BUDAKORNYEKI
KOZTERULET-FELUGYELET

A 2016.06.09-én elfogadott 2. szamu mdodositasokkal
egységes szerkezetben




A Budakornyéki Kozteriilet-feliigyelet az allamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtisarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-aban foglalt koételezettségének eleget téve
mitkédésének részletes szabalyait Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdban az alabbiak szerint
hatérozza meg.

L. fejezet
Altalianos rendelkezések

1. cim
A Budakornyéki Kozteriilet-feliigyelet jogallasa

A Budakomyéki Kozteriilet-feliigyelet

Jogallasa: 6nalld jogi személy

Gazdalkodési besoroldsa: 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
Hletekességi teriilete:

- Budajend Kozség Onkormdnyzata kozigazgatdsi teriilete,

- Budakeszi Varos Onkormadnyzata kézigazgatdsi teriilete,

- Nagykovdcsi Nagykiozség Onkormdnyzata kézigazgatdsi teriilete,
- Perbdl Kozség Onkormdnyzata kozigazgatési teriilete,

- Tk Kézség Onkormdnyzata kézigazgatdsi teriilete,

- Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete,

- Herceghalom Kézség kozigazgatdsi teriilete,

- Pdty Kézség kizigazgatdsi teriilete,’

- Tinnye Kozség kozigazgatdsi teriilete.”

Alapité szerv neve és székhelye: Budakomyéki Onkormanyzati Tarsulds Térsulasi Tandcsa,
2092 Budakeszi, F6 utca 179.

Alapitasrdl rendelkez6 hatarozat szama: 45/2013. (XI. 29.) B_OT hatarozat, illetve
7/2014. (I11. 28.) BOT hatarozat.

Alapitas kelte: 2014. jalius 1.

Torzskényvi azonositoé szama: 826501

A Budakornyéki Kozteriilet-feliigyelet iranyitoja:

Budakérnyéki Onkorméanyzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsa (székhelye: 2092 Budakeszi, F6
utca 179.)

A Budakdrmyéki Kozteriilet-feliigyelet fenntartdja:

Budakérmyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa (székhelye: 2092 Budakeszi, F6
utca 179.)

! Hatalyos: 2016.06.01-t61
? Hatalyos: 2016.07.01-t61
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A Budakoérnyéki Koztertilet-feliigyelet felettes, illetve feliigyeleti szerve:

Budakdrnyéki Onkormanyzati Tarsulds T4rsuldsi Tandcsa (székhelye: 2092 Budakeszi, F&
utca 179.).

Szabalysértések tekintetében a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasr6l és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerr6l sz6l6 2012. évi II. tdrvényben meghatirozott
altalanos szabalysértési hatdsag.

Onkorményzati rendeletben meghatarozott kozigazgatasi birsaggal stjthatd, a kozosségi
egyiittélés alapvetd szabalyaiba iitk6z6 cselekmény tekintetében az elkdvetés helyszine szerint
illetékes 6nkorméanyzat.

2. cim
Kozteriilet-feliigyelet elnevezése, cime, székhelye, szamlai, bélyegzéje, emblémaja

Az intézmény megnevezése:
Budakérnyéki Koztertilet-feliigyelet (a tovabbiakban: Kozteriilet-feliigyelet vagy intézmény)

Székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.
Cime: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.
Addhatosagi azonositészama: 15826501-1-13
Statisztikai szamjele: 15826501-8424 —322-13

Szamlajat vezeto hitelintézet neve és cime:
OTP Bank Nyrt. Budapesti Régioé 2092 Budakeszi, F6 utca 181.

Bankszamlaszama: 11742348-15826501
Bélyegz6 lenyomata:

kerek bélyegzé felirata: ) i ) )
»,BUDAKORNYEKI KOZTERULET-FELUGYELET” a keriileten,
kozépen Magyarorszag hivatalos cimere, mely alatt sorszam is talalhat6

hosszu bélyegz6 felirata:
-BUDAKORNYEKI KOZTERULET-FELUGYELET” feliil,
»2092. Budakeszi, F6 u. 179.” kézépen, valamint
sorszam talalhato alul
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Emblémaja:

Az embléma feliil domborod6, fekete hatteri pajzsbol all, melyben beliil a pajzs alakjahoz
igazodo aranyszinli — kérbefutd — bels6 aranyszini szegélycsik talalhato.

A szegélycsikon Dbelill kozépkék szinG hattérben felfelé domborodd félkérives
,BUDAKORNYEKI”, mig lefelé domborodé ,KOZTERULET-FELUGYELET” felirat
talalhato.

A felirat egészében tekintve a pajzson belill egy ovalis format alkot. Ezen ovdlis forma
kozepén egy aranyszinli 16 agu csillag talalhat6, mely a rendészeti feladatellatds orszdgosan
egységes jelvényének 16 agu csillagdhoz hasonlatos, az embléma forméajdhoz igazodd
nydjtassal. A 16 4gi csillagon belil aranyszini, vékony kozépkék szegélyl
~-BUDAKORNYEKI ONKORMANYZATI TARSULAS” belsé felirat taldlhato. A belss
feliraton beliil a kiilsé 16 agu csillaghoz hasonld, de ardnyosan kicsinyitett bels6 16 aga
csillag talalhato.

3. cim
A Kozteriilet-feliigyelet altal ellatandé alaptevékenység

Kormanyzati funkcidk rendje szerint: Kozbiztonsag, kozrend

Kormanyzati funkcidé kddok szerint: 031010 Ké&zbiztonsag, kozrend igazgatasa,
031030 Kozteriilet rendjének fenntartésa,
031050 Egyéb rendészeti, bliniildozési tevékeny-
ségek
031060 Blinmegel6zés
036020 Jogi segitségnyujtds, aldozatsegités,
karenyhités, karpétlas

Szakéagazat rendje szerinti besorolas: 842410 Ko6zbiztonsag, kdzrend szakigazgatasa

A KSH Altal kiadott gazdasdgi TEAOR *08-ban meghatérozott besorolas szerint:
- 84.24 Ko6zbiztonsag, kézrend

A Kozteriilet-feliigyelet alaptevékenysége ellatasanak forrasa:
- a Budakérnyéki Onkorményzati Térsulds mindenkori éves koltségvetésében meghatérozott

pénzeszkdzok,
- sajat bevételei.
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Vagyon feletti rendelkezési jog:

A Kozteriilet-feliigyelet rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évé ingatlan és ingd
vagyon rendeltetésszerii hasznalatara, tizemeltetésére.

A tulajdonosi jogokat és kotelezettségeket (elidegenités, megterhelés) tekintetében a
Budakdmyéki Onkorméanyzati Tarsulas Térsuldsi Tandcsa latja el.

4. cim
A Kozteriilet-feliigyelet vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A TFeltigyelet vezet6jét (intézményvezets) a kdzszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. térvény alapjan a Budakérnyéki Onkormaényzati Tarsulds Tarsuldsi Tanécsa nevezi
ki, illetve menti fel. Ezen tilmenben valamennyi munkéltatéi jogot a Budakdrnyéki
Onkorméanyzati T4rsulas elndke gyakorolja.

A vezetd megbizasanak jogalapja: a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény.

A Kozteriilet-feliigyelet foglalkoztatottjaira vonatkozo jogszabalyok megjeldlése:
- akdzszolgalati tisztvisel6kr6l szolo 2011. évi CXCIX. torvény,

- aMunka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,

- Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény.

IL. fejezet
A Kozteriilet-feliigyelet tevékenysége

1. cim
A Kozteriilet-feliigyelet rendeltetése és feladatai

A Kozteriilet-feliigyelet rendeltetése

Magyarorszag helyi &nkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdésében meghatirozottak szerint a csatlakozd telepiilési dnkormanyzatok feladatkorébe
tartozo, a kozteriileti rend és tisztasag, az épitett és természeti kornyezet védelme, illetve
kozremikodés a teleplilések kozrendjének és kozbiztonsidginak védelme, tovabba a
kozteriilet-feltigyeletrdl sz616 1999. évi LXIIL térvényben, az egyes rendészeti feladatokat
ellaté személyek tevékenységérdl, valamint az egyes térvényeknek az iskolakeriilés elleni
fellépést biztositdé modositasardl sz616 2012. évi CXX. térvényben meghatarozottak ellatasa,
valamint a csatlakozott tagénkorményzatok polgarmesterei 4ltal meghatarozott feladatok.

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai:

1. A kozteriiletek jogszerli hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése.

2. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo szabélyok 4ltal tiltott tevékenységek
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionaldsa.

3. Kozrem(ikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében.

4. Kozremikodés a csatlakozott telepiilések kozteriiletnek tisztantartasarél és a
zoldteriiletek ~ védelmér6l  szo6l6  6nkorméanyzati  rendeletek  végrehajtdsanak
ellenérzésében.

A Térsulasi Tanacs 27/2016. (V1. 9.) BOT hatarozataval elfogadott médositdsokkal egységes szerkezetben
5




5. Kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalésitdséban, a kdzbiztonsag
¢és kozrend védelmében.

6. Kozremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében.

7. Kozremilikodés a koztisztasagra vonatkozo szabalyok végrehajtasanak ellentrzésében.

8. Kozremikodés az dllat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok  ellatasaban,
veégrehajtasaban.

9. Kozremiikodés a csatlakozod telepiilések kozteriiletei hasznalatdnak és igénybevételének
hasznositasaban.

10. Kozremiikddés a csatlakozo telepiilések véasarainak, rendezvényeinek szervezésében,
rendjének fenntartasaban és ellenérzésében.

11. Kozremiikddés a teleptilési szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos kozszolgaltatasi
szerz6dések ellendrzésének eldsegitésében.

12. Hirdetd-berendezések, hirdetmények, reklamtablak elhelyezésének ellendrzése.

13. Mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvdny jogszerli hasznélatdnak és
birtoklasanak ellenérzése.

14. Kozremiikddés a kozuton tizemképtelen roncs, elhagyott jarmivek a kozat kezelbje 4ltal
torténd elszallitasdban.

15. A kozteriilet-felligyeletrol sz6l6 torvény szerinti kép- és hangfelvételek kezelése, a
keletkez6 adatok jogszabaly szerinti felhasznalasa.

16. A nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szold torvényben szabalyozott kéztertilet-feliigyelok hataskorébe
tartozd dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek ellenérzése és szankcionalésa.

17. Jogellenes allapot jelzése, intézkedések kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras maés
hat6sag korébe tartozik (pl. a kozteriileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen elhelyezett
targyak, épitmények eltdvolitasanak kezdeményezése).

18. A Magyarorszdg és a csatlakozott tagtelepiilések zaszlaja (lobogdja) kitlizésére
(felvonasara) iranyado6 rendelkezések betartasnak ellendrzése.

IIL. fejezet
A Kozteriilet-feliigyelet szervezeti felépitése, vezetdje és feladatai
A Budakérnyéki Kozteriilet-feliigyelet dolgozdinak létszdma: 8,5 f6
Intézményvezetd: 1 f6
Feladatelldatdst végz6 dolgozok: 7 f6 (kozteriilet-feliigyeldk)

Adminisztrdciot végz6 dolgozo: 0,5 8 (adminisztrdtor)

1. cim
Az intézményvezeto jogallasa:

Az intézményvezetd osztalyvezetd jogallast, egyszemélyi felelds vezetd koztisztviseld, aki
egyben ellatja a koztertilet-feliigyel 6k iranyitasat.

Az intézményvezetst a Budakémyéki Onkormanyzati Tarsulds Téarsuldsi Tandcsa palyazat
alapjan, hatdrozatlan idére bizza meg.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

2. cim
Az intézményvezet6 feladatai:

Az intézményvezetd a Budakdrnyéki Kozteriilet-feliigyelet felelés vezetdje, aki felelos az
intézmény miikodéséért, a feladatkorébe tartozd tigyek ellatdsaért, az intézmény
gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért.

Biztositja a Feliigyelet feladatkérét érint6 jogszabalyok, a Budakéryéki Onkorményzati
Tarsulas Téarsulasi Tandcsa altal hozott hatdrozatok, a csatlakozé telepiilések hatdrozatai
és dontései végrehajtasat.

Kéozremiikodik a Kozteriilet-feliigyelet hataskorébe tartozé Budakornyéki Onkormanyzati
Tarsulds Tarsuldsi Tandacsi hatarozatok eldkészitésében.

Képviseli a Kozteriilet Feliigyeletet a Budakdryéki Onkorményzati Térsulds, a
csatlakozé telepiilések, annak testiiletei, szervezeti egységei és mds szervezetek, illetve
hat6sagok, tovabba a birosag el6tt, valamint tArsadalmi és szakmai szervezetekben.
Kapcsolatot tart a csatlakozé telepiilések polgarmestereivel, valamint a polgarmesteri
hivatalaik szervezeti egységeivel.

Javaslatot tesz a kozteriileti munka hatékonyabb, eredményesebb ellatasdhoz sziikséges
atszervezésekre, atcsoportositasokra, 1étszdm és miiszaki fejlesztésekre.

Gondoskodik a Kozteriilet Feltigyeletet illet6 bevételek beszedésérdl, figyelemmel kiséri
a koltségvetési kiadasok és bevételek alakulasat.

Koordindlja a Kozteriilet-feliigyelet munk4jat, kapcsolatot tart hatésagokkal, allami,
onkorményzati, érdekképviseleti és szakmai szervezetekkel.

Kidolgozza a Kozteriilet-feliigyelet éves munkatervét és célfeladatait, amelyet a
Budakérnyéki Onkormanyzati Térsulés Térsulasi Tanacsa hagy jova.

Irdnyitja az intézmény gazdalkodasat, felelés az intézmény tevékenységének
gazdasagossagaért, eredményességéért.

Biztositja az intézmény milik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket a
jovahagyott koltségvetés alapjan.

Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miik6désének
valamennyi teriiletét.

Iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi a dolgozok munkajat, ennek sordn a dolgozok részére
utasitdst ad a feladatok ellataséra, az ellenérzések lefolytatasara.

Osszehivja a dolgoz6i munkaértekezleteket.

Biztositja a Kozteriilet-feligyelet munkéjanak torvényességét, felelésséget vallal annak
szakszerliségéért.

Rendszeres tajékoztatdst ad a Budakornyéki Onkorményzati Téarsulds, valamint a
csatlakozé telepiilések képvisel6-testiiletei részére.

Részt vesz azokon a lakossagi férumokon, amelyek a Kozteriilet-feliigyelet tevékenységi
korébe tartozé feladatokkal foglalkoznak.

Gondoskodik a Kozteriilet-feliigyelet tigyrendjének elkészitésérol.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Ellenérzi a Kozteriilet-feliigyeleten folyé munkéat, a dolgozok munkakéri feladatainak
teljesitését, utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

Felelés az altala vezetett intézményben a munkafegyelem és intézményi viselkedés
betartasaért.

Gondoskodik a beszamolok hataridében torténé elkészitésérol.

Ellenérzi az tigyintézési hatarid6 betartasat.

Doént a hataskorébe utalt igyekben.

Koteles rendszeres tajékozatni az intézmény dolgozdit a munkédjukhoz sziikséges
informaciokrol.

Gondoskodik a kozteriilet-feliigyel6k vezénylés-tervezetének elkészitésérol.
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27. Gondoskodik a jardr utirany, illetve ellendrzési terv elkészitésérdl.

28. Koordindlja a kozteriilet-feliigyelok illetékességi terlileten torténé mozgasat,
tevékenységét.

29. Gondoskodik az ellen6rzések, akciok megszervezésérol.

30. Ellatja a Kozteriilet-feliigyelet tevékenységének korszerisitésével és fejlesztésével
Osszefliggd feladatokat. ;

31. Ellatja a Kozteriilet-felligyelet iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések
szakszerii végrehajtasardl az adatvédelmi el6irasok betartisaval.

32. Gondoskodik az intézmény belsé ellenérzésérol.

33. Szervezi a dolgozok tovabbképzését.

34. Elkésziti a kotelezéen el6irt szabalyzatokat, valamint az intézmény mikodését segitd
egyéb szabalyzatokat.

35. Kapcsolatot tart a tarshatosagokkal és tarshivatalokkal, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, hivatalokkal.

36. Hatosagi eljarasokat kezdeményez az arra hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
allami vagy 6nkormanyzati szervezeteknél.

37. A Kozteriilet-feliigyelet miikddésével kapcsolatban érkezett kozérdekli panasz, kérelem,
bejelentés elbirdlasa, kivizsgalasa, ha az nem tartozik mas hatdsag illetékességébe.

38. Szolgaltatdsok igénybevételére vonatkozé megbizasi, véllalkozasi szerz6dések
elokészitése ¢€s aldirdsa, tovabba egyiittmikodési megallapodasok, szerzd6dések
el6készitése, alairdsa.

39. Végzi a Kozteriilet Feliigyelet tulajdonaban, kezelésében, haszndlatdban 1év6
vagyontargyak nyilvantartasat.

40. Gondoskodik a kozteriilet-feligyeldk altal hasznalt helyszini birsagtémbék, szolgalati
nyomtatvanyok beszerzésér6l, nyilvantartdsardl, kiadasarél, valamint a koztertilet-
feltigyelok egyenruhazati és felszerelési eszkozokkel torténd ellatasardl.

3. cim
Kozteriilet-feliigyel6k feladatai

A kozteriilet-felugyelok feladatait a munkakori leirasok, valamint a Feliigyelet belsd
szabalyzatai, illetve a Feliigyelet vezet6jének irasos utasitasai szabalyozzak.

1. A komyezet, a kozrend, a kozbiztonsdg védelme érdekében ellendrzi a kozteriiletek
rendeltetésszerii hasznélatat, végzi a jogsértések megelézését, megakadalyozasat,
megsziintetéset, illetve szankcionaldsat, az dnkormanyzati vagyon védelmét.

2. Folyamatos hat6sagi ellendrzés keretében figyelemmel kiséri a kozteriileten folytatott,
engedélyhez, illetve tkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszertiségét, a
koérnyezetvédelmi, Allategészségligyi, kozegészségligyi szabalyok és jogszabalyok
betartasat.

3. Hatésagi intézkedést folytat. Ezzel Osszefliggésben jogellenes allapot észlelése,
tudomasara jutisa esetén intézkedést kezdeményez abban az esetben is, ha a sziikséges
eljaras mas hatésag korébe tartozik.

4. Védi a Kkozteriiletek rendjét és tisztasigat, ezzel Osszefiiggésben betartatia a
kornyezetvédelmi elbirasokat

5. Védi az épitett és természeti kornyezetet (milemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak
stb.).

6. Ellen6rzi a kozteriiletek jogszerli, engedélyhez ko6tott hasznalatdt a kozteriileteken
kiilonb6z6 tevékenységeket végzok engedélyét.

7. Ellendrzi az ttkezel6i hozzéjarulashoz kotstt tevékenységeket, a kozteriileteken parkold
jarmiveket.
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8. Szabalysértés elkdvetése esetén helyszini birsigot szab ki, illetve szabalysértési eljarast
kezdeményez (feljelentést tesz).

9. Jogszabalyban, illetve 6nkormanyzati rendeletben meghatirozott kozigazgatasi birsaggal
stjthaté cselekmény esetén helyszini birsagot szab ki, illetve kozigazgatasi eljarast
kezdeményez az illetékes hatdsagnal.

10. Kozremiikodik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban.

11. Koézremiikodik az 6nkorményzati vagyon védelmében. Ezzel dsszefiiggésben, biztositja a
kozterlileti — 6nkormanyzati — rendezvényeket, valamint 6rtevékenységet végez.

IV. fejezet
Kapcsolattartas rendje

Belso értekezletek

Az intézményvezeté a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeres id6kozonként dolgozdi részére
tajékoztatast ad és tajékozodik.

Ezek:

- munkaértekezlet,
- vezetbi értekezlet.

A munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint az alkalmazottak részére munkaértekezletet tart.

Feladata:

- az intézmény az adott id6szakra vonatkoz6 feladatainak, intézkedéseinek meghatarozasa,

- avégzett munka értékelése,

- a tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsa, azok megsziintetésére vonatkozdé intézkedések
megfogalmazésa.

A vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint a csatlakozé telepiilések polgarmesteri és jegyzdi részére
értekezletet szervez.

Feladata:

- az intézmény az adott idészakra vonatkozd feladatainak, intézkedéseinek meghatarozasa,
elvarasok megfogalmazasa,

- avégzett munka, értékelése,

- t4jékozodas a végzett munkérdl,

- az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,

- atevékenységet érintd javaslatok megfogalmazasa, megtargyalésa.

Egyiittmiikodés tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel
A Kozteriilet-feliigyelet feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikdik:
- arenddrséggel,

- a Nemzeti Ad6- és Vamhivatallal,
- akatasztrofavédelmi szervvel,
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- aPest megyei Korményhivatallal, valamint annak illetékes jarasi hivatalaival,

- egyéb dllami és Onkorményzati szervekkel, térsadalmi szervekkel, igy kiilénésen a
polgérérség helyi szervezetével, valamint a feladatai ellatisahoz segitséget nyujté egyéb
szervezetekkel.

Az intézményvezeté folyamatos kapcsolatot tart a csatlakozé &nkormanyzatok
polgérmesterivel, illetve jegyzbivel, valamint mindazon szervekkel és szervezetekkel,
amelyekkel feladat- és hataskérének gyakorlasa soran kapcsolatba keriil.

Sajtéval valé kapcsolattartas

A Koztertilet-feliigyelet feladatkorébe tartozd sajté megkeresésekre az intézményvezetd
elézetesen a Budakornyéki Onkormanyzati Tarsulds elnokével, vagy annak megbizottjaval
egyeztetve ad tdjékoztatast.

V. fejezet
A Kozteriilet-feliigyelet miikodési rendje

1. cim
Altalanos szabalyok

A Kozteriilet-felligyelet folyamatos miikodését a jogszabalyok, az allami irdnyités egyéb jogi
eszkdzei, a Budakornyéki Onkorméanyzati Tarsulds hatdrozatai, a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzata, az ligyrend, valamint tovabbi bels6 szabalyzatok hatdrozzak meg.

Az intézményvezetd és a dolgozok feladatait az el6z6 pontokban foglaltakon til a munkakdri
leirds is szabdlyozza. A munkakéri leirds a felelosség megallapitisara is alkalmas moédon
tartalmazza kiilonOsen: a munkakorben ellatand6 feladat jellegét; a tevékenységi kort; a
munkakort betdlté ala- és folérendeltségi viszonyokat; a munkaltatéi jogkdrgyakorléjanak
megjeldléset; a munkakdrre vonatkozd sajatos el6irasokat; valamint a helyettesités rendjét.

Az intézményvezetd és az alkalmazottak kotelesek a tevékenységiik soran tudomésukra jutott
informacié alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni, illetve az informdaciét az illetékes

hatdsaghoz vagy szervezet eljuttatni.

2. cim
A miikédési rendet meghatarozé dokumentumok

Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Kozteriilet-feliigyelet miik6désére vonatkozé legfontosabb
adatokat, amelyet a Budakdryéki Onkormanyzati Térsulés hatdrozatban fogad el.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) a Budakdrnyéki
Onkorményzati Tarsulds munkaszervezete késziti elé és a Budakémmyéki Onkorményzati
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Térsulas Tarsulasi Tandcsa hagy jova. Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezet6jére és
dolgozoira.

Szabalyzatok

A szabélyzatok egy-egy feladatkort vagy jogintézményt atfogdan, teljes korlien szabalyozo,
jogszabaly altal szabalyzat formaban k&telezben elbirt vagy kiadhat6 rendelkezések.

A Kozteriilet-feliigyeletnél meghatdrozandé szabalyzatokat a Budakornyéki Onkormanyzati
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa hatarozata foglalja 6ssze.

Intézményvezetdi utasitas

A Kozteriilet-feliigyelet mlikodését az iranyitds, a szolgalat- és feladatellatds, valamint a
gazdalkodas feladatainak, rendszeresen, folyamatosan ismétlddé tevékenységeinek szervezett
végrehajtasi rendjét, tovabba az eseti feladatok vagy dontések végrehajtasat, 6sszehangoldsat
az intézményvezet6 irasbeli utasitasban szabalyozhatja.

3. cim
Iratkezelés

A Kozteriilet-feliigyelet iratkezelési szabalyzata a kéziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magéan
levéltari anyag védelmér6l szolé 1995. évi LXVI. évi térvény 10. § (1) bekezdése, a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(XI1.29.) kormanyrendelet rendelkezése alapjan késziil.

Az iratkezelést az intézményvezeto altal kijelolt dolgozo6 végzi.
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezet6 latja el.

4. cim
Munkarend és iigyfélfogadas

A Kozteriilet-feliigyelet munkarendje
Az intézményi munkaido:

Hétfon: 8.00 o6ratdl — 17.30 ordig

Keddtdl cstitortokig: 8.00 6ratol — 16.30 oraig

Pénteken: 8.00 6ratdl — 13.00 6raig tart.

A kozteriilet-feltigyelok (kozteriileten szolgalatot teljesiték) kiilon vezénylés alapjan 8 hét
atlagaban 320 ora figyelembevételével teljesitenek szolgalatot.

A megszakitds nélkiili munkarendben a napi munkaidé 4 6rdnal rovidebb, és 12 6rdndl
hosszabb nem lehet, valamint a heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A pihendidének havonta legalabb egy esetben szombat-vasarnapra kell esnie. A munkaid6
keret kezd6 és befejez6 id6pontja szabalyzatban keriil meghatdrozasra.
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A kbzterilet-feltigyelok feladatukat véltozé munkaidében, valtozé munkateriileten, vezénylés
szerint hétvégeken, pihené- és tUnnepnapokon is végzik. A koézteriilet-feliigyelSk
feladatellatasa érdekében munkaidékeret keriil megallapitasra.

A munkaidé-beosztast az intézményvezeté (munkéltat6) allapitja meg. A munkarend t5bbféle
munkaidd beosztast enged, ezért a munkaid6 beosztdst a munkaltaté hét nappal koraban,
legalabb egy hétre koteles k6zolni a dolgozoval. Ennek hidnydban az utolsé idészak
munkaid6 beosztisa az iranyado.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére az intézményvezets, tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén erre a kijelolt dolgozé jogosult.

Ugyfélfogadas rendje:
Ugyfélfogadasi idé:

Hétfon: 8.00 6ratél 12.00 oraig, valamint 13.00 6ratél 17.30 oraig,
Szerdan: 8.00 6ratol 12.00 6raig, valamint 13.00 6ratél 16.30 oraig,
Pénteken: 8.00 6ratol 13.00 oraig tart.

5. cim
A Kozteriilet-feliigyelet képviselete

A Kozteriilet-feliigyeletet peres vagy peren kiviili igyekben més természetes és jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel szemben az intézményvezetd vagy a
Budakérnyéki Onkorméanyzati Tarsulas elndke irasbeli megbizasa alapjan ligyvéd képviseli.

A képviseleti jog tovabb nem ruhdzhatd.

6. cim
A Kozteriilet-feliigyelet dolgozoéinak jogviszonya

A Budakérnyéki Kozteriilet-feliigyelet dolgozdi kiztisztviselGi illetve a Munka térvénykényve
ald tartozo munkajogi jogviszonyban dllnak.

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak ellatdsira megbizasos j jogviszony keretében is
foglalkoztathat az intézménnyel kdztisztviseldi vagy kozalkalmazotti jogviszonyban nem 4ll6

személyeket.

Az intézményvezetd megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozoéjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott id6re.

A koztertilet-feltigyeldi munkakorben foglalkoztatottakra a kdzszolgélati tisztviselékrdl szolo
2011. évi CXCIX. térvény szabalyai vonatkoznak.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet§ tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitését az altala
irasban kinevezett dolgozo latja el.
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Az intézmény dolgozoinak, koztisztviseldinek helyettesitési rendjét a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

7. cim
A Kozteriilet-feliigyelet gazdalkodasanak rendje

A Kozteriilet-feltigyelet 6nalloan miik6do, az eldirdnyzatok felett rendelkezési jogosultsig
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi-gazdalkodasi feladatokat a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya latja el, tovabbi egytlittmiikdési megallapodas alapjan.

Kiadmanyozas: kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezeto.
Kotelezettségvallalas: kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik az intézményvezetd.

Ellenjegyzés: a Budakornyéki Kozteriilet-feliigyelet altal vallalt kotelezettségek ellenjegyz6ije
Budakeszi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetéje.

Utalvanyozas: az utalvanyozé az intézményvezeto.
Szakmai teljesités igazolasara jogosult: az intézményvezeto.

Aléirasi jogok: Budakdryéki Kozteriilet-feliigyeletnél a cégszer( alairdsnal az alaird fél az
intézményvezeto.

Bankszamla feletti rendelkezésre az mtezmenyvezeto jogosult.

VI fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. julius O1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott rendelkezéseket, feladatokat az
tigyrend, valamint a sziikséges szabalyzatok, munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Budakeszi, 2016. junius

! intézményvezetd
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Budakérmyéki Onkormanyzati Térsulas Tarsuldsi
Tandcsa 27/2016. (V1. 09.) szamu hatarozataval hagyta jova.

A gl

Budakornyéki Onkormanyzhti Térsulds

képviseletében

dr. Csutorané dr. Gyéri Ottilia
elndk
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