. Rendészeti Irodavezeti-helyettes

13



Feladatait az Igazgat6, a Rendészeti Irodavezetd vezetésével latja el. Iranyitja, koordinalja,
illetve ellendrzi a Keriiletéroket, résziikre napi szinten aktualizilja a feladatokat, illetve a
panaszolt teriileteket, jelenségeket. Ellatja a Keriiletérok szolgalatszervezését. A Rendészeti
Irodavezet6 tavolléte esetén ellatja annak feladatait.

Feladata kiilonosen:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a napi Keriiletér szolgalatot, részitkkre napi szintil
feladatellatast hatdroz meg, amely féként az aktudlis lakossagi panaszokat,
bejelentéseket, illetve eseményeket fedi le;

2. Felelés a havi szolgalattervezet jogszabalyban meghatdrozott hatarid6re torténd
elkészitéséért, a napi szolgalat szervezéséért, a valtozasok kezeléséért;

3. Feladata a munkavégzésre vonatkozé kimutatasok hataridore torténd elkészitése;

4. Felelds a személyre szabott, egyéni feladat meghatérozasra iranyuld eligazitasok
tartalméaért és végrehajtasaért, a beszamoltatasok szakszerli végrehajtisaért, annak
alapjan a jévobeni feladatok meghatarozasaért;

5. Tervezi az allomany éves szabadsagat, engedélyezi a szabadsag kérelmeket, szilkseg
esetén él a munkaltatd szabadsag kiadasara vonatkozo — térvényben meghatarozott —
jogaval,

6. Ellenérzi a Keriiletérok altal készitett irasos dokumentumokat, indokolt esetben
feliilvizsgélja azokat;

7. Kivizsgilja a Keriiletérok intézkedéseivel szembeni panaszokat, a kényszeritd eszkoz
hasznalatat, illetve a személyes szabadsagot korlatozo intézkedéseket, jogszabalyban
meghatarozott esetekben tovéabbitja a rendGrségre;

8. Félévente értékeli a Keriiletérok komplex tevékenységét, teljesitményét és a kbvetkezo
idoszakra ujabb teljesitménykévetelményeket hatiroz meg;

9. Végzi a korrupcié megel6zéséhez, felderitéséhez szitkséges feladatok végrehajtasat.

4. Szolgalatiranyité

A Szolgalatiranyito irdnyitja, koordinélja, illetve ellendrzi a Rendészeti Iroda teljes végrehajtoi
dllomanyét. Tervezi-szervezi a Rendészeti Szolgalat szolgilatvezénylését.

A Szolgalatiranyité a Rendészeti Irodavezetd és az Igazgaté aldrendeltségében latja el
feladatait, kozvetleniil iranyitja a Rendészeti Szolgélatot és a SegédfeliigyelSket, illetve a
Rendészeti Irodavezetd tavollétében a Korzeti Rendészek napi szolgédlatat, a Rendészeti
Irodavezetd-helyettes tavollétében a Keriiletérok napi szolgalatat.

Feladata kiilonosen:

1. AKorzeti Rendész Szolgalaton és a Keriiletdr szolgalaton kiviil a Rendészeti Iroda személyi
4llomanya tekintetében a szolgélat tervezési-szervezési feladatok végrehajtasa;

2. A Rendészeti Iroda szolgélati feladatainak kozteriileten tortén6 iranyitdsa, koordinalasa;

3. A szervezet ideiglenes szolgalati feladatainak megszervezeése;
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4. A célfeladatok teljesitéséhez sziikséges szolgalat szervezési feladatok végrehajtasa;

5. Végrehajtja a szolgélatba vezényelt alloméany eligazitasat, beszamoltatasat

6. Ellen6rzi a megjelent 1étszamot, ruhdzatot, felszerelést, szolgalati azonositét, igazolvanyt;

7. Kiadja a kozteriilet-feligyel6k részére a szolgélat ellatdsdhoz sziikséges technikai
eszkozoket, felszereléseket, okmanyokat;

8. Meghatarozza a kozteriilet-feliigyel6 részére a jarérutiranyt, jarorkorzetet;

9. Ismerteti az illetékességi teriilet ltalanos szabalysértési, koztisztasagi helyzetét, a lakossagi
panaszokat, vilagos és elérhetd célokat hatiroz meg, melynek soran figyelembe veszi az
allomany véleményét, tapasztalatait, kéréseit;

10. Ismerteti és rendelkezésre bocsatja a feladatok ellatésat segitd feltételeket, informaciokat,
okmanyokat, eszkozoket;

11. Intézkedik az Igazgat6 és a Rendészeti Irodavezet6 altal meghatarozott feladatok, célok,
tajékoztatasok ismertetésére, végrehajtasara;

12. Ellen6rzi a Rendészeti Iroda szolgalatban 1évé munkatéarsainak feladat végrehajtasat;

13. Engedélyezi a munkakézi sziinetre torténd bevonulasat;

14. Sziikség esetén segitséget ny\jt az intézkedések jog- és szakszerli végrehajtasihoz;

15. Figyelemmel kiséri a szolgalat és a feladatok alakulasat. Sziikség esetén intézkedik az erék,
eszkdzok atcsoportositasrol, dsszevonasardl, melyet jelent a kozvetlen vezet6jének;

16. Folyamatosan egyiittmiik6dik a vezetdivel, a Rendérség és Polgarrség munkatarsaival;

17. Ellenérzi a diszpécseri szolgalatot ellatokat, segiti munkavégzéstiket;

18. Végrehajtja a szolgdlat végi beszamoltatdsat, visszaellenérzi a kiadott feladatok
végrehajtasat, a meghatarozott célok megvaldsulasat;

19. Atveszi, reviziézza a kozteriilet-feliigyelok altal végrehajtott intézkedésekrél készitett
feljelentéseket, iratokat. Szilkség €s lehetoség esetén kiegészitésre, hidnypotlasra visszaadja
azokat;

20. Visszavételezi a kiadott technikai eszk6zoket, felszereléseket, okmanyokat;

21. Rendszeresen ellendrzi a jarmiivek és miiszaki/technikai eszk6zok allapotat, intézkedik a
javitasra, kezdeményezi a sziikséges fejlesztéseket;

22. Intézi a szolgalati gépjarmiivek tankolasat, kezeli az ezzel kapcsolatos pénzésszeget, intézi
az ehhez sziikséges dokumentaciot.

23. Kitdlti, illetve folyamatosan vezeti a szolgélati okmanyokat, statisztikakat;

24. Ellendrzi és feliigyeli a korrupcié megelozéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok
végrehajtasat;

5. Rendészeti Szolgalat

Feladatait az Igazgatd, a Rendészeti Irodavezetd vezetésével, a Szolgalatirdnyit6 irdnyitdsa
alatt, a szakmai feladatellitasara vonatkozo jogszabalyok alapjan, hivatalos személyként az
eligazitison meghatarozottak szerint latja el.

Feladata Kkiilonosen:

1. A kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

2. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozoé jogszabaly éltal tiltott tevékenyseg
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

3. Kozremiikodik a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében;

4, Kozremiikodik a tdrsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag €s
a kézrend védelmében;

5. Kozremiikddik az onkormanyzati vagyon védelmében;
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el

Ko6zremiikodik a koztisztasigra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzéseben;
Kozremukodik allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

A mozgésiban korlatozott személy parkoldsi igazolvény jogszerli hasznélaténak és
birtoklasanak az ellenérzése.

6. Korzeti Rendész Szolgalat

Feladatait az Igazgatd és a Rendészeti Irodavezetd és szilkség szerint a Szolgalatiranyito
irdnyitdsa alatt, a szakmai feladatellatisdra vonatkozo jogszabalyok alapjan, hivatalos
személyként az eligazitason meghatdrozottak szerint latja el.

Feladata kiilonosen:

1.

w

10.

11.

12.

13.

A jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden hajtsa végre az altalanos kozteriilet-
feliigyeldi feladatokat;

Jelenlétével tartsa fenn és javitsa a krzete kozbiztonsagi, koztisztasagi viszonyait;

Tartsa a kapcsolatot a lakossaggal és segitse ligyeik intézését;

Tartsa a kapcsolatot a korzete gazdasagi szerepléivel, kozintézményeinek képviselSivel,
civil szervezeteivel és a teriilet Snkorményzati képvisel6jével, keriiletgondnokaval,
valamint rend6rség korzeti megbizottjaval és a polgarérség korzetében tevékenykedd
tagjaival, sziikség esetén legyen dsszekotd kapocs a partnerei kozott a problémak kezelése
érdekében,;

Forditson kiemelt figyelmet a kozosségi egyiittélési szabalyok betartdsara, betartatésara és
megsértésiik esetén a fokozatossag elvének fi gyelembevételével intézkedjen;

Kezelje a tudomdséra jutott lakossdgi panaszokat, a lakossigtol érkezett panaszokrol
tajékoztassa a vezetdjét;

Panaszkezelési feladata soran forditson kiemelt figyelmet a panaszossal tortend
kapcsolattartasra, a részére torténd tajékoztatas-adas fontossagara;

Elemezze-értékelje az allampolgari bejelentések alapjan tudomaséra jutott informaciokat,
kezdeményezze a sziikséges intézkedéseket, eljarasokat;

Az életre, testi épségre, egészségre, koryezetre, természetre veszélyt jelentd koriilmény
észlelése vagy tudomdsara jutisa esetén a hataskorrel rendelkezd szervnél, személynél
kezdeményezzen intézkedést;

Meghivias esetén (ellenkez6 kérés hidnyaban egyenruhdban) vegyen részt minden olyan
rendezvényen (kozgyiilés, lakossagi forum, stb.), amely a lakossaghoz, a partnereihez és
tarsszervekhez fiiz6d6 torvényes kapcsolatdt erositheti, azonban ha ameghivast
kozvetleniil kapta, azt kételes eldzetesen — engedélyezés céljabol — jelezni a szakteriiletért
felel6s vezet6 felé,;

Kisérje figyelemmel a kozlekedést segitd létesitmények, jelzések, jelzdberendezések,
jelzotablak és utburkolati jelek allapotat, a koziti kozlekedést hatranyosan befolyasolo;
egymasnak ellentmondé jelz6tablak észlelése esetén kezdeményezze a sziikséges
intézkedéseket;

Amennyiben akozlekedés biztonsaga megkivanja, akorzetében lévé iskolak elétt
az érkezési és a tavozasi id6szakban elésegiti a gyalogosok, kiillondsen a gyerekek uttesten
torténd balesetmentes atkelését;

A kulturalis eltérésekb6l fakado fesziiltségek hatékony és rugalmas kezelése érdekében
torekedjen az olyan személyekkel valé kapcsolatfelvételre és segitségiik igénybevételére,
akik a multikulturalis kornyezetben é16 kozosség vagy annak dontd tobbsége altali
elfogadottsaguk, valamint életvitelilk, ismertségiik, ismereteik és tapasztalataik alapjan
alkalmasak lehetnek akozosség képviseletére, az ilyen komyezetben végrehajtandd
feladatainak/intézkedéseinek elvégzésében/végrehajtasaban tort€nd segitésére;
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14. Szolgalata befejezésekor jelentse a szolgalatiranyiténak arészére meghatarozott

tevékenységek végrehajtasat, majd a szolgalata alatt tortént eseményekrol és a végrehajtott
feladatokrol/intézkedésekr6l a rendszeresitett nyomtatvanyon szdmoljon be, amit
a szakteriiletért felelés vezet6 a kévetkezé munkanapjan ellendriz.

7. Segédfeliigyeld

A segédfeliigyeld 6nalld intézkedési jogosultsiggal nem rendelkezik, munkajat kizéarolag
jogszabalyokban meghatarozott személyek jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.

Feladata kiilonosen:

1.

3.

A segédfeliigyeld az egyes rendészeti feladatokat ellatdo személyek tevékenységérdl,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl szolo
2012. évi CXX. térvény 4. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatai ellatasa keretében
kézremiikodik

a) az Oonkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellatdo személy
feladatkorét érintéen az allampolgarok tajékoztatasaban,

b) a rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedéseivel, jelentéstételi kotelezettségével
kapcsolatos jegyz6konyvek és mas iratok elokészitésében,

c) a védett vagyon 6rzésével 6sszefliggésben épiilet vagy épitmény lezarasaban,
d) dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog 6rzésében és szallitasaban,

e) rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedése folytan megsériilt személynek torténd
segitségnyujtasban,

/) rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedésével kapcsolatos értesitési kotelezettség

teljesitésében, a helyszin biztositdsaban.

A segédfeliigyelé feladatellatasa sordn a tamogatott rendészeti feladatokat ellaté személy
utasitasara

’’’’’’

azonositasi adatait,
b) alairasra elokésziti az atvételi elismervényt,

c) az intézkedés folyaman és a szallitas soran gondoskodik az ideiglenesen elvett dolog
Orzésérol,

d) szilkség esetén el6késziti szallitasra az ideiglenesen elvett dolgot,

e) az ideiglenesen elvett dolog jellegétdl és az intézkedés helyétdl fiiggden szallitja azt
vagy koézremiikodik a szallitasaban.

A kozteriilet-feliigyelé dontése alapjan fizikai értelemben fel- és leszereli az elindulast
gatld eszkozt.

4. Szolgéalata ellatasa soran vezeti a szolgélati gépjarmiivet.
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5. Elvégzi a szolgilati gépjarmiivek karbantartdsival-, mikodésének fenntartasaval
(szervizelésen kiviili) kapcsolatos feladatokat, killonos figyelemmel a gépjarmiivek
okményaira, melynek sordn figyelemmel kiséri a gépjarmii forgalomban torténé
részvételéhez szilkséges hatosagi engedélyek érvényességét, valamint miiszaki revizid
idépontjait, tovabba az olaj, és egyéb folyadékok szintjét, valamint a gumik allapotat.

6. Vezeti az inditénaplot, a menetlevelet, ellendrzi a baleseti bejelenté meglétét, illetve a
kotelezd felelosségbiztositas érvényességét.

7. A szolgilati gépjarmiivekben keletkezd esetleges sériilések, rongéalodasok ellendrzese,
nyomonkdvetése, dokumentalasa.

8. Keriiletor

Feladatait az Igazgaté, a Rendészeti Irodavezet$ vezetésével, a Rendészeti Irodavezetd-
helyettes és Szolgélatiranyité irAnyitasa alatt, a szakmai feladatellatisdra vonatkozd, a szemely-
és vagyonéri feladatellatasrol sz6lé6 jogszabaly alapjén, vagyonérként az eligazitason
meghatarozottak szerint latja el.

Feladata kiilonosen:

1. akijeldlt teriiletén 6rszolgélati feladatok ellatasa,

2. arészére drzésre kijeldlt Snkormanyzati vagyon védelme,

3. a jogsértések megelézése, megszakitdsa, a biincselekményen tettenért szemcly
jogszabalyban meghatarozott médon torténd visszatartasa,
egylittmiikodés a Rendészeti Iroda mas egységeinek tagjaival,

5. rendkiviili esemény kapcsan az elharitisra illetékes szerv  (RendOrség,
Katasztrofavédelem, OMSZ, stb.) azonnali értesitése, ezt kovetden a vezetdi értesitése,

6. A jogszabalyokban meghatérozott, valamint a jogos védelem és végsziikség esetében
szilkséges intézkedések megtétele,

7. a részére munkakori leirasban meghatirozott parkgondnoki és egyéb rendészettel
osszefliggd feladatok elvégzése,

9. Garazsmester

A gardzsmester f6 feladata, a kozteriilet-feliigyelet hasznalataban 1év6 szolgalati gépjarmiivek
napi és idészakos ellenérzése, -karbantartasanak, -esetleges javittatdsanak a megszervezése.

Feladata kiilonosen:
1. Napi feladatok:

a) minden munkanapon (hétf6td]l péntekig) 8 ora és 10 6ra kozott elvégzi a
szolgalati gépjarmiivek szemléjét, az esetleges 1jj sériiléseket dokumentalja,

b)  ellendrzi, hogy azok a szolgalat ellatasra és a koziti kozlekedésben valo
részvételre alkalmasak-e,

©) ellendrzi a fékek, a kormanymii és a vilagitotestek tizemképességét, valamint a
motorolaj és hiitéviz szintet,
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d)  akisebb javitasokat, valamint a motorolaj és hiitéviz utantoltését elvégzi,

€) a gépkocsi beszennyezddése esetén megszervezi annak kiilsé, és/vagy belsé
kitakarittatasat,

f) hasznalaton kiviili gépjarmtivek elhelyezése a Danko utcai parkoldban.

2. Idészakos feladatok:

a) nyilvantartja a szolgalati gépjarmiivek kilométerfutasit, szervizelési
idéintervallumat és miiszaki vizsgdjanak érvényességének lejaratat,

b) a meghatirozott kilométerenként megszervezi és lebonyolitja a gépkocsik
szervizelését, id6szakos miiszaki vizsgaztatasat, '

¢) havonta egyszer a gépjarmiivek kiilsé-belsé tisztitisanak megszervezeése,
lebonyolitasa,

d) a kozteriilet-feliigyelok altal jelzett miiszaki meghibdsodés estén intézkedik a
hiba lehetéség szerinti leggyorsabb elhdritasardl, megszervezi a gépjarmi szervizbe

juttatasat,
e) kapcsolatot tart a Belsd Ellatasi Iroddval a javitasok anyagi hatterének biztositds
érdekében,

f) kozlekedési baleset esetén megszervezi a sériilt szolgalati gépjarmii helyszinrdl
a telephelyre, vagy szervizbe torténd elszallitasat. Kozremiikodik az biztosité felé
kitoltend6 és benyujtandé nyomtatvanyok kitoltésében, a biztosftasi ligyintézésben
a Bels6 Ellatasi Irodaval k6zosen.

UGYFELDOLGOZO IRODA

Az Ugyfeldolgozo Iroda szolgalati egységei az Ugyfeldolgozé Csoport és a Térfigyelo
Szolgalat. A Térfigyeld Szolgalat az Irodavezetd és a Térfigyel6 Iranyité kozvetlen irdnyitdsa

alatt mtik6dik.

Fo6bb feladataik

1. panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos valaszok elkészitése;

2. a kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztricids, nyilvantartasi, statisztikai feladatok
ellatasa;

3. a kiszabott birsigok meg nem fizetése esetén feljelentési- és behajtassal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

4. ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos koveteléskezelési feladatokat,

5. ellatja a gépjarm elszallitassal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

6. ellatja az tigyfélszolgalati (diszpécseri) feladatokat;

7. ellatja az iktatasi, postazasi, egyéb titkarsagi feladatokat

8. A Térfigyeld szolgalat ellatja a kozterilleti térfigyel6 rendszer iizemeltetésével és

miikddésével kapesolatos feladatokat, kapcsolatot tart a feladatellatashoz kapcsol6do
szervekkel (renddrkapitanysag, kormanyhivatalok) €s szerz6d6 partnerekkel.

l.ﬁgxfeldolgoz() Irodavezeto
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Iranyitja és ellendrzi az Ugyfeldolgozé Csoport és a Térfigyeld Szolgalat munkajat.
Elokésziti a lakossagi panaszokkal kapcsolatos iigyiratokat.

Az Ugyfeldolgozé Irodavezetd feladatait az Igazgat6 kozvetlen aldrendeltségeben latja el.

Feladata kiilonosen:

1.

2.

Az Ugyfeldolgozé Csoport 4llomanya tekintetében a szolgélat tervezési-szervezési
feladatok végrehajtasa, szabadsagolasok engedélyezése;

Az Ugyfeldolgozé Csoport és a Térfigyelé munkajanak irdnyitasa, szakmai feliigyelete,
ellendrzése;

. Félévente értékeli az Ugyfeldolgozé Csoport és a Térfigyeld komplex tevékenységeét,

teljesitményét és a kovetkezd id6szakra ujabb teljesitmény-kovetelményeket hataroz
meg;

Kezeli, nyilvantartja a lakossagi bejelentéseket, panaszokat, azokkal kapcsolatban az
Igazgaté irdnyelveinek megfelelden valasztervezeteket készit;

Sziikség szerint bonyolitja a hatésagokkal, hivatalokkal a levelezést, illetve teljesiti az
Ugyosztalyt érinté valaszokat;

Ellenérzi és feliigyeli a korrupcié megel6zéséhez, felderitéséhez szitkséges feladatok
végrehajtasat,

2.Térfigyelé Iranyité

Ellitja a Térfigyelé Szolgalat, valamint az iigyeletes diszpécser szolgélatszervezdi,
koordinaci6s és iranyitoi feladatait. Munkéjat az Igazgaté és az Ugyfeldolgozé Irodavezetd
iranyitasaval végzi.

Feladata kiilonosen:

1.

A térfigyeldben észlelt kozteriileti esemény vagy intézkedést kivand torténéskor a
helyszinre irdnyitja a kozbiztonsagi és kozteriileti térfigyel6i 4llomanyt, annak
feladatellatisat és ezzel Osszefliggésben ellenbrzi a beosztott alloméany szolgalati
alkalmassagat;

Ellitja és elokésziti a térfigyeld iranyitasaval kapcsolatos tervezési-szervezési
feladatokat;

A rogzitett kamerafelvételek visszanézése, kimentése, dokumentilasa, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartisok vezetése;

A vagyonvédelmi riasztérendszer feliigyelete, az ehhez kapcsolodé nyilvantartasok
feldolgozasa, a havi beszdmolok, statisztikai kimutatasok elkészitése;

A térfigyelé rendszer felhasznaléi szintli mikodésének ellendrzése, feliigyelete
(parkolas ellendrzési modul feliigyelete; hangos kamerarendszer miikddésének
feltigyelete, ellendrzése);

A felmeriild hibajelzéseket jelzi a teljes rendszer karbantartdsdért mindenkor felelds,
szerz6dott partnernek;

Feliigyeli a térfigyelé helyiség tizemeltetéséhez sziikséges, onkormanyzati tulajdonban
1évd targyi eszkozok allapotat, gondoskodik azok karbantartasarol, poétlasarol, és
fenntartja a korletrendet. Sziikség esetén jelzéssel ¢l a rendérség kijelolt tagjanak a
rendérség iizemeltetésében 1évé milkddtetéshez szitkséges feltételek meglétével
kapcsolatban.

Kapcsolatot tart a tars- és partnerszervezetekkel (ORFK, BRFK, NBSZ, NNI, FOR],
sth.);
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9. Rendszeresen beszamol az Igazgaténak és az Ugyfeldolgozo Irodavezet6ének a
kozbiztonsagi és kozteriileti térfigyelot érinté ligyekrdl, a szolgalatirdnyitasi
folyamatokrol;

10. Megtervezi, szervezi és koordinalja a Térfigyeld Szolgalatra beosztott alloméany
szolgalatellatasat, amit az Igazgatd jovahagyasa utin a Szolgalatirdnyitd rendelkezésére
bocsat, a szolgalatvezénylésben tortént valtozasokat haladéktalanul jelenti;

11. Ellenérzi és feliigyeli a korrupcié megeldzéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok
végrehajtasat.

3.Térfigveld Szolgilat

Felhasznal6éi szinten mikodteti a térfigyeld rendszert. Munkajat a Térfigyeld Iranyito
vezetésével végzi.

Feladatai kiilonosen:

1.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kamerarendszer altal kozvetitett képet, a részére
meghatarozott munkaallomas tekintetében;

Szabalysértés, biincselekmény észlelése esetén jelzést ad az Iranyitonak, sziikség esetén
kézvetleniil gondoskodik intézkedd személy értesitésérol, helyszinre irdnyitasarol;
Kamerafelvétel-rogzités esetén dokumentalja a rogzités tényét a kiadott dokumentécidban;
Folyamatosan kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik a térfigyelé kozpontba beosztott
rend6ri allomannyal, segiti azok munkéjéat;

A térfigyeld iranyit6 altal meghatarozottak szerint telefonos iigyfélszolgalati és diszpécseri
feladatokat 14t el.

4.Ugveletes Diszpécser

Ellitja a lakossagi iigyfelekkel kapcsolatos telefonos iigyfélszolgélati és diszpécseri
feladatokat. Munkajat a Térfigyelo Iranyit6 vezetésével végzi.

Feladata kiilonosen:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kamerarendszer altal kozvetitett képet, a részere
meghatarozott munkaallomas tekintetében;

2. Szabalysértés, blincselekmény észlelése esetén jelzést ad az Iranyitonak, sziikség esetén
kozvetleniil gondoskodik intézkedd személy értesitésérol, helyszinre iranyitasarol;

3. Kamerafelvétel-rogzités esetén dokumentdlja a rogzités tényét a kiadott
dokumentaciéban;

4. Folyamatosan kapcsolatot tart, illetve egyiittmikodik a térfigyelé kézpontba beosztott
rend6ri dllomannyal, segiti azok munkéjat;

5. A térfigyeld iranyité altal meghatdrozottak szerint ligyfélszolgalati (diszpécseri)
feladatokat 14t el.

5. Ugyfeldolgozé csoport

Kezeli, intézi a kozteriilet-feliigyelok altal kezdeményezett intézkedéseket. Munkajat az
Ugyfeldolgozé Irodavezetd iranyitasaval végzi.

Feladata kiilondsen:
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1. Az iigyirat végallapotba helyezéséig az iigyfeldolgozé rendszer segitségével Onalldan
elvégzi az iiggyel kapcsolatos adatkezelési, tovabbitdsi és egyéb feladatokat;
2. Elvégzi a raszignalt panaszok, beadvanyok kezelését, végrehajtja a
hozzajuk rendelt munkafolyamatokat;
3. Figyelemmel kiséri a hataridéket, intézkedik a hatarid6hoz kotott, jogszabalyban eldirt
kovetkezményre (feljelentés, behajtas, stb.);
Elvégzi az iigyekkel kapcsolatos adminisztrativ teendoket;
A kovetelés tipusonként és évenként naprakész nyilvantartds vezetése a Sessionbase
rendszerben,;
A behajthatatlannak minésitett kovetelés statuszanak megadasa a Sessionbase rendszerben;
Irattarozza és selejtezésre eldkésziti a végallapotu ligyiratokat.

B

ne

6.Gépisrmiivek elszallitisaval és értékesitésével kapcsolatos feladatokat ellaté iigvintézé

A gépjarmiivek elszallitasaval, értékesitésével kapcsolatos feladatok elldtasa. Munkajat az
Ugyfeldolgozé Irodavezetd iranyitasaval végzi.

Feladata kiilonosen:

Az elszéllitasra vonatkozo iratanyag §sszeallitasa €s iktatasa;

Gépjarmii tulajdonosanak (iizembentartdjanak) irasban torténd kiértesitése;

Kapcsolattartas a gépjarmiitarolast végzo céggel (teleppel);

A gépjarmii kivaltasok figyelemmel kisérése;

A beszillitott gépjarmiivek azonositasa, fényképezése;

Rendszam nélkiili gépjarmiivek esetében tulajdonosi (iizembentart6i) adatok azonositasa,

megallapitasa;

Kozvetités és tajékoztatas adésa a gépjarmii lizembentartdja, az dnkormanyzat és a telep

kozott;

7. Heti rendszerességgel elszamolas a telepen keletkezd bevételekkel kapcsolatosan; Havi

elszamolasok ellentrzése.

Korozott gépjarmiivek esetében a renddrség értesitése;

A ki nem valtott gépjarmiivek értékesitésre torténd el6készitése;

0. A megsemmisitésre keriilt gépjarmiivek forgalombdl torténé végleges kivonasanak
kezdeményezése, az utolsé tulajdonos (iizembentart) lakcime szerinti hivatal
okmanyirodajan.

11.  Egyéb, az Igazgat6 vagy az Ugyfeldolgozé Irodavezetd altal meghatéarozott

iratkezelési/ligyfeldolgozoi feladat elvégzése.

o R
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16.6. Ugvfélkapesolati iigyintézé (diszpécser

Elldtja a lakossagi tigyfelekkel kapcsolatos iigyfélszolgalati és diszpécseri feladatokat.
Munkajat az Ugyfeldolgozo Irodavezetd iranyitasaval végzi.

Feladata kiilonosen:

1. Tajékoztatast ad a telefonon beérkezd lakossagi kérdésekre vonatkozoan, intézi az
azonnali panaszokat;

2. Kozterillet-feliigyeleti tigyekben az allampolgirok személyes tajékoztatasa,
ligyfélszolgalati feladatok ellatasa;
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17.

A

3. Elvégzi a raszignalt, kozterilet-feliigyeldi intézkedés jogszerliségével szemben
benytjtott panaszok, beadvinyok kezelését, végrehajtia a hozzdjuk rendelt
munkafolyamatokat.

4. Adatrogzités, ligyfeldolgozé tevékenység.

5. Bgyéb, az Igazgaté, vagy az Ugyfeldolgoz6 Irodavezetd 4ltal meghatérozott
iratkezelési/ligyfeldolgozoi feladat elvégzése.

ORSZOLGALAT

Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal épiiletében, annak telephelyein, valamint az

Onkorményzat tulajdonaban, vagy dnkorméanyzati feladat ellatisara biztositott helyiségekben
ellatja a vagyonéri, objektumvédelmi feladatokat.

Fobb feladataik

1.

10.
11.

12.

13.

ellatja az Onkorményzat tulajdoniban, vagy 6nkorményzati feladat ellatdséra biztositott
helyiségek védelmét;

jarértevékenységet végez, ellenérzi az épiillet nyilaszir6inak a zartsagat (iroddk,
mellékhelyiségek, folyosok stb.), épségét és a kapu zartsagat, az épiilet hatsé frontjat,
valamint a gépkocsi parkolot és a parkold gépjarmiveket;

. feladata a riaszt6 rendszerek kezelése, élesitése, lekapcsolasa, riasztas esetén a vak-éles

riasztas megallapitasa, a felel6sok értesitése;

rendzavar6 események megel6z€se demonstrativ jelenlétiikkel, rendbontas észlelése esetén
azonnal kézbeavatkozik;

részt vesz a Képvisel6-testiileti iiléseken, egyéb- az igényeknek megfelelé rendezvényeken
a rendbontas megeldzése céljabol,;

ellenérzi az épiilet személyforgalmat, az illetéktelen személyek bejutasanak
megakadalyozasa;

biztositja a kulcsok (irodakulcsok, gépjarmii slusszkulcsok, egyéb kulcsok) eléiras szerinti
felvételét és leadasat, azok napléban torténd rogzitését, ellendrzi azok meglétét;

ellatja az épiilet homlokzatan 1év6 ora és a bejarati kapu folotti vilagitas-, valamint a Hivatal
épiiletében a folyosok, f61épcs6haz, melléklépesbhaz lampatesteinek napszaknak megfelel6
mukodtetését;

jelzés-, illetve egyéb rendkiviili esemény bekovetkezése esetén - a kiilon utasitdsban
(hatalyos katasztrofa-elharitasi tervben) foglaltak szerint eljarva — megteszi a sziikséges
intézkedéseket az illetékes hatdsagok felé, valamint értesiti a Polgarmesteri Hivatal altal
meghatéarozott személyeket;

biztositja a Hivatal parkolasi rendjének fenntartasat, annak betartatasat koordinélja;

ellatja a Hivatal épiiletéhez bekotott kamerarendszer kameraképeinek folyamatos figyelését
az adatkezelési szabalyzatok betartasaval;

alkalmi értékkisérési feladatokat lat el a Hivatal munkarendjében a Koltségvetési és
Pénziigyi Ugyosztaly pénztarosa és a Belsé Ellatasi Iroda alkalmi gépjarmiivezetdjének
kézremiikodésével;

feliigyeli a munkaid6n tul engedéllyel bent tartozkodoé kiilsé munkavallalok tevékenységét
(takaritok kisérése, karbantartok- szerelok feltigyelete)
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1. Orszolgilati Irodavezeté

Iranyitja és ellen6rzi az Orszolgélati Iroda munk4jat, koordinélja azok tevékenységét.
Az Orszolgalati Irodavezetd feladatait az Igazgat6 kozvetlen alarendeltségében latja el.
Feladata kiilonosen:

1. Az Orszolgalati Iroda alloméanya tekintetében a szolgdlat tervezési-szervezési feladatok
végrehajtasa, szabadsagolasok engedélyezése;

2. Az Orszolgalati Iroda munkéjanak irdnyitasa, szakmai feliigyelete, ellenbrzése;

3. Napi aktualis feladatok meghatarozasa;

4. Felelés a havi szolgalattervezet jogszabalyban meghatdrozott hataridére torténd
elkészitéséért, a napi szolgalat szervezéséért, a valtozasok kezeléséért;

5. Feladata a munkavégzésre vonatkoz6 kimutatasok hataridore torténd elkészitése;

6. Felelés a személyre szabott, egyéni feladat meghatarozéasra irdnyulé eligazitasok
tartalmaért és végrehajtésaért, a beszamoltatasok szakszerli végrehajtasaért, annak alapjan
a jovObeni feladatok meghatarozasaért;

7. Tervezi az 4llomany éves szabadsagét, engedélyezi a szabadsag kérelmeket, sziikseég
esetén él a munkaltatd szabadsig kiaddsara vonatkozé — torvényben meghatarozott —
jogaval;

2.(")rszolgzilat

Vagyonérként ellatja a Jozsefvarosi Onkormanyzat érdekeltségébe tartozé egyéb helyeken, a
Polgarmesteri Hivatal épiiletében, és annak bizonyos telephelyein (Csaladtamogatasi Iroda,
Nemzetiségi Onkormanyzat épiilete), valamint a kijelolt egészségiigyi intézményekben az ingd
és ingatlan vagyonnak-, értékeknek-, alkalmazottainak-, valamint iigyfeleinek altalanos
védelmét, biztositja az iigyfélfogadas zavartalan lebonyolitasat. Feladatait az Orszolgalati
Irodavezet6 iranyitaséval végzi.

Feladata kiilonosen:

1. Jarbrtevékenységet végez, ellendrzi az épiilet nyilaszardinak a zArtsigit, (irodak,
mellékhelyiségek, folyosok stb.) -épségét, a kapu zartsagat, az épiilet hats6 frontjat,
valamint a gépkocsi parkolét és a parkolé gépjarmiiveket;

2. Feladata a riasztd rendszerek kezelése, élesitése, lekapcsolasa, riasztas esetén a vak/éles
riasztds megallapitasa, a felel6sok értesitése;

3. Rendzavaré események megelézése demonstrativ jelenlétiikkel, rendbontds é€szlelése
esetén azonnal kizbeavatkozik;

4. Részt vesz a Képviselo-testiileti iiléseken, egyéb az igényeknek megfeleld
rendezvényeken a rendbontas megelézése céljabol;

5. Ellendrzi az épillet személyforgalmat, az illetéktelen személyek bejutasanak
megakadalyozasa;

6. Biztositja a kulcsok (irodakulcsok, gépjarmii slusszkulcsok, egyéb kulcsok) el6iras
szerinti felvételét és leadasat, azok napléban torténd rogzitését, ellendrzi azok meglétét;
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7. Ellatja az épiilet homlokzatan 1évé ora és a bejarati kapu folotti vilagitas
bekapcsolasaval, annak reggel torténd lekapcsolasaval, valamint a Hivatal épiiletében a
folyosdk, f6lépcs6haz, melléklépesbhaz vilagitasanak le-fel kapcsolaséval kapcsolatos
feladatokat a napszaknak megfelelen;

8. Jelzés, illetve egyéb rendkiviili esemény bekovetkezése esetén - a kiilon utasitasban
(hatalyos katasztrofa-elharitasi tervben) foglaltak szerint eljarva - megteszi a sziikséges
intézkedéseket az illetékes hatdsagok felé, valamint értesiti a Polgarmesteri Hivatal 4ltal
meghatarozott személyeket;

9. Biztositja a Hivatal parkolasi rendjének fenntartasat, annak betartatasat koordinalja;

10. Ellatja a Hivatal épiiletéhez bekotott kamerarendszer kameraképeinek folyamatos
figyelését az adatkezelési szabalyzatok betartasaval;

11. Alkalmi értékkisérési feladatokat 14t el a Hivatal munkarendjében a Koltségvetési és
Pénziigyi Ugyosztaly pénztarosa és a Bels6 Ellatasi Iroda alkalmi gépjarmiivezetdjének
kozremiikodésével.

12. Feliigyeli a munkaidén tal engedéllyel bent tartézkodo kiilsé munkavallalok
tevékenységét (takaritok kisérése, karbantartok-, szerelok feliigyelete stb.).

13. A hivatali munkarend utdn az polgarmesteri hivatal telefon f6vonalan-, valamint az
Orszolgélat telefonvonalan 0-24 éraban érkezo hivasok fogadasa;

14. Az Orutasitasban leirt 6r- és jar6rszolgalati feladatok végrehajtasa.

3.Pénziigyi iigyintéz6 feladatokat ellaté iigyintézé

Feladatait az Igazgaté kozvetlen alarendeltségében létja el.

Feladata kiilonosen:

1.

Ellatja az altalanos pénziigyi titkarsagi feladatokat, fénymasolas, szkennelés, fax kiildése

2. Ellatja a levelezéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések iktatasardl,

A
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11.
12.

0.

postazasardl, ligyiratok iktatasarol

Ellendrzi az iigyiratok alairas statuszat, gondoskodik az iktatokényvvel t6rténd atadasarol,
az alairoknak torténd eljuttatasarol

Beazonositja a pénziigyi iratokat, szamladkat és atado konyvon keresztiil atadja a
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly titkarsagara

. Részvétel a koltségvetés elkészitésével kapcsolatos feladatokban, valamint az éves

koltségvetési beszamold szoveges indoklasanak elkészitésében, tablazatok, elszamolasok
készitésében, egyeztetésben

Kerékbilincseléssel és birsagolassal kapcsolatos analitikdk egyeztetése a Hivatal
Kéltségvetési és Pénziigyi Ugyosztalyanak munkatarséval

adatszolgéltatas koltségvetés tervezéshez, beszamolo elkészitéséhez

Kapcsolattartas szallit6i partnerekkel,

Leltarozasban, selejtezésben vald részvétel

felel6s a gépek, berendezések karbantartdsinak, javitdsianak bejelentésében, valamint
irodaszereinek megrendelésében és kezelésében.

gépkocsi lizemanyag norma elszamolassal kapcsolatos feladatok,

Intézi a beszerzésekkel, megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat

4.A Személviigyi ligyintézo feladatkorei

Feladatait az Igazgat6 kozvetlen alarendeltségében latja el.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

el6késziti a kinevezéseket, munkaszerzédéseket, tovabba ezek modositasait, dtsorolasokat,
megallapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovébbitja a munkaiigyi iratokat
a Magyar Allamkincstar (MAK) Tlletményszamfejtési egységének, és a munkavégzés
feltételeinek biztositisa érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatdst az érintett belsd
szervezeti egységek felé, gondoskodik a foglalkoztatas feltételeinek biztositasarol (pl.
pszichologiai alkalmassagi vizsgélat, jelvény-igazolvany megrendelése);

Osszeallitja és kezeli a személyi anyagokat;

naprakészen vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast, és a KIRA személyiigyi moduljat;
kodzponti adatszolgaltatast végez a kozszolgélati nyilvantartas adataibol;

ellitja az adonyilatkozatokkal, kapcsolatos feladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat,
nyilatkozatokat kér be és tovabbitja a MAK Illetményszamfejtési egységének;

ellatja a csaladi potlék, terhességi gyermekégyi segély igényléssel, GYES ¢s GYED
dllomannyal kapcsolatos feladatokat, tajékoztatia a munkatérsat az igényelhetd
ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot, annak megsziinését kdvetden allomanyba
helyez, jelent a MAK fel¢;

a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsagi id6t megkéri,
sziikséges munkaltatoi igazolasokat kiéllitja;

nyilvantartja a Nyugdijbiztosit6 jogosultsagi id6 beszamitasarol sz616 hatérozatait;

ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatokat, listakat készit, a jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak kisziiri;

1étszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils6 vagy bels6 megkeresésre adatot
szolgaltat a szemelyugy1 nyilvantartas adataibol;

ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

a szamviteli nyilvéntartds céljabol adatot szolgaltat a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztaly részére;

ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

osszeallitja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattarat;

munkaltatdi igazolasokat allit ki;

ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja teljes személyi
allomany szabadsagat;

ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatas, valamint a tGlmunka dijazdsdnak szdmfejtésérdl intézkedik
(KIRA);

miikddteti a cafetéria rendszert a Kzszolgalati Szabélyzatban foglaltak szerint;
javaslatot tesz a juttatisok korének a meghatarozasara, tdjékoztatja a munkatdrsakat,
biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadisat, a hasznlt szoftvert adatokkal feltolti,
jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad ki,

feladast készit a cafetéria juttatdsok kifizetéséhez a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly
részére;

ellatia a tanulmanyi szerzddések megkétésével kapcsolatos elokészité feladatokat,
nyilvéntartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij
kifizetésérol,

miikddteti a teljesitményértékelési rendszert;

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos nyomtatvanyokat elokésziti, a
teljesitményértékeléseket hatariddben bekéri, az értékelések eredményét 6sszegzi;

ellatja a tovabbképzéssel és a kotelezd vizsgéakkal kapcsolatos feladatokat;
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24. ellatja a kitlintetések adomanyozasaval és cimadomanyozéssal kapcsolatos munkajogi
feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi rendezvény szervezéjével
kapcsolatot tart és egytittmiikddik;

25. tajékoztatja az allaskeresdket, a hatalyos jogszabalyok értelmében kezeli az onéletrajzokat;

26. szakmai gyakorlat lebonyolitdsa tekintetében a fels6oktatasi intézménnyel a megallapodast
el6késziti, kapesolatot tart a felsdoktatasi intézménnyel és a jelentkezokkel.

27. gondoskodik a nyugdijba vonuld, valamint hliség- és jubileumi jutalomban részesiil6
munkatarsak nyilvantartasarol és koszontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

28.nem rendszeres €s kiilsd, megbizasi szerz6dések bérszamfejtése, elnyert palyazatokhoz
kapcsolédd személyi jellegli juttatisok szamfejtése, egyéb juttatisok, valtozd bérek
szamfejtése, feladasa a KIRA rendszerben

29. kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszdmolasok vezetése, napidijak szamfejtése a
KIRA rendszerben.

VL.
Az Intézmény miikédésének fobb szabailyai
1. Munkaltatéi jogok gyakorlisa
Igazgatoé

Az Ieazeatd evakorolia a munkdltatéi jogokat az Intézmény dolgozdi, igy:

o koztisztviseldi,
e munkavallaldi,
o egyeb foglalkoztatottjai tekintetében.

Az Igazgaté a munkaltatoi jogok gvakorldsa sordn dont:

o kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitésérdl, modositasardl, megsziintetésérol,

o felmentésrol,

o Osszeférhetetlenség megallapitasarol,

e tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl, tanfolyami részvételrdl, szakvizsga, tigykezeldi
vizsga letételérol,

e illetmény megallapitasardl és eltéritésrol,

e jutalmazasrol,

o fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

o fegyelmi eljaras meginditasarol,

o kartéritési felelosség megallapitasarol,

e kirendelésrdl és tirdnyitasrol,

e rendkiviili munkavégzés elrendelésérol,

o kozszolgalatért jutalom és jubileumi jutalom megallapitasarol,

e a kozvetlen igazgat6i iranyitds ald tartoz6 munkakérok tekintetében a
teljesitménykovetelmények megallapitdsarél és érétkelésérél, mindsitésekrol,

e vagyonnyilatkozatok Osszevetésérol az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz016 2007. évi CLIL torvényben szabalyozottak szerint.
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Egvéb munkdltatoi jogevakorlas

Az Intézmény szervezeti egységeinek munkatirsai felett a kozvetlen felettes vezetk
gyakoroljak az Igazgat6tol kapott felhatalmazas alapjén az alabbi egyéb munkaltatéi jogokat:

e az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése,

e helyettesités elrendeléséhez sziikséges javaslat megtétele,

e ateljesitménykdvetelmények megallapitasa és értékelése, mindsitése,

e javaslattétel az igazgato felé jutalmazasra, egyéb juttatasra,

e az Igazgaté egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakordkre nézve
végleges vagy ideiglenes atcsoportositds végrehajtasa,

e fegyelmi, kartéritési eljaras kezdeményezése az Igazgatonal.

2.A munkavégzéssel kapcsolatos dltalanos szabalvok

A kozigazgatasi szerv kozhatalmi, irdnyitdsi, ellendrzési és feliigyeleti hataskorének
gyakorlasaval kozvetleniil osszefiiggé feladat ellatdsara kizarélag kormanyzati szolgalati,
illetve kozszolgélati jogviszony létesithetd. Kiegészitd és segitd feladatok végrehajtasaval
Osszefiiggésben lehetséges munkaviszony 1étrehozasa.

A vezetd rendelkezése alapjan az Intézmény dolgozoi rendkiviili vagy halaszthatatlan esetben
kotelesek olyan tigyet is intézni, amely az SZMSZ, illetve az tigyrend vagy a munkak®dri leiras
szerint mas szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

Az Intézmény dolgozéi kotelesek a munkajuk sordn tudomasukra jutott dllami és szolgalati
titkot, a tevékenységiik soran eléttiik ismertté valt adatokat, tényeket, - melynek kiszolgalasa
az 4allam, az onkorményzat, vagy az Intézmény szamara hétranyos vagy jogellenes
kovetkezménnyel jarna — megorizni.

Az Intézmény dolgozéi a média szamara kizardlag az Intézmény vezetdjének el6zetes irasbeli
engedélyével nyilatkozhatnak.

3.Az Intézmény munkarendje

Az Intézmény vezetSi és az adminisztrativ feladatokat elldté dolgozok munkaideje heti 40 6ra,
foszabalyként az alabbiak szerint:

hétfotol péntekig 08.00 — 16.00 oraig

Az tigyfeldolgozo és az iigyfélszolgalati feladatokat ellato kozteriilet-feliigyelok munkarendje
ett6l eltéréen is meghatarozhato.

Az Intézmény vezetbje az adminisztrativ feladatokat ellaté dolgozok részére otthoni
munkavégzést engedélyezhet.

Kozteriileti szoledlatot elldto dolgozok

A Jozsefvirosi Rendészet tirsadalmi kozszitkségletet kielégitd szolgalatteljesitési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is mitkodik. A kdzteriileten
szolgalatot teljesiték megszakitas nélkiili, folyamatos munkarendben, véltozé munkateriileten,
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kiilon vezénylés alapjan 2 havi munkaid6é keretben teljesitenek szolgalatot. A folyamatos
munkarendben a napi munkaidd 4 6ranal révidebb és 12 oranal hosszabb nem lehet, tovabba a
heti 48 6rat nem haladhatja meg. A pihendidének havonta legalabb egy esetben szombat-
vasarnapra kell esnie és legalabb egy esetben szombatra vagy vasarnapra kell esnie. A
munkaidékeret kezd6 és befejezd idépontja az Intézmény eligazitd helyiségében kifiiggesztett
hirdetdtabla utjan kertil kozzétételre.

A munkaid® beosztasara kéztisztvisel8k esetében a kzszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseit, munkavallalok esetében a munka tdrvénykonyvérdl szold
2012. évi L. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A munkaidb-beosztast a munkaltatdi jogkor gyakorldja allapitja meg. A munkarend tobbféle
munkaidd beosztast enged, ezért a munkaidé beosztast a munkaltaté legkésébb hét nappal
korébban, legalabb egy hétre koteles kozolni a munkavallaloval. Ennek hidnyaban az utolsé
id6szak munkaidd beosztasa az iranyado.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az Intézmény vezetdje, tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésére kijelolt személy jogosult.

Munkaid6ben a munkahelyrdl eltavozni az intézményi felettes engedélyével lehet.

4.Az iigviélfogcadas rendje

Ugyfélszolgalati feladatokat ellaté kozteriilet-feliigyeld munkaideje alatt, a kijelolt
ligyféifogadasi id6ben fogadja a személyesen megjelend tigyfeleket.
Ugyfélfogadasi id6:

hétf6tol péntekig 08.00-16.00 oraig
Az Intézmény vezetdje az lgyfélszolgalati munkavégzést hatraltaté vagy veszélyeztetd
koriilmények (példaul: egészségiigyi veszélyhelyzet, kozlekedést nagymértékben nehezité
koriilmények, rendkiviili id6jaras, természeti csapas stb.) esetén a személyes ligyfélfogadast

sziineteltetheti. Ebben az esetben telefonos és elektronikus iigyintézés keretében torténd
iigyfélszolgalati munkavégzést kell folytatni.

Az Intézmény vezet6je havonta 2 alkalommal tart fogadodrat.

5.Munkaértekezletek rendje

Vezetoi értekezlet

Az Igazgat6 sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetéi értekezletet tart. A
vezetdi értekezleten részt vesz a Rendészeti Irodavezetd, a Rendészeti Irodavezetd-helyettes,
az Ugyfeldolgozo6 Irodavezetd, az Orszolgalati Irodavezeté, valamint eseti alkalommal mas,
meghivott érintett személy, a meghivott egyiittmiikddd szervek képviseldi €s egyéb
meghivottak.

Az ériekezlet feladata az elozd értekezlet 6ta eltelt idoszak értékelése, aktualitasok
megbeszélése, feladatok meghatérozasa, jogszabalyi és mas véltozasok figyelemmel kdvetése
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és kiértékelése, a szakszerli és hatékony munkavégzés elésegitése, a kozteriiletek rendjének
értékelése, rovid és kozéptava célkitiizések megfogalmazasa, ellendrzések tapasztalatainak
Osszegzése, javaslatok megfogalmazasa.

Dolgozéi munkaértekezlet

Az Intézmény vezetSje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi
munkaértekezletet tart. Az értekezletet az Igazgatéd hivia Gssze és vezeti. Az értekezletre meg
kell hivni az Intézmény valamennyi dolgozojat.

Az Intézmény vezetbie az értekezleten:

o beszamol az eltelt idészak alatt végzett munk4jarol, az ellendrzések tapasztalatair6l,
o ériékeli az Intézmény munkavégzésének szinvonalat,
e ¢rtékeli a dolgozok munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait,
e lchetdséget biztosit a szolgalati tapasztalatok megbeszélésére, a felmeriilo kérdések
tisztazasara
Az értekezlet napirendjét az Intézmény vezetdje allitja ssze. Az értekezleten lehetdséget kell

adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

6.Az Intézménv képviselete

Az Intézményt peres, vagy peren kiviili igyekben mas természetes és jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel szemben az Igazgat6, a helyettese vagy eseti
megbizas alapjan iigyvéd képviseli. A képviseleti jog tovabb nem ruhazhato &t.

Egyéb intézményvezetéi dontést nem igényld, vagy kotelezettségvallalassal nem jar6 tigyekben
szakteriiletét érintden a koztisztviseld, illetve a munkavallalé 6nallo felelosségi korében jar el.

Szerzédéskotésre, kotelezettségvallalasra kizardlag az Igazgatd, illetve a helyettesitésével
megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a jegyzd altal
kijelolt személy jogosult.

7.Az Intézmény iigviratkezelése

Az Intézményben az igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben (ASP) a Hivatalnal
torténik. Az tigyiratkezelés iranyitisaért és ellenbrzéséért az Igazgaté felelés. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni. Az
ligyviteli szabalyok naprakészségéért és az eléirasok betartdsaért az Irodavezetd a felelds.

8.Kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozis az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely sordn a sajat vagy atruhazott
hataskGrben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra keriil. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd kozbensé intézkedésre, déntésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek
cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazast.
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A kiadmanyozas magiban foglalja a dontés kialakitisanak, az érdemi dontésnek, valamint az
ligyirat irattirba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagaért a
kiadmanyoz6 felelés. Az Intézménybdl kimend irat és a szervezeti egységek kozotti iratok,
feljegyzések kiadmanynak tekintendék. Kiadmanyként kell kezelni az Intézmény dolgozo6i
részére kiadott hivatalos iratokat. Nem min6siil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a
fizetési azonositorol és az iktatdoszamrél sz6lé elektronikus tdjékoztatds, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban esetlegesen kiilon meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az Intézményben az iltalanos és korlatlan kiadméanyozasi jogkort az Igazgaté és a helyettese,
a meghatarozott gazdasagi kérdésekben az irodavezetd gyakorolja. A kiadményozas részletes
szabalyait az Igazgat6 hatarozza meg.

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXII. térvény 102. § (3) bekezdés szerinti zaradékolas joga az igazgatot illeti meg.

9.Bélvegzok hasznilata

Valamennyi cégszerti alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, illetve jogrol valé lemondast
jelent.

Az Intézmény korbélyegzéjének hasznalatira az Igazgatd tavollétében a kovetkezOk
jogosultak:

- Rendészeti Irodavezetd
- Ugyfeldolgozé Irodavezeté
- Orszolgélati Irodavezetd

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba,
amelyet az 4atvevé személy alairasaval igazol. A bélyegz6-nyilvantartas naprakész vezetéséért
az Ugyfeldolgozo Irodavezetd felelds.

Az 4atvevok személyesen feleldsek a bélyegzk megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésér6l,
kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérdl, évenkénti egyszeri leltarozasarél a nyilvantartasért
felel6s személy gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

10.Kozérdekii adatok kozzétételi kitelezettsége

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott modon és forméban, a kdzvélemény pontos és
gyors tajékoztatdsa érdekében az Intézmény kozérdekli adatainak térvényben meghatarozott
korét elektronikus uton kozzé kell tenni. A kozzététel az Intézmény honlapjan torténik.
Kozzétételi kotelezettségekrdl és a kozérdekli adatok szolgaltatdsarél kiilon szabalyzat
rendelkezik.

11.Kartéritési és anvagi felelsség
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A dolgozé a kozszolgalati jogviszonyabol, valamint a munkaviszonybol ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Széndékos karokozas esetén a dolgozé a teljes kart koteles megtériteni. A kértérites mértéket a
dolgoz6 foglalkoztatasi jogviszonyatol fliggden a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo torvény
vagy a Munka Torvénykonyve szabélyozza.

A dolgoz6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyet
allandéan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azt jegyzék vagy elismerveny
alapjan vette at. Ha a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyéaban felelosek. Ha a vétkesség vagy a kozrehatas aranyat
nem lehet megallapitani, a dolgozok a kart egyenld ardnyban viselik.

Az Intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért.

12.Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben az Igazgato jogosult. A koztisztviselok és munkavallalok éves szabadsaganak
mértékét a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen kell megéllapitani. A dolgozokat megilleté
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek aktualizaldsaért az Irodavezetd
felelés. Az Intézményben éves szabadsigolasi tervet kell késziteni minden év januar 31-ig,
amelyet az Igazgatd hagy jova.

13.Helvettesités

A dolgozé tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa az Igazgato, illetve az éltala
megbizott vezetd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkret
feladatokat a munkakéri leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités alapelvei az alabbiak:

e amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezdk helyettesitik egymast
azzal, hogy az irdnyitasi struktira fenntartdsarol a vezetd koteles gondoskodni a
helyettesités rendjének kialakitasa soran;

o kinevezett helyettes hianyaban a vezetok tartos helyettesitésérol felettesiik gondoskodik
(felfel¢ iranyuld helyettesités).

14.Képviselet rendje, kapcsolattartas

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkorében az Igazgatd jogosult. Az Igazgaté ezen
jogat esetenként vagy az tigyek meghatarozott kore tekintetében atruhdzhatja. Az Igazgatot
4ltalanos helyettesként a Rendészeti Irodavezet6, az Igazgato és helyettese egyiittes tavolléte
esetén az Igazgaté altal megbizott koztisztviseld helyettesiti. A megbizott képviseletei
jogosultsagat irasbeli meghatalmazas alapjan 1atja el. A jogtanicsosok a jogi képviselet soran
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az ligyvédi tevékenységrdl sz616 2017. évi LXXVIIL torvényben foglaltak szerint képviselik
az Intézményt.

Az Intézmény dolgozo6inak kiilsé kapesolattartasi korét és rendjét az Igazgaté allapitja meg az
adott tigyosztaly/iroda iigyrendjében és a munkakori leirasokban.

15.Munkakorok atadasa

Az Intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az Intézmény vezet6je altal meghatéarozott
munkakor atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas alkalmaval jegyzOkonyvet kell
felvenni. A munkakor atadas-atvétellel kapesolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerint
felelds vezet6 gondoskodik. Az atadas-atvételt a valtoztatas idépontjat megel6z6 8 napon beliil,
de legkésébb a munkaban t6ltott utolsé munkanapot megel6z6 munkanapon le kell folytatni.
Az éatadésrol, atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e a munkakdr megnevezését, a munkakor atadas okat, az atad6 és az atvevd nevét, a
felmenté és kinevezd (athelyezd, kirendeld, megbizo stb.) okirat keltét és iktatdszamat,
az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

e az atadott, illetve atvett munkakor atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok, valamint a kozvetlen vezetd nevét,

e az 4tado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden 1ényeges tigyben
tajékoztatast adott, az 4tad6 rendelkezésére bocsatott eszkozok leltar szerinti dtaddsanak
megtorténtét, az atadd, az atvevod és a résztvevok alairdsat,

e ajegyzOkonyvhoz igazolas (elszamolo lapot) kell csatolni arr6l, hogy az atado a részére
kiadott anyagokkal, eszkozokkel, okmanyokkal elszdmolt, illetve milyen tartozasok
maradtak fenn, amelyek utélagos rendezése sziikséges,

e a jegyzOkonyvet a nyilvantartist vezet6 koztisztviselé koteles ellenjegyezni.
Munkaiigyi irat kiad4sara csak alairt, a felsorolt mellékletekkel, illetve igazolasokkal
ellatott és ellenjegyzett jegyzOkonyv alapjan keriilhet sor. A jegyzOkonyvet négy
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példanyt kap az 4atadd, az atvevd, a
fenntarto és az irattar.

16.Gazdalkodas rendje

Az Intézmény gazdilkodasival, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval 6sszefliggd feladatok, hataskorsk szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6
rendelkezéseinek figyelembevételével — az Igazgatd ¢és a Hivatal Gazdasagi vezetdjének
feladata. A gazdalkodasi feladatokat a Fenntart6 altal meghatdrozott és szabalyozott modon kell
végezni. A gazdalkodasi feladatokat a fenntarté dontése alapjan a Budapest Févaros VIIL
keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal latja el.

17.Kotelezettségvillalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegvzés rendie

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Fenntartd és az
Intézmény igazgatdja altal kozosen meghatarozottak szerint kell végezni.
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VII.
Zaro6 rendelkezések

Ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. prilis 1. napjan 1€p hatalyba és visszavonasig
érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és az annak alapjan kiadott belsd szabalyzatokat a
Jozsefvéarosi Onkormanyzati Rendészet valamennyi dolgozdja koteles megismerni.

Budapest, 2026. aprilis 1.
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Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9/A. § (1) bekezdése és a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 18/2024. (X. 10.)
Snkormanyzati rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Mukadési Szabalyzatarol

7. melléklet 1.55 pontja alapjan jévahagyom:

Piko Andras

polgarmester
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Melléklet: Szervezeti abra

JOZSEFVAROSI RENDESZET

Szervezeti felépités

Igazgato

Ugyfeldolgozo

Iroda
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