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Févirosi Onkorminyzati Rendészeti Igazgatésig Szervezeti és Mitkodési Szabilyzata

Budapest Févaros Kozgytlése a Fovarosi Kozteriilet-feliigyelet (1054 Budapest, Akadémia
utca 1.) szdmara a 1230/C/I11/2/1992. (IX. 24.) Fév. Kgy. hatdrozattal megéallapitott és kiadott,
majd t6bbszorésen modositott Alapitd Okiratat az 1088/2013. (VL. 12.) Fév. Kgy. hatérozatéval
modositotta és ennek alapjan elnevezését Févarosi Onkorményzati Rendészeti Igazgatdsdgra (a
tovabbiakban: Igazgatdsag) valtoztatta és feladatat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 17. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint, a torvény 23. § (4) bekezdés 12. pontjaban megjeldlt termeszetvédelmi
feladattal kib&vitette, majd az Alapité Okiratot a 1375-1376/2013. (IX. 3.} Fov. Kgy.
hatarozattal médositotta. A modositdsnak megfeleléen az Igazgatosag Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzataban szabalyozza:

- Az lgazgatOsag szervezetét, Jogallasat feladatait és hataskorét;
- Az Igazgatésig Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgdlata miikddésének részletes
szabalyait, a téritési dijakat és a kézzététel modjat.

Budapest Févaros Fépolgarmestere az [gazgatdsag részére az alabbi Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatot hagyja jové4, melynek hatilya kiterjed a Févarosi Onkormanyzati Rendészeti
Igazgatésagra, annak szervezeti elemeire, tovdbbd az altala foglalkoztatott személyi
dllomanyra.

I. fejezet Az Igazgatosag jogallasa, tevékenysége

1. Az Igazgatdisag

a.) neve: Févarosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatdsag
réviditett neve: FORI
b.} székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 1.
¢.) telephelyei: felsoroldsuk az 1. szama mellékletben;
d.) alapitdja: Budapest Fdvaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Véroshaz utca 9-11.
(a tovabbiakban: Févérosi Onkormaényzat);
e.) fenntart6ja és irdnyitd szerve: Budapest Févaros Kozgytilése, 1052 Budapest, Varoshaz
utca 9-11. (a tovabbiakban: Kézgylés),
f.) az alapitas idépontja: 1983, januar 01.
g.) Alapité Okirata médositasanak kelte: 2022. jilius 14.
h.) Alapité Okiratdnak szama: FPHO15/6-11/2022. mddositdsokkal egységes szerkezetbe
foglalva
i.}) bankszdmlaszamok:
i) foszdm: 11784009-15493235-00000000;
i) albetét: 11784009-15493235-10010000;
ifi) albetét: 11784009-15493235-10020009;
iv) albetét: 11784009-15493235-10030008;
v) foszam: 11784009-20500234-00000000;
vi) fészam: 11769006-00249236;
vii)  f6szam: 11769006-00249243.
j-)} torzskényvi azonositd szama: 493233;
k.) engedélyezett 1étszama 448 fo.

2. Az Isazgatdsdg a Févarosi Onkormédnyzat kézteriilet-feliigyeleti feladatainak ellatasarol
szolo 56/2013. (VI. 27.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (2) bekezdése alapjan jogi
személyiséggel rendelkezd, nélléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv.
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Févirosi Onkormdnyzati Rendészeti Ygazgatosig Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

3. Az Igazgatosag kozfeladata:

a.} a Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatardl szélo
1/2020. (I1. 5.) 6nkorményzati rendelet 1. § (5) bekezdése, és a Févarosi Onkorményzat
kozteriilet-felligyeleti feladatainak ellatasarél sz6l6 56/2013. (VL. 27.) énkorményzati
rendelet 2. §-a alapjdn a Fovarosi Onkorményzat kozteriilet-feliigyeleti feladatainak
cllatésa, igy a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak ellendrzése, a kézteriiletck rendjének
¢s tisztasdganak védelme, az dnkorméanyzati vagyon védelme, a tomegkozlekedési
eszk6zdk hasznalati rendjének fenntartsa,

b.) a Budapest helyi jelentéségli védett természeti terilleteird] sz6l6 25/2013. (IV. 18.)
Snkormdnyzati rendelet 5. §-a alapjan a F6vérosi Onkormanyzat helyi jelentéségli
védett természeti teriileteinek Grzését, megovasat, kdrositisdnak megelézését szolgald
természetvédelmi Grszolgalati feladatok ellatasa,

c.) a Févarosi Onkorményzat egyéb, Snkorményzati rendészeti szerv utjan ellathato
feladatainak az elltasa, igy

ca.) Budapest Féviros szmogriadd-tervérdl szolé 69/2008. (XII. 10.) énkormanyzati
rendelet 2. § (3) bekezdés ¢} pontja alapjdn a budapesti légszennyezettséggel
kapcsolatos tdjékoztatds, valamint

cb.) a fSvarosi helyi kézutak kezelésének és lizemeltetésénck szakmai szabélyairsl,
tovabba az utépitések, a kdzteriiletet érint kdzmii-, vasit- és egyéb épitések és az
utburkolatbontasok szabalyozdsarsl sz6l6 34/2008. (VIL. 15.) snkormanyzati
rendelet 34/A. §-a szerinti ellendrzési jellegli kozitkezelési feladatok.

ce.) a f{Ovarosban meghatdrozott ingatlanok &rzése tavfeliigyeleti rendszerrel
38/2013. (I1. 22.) Fév. Kgy. hatdrozat alapjén, tovabba

cd.) a Budapest Féviros Onkorményzata Kozgyiilésének a Févarosi Onkorményzat
kozteriilet-feligyeleti  feladatainak  ellatasarsl  sz6lé  56/2013.  (VI.27.)
onkormanyzati rendelet 8. §-a szerint a f&varosi 6nkormanyzati rendészeti szerv
részére az éllatok védelmérdl és kiméletérsl sz616 1998. évi XX VIII. tdrvényben
(a tovabbiakban: Avtv.) meghatdrozott feladatai, valamint a kébor 4llat befogasaval,
tulajdonjogénak atruhdzasaval és elhelyezésével kapcsolatos feladatok elldtasanak
részletes szabalyairdl sz616 785/2021. (XII. 27.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés
b) pontja és (4) bekezdése szerinti keriileti dnkorményzati és jegyz6i feladatok
ellatdsaban kozremiikodés megéllapodas alapjan , tovabba az énként véllalt egyéb
allat-egészségiigyi feladatali,

4. Az lgazgatésig illetékességi teriilete:

a.) a 3. pont a) alpontja tekintetében a Budapest kézigazgatasi teriiletén beliil, a Févarosi
Onkormanyzat kezelésében 16v6 fSitvonalak, kozutak és kozteriiletek kijelslésérél
sz0l6 432/2012. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatérozott, és ennek alapjén a
Kozgylilés és a fovarosi, keriileti 5nkorményzatok képviselé-testiiletei 4ltal elfogadott,
majd a fopolgdrmester, a fGvarosi keriileti polgarmesterek, valamint a kozteriilet-
feliigyeleti feladatokat elldté szervezetek, szervezeti egységek iranyitésat ellatd és
munkaltatoi jogkorét gyakorl vezetSk altal egylttesen alafrt, ,az egyes kézteriilet-
feliigyeleti feladatok ellitdsira vonatkozé megéllapodasokban” (négyoldalu
megéllapodéasok) rogzitett feladat- és hatasksrok gyakorlasihoz rendelt teriiletek, ide
értve a kiildn jogszabalyban meghatdrozott azon teriileteket is, ahol egyes kizteriilet-
feligyeléi feladatokat — e jogszabdlyok értelmében — kizardlag a Févarosi
Onkorményzat 4ltal fenntartott koézteriilet-felligyeleti szervezet lathat el,

b.) a 3. pont b) alpontja tekintetében a Févérosi Onkorményzat helyi jelentéségii védett
természeti teriiletei, valamint
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5.

c.) a3. pontc)alpontja tekintetében a feladatot meghatarozd rendelkezésben meghatirozott
teriilet.

Az Tgazgatosag tevékenvségei
a.) Alaptevékenység

Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Helyi tnkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége l 841105

Szakmuai alaptevékenysége kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Kozteriilet rendjének fenntartasa 031030
Blinmegeltzés 031060
Baleset-megel6zés 031070
Allat-egészségiigy 042180
Kozati kozlekedés igazgatasa és tamogatasa 045110

Veédett természeti teritletek €s természeti értékek bemutatisa, megorzése
és fenntartdsa

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és
tamogatasa

054020

107070

b.) Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység

Rendszeresen elldtott villalkozdsi tevékenységek kormidnyzati funkcio szerinti
megjelilése
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok 013350
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés 095020

c.) Alaptevékenységét a vonatkozd jogszabédlyokban, igy killondsen a kozteriilet-
feligyeletrol sz616 1999. évi LXIIL. térvényben, a természet védelmérdl szol6 1996. évi
LIII. tSrvényben, valamint Budapest Féviros Onkorményzatinak rendeleteiben
foglaltak alapjdn latja el.

Az Igazgat6sig a jogszabalyokban elirt feladatait folyamatos ellenérzéssel, intézkedések
megtételével, illetve kezdeményezésével, tovabba szolgaltatasok nynjtasaval latja el.

Az lgazgatdsig feladatai végrehajtasi rendjét igazgatdi utasitasok szabdlyozzdk, amelyek
pontosan megfogalmazzak az egyes feladatokhoz kothetd feladat- és hataskoroket.

II. fejezet Az Igazgatosag egyiittmitkodése mas szervekkel

Az Igazgatésiag feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodik:

a.) a rendvédelmi szervekkel, kiilondsen a rend6rség, a katasztréfavédelem és a Nemzeti
Ado- és Vamhivatal févaros teriiletén illetékességgel rendelkezd szervezeteivel,

b.) egyéb allami ellendrzd szervekkel, kiilondsképpen a kereskedelmi hatdésagokkal és a
fogyasztovédelem févarosi szerveivel;
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10.

c.) a helyi polgarér szervezettel;

d.) a keriileti polgarmesteri hivatalokkal, a keriileti 6nkormdanyzati rendészeti szervekkel;
ideértve az I. fejezet. 3. pontjanak cd.) alpontja szerinti kézremiikédésre iranyuld
targyaldsok kezdeményezését és lefolytatasat;

e.) a F6varosi Onkormdnyzat intézményeivel, gazdalkodé szerveivel és tarsulasaival;

f.) feladatai ellatdsahoz segitséget nynjtd, abban kézrem(ikodd egyéb szervekkel és az
egyesiilési jogrol szolo térvény hatalya aléd esd egyéb szervezetekkel.

II1. fejezet Az Igazgatosag vezetéi munkakorii, és nem vezetdi munkakorii
munkairanyitéi feladatokat ellaté koztisztviseldi

Az igazgatd

Az Igazgatdsdgot vezetdi munkakorben foglalkoztatott, fOosztalyvezeto-helyettes
besorolast, koztisztviseldi kdzszolgalati jogviszonyban 4ll6 igazgats vezeti, aki felett a
munkaltatoi jogkort a fépolgarmester gyakorolja.

Az igazgato feladata:

a.) az Igazgatdsag, mint koltségvetési szerv vezetése;

b.) az [gazgatdsag képviselete;

c.) az irasbeli feleldsségvallalas (teljességi nyilatkozat) megtétele a szervezet pénziigyi
kimutatasai tekintetében;

d.) az Igazgatdsag miikodoképességének fenntartdsa, tevékenységének rendszeres
elemzése, értékelése, szabalyozasa, olyan rendszerek kialakitdsa és miikddtetése,
amelyek biztositjdk, hogy a megfelel$ informacick a megfelelé idében jussanak el az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez;

e.) az Igazgatosag tevékenységének, a célok megvaldsitisdnak biztositdsa folyamatos és
eseti nyomon ké&veteéssel, valamint az operativ tevékenységtél fiiggetlen, belsé
ellenérzés kialakitisa és miikddtetése;

f.) a bels6 kontrollrendszer és belso ellentrzési tevékenység kialakitdsa és miikodtetése, a
folyamatok 4tlathatdsaganak biztositasa, olyan szabélyzatok kiaddsa, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre &ll6 forrdsok atlathatd, szabdlyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

g.) olyan kontrollkérnyezet kialakitdsa, amelyben viligos a szervezeti struktara, a
folyamatok atlathatdak, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
atlathaté a humaéner6forras-kezelés, amelyben az Igazgatdsig céljai, értékei irdnti
elkotelezettség fejlesztése biztositott;

h.) az Igazgatésag folyamatainak rendszerezése, a folyamatokban részt vevd szervezeti
egységek kijeldlése, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld, vezetd
beosztdsh személy (a tovabbiakban: folyamatgazda) kijellése;

i) a szervezeti integritdst sérté események kezelésének, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyozasa, az integralt kockédzatkezelési rendszer
mikd&dtetése, az integralt kockédzatkezelési rendszer koordinélasara szervezeti felelds
kijelélése;

j) a fépolgdrmester €s az irdnyité szerv vezetdjének rendszeres tdjékoztatisa az
Igazgatosag szakmai tevékenységérél, gazdalkodasdnak helyzetérdl, a mikddést, a
személyi allomény helyzetét, a dontések elGkészitését és végrehajtdsat érintd
lcérdésekrdl;

k.) az egészséget nem veszélyeztetd &s biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtése és fenntartdsa;
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11.

1) az allami és dnkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgardl szolé 2013.
évi L. térvény 11-12. §-dban a szervezet vezetSje szdmdara meghatirozott feladatok
ellatasa;

m.)az Igazgatdsig tarsadalmi kapcsolatait tekintve, annak f8 irdnyainak, mdodszereinek €s
feladatainak meghatarozasa, kézvetlen iranyitdsa;

n.) a hazai és nemzetkozi szakmai egyiittmiikddési kapcsolatok kialakitisa és fenntartdsa;

0.) kozremiik6dés az Igazgatdsag feladatkorét érintd fOvarosi dnkorményzati dontések,
kiiléndsen a jogszabdlyok és szerzédések elokészitésében, véleményezésében ¢&s
megvaldsitasaban;

p.) a korrupcié elleni hatékony fellépés érdekében a szitkséges intézkedések megtétele.

Az igazgatd kozvetleniil vezeti és ellenbrzi:

a.) a szervezési igazgatohelyetiest,
b.) a szolgalati igazgatShelyettest,

¢.) a gazdasagi vezetdt,

d.) az igazgat6i referenst, valamint
e.) a belsd ellendrt.

12. Az igazgat6 kozvetlenill irdnyitja:

13

-

a.) a Gazdasagi Osztalyt,
b.) a Févarosi Ugyeleti és Iranyitd Kozpontot (6néllo csoport jogallasa) €s
¢.) a Szakmai Ellendrzési Szolgalatot (6néllo csoport jogallasu).

Az igazgatdé hataskore:

a.) a 2. szami melléklet szerinti hataskdri listiban meghatarozott munkaltatdi jogok
gyakorlasa az Igazgatdsag koztisztviseldi, ligykezel6i és a munka tSrvénykonyvérol
sz6l6 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya ald tartozé munkavallaloi
(a tovabbiakban: foglalkoztatottak) felett;

b.) az Igazpatdsag mikddésére, a munkavégzés rendjére, tartalmara vonatkozo 4ltalanos
érvényli utasitasok, szabalyzatok kiaddasa;

c.) munkatervek, munkaprogramok jévahagyésa;

d.) az Igazgatésig mikodésére vonatkozd belsd ellendrzés elrendelése, az ellendrzést,
vizsgalatot végz8k kijeldlése, az éves ellendrzési terv és az éves ellenbrzési beszamold
jovahagyésa;

e.) az Igazgatésig milkodésével kapcesolatban érkezett kérelem, kézérdekil bejelentés,
panasz elbiralasa, amennyiben az nem tartozik mas — kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi,
szabalysértési — eljaras hatalya alg;

f.) az Igazgatdsdg foglalkoztatottjaival szemben kartéritési és/vagy fegyelmi eljaras
elrendelése, az tigy jellegétdl filggben a vizsgaldbiztos kijelolése;

g.) az Igazgatosag karviselésének — birosagi eljarason kiviili — megéllapitasa;

h.) az Igazgatdsag mitkodését, dllomanyat érintd hatdsagi eljardsok kezdeményezése az arra
hatéskdorrel é€s illetékességgel rendelkezd allami vagy 6nkormanyzati szervezetnél;

i.) elismerések, illetményeltéritések megallapitisa, adoményozasa az Igazgatdsag
allomanyéba tartozo foglalkoztatottak részére a Kozszolgalati Szabalyzat alapjan, vagy
egylttmiikddo szerv tagja részére jutalom adasa eseti déntés alapjan;

j-) az Igazgatdosdg dllomanyiba tartozé munkatérs felterjesztése kiilsd szerv altal
adomanyozhato elismerésre;

k.) szolgaltatisok igénybevételére és beszerzésekre vonatkozd megbizasi, vallalkozasi
szerzGdések alairasa;
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14.

15.

16.

17.

L) egylittmiikddési megallapodésok, szerzédések aldirasa allami, &nkormanyzati és az
egyesiilésrdl szolo torvény hatdlya ala esé egyéb szervezetekkel;

m.}az Igazgatésig alloménya tovabbképzései éves programjanak jovadhagyasa, eseti
képzések, tovabbképzések, szakmai konferencidk lebonyolitasanak engedélyezése;

n.) az Igazgatdsag gazdalkodasdra vonatkozd elbzetes beszerzési és beruhazasi tervek
jovahagyésa, és a Févarosi Onkormanyzat vonatkozd targyévi koltségvetésében a keret
elfogaddsat kvetben a végrehajtas ellendrzése.

Az igazgatdé felelés:

a.) az Igazgatdsig terv-, jog- és szakszerii milkdéséért, annak folyamatossigaért, az chhez
sziikséges személyi, szervezési és technikaj feltételek biztositottsagaért;

b.) az Igazgatésag munkaerd-, bér-, pénz-, vagyon- és anyaggazdalkoddsanak
szabalyozottsagaért;

c) a jogszabdlyokban és a Kozgyfilés hatdrozataiban az Igazgatésig széméra
meghatarozott feladatok pontos, iddben torténd végrehajtasaért;

r_rr

d.) a bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, mitkdtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer miikidését, az eljérasi, valamint szervezeti szintekre telepitett
kontrolltevékenységre vonatkozd szabédlyozdst az Igazgatésag Dbelsé szabélyzatai
tartalmazzak.

Az igazgatd az lgazgatosag belsd kontrollrendszere mindségét nyilatkozatban értékeli és
megkiildi — a Fopolgarmesteri Hivatalon keresztiil — Budapest Févaros Onkormanyzata
részére az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt.

A szervezési igazgatohelyettes

A szervezési igazgatohelyettes vezet6i munkakdrben foglalkoztatott, osztilyvezetd
besorolasu koztisztvisels.

18. A szervezési igazgatdhelyettes akadalyoztatasa és tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

19. A szervegzési igazgatchelyettes feladata:

a.) az Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgélat iranyitasa;

b.) a Humanszolgalati Osztdly irdnyitasa;

¢.) az Iratkezelési Csoport irdnyitdsa;

d.) a Vezetdi Tamogatd Osztéaly irdnyitédsa;

e.) az Igazgatésagon sajtd, kommunikdcids és PR feladatokat ellaté foglalkoztatottak
tevékenységének irdnyitdsa, tovdbba az Igazgatdsdg Kkiilsé kommunikaciéjanak,
arculatanak kialakitésa, a kiils6 kommunikdcios kapcsolatok kezelése;

f.) az igazgatd dontését kovetden a fegyelmi és kartéritési vizsgalatok lefolytatasa;

g.) az integralt kockéazatkezelési rendszer kialakitdsaban és koordinilasaban, valamint a
folyamatgazdakrol sz616 szabélyzat kialakitisaban t6rténd kézremiiksdés;

h.) az iranyitdsa ald tartozok szakmai képzési, tovdbbképzési kovetelményeinek
meghatarozasa;

i.) kézremiikodés a gazdalkodéssal kapcsolatos dontések eldkészitésében;

J-) a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) feladatok, tovabba a foglalkozéds-egészségiigyi,
pszicholdgiai vizsgalatokkal, tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatdsa;
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k.) az Igazgatdsag teriiletén a tiizvédelmi feladatok ellatasa, a tiizvédelemért felelds kiils6s
szakemberrel t6rténd kapesolattartas,

I.) a perképviselettel jard végrehajtassal és fizetési meghagyasokkal kapcsolatos ligyek,
egyéb jogi ligyekben jogi szakvélemény készitése;

m.)kdzremiikodik a gépjarmii-elszallitdssal Osszefiiggésbe hozhatd, de el nem ismert
karigények elbirdlasaban, megvalaszolasaban;

n.) az adatvédelmi és biztonsédgi szabalyok kidolgozasa, annak koordinalasa €s ellendrzése,
tovabba a kozérdekii adatigényléssel kapcesolatos feladatok irdnyitdsa az adatvédelmi
tisztviseldn keresztiil.

20. A szervezési igazgatdhelyettes hataskore:

a) a 2. szamu melléklet szerinti hataskéri listiban meghatarozott munkéltatdi jogok
gyakorlasa a kbzvetlen iranyitasi kdrébe tartozé foglalkoztatottak felett;

b.) a részére a Kiadmanyozasi Szabalyzatban atengedett kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa;

c.) az irdnyitasi kdrébe tartozok beszdmoltatdsa, tevékenységiik értékelése;

d.) fegyelmi és/vagy kartéritési eljaras kezdeményezése, lefolytatasa; elismerési javaslatok
elkészitése, felterjesziése.

21. A szervezési igazgatohelyettes felelds:

a.) az iranyitasi korébe tartozd szervezeti egységek jog- €s szakszerll irdnyitasaért és
ellendrzéséért;

b.) a feladatkdrébe tartozd iigyekben hozott dontések tSrvényszerlségéért és
szakszerlse€géért, valamint azok pontos, hataridében torténé végrehajtasadrt;

¢.) az lgazgatdsagndl torténd kiilsé ellendrzések esetén az ellenOrzést végzd személyek
rendelkezésére allasaért és az azok ellenérzési munkajahoz szikséges segitség,
tAmogatds megaddsaért, valamint az ellendrzéshez szitkséges dokumentumok
rendelkezésiikre bocsatasanak koordinaldsaért;

d.) a vonatkozd torvények és rendeletek altal meghatarozott mddon és formaban, a
kozvélemény pontos és gyors tijékoztatisa érdekében az Igazgat6sig kozérdeki és
kozérdekbdl nyilvanos adatainak térvényben meghatdrozott kérének, elektronikus ton
az Igazgatdsag sajat honlapjan torténd megjelentetéséért;

e.) tijékoztatas nyQjtasa az Igazgatdosdg altal kezelt adatokrdl, a mindenkor hatalyos
adatvédelmi t6rvény rendelkezéseinek megfeleléen;

f.) az érintett tdjekoztatasanak megtagadasara iranyuld dontés elokészitése;

g.) kérelemre vagy térvényben meghatarozott egyéb ok miatt a kezelt adat modositasanak,
torlésének engedélyeztetésének elékészitése;

h.) belsd kontrollrendszer koordinaldsa;

i.) belsd szabalyozasok rendszeres dokumentalt feliilvizsgalataért;

A szolgilati igazgatohelyettes

22. A szolgalati igazgatohelyettes vezetéi munkakorben foglalkoztatott, osztélyvezetd
besorolast koztisztviseld.

23. A szolgalati igazgatohelyettes az igazgatd és a szervezési igazgatOhelyettes egyidejli
akaddlyoztatasa, tovabba tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.
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24. A szolgélati igazgatohelyettest akadalyoztatisa esetén a Kiadmanyozas Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen kiils6 kiadmanyozas tekintetében a szervezési igazgatohelyettes,
bels6 kiadményozas €s szakmai dontések tekintetében a hatosagi osztalyvezetd helyettesiti.

235. A szolgalati igazgatohelyettes feladata:

a.) az alarendelt szervezeti egységek (Hat6sagi Osztaly, Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly) és
a Szolgalati [gazgatdhelyettesi Irodan foglalkoztatottak, dolgozdk tevékenységének
iranyitasa és fellgyelete;

b.) a kozteriilet-felligyeldi és a természetvédelmi 6r dllomény vezénylésének,
feladatellatasanak optimalizaldsa;

¢.) a szolgélati okmanyok tartalmi karbantartdsardl valé gondoskodas, kijelslt munkatars
ttjan;

d.) az Igazgatdsag €s a rendvédelmi szervek, valamint az egyestilésrdl szl torvény hatalya
ala es6 egyéb szervezetek kozotti egylittmikddés szervezése és koordinilasa;

e.) a szakmai feladatok végrehajtasat kdvetben a tapasztalatok dsszegzése, elemzése és a
levont kovetkeztetések alapjan javaslatok kidolgozasa az igazgatd részére;

f.) szakmailag felligyeli a rendészeti feladatot ellatok altal hasznalt nyomtatvanyokat,
intézkedik az 0j nyomtatvanyok beszerzésérdl;

g.) az egyiittmiikodési megallapodasokbol fakadd feladatok nyilvantartisa, figyelemmel
kisérése, az 1 egylittmlkddési megallapodésok el6készitése;

h.) a szolgalati teriileten felmeriilé szerzédések elokészitésének szakmai tartalom
meghatarozasaval torténé kezdeményezése;

i.) akozvetleniil szakmai feladatokat érintd jogi tigyek gondozasa, szabélyzatok készitése,
kizardlag szolgélatot érintd, szakmai megéllapodédsok elokészitése, szakmai teljesités
igazoldsa;

j.) aHatdésagi Osztaly vezetGjének tavollétében gyakorolja a kizigazgatasi hatosagi eljaras
lefolytatasaval kapcsolatos hataskért,

26. A szolgalati igazgatohelyettes hataskore:

a) a 2. szamu melléklet szerinti hataskori listaban meghatarozott munkaltatdi jogok
gyakorlasa a kézvetlen iranyitasi kiirébe tartozo6 foglalkoztatottak felett;

b.) a részére a Kiadményozasi Szabalyzatban dtengedett kiadményozasi jogkdr gyakorlasa;

c¢.) a kozteriileti szolgalati feladatok tartalmara, tervezesére, szervezésere és a vegrehajtas
rendjére vonatkozoan a végrehajtds koordinalasa, valamint egyedi szolgalat-ellatasi
feladatok meghatdrozasiban a tdrvényes kereteken belill utasitasi jogkorrel torténd
rendelkezés;

d.) az egyiittmi{ikodési megéllapodasokbol fakadd, a kozterilleti szolgélatokat érintd
feladatok meghatarozasa;

e.) a Kkozteriileti szolgalatok alloméanyaba tartozok szakmai képzési, tovabbképzési
kovetelményeinek meghatarozasa;

f.) a kozterlileti és az igazgatasi szervezeti egységek tevékenységét meghatarozo belsé
szabalyozasok kiadasanak kezdeményezése;

g.) az irdnyitasi korébe tartozok beszamoltatdsa, tevékenységiik értékelése;

h.) fegyelmi, illetve kartéritési eljards kezdeményezése, elismerési javaslatok eldkészitése
¢s felterjesziése;

i.) akozteriileti intézkedések dokumentumainak rendszerezése, kezelése.
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27. A szolgalati igazgatohelyettes felel:

a.) az irdnyitasi korébe tartozd szervezeti egységek jog- €s szakszer(i iranyitasaért és azok
mikodtetésének ellendrzéséért:
b.) a feladatkorébe tartozé {igyekben hozott dintések térvényszerliségéért és

s

szakszerliségéért, valamint azok pontos, hatarid6ben torténé végrehajtasiért.

Az osztalyvezetok

28. Az osztilyvezet6k a munkamegosztds szempontjabol elkiilonilt, osztdly jogallasa
szervezeti egységek élén allo, az igazgato vagy az igazgatdhelyettesek kizvetlen iranyitasa
ala tartozo, vezetdi munkakdrben foglalkoztatott kztisztviselék.

29. Az osztalyvezetOket kijelolt, nem vezetéi munkakdrben foglalkoztatott osztalyvezetd-
helyettesek helyettesitik a Kiadmanyozési Szabélyzat szerint.

30. Az osztalyvezeto altalanos feladata:

a.) az osztaly vezetése;

b.) az osztaly tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési €s
értékelési feladatok ellatasa;

¢} az osztaly feladatainak végrehajtdsdhoz legalkalmasabb munkamegosztas kialakitésa, a
beosztott foglalkoztatottak feladatainak meghatarozésa, Osszehangolasa, a végrehajtis
ellendrzése;

d.) azgazgatdsag célkitlizéseinek és feladatainak érvényesitése az osztaly vonatkozasaban;

e.) az Igazgatdsag egyéb szakmali teriileteinek vezetdivel valo egyiittmiikddés a szakmai
iranyitasért feleléssel vald, szitkség szerinti egyeztetés alapjan.

31. Az osztalyvezeto altalanos hataskore:

a.) a 2. szami melléklet szerinti hataskOri listdban meghatarozott munkaltatoéi jogok
gyakorlasa a k&zvetlen iranyitasi kérébe tartozé foglalkoztatottak felett;

b.) arészére a Kiadmanyozasi Szabalyzatban atengedett kiadmanyozasi jogk&r gyakorlasa;

c.) az igazgatd vagy az igazgatohelyettes eseti meghizasa alapjan, az altala vezetett
szakteriilet képviselete az [gazgatdsag szakmai forumain, vagy kiilsé szervezeteknél;

d.) az osztdly szervezetén beliil létrehozott csoport miikddéséért felels koztisztviseld
kijelolésére torténo javaslattétel;

e.) javaslattétel a munkahelyi felettesnek a szakteriiletet érintd anyagi, technikai,
technoldgiai, szervezet-fejlesztési kérdésekben.

32, Az osztalyvezet6 felelds:

a.) az osztdly feladatait, miikddését szabdlyzd jogszabélyok, szabvanyok, belso
szabalyozasok megismertetéséért, betartdsaért és betartatisaért;

b.) a bizonylati fegyelem megtartisaért;

c.) a munka-, tliz- €s vagyonbiztonsagi elbirasok betartdsaért, az osztaly kezelésébe adott
vagyon megdvasaért;

d.) a feladatok hataridére tOrténé szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az
adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossdgaért;

e.) az osztdly munkdjanak eredményességéért, a teveékenységi korébe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

1.) azlgazgatdsag szakmai €s szolgalati érdekeinek a szakteriiletet érint6 érvényesitéséért;
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g.) az adatvédelmi és biztonségi, tovibba informacibiztonsigi szabalyok betartasiért, a
kezelt adatok biztonsigara vonatkozd elirdsok érvényre juttatisaért;

h.) a feladatk6rébe tartozé ligyekben hozott dontések torvényszerliségéért és
szakszeriiségéért, valamint azok pontos, hataridében torténd végrehajtasiért.

33. Az osztilyvezetdk helyettesitése a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan torténik.
Munkairanyitéi feladatokat ellaté foglalkoztatottak

34. Az osztalyvezet-helyettes, a szolgdlatvezetd, a szolgalatvezeté-helyettes, az iranyitd
tgyeletes, a csoportvezetd, a csoportvezetS-helyettes vezetdi munkakorben
foglalkoztatottnak nem mindsiilo, az Igazgatdsig szervezeti és mitksdési struktiraja szerint
igazgat6, igazgatohelyettes, vagy osztilyvezetd kozvetlen irdnyitisa ald tartozo,
munkairdnyitéi feladatokkal megbizott foglalkoztatott. Egy adott szervezeti egységen beliil
kiemelt, vagy elkiiloniilt feladatkdrii csoport vezetését az igazgatd altal kijelslt személy is
ellathatja. A szolgalatvezetdk és csoportvezetdk helyettesitésére kijelsltek feladat és
hatéskorét a munkakdéri lefrasukban kell régziteni.

35. A munkairanyitoi feladatokkal megbizott foglalkoztatottaknak az irdnyitdsuk alé tartozok
részére kiadott feladatokndl a vonatkozd, mindenkor hatilyos jogszabalyokat kell
alkalmazniuk. Feladatkoritkben végrehajtjak a kdzvetlen felettesiik altal munkautasitdsban
szamukra meghatdrozott, valamint a munkakéri lefrdsukban szerepld feladatokat.

36. A szolgilatvezettk:

a.) tervezik, szervezik a napi Or- és jarbrszolgélatok ellatasit, az onalléan vagy az
egylittm{ik8d6 szervekkel kdzosen ellatandé hatosagi ellendrzések, kézos szolgalatok,
akciok végrehajtisat;

b.) gondoskodnak a jarér Utirdny-tervek, objektumdr, mozgdor utasitdsok, mas ellendrzési
tervek kidolgozasérdl és naprakész nyilvantartasarol;

c.) javaslatot tesznek a kozteriileti munka hatékonyabb ellatasdhoz sziikséges
atszervezésekre, dtcsoportositasokra, létszam €s milszaki fejlesztésekre;

d.) gondoskodnak a kozteriileti szolgalatok ellatasira vonatkozd jogszabdlyok és belsd
rendelkezések érvényre juttatasarol,

e.) rendszeresen ellendrzik a kzteriileten a szolgalatot ellaté kozteriilet-feliigyeldk, illetve
természetvédelmi 6rék munkavégzését, segitik, értékelik feladataik végrehajtasat;

f.) gondoskodnak az egyiittmiik&dd szervekkel kotstt megéllapodasokban foglalt kozds
szolgélati feladatok eldkészitésérdl, 6sszehangolasardl, a végrehajtas irdnyitasardl;

g.) tovabbképzés, értekezlet keretén belill részt vesznek a szolgalatok, csoportok
vezetbinek és a beosztotti allomény szakmai tuddsanak, intézkedési készségének
fejlesztésében;

h.) kézremitkddnek az irdnyitdsuk ald tartozé foglalkoztatottak tevékenységével
kapcsolatosan beérkezd panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasaban;

i.) biztositjdk a revizidzott, tovabbi eljarasra alkalmas helyszini birsdg nyomtatvanyok, a
kozvetlen feljelentések, a kerékbilincs, a jarmii-elszallitasi és mas, kbzigazgatasi eljarast
kezdemeényezo jegyz6konyvek, a kozteriilet-feliigyeltk, illetve a természetvédelmi érok
altal készitett képfelvételek rogzitését és tovabbi ligyintézésre térténd atadasat;

i-} gondoskodnak a képmegkiildést nem igényld feljelentés-kiegészitések megtételérdl;

k.) véleményezik a kényszeritd eszkozok alkalmazasanak jog- és szakszeriiségét;

L.} az irdnyitasuk ald tartozé szolgalattdmogatd kozteriilet-feliigyeld altal gondoskodnak a
havi zaréassal kapcsolatos munkaid6 nyilvéantartasi feladatok elldtdsardl: a jelenléti ivek,
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a szabadsagok, a rendkiviili munkavégzések, a munkaba jardsok, a szolgalati, valamint
egyeb poétlékok, tdblizatok Osszesitésérél, naprakész, tényszerli és pontos
nyilvantartasardl, a rendszeres adatszolgdltatis teljesitésérél javaslatot tesznek az
irdnyitasuk ald tartozé személyi allomanyt érintd szocidlis és egyéb kérelmekkel, a
teljesitményértékelésekkel, a mindsitésekkel, a jutalmazassal, az elismerésekkel
kapcsolatban;

m.)gondoskodnak a szolgalati feladatok végrehajtisival kapcsolatos, havi jelentések ¢&s
statisztikai kimutatasok elkészitésérdl;

n.) felelosek a feladatkoriikbe tartozd ligyekben hozott dontések torvényszerliségéért €s
szakszerliségéért, valamint azok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért.

37. Az iranyitd ligyeletes:

a.) szervezi és koordindlja a beosztott kézponti iigyeletes munkajat, illetve felligyeli azok
irdnyitoi tevékenységét; kapcsolatot tart az Igazgatosag vezetbivel, tarsszervekkel és
kézszolgaltato szervekkel,

b.) ellatja és koordindlja a 69/2008. (XII. 10.) Onkormanyzati rendelet alapjén a
szmogriaddval kapcsolatos feladatokat;

¢.) koordindlja a havaria helyzettel kapcsolatos feladatokat;

d.) felelés a feladatkorébe tartozd tigyekben hozott dontések torvényszeriiségéért és
szakszerliségéért, valamint azok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért.

IV. fejezet Az Igazgatosag szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

38. Az Igazgatdsag torzskari irodakra, osztilyokra, szolgélatokra és ©néllé csoportokra
tagozodik. Az osztalyok szolgalatokra és csoportokra tagozddhatnak.

39. Az osztaly szervezetének €s miikodésének az e szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseit
az osztdlyvezetd, az igazgatd dltal jovahagyott {igyrendben hatdrozza meg. Az {igyrend
jogszaballyal, e szabdlyzattal €s igazgatoi utasitassal nem lehet ellentétes.

40. Az Igazgatdsig szervezeti felépitését a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Az igazgato kozvetlen iranyitasi kirébe tartozd szervezeti egvségek és 6nallé munkakort

betdlt6 szakiigvintézdk

Gazdasagi Szervezet

41. A Gazdasagi Szervezet felel:

a.) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositisanak, atcsoportositasanak &s
felhasznalasanak végrehajtisaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsiért, és

b.) az Igazgatdsag miikddtetéséeért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

c¢.) a Munkaidé-nyilvantartasi Csoport jogszerii €s szakszer(i miikodéséért;

42, Az Igazgatosag gazdasagi feladatait ellatd bels6 szervezeti egységek:

a.) Gazdasagi Osztily, amelyen belill Bérgazdalkodasi Csoport, Pénziigyi Csoport,
Szamviteli Csoport, valamint a Munkaid6-nyilvantartasi Csoport miikadik;
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b.) Vezetdi Tamogatd Osztily, amelyen beliil Infokommunikécids Csoport, Jogi Csoport,
Beszerzeési és Gépjarmi Ugyintéz6i Csoport, valamint Uzemeltetési Csoport miikddik.

43. Az lgazgatdsdg gazdasagi vezetSje a Gazdasdgi Osztily osztilyvezetbje. A gazdasagi
vezet helyettese a Gazdasagi Osztaly osztalyvezetS-helyettese. Az Igazgatdsag gazdasagi
vezetOje az igazgatod kdzvetlen iranyitasa alatt 4ll6, osztaly jogallasu szervezeti egység,
vezetdje az Igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo, osztédlyvezetd koztisztvisel§.

44. A gazdasdgi vezetd a jogszabilyokban meghatirozottak szerint vezeti és ellendrzi a
Gazdaségi Szervezetet, felelds az azokban definialt feladatok ellatasaért, valamint az
Igazgatosag mas szervezeti egységeihez tartozd, a tervezéssel, gazdalkodissal,
finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszdmoléssal kapcsolatos feladatok ellatiséért
felelds személynek irdnymutatdst ad. A gazdasigi vezeté az 4ltala ellatott, fentebb
felsorolt feladatok tekintetében az igazgatd helyettese. A gazdalkodas részletes rendje
belsé szabalyzatokban keriil meghatdrozésra.

45. A gazdasagi vezetd a Gazdasigi Szervezet mitkddésének és feladatai ellatdsanak az e
szabalyzatban nem szabélyozott kérdéseit az igazgaté 4ltal jévahagyott figyrendben
hatirozza meg. A Gazdasagi Szervezet ligyrendje jogszabdllyal, e szabalyzattal és
igazgatoi utasitdssal nem lehet ellentétes, valamint nem érintheti a Gazdasagi Szervezet
részfeladatait ellato, belsé szervezeti egységek e szabalyzatban meghatirozott felelésségi
kérét. A Gazdasdgi Szervezetbe tartozd osztdlyok iigyrendje nem lehet ellentétes a
Gazdaségi Szervezet Ugyrendjével.

a.) A Gazdasigi Szervezet feladatait iranyitd, koordindld és ellenérzé szervezeti egység a
Gazdasagi Osztily, tevékenységét a Gazdasdgi Szervezet részfeladatait ellatd, belsd
szervezeti egységek kdzremikddésével latja el. Egyes részfeladatok tekintetében 5nallo
felelossége van a VezetSi Tamogaté Osztaly osztilyvezetdjének, akinek felel6sségi
korébe tartoznak az informatikai rendszer lizemeltetési, fenntartsi, miikodtetési,
beruhdzasi feladatai és e korben a vagyon hasznélatdhoz, védelméhez és
hasznositdsahoz, tovabbd készletgazdalkoddsihoz, illetve a kozbeszerzéshez
kapcsolédd feladatok.

Gazdasagi Osztaly
46. A Gazdasdgi Osztaly az igazgatd kidzvetlen irdnyitisa és ellenérzése alatt all.

47. A Gazdasagi Osztaly kozvetlen feleldsségi korébe tartozik a kéltségvetds tervezés, az
eléirAnyzat-felhasznalas és elSirdnyzat-modositas, a pénziigyi ellenjegyzés feladatai,
valamint a bérgazdalkodassal, a pénzforgalommal és készpénzkezeléssel, kényvvezetéssel,
a beszamoldsi kotelezettséggel, adatszolgaltatdssal, az ingatlanvagyon-kataszteri
nyilvéntartdssal és az évenként késziilé vagyonkimutatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa,
irdnyitasa és ellendrzése.

48. A Gazdasigi Osztdly vezetGje a gazdasdgi osztilyvezets, helyettese a gazdasagi
osztalyvezeto-helyettes.
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49. A Gazdasagi Osztaly feladatkorei:

49.1. A Pénziigyi Csoport feladatkore:

a.) a koltseégvetés tervezése, Osszeallitasa, évkozi modositasanak kezdeményezése;

b.) a jovahagyott eléiranyzatokkal térténd gazdalkodas megszervezése, azok modositsa,
atcsoportositésa, felhasznalasanak pénziigyi ellendrzése és elemzése;

c.) a jogszabélyok é€s belst szabalyzatok altal elirt pénziigyi feladatok végrehajtasa;

d.} a pénziigyi-gazdalkodasi (likviditasi terv-kis kincstar) terv elkészitése;

e.) az analitikus pénziigyi nyilvantartasok vezetése;

f.) vevokovetelés nyilvantartasa, bevételek kezelése, eldirdnyzatositasa;

g.) a szerzbdéses jogviszonybdl addds, nem személyi jellegli kovetelések &s
kotelezettségek elbirdsa, hataridore torténd teljesitésének figyelemmel kisérése;

h.) a banki forgalom lebonyolitisa;

i.) a hazipénztar miikodtetése;

j-) az egyiittm{ikddd szervezetekkel kapcsolatos déntések pénziigyi elokészitése;

k.) a jogszabalyi véltozdsokkal Osszhangban a Gazdasigi Osztaly belsé pénziigyi
szabélyozasai modositisanak, az 0j szabalyzatok tervezetének elGkészitése;

l.) a gazdalkodassal kapcsolatos dontések pénziigyi elokészitése,

m.)a fejlesztési tervek gazdasagi szamitasainak pénziigyi eifkészitése;

n.) az igazgatd dontéseihez pénziigyi analitikus dsszefoglalok, elemzések elkésziteése;

0.) helyi utazasi bérlet igények nyilvantartdsa, kiadésa;

p.) a beérkezd birsagbevételek pénziigyi feldolgozasa, nyilvantartisban t6rténd rogzitése,
kapcsolodé utalasok kezelése;

q.) céljellegli feladatokhoz kapcsoléds tervezetek, engedélyokiratok eldkészitése,
lehivasokhoz kapcsolodé feladatok, végrehajtasa;

r.) tobblet igények megkiildésének el6készitése a felitgyeleti szervhez;

s.) tdmogatdsokhoz kapcsolddd elszamolasok elkészitése;

t.) év végi pénziigyi kivetelés és kitelezettség leltar Gsszeallitasa;

u.) az adozassal, és a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzése;

v.} utalvanyrendelet készités a szallitoi és vevdi szamlak alapjan;

w.) kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

A Pénziigyi Csoport csoportvezetdje felelos a fenti feladatok hataridében torténd, pontos
és jogszerii végrehajtasaért.

49.2. A Szimviteli Csoport feladatkore:

a.) az el6z6 évi pénzmaradvany megallapitdsa és elszamoldsa, valamint szamviteli
szempontbol felhasznalasanak ellenérzése;

b.) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi feladatok teljesitése;

¢.) ajogszabélyok €s belsé szabalyzatok altal el6irt szamviteli feladatok végrehajtasa;

d.) analitikus szamviteli nyilvantartisok vezetése;

e.) eszkoz-készlet nyilvantartds naprakész vezetése;

f.) leltarozasi, selejtezési itemtervek elkészitése, tag delegalasa, a feladatok figyelemmel
kisérése, a kdnyveken torténd atvezetese,;

g.) az egylittmiikodé szervezetekkel kapcesolatos szamviteli elszamolasok elkészitése;

h.) a jogszabélyi valtozasokkal Gsszhangban a Gazdasagi Osztaly belsd szémviteli
szabélyozasai modositasanak, az 1ij szabalyzatok tervezetének el6készitése;

i.) kapcsolattartas és adatkozlés a Magyar Allamkinestar felé, az Igazgatosag
gazdalkodasat érintd tigyekben;
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J-) kapcsolattartas és adatszolgéltatds a Kézponti Statisztikai Hivatal és a Févarosi
Onkormanyzat felé;

k.) a gazdalkoddssal kapcsolatos déntések szamviteli el§készitése;

L) afejlesztési tervek gazdasigi szamitdsainak szamvitel elkészitése;

m.)az igazgatd dontéseihez szamviteli analitikus 6sszefoglalok, elemzések készitése:

n.) azelemzd, értékeld és -a gazdélkodasi jogkorokkel kapesolatos belsd szabalyzatok
altal meghatdrozott— kontrolling tevékenység ellatésa;

0.) bank, pénztir és egyéb technikai bizonylatok kényvelése.

A Pénziigyi Csoport csoportvezetije felelds a fenti feladatok hataridében torténd, pontos
és jogszeri végrehajtasaért.

49.3. A Bérgazdilkodasi Csoport feladatkore:

a.) a kéltségvetés tervezéséhez béradatok biztositasa, Ssszedllitisa;

b.) évkdzi  bérgazdalkoddsi szempontok szerinti  koltségvetés  modositdsdnak
kezdeményezése;

¢.) abérgazdalkodassal 6sszefliggt adatszolgaltatasi, beszamoldsi feladatok teljesitése;

d.) a jogszabilyok ¢s belsd szabalyzatok 4ltal eléirt bérgazdalkodasi feladatok
végrehajtasa;

e.) a bérgazdilkodasi analitikus nyilvantartisok vezetése, a személyi juttatdsok elSiranyzat
felhasznalasi adatainak nyilvantartasa, pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet ellendrzése;

f.) a szerz8déses jogviszonybdl adodé, személyi jellegli kivetelések és kotelezettségek
hatéridSre torténd teljesitésének biztositdsa;

g.) a személyi juttatdsokhoz kapcsolddd banki forgalom lebonyolitésa;

h.) az  egyiittm{ik6dd szervezetekkel kapcsolatos bérgazdalkoddsi elszamoldsok
elkészitése;

i.) a jogszabdlyi valtozisokkal Gsszhangban a Gazdasagi Osztaly bels6 bérgazdéilkodasi
szabalyozdsainak mddositasa, az 0j szabalyzatok tervezetének el8készitése;

i-) kapesolattartds és adatkozlés a Magyar Allamkincstar felé, az Igazgatésag
gazdalkodasat érinté ligyekben; )

k.) kapcsolattartas és adatkézlés a Magyar Allamkincstar felé, dolgozokat érintd tigyekben;
(addkedvezmények, végrehajtoi letiltdsok stb.);

L.) a gazdalkodéssal kapcsolatos bérgazdalkodasi dontések elékészitése;

m.)az [gazgatosdg igazgatojanak dontéseihez bérgazdalkodasi analitikus 8sszefoglalok,
elemzések elkészitése:

n.) az elemzd, értékeld és — a gazdalkodasi jogkdrskkel kapcsolatos, belsé bérgazdalkodési
szabalyzatok 4ltal meghatarozott — controlling tevékenység ellatisa;

0.) a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatisok, mozgd bérek, valtozé bérek és
egy€b juttatisok szamfejtésének elvégzése;

p.) kbzremiikidés a kompenzacios nyilatkoztatas lebonyolitdsaban;

q.) a dolgozdk cafetéria nyilatkoztatisdnak lebonyolitdsa;

r.) a dolgozok cafetéria juttatdsdnak nyilvéntartdsa, kezelése és szamfejtése;

s.) adolgozok részére jovahagyott illetményelSleg nyilvantartdsa, kezelése és szamfejtése;

t.) a munkéba jaras koltségtéritésének szdmfejtése;

w.) helyi utazasi bérlet igények felmérése, nyilvantartdsa, szdmfejtése;

v.) a munkabérbd] torténé letiltdsok nyilvantartasa és kezelése;

w.) a munkaltatoi keresetigazoldsok elkészitése;

x.) egyéb, szamviteli nyilvantartasra kitelezett, dolgozoi kévetelések nyilvantartisa;

y.) afejlesztési tervek gazdasigi szamitisainak elkészitése.

A Bérgazdalkodisi Csoport csoportvezetdje felelés a fenti feladatok hatiridében térténd,
pontos és jogszerit végrehajtasaért.
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49.4. A Munkaidd-nyilvantartasi Csoport feladatkore:

a.) a munkaid6-nyilvantartasi, utazdsi, valamint a munkaba jardsi koltségtéritéssel
kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;

b.) az egylittm(ikddé szervezetekkel kapcsolatos elszamolasok elkészitése, kapesolattartas;

¢.) a jogszabalyi valtozasokkal 8sszhangban egyiittmiikddés a Gazdasdgi Osztaly belsd
szabalyozédsai mddositasdban, az 4j szabalyzatok tervezetében;

d.) kapcsolattartds és adatkdzlés a Magyar Allamkincstér felé, a szakteriiletet érintd
igyekben;

e.) a gazdalkodassal kapcsolatos, szakteriiletet érint6é dontések eldkészitése;

f.) munkarend véltozasok rogzitése, nyilvéantartasa, tivollétek, szabadsagok nyilvantartasa,
rendkiviili munkavégzés nyilvantartisa, az el6zéek egyeztetése, ellenbrzése a jelenléti
ivvel;

g.) eltérd munkarend kérelmek, engedélyek ligyintézése, nyilvantartas vezetése;

h.) szabadsag megallapitas (év eleji, évkozi, kilépok, belépdk, tartés tavollétbol
visszatérfk), szabadsagtervezés, szabadsagok évkozi egyeztetése;

i.) potszabadsagokrdl nyilatkoztatas, nyilvantartasok vezetése;

i) a foglalkoztatottak munkaltatoi intézkedéshez k6tott tavollétének, tartds tavollétének
(szabadsig, betegszabadsag, betegallomany, igazolt, igazolatlan tavollétek, illetmény
nélkiili szabadsdg, sziilési szabadsag, GYES, GYED) nyilvantartdsa ¢és az ezzel
kapcsolatos levelek elkészitése, az engedélyezésére vonatkozo kérelmek, tigyiratok,
levelek el6készitése vezetdi dintésre, azok engedélyeztetése;

k.) téppénzes papirok nyilvéntartasa, tovibbitisa a Magyar Allamkincstirnak;

L) havi tavollét listdk elkészitése;

m.)utazasi koltségtérités, munkdba jaras jogszabalyok és nyilvantartasok szerinti
ellendrzése;

n.) kilép6 dolgozdk elszadmoldsdban kdzremiikodés;

0.) kozremitkdés az egyéb juttatdasok munkaidd nyilvantartissal Ssszefiiged
ellenbrzésében és tablazatok elkészitésében;

p.) kozremi(ikddés a mozgd bérek (szabadidd pénzbeni megvaltasa, é€jszakai pdtlék,
miiszakpo6tlék, gépjarmiivezetési pétlék, készenlét stb.) munkaidé nyilvantartassal
Osszefliggd ellenbrzésében €s tablazatok elkészitésében;

q.) kbzremiikodés a Kozszolgalati Szabalyzatban megallapitott poétlékok, juttatdsok,
koltségtéritések, valamint a kis Osszegli jutalmak munkaidd nyilvantartassal 8sszefliggd
ellenbrzésében és tablazatok elkészitésében;

r.) mozgdbérek atadésa elektronikus tton a Magyar Allamkincstar felé.

A Munkaidé-nyilvantartasi Csoport csoportvezetije felel6s a fenti feladatok hataridében
térténd, pontos és jogszerit végrehajtasaért.

Févarosi Ugyeleti és Iranyito Kozpont (igazgatéi kozvetlen 6nallé csoport)

50. Az Igazgatdsag szervezetén beliil - munkasziineti napokon is - 24 éraban Févarosi
Ugyeleti és Iranyitéo Kozpont (a tovabbiakban: FUIK) mikddik.

51. A FUIK miksdésének az e szabalyzatban nem szabélyozott kérdéseit a FUIK -nek, az
igazgato altal utasitasban kiadott miikdési rendje hatdrozza meg. A FUIK miikddési rendje
jogszaballyal és e szabalyzattal nem lehet ellentétes. A FUIK irdnyitdsat szolgédlatvezetd
latja el.
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52. A FUIK feladata:

53.

54.

a) a  kozterillet-feliigyelok  feladatkdrébe  tartozd  kozteriileti,  rendészeti,
kézlekedésrendészeti, koztisztasagi, allat-egészségiigyi intézkedéseket érintd iigyeleti
feladatok ellatdsa;

b.) szakmailag irdnyitja a kozteriileti végrehajtd személyi allomany feladatellatasat, a
magas szintil reagald-képesség fenntartasa érdekében;

c.) afOvaros kozteriileti rendjével, kozéllapotaval, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek, panaszok, segélyhivasok fogadisa,
rogzitése €s soron kiviil t6rténd tovabbitasa a hataskorrel rendelkez6 kdzigazgatasi,
rendvédelmi, polgéri- és katasztréfavédelmi szervek és a koziizemi, vagy egyéb
lakossagi szolgéltatast végz szervek részére;

d.) a fovaros mikddését, a lakossdg biztonsdgit veszélyeztetd, a varosiizemeltetési
infrastruktira mlkodési zavarat okozod rendkiviili esemény kdzvetlen veszélye, vagy
bekdvetkezése esetén adatok szolgaltatdsa az elhdritist irdnyitd szervezet részére, a
rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan, a hataskérébe tartozd intézkedések soron
kiviili megtételére vonatkozd utasitisok addsa;

e.) a mindsitett idoszakokban kézremiikédés a kozteriilet-feliigyeldk  részére
meghatarozott feladatok végrehajtaséban;

f.) térfelligyeleti kamerarendszer dltal szolgaltatott informacidk kezelése, jogsértés
észlelése esetén azonnali intézkedés megtétele annak megsziintetése, vagy a
balesetveszély elhéritasa érdekében;

g.) a Fdvarosi Onkorményzat vagyondnak védelme érdekében a FORI-hez bekotott
tavfeliigyeleti- és kivonuld szolgalatok munkdjanak koordinéldsa, valamint a megtett
intézkedésekr8l a Févarosi Onkormanyzat — Fépolgarmesteri Hivatal ttjan torténd —
tdiékoztatisa;

h.) az elszallitott jarmil forgalmi rendszdménak soron kiviil t&rténéd kozzététele a FORI
honlapjén;

i.) a Budapest FOvdros szmogriadd-tervér6l sz6l6 69/2008. (XII. 10.) énkorményzati
rendeletben meghatarozott tajékoztatasi feladatok ellatdsa.

Szakmai Ellenérzési Szolgalat (igazgatdi kizvetlen énallé csoport)

A Szakmai Ellendrzési Szolgalat miikSdésének az e szabélyzatban nem emlitett - kérdéseit
a Szakmai Ellendrzési Szolgalat részére, az igazgatd altal utasitisban kiadott mitkédési rend
hatdrozza meg. A miikddési rend jogszaballyal és ezzel a szabalyzattal nem lehet ellentétes.
A Szakmai Ellendrzési Szolgélat iranyitasat szolgalatvezet latja el.

A Szakmati Ellendrzési Szolgalat feladat- és hataskore:

a.) az igazgatd, vagy az altala kijel6lt koordinator kézvetlen meghatirozasa alapjan, éves
munkatervben, havi ellen6rzési tervben, valamint eseti ellendrzések keretében ellendrzi
a rendészeti feladatokat ellatd személyi alloményt, hogy a tevékenységiik megfelel-e a
vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott eléirasoknak;

b.) az igazgatd, vagy az altala kijelslt koordindtor kiiln kezdeményezésére barmely
szervezeti egységlelem vonatkozasdban jogosult a jogszabalyban meghatirozott
feladatok teljesitésének ellendrzésére;

c.) a foglalkoztatottak jogviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésének
gyan(ja esetén szilkséges a helyszini ellen6rzések, vizsgilatok lefolytatdsa, az ebbdl
szarmazd adatok, informdaciék elemzése, értékelése utin elkésziti az elbiralidshoz
szilkséges vezetéi dontés elokészité  javaslatot; a kozteriilet-feliigyelék, az
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onkormanyzati természetvédelmi &rodk, illetve az Igazgatdsdg koztisziviseldi és
munkavillaldi sérelmére elkOvetett blincselekményekben folytatott nyomozdhatésagi
tevékenység figyelemmel kisérése, indokolt esetben jogi segitség nyljtdsara torténd
javaslat megtétele;

d.) az ellenérzések soran feltart hidnyossdgok megsziintetése érdekében javaslatokat,
utasitasokat tehet;

e.) arendészeti feladatot ellatd személy altal alkalmazott kényszerit6 eszktz hasznalatanak
jogszerliségére, szakszerliségére iranyulo elsddleges munkaltatdi vélemény elkészitése;

f.) sziikséges és indokolt esetben kozremiiktdés a jarmiielszallitdas kovetkeztében
keletkezett  karokkal  Osszefliggésben, a  kozteriilet-felligyeloi  intézkedés
vizsgalata, a tovabbi iigyintézéshez szitkséges dokumentumok és jelentések elkészitése,
az ligyfel karigényének megalapozottsdga esetén a keletkezett ligyiratok szolgalati iton
térténd atadasa a kartéritési eljaras lefolytatasara kijeldlt eloadé részére;

g) a birdsagi, ligyészségi, renddrségi és mas hatésagok megkeresései alkalmaval
egylittmiikédés az Igazgatdsdg mas szervezeti egységeivel, elemeivel;

h.) kozteriilet-felligyeléi intézkedések jogszeriiségének, szakszerlségének vizsgdlata
alkalméaval, az el6terjesztett jogorvoslati eljards elbiralasa céljabdl, utdlagos helyszini
ellendrzések lefolytatdsa, az iiggyel kapcsolatos iratok, dokumentumok elemzése,
értékelése, valamint a szolgdlati igazgatdhelyettes tijékoztatasa;

i.) az Igazgatdsag székhelyének objektumvédelmére vonatkozo altaldnos személyi, targyi
€s szervezési kivetelmények meghatarozasa, az chhez kapcsolédd belsd rendelkezések
és azok érvényesitésének rendszeres ellenGrzése;

j-) az Igazgatésdg szemeélyi alloméanyat érintd lakossagi bejelentések, panaszok
kivizsgalasa.

Igazgatoi referens

Az igazgatodi referens az igazgatd altal rabizott feladatokat és tevékenységeket végzi,
valamint az igazgatd megbizasabdl egyedi projektek, igyek folyamatos feliigyeletét is
ellatja. Ennek keretében szakmai allasfoglalasokat, illetve munkairdnyitoi, ellendrzési
jelentéseket készit az igazgatd altal rabizott tigyekben.

Belso ellenor

55. A belsé ellendr kozvetlenill az igazgaté aldrendeltségében, a felelds szervezetiranyitds
részeként — szorosan egyiittmitkddve a Szakmai Ellendrzési Szolgdlat irdnyitaséval
megbizott vezetdvel — latja el ellendrzési feladatait. A fiiggetlen belsé ellendrzés célja, hogy
a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, a szervezet céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megktzelitéssel és modszeresen értékelje, illetve fejlessze a
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

56. A belsé ellendr feladata és felelossége:

a.) A belso ellendrzési tevékenység jogszerii megszervezése és veégrehajtasa:
e stratégiai €s éves belso ellendrzési tervek elkészitése,
¢ Dbizonyossdgot ado tevékenységként ellenérzések lefolytatdsa,
e tanacsadd tevékenységként javaslatok, vélemények megfogalmazasa;
b.) A bels6 ellendrzési tevékenységrol torténd beszdmolds €s adatszolgaltatas az igazgatd
és az irdnyito szerv felé: jelentések, éves jelentések, adatszolgaltatasok, nyilvantartasok
elkészitése;
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c.) A bels6 ellendrzési tevékenység részletes szabdlyait tartalmazd BelsS Ellenbrzési
Kézikonyv elkészitése és karbantartdsa;
d.) A belsd ellen6rre vonatkozé belsd kontrollrendszer és kockazatkezelés kialakitasa.

A bels6 ellen6r munkajat a nemzetkézi, valamint az dllamhéaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzesi standardok, Gtmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd
ellendr altal — az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett bels6 ellendrzési
kézikényv minta alkalmazdsaval — kidolgozott és az igazgat$ 4ltal jovahagyott belsd
ellendrzési keézikdnyv szerint végzi.

A szervezési igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasi kirébe tartozo szervezeti egységek,
Onallé munkakort bet6lté koztisztviselok, munkavallalok

57. A Szervezési Igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasi korébe tartozo énallé munkakort
bet6lto koztisztviselok, munkavallalok feladatai:

a.) az Igazgatdsag szakmai egyiittmikodéseinek kialakitdsahoz, fenntartisdhoz sziikséges
feladatok ellatasa;

b.) az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa;

c.) fegyelmi-, kdrtéritési eljarasok lefolytatdsa;

d.) az [gazgatosagot érintd perekben, eljardsokban a jogi hattér biztositasa,

e.) a munkabiztonsagi feladatok teljeskor(i ellatdsa az Igazgatdsig teljes személyi
allomanyara vonatkozdan;

f.) a munkahelyi és 0ti baleseti kareseményének teljeskorii intézése (balesetek lejelentése,
esetleges hianypétlasok);

g.) a foglalkozas-egészségligyi ellatassal kapcsolatos munkaltatoi feladatok koordinalasa,
szervezése, feliigyelete;

h.) orvosi és pszicholdgiai alkalmassagi vizsgélatok szervezése, egyeztetése;

i.) azIgazgatdsag kiilsd és belsd kommunikacidjanak kialakitasa és fejlesztése;

j-) sajtofigyelés, az frott &s elektronikus sajté felé sajtokszlemények készitése, kiadasa;

k.) az Igazgatdsdg futirszolgalati feladatai ellatasanak biztositasa,

1) az allomanyt, illetve az Igazgatésag feladatkdrét érinté megkeresésekre adott
valaszlevelek el6készitésének koordinélasa;

m.)az lIgazgatdsdg tevékenységi korét érintd jogszabaly modositasok elékészitése,
kezdeményezése;

n.) az Igazgatoség rendezvényeinek szervezésében torténd kdzremiikodes;

0.) a szervezési igazgatohelyettes feladatkdrébe tartozé titkarsagi, koordindcits feladatok
ellatdsa.

Onkorminyzati Allatvédelmi Orszolgilat

58. Az Igazgatésag Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgdlata a szervezési igazgatohelyettes
kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, osztaly jogdllash szervezeti egység, vezetbje a szervezési
igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitisa ala tartozo, osztalyvezetd kbztisztviseld.

59. Az Onkorményzati Allatvédelmi Orszolgalat feladata:

a.) a hatosagi eljaras ald nem tartozoé éllat-egészségiigyi feladatok ellatasa;

b.) a hatdsédgi eljaras ald tartozd tigyekben az allatvédelmi hatdsagként eljard féjegyz6
részére eldkésziteni a dontéshozatalt (hatésigi hatarozat kiadisdhoz szikséges
informacidk biztositdsa) az eclkobzésrdl, az allat befogasival és elhelyezésével
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kapcsolatos koltségek megtéritésérol, tovabba az dllat tulajdonjoganak atruhdzasarol
sz6l6 hatdsagi szerzOdés megkétéschez;

c.) a févaros belteriiletén a kdébor dllatok befogasival, érzésével vagy artalmatlanna
tételével kapcsolatos feladatok elldtdsa az allatvédelmi tdrvény eldirdsainak
betartasaval;

d.) a befogott, dtvett allat viselkedésének megfigyelése minbsitési eljards céljabol,
amennyiben az éllat viselkedése indokolja az eljards meginditasat, arrdl kteles irdsban
értesiteni a tartas helye szerint illetékes jarasi allat-egészségligyi hatosagot;

e.) a befogott, atvett Allat alapszint(i egészségiigyi ellatdsa, ennek koérében egészségi
allapotanak megéllapitdsara irdnyulo vizsgélat, megel6z0, illetve gyogyito beavatkozds;

f.) allattetemn atvétele, megsemmisitésre atadasa;

g.) a befogott, atvett allat gazdihoz segitése, ennek érdekében egyiittmitkddés kialakitasa
és fenntartasa az éllatvédelemmel foglalkozé és az egyesiilésrdl szol6 torvény hatdlya
ala esd egyéb szervezetekkel;

h.) az 0j gazdahoz juttatott ebeknek az allatok védelmérél szdlo térvény szerinti, bér ala
iiltetett transzponderrel (a tovabbiakban: mikrochip) térténd megjelslése;

i.) az embert mart €s veszettség szempontjabdl aggilyos ebek és maeskak 15 napig tartd
megfigyelése téritési dij ellenében;

j-) az allatok védelmérél és kiméletérél szold térvényben meghatarozott esetekben, a
tulajdonos bejelentése alapjan az eb és macska életének megengedett médon, téritési dij
ellenében a helyszinen torténd kioltasa (a tovabbiakban: elaltatdsa) és az allattetem
elszallitasarol, artalmatlanna tételér6l vald gondoskodas.

Az Igazgatésig Onkormanyzati Allatvédelmi (")rszolgélata mukddésének részletes szabalyait
az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Humanszolgalati Osztaly

60. A Humanszolgalati Osztaly a szervezési igazgatohelyettes kbzvetlen iranyitdsa alatt allo,

61.

osztaly jogallast szervezeti egység, vezetdje a szervezési igazgatdhelyettes kdzvetlen
iranyitdsa ald tartozd, osztilyvezetd koztisztviseld. A Humanszolgilati Osztaly
osztalyvezetdje a szervezési igazgatohelyettes akadalyoztatdsa és tavolléte esetén, teljes
jogkdrrel helyettesiti a szervezési igazgatdhelyettest.

A Humanszolgalati Osztily személyiigyi feladatkére:

a.) a kizszolgélati tisztviseléked! sz5616 2011, évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.),
az Mt. szerinti jogviszony keletkezésével, fenntartisdval és megsziinésével kapcsolatos
munkaltatdi déntések eltkészitése;

b.) az Igazgatdsag allomanyat érintd — a Huménszolgalati Osztaly Aaltal kezelt adat
vonatkozasaban — adatszolgaltatas végrehajtdsa, a2 mindenkor hatdlyos adatvédelmi
jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok maradéktalan betartasaval;

c.) a foglalkoztatottak személyi anyagainak jogszer(l kezelése;

d.) a személyzeti nyilvantartds vezetése;

e.) a foglalkoztatassal Gsszefiiggd jelentések, tajékoztatasok elokészitése;

f.) a koztisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésével, valamint az figykezelék
munkaéjanak értékelésével kapcesolatos feladatok szervezése;

g.) a 4. szamu mellékletben meghatarozott, vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré
munkakdrben  foglalkoztatott — koztisztviselék — vagyonnyilatkozat-tételi  és
nemzetbiztonsagi ellendrzeési kotelezettségével dsszefliggd feladatok ellatasa;
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h.) azIgazgatdsig allomanytablajanak naprakészen tartasa, [gazgatdi jovahagyast kévetoen
torténd maodositasa;

i) kompenzacids nyilatkozatok munkaltatd részérdl torténé kitdltése;

j-) rekreacios juttatds megéllapitdsahoz sziikséges adatszolgaltatds;

k.) jubileumi jutalmak esedékességének megallapitasa, kifizetéshez a sziikséges iratok
tovabbitasa a Gazdasagi Osztalyra;

I.) adatszolgaltatas a beszamolo, €s kiltségvetés tervezéshez a Gazdasagi Osztalynak;

m.)a jogviszony fennallasard! sz6lé munkaltatdi igazolas készitése, a munkaltatd altal
tortént jdvahagyast kévet6 kiadasa;

n.) tartalékallomany kezelése;

0.) beérkezd Onéletrajzok, felvételi kérelmek nyilvantartdsa, hatérid6ben torténd
megvalaszolasa;

p.) a hatésagi szolgalati igazolvany, a kozteriilet-felligyeldi, segédfeliigyeldi és
természetvédelmi &ri  szolgdlati  jelvény kidllitdsanak, cseréjének, valamint
selejtezésének tligyintézése;

q.) a fényképes munkaltatoi igazolvany kiallitasa;

r.) a hatdlyos jogszabéalyok szerint utazési utalvannyal térténd ellatas biztositasa;

s.) a Magyar Allamkincstir felé a szakteriiletet érint§ tigyekben kapcsolattartds és
hataridSben torténd adatkdzlés;

t.) jogszerli ¢és pértatlan kozremiikédés munkajogi €s kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggd eljardsokban;

u.) az Igazgatdsdg munkatarsairdl készitett fényképes adatbazis naprakészen tartdsa,
igazolvanyképek készitése;

v.) a humdn teriilettel 6sszefiiggd palyazatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

w.) adatszolgéltatds Budapest p6tlékhoz, egészségpénztari juttatishoz és a szolgalati ptlék
jogosultsag megallapitasahoz;

x.) segélykérelmek atvétele, ellenérzése, érkeztetése.

62. A Humaénszolgalati Osztaly oktatasi feladatkore:

a.) a koztisztvisel6k kételezd tovabbképzésének teljes korli ligyintézése;

b.) tanulmanyi szerz6dések jogszerli elkészitése, nyilvantartasa;

¢.) akozigazgatasi alap- és szakvizsga, az tigykezeldi alapvizsga szervezésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa;

d.) az Igazgatésdg belsO képzésnek mindsilé tovabbképzéseinek elOkészitésével és
lebonyolitdsaval Osszefliggd szervezési feladatok ellatdsa, kiilsé képzésck
kezdeményezése, megszervezésének végrehajtasa;

e.) a szolgédlatok és csoportok vezetdi és beosztotti allomanya szakmai tudasanak,
intézkedési készségeének fejlesztésében torténé koézremiikddés tovabbképzés
megszervezésevel;

f.) az Igazgatdsag munkavallaldinak képzésével, tovabbképzeésével, oktatdsaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

g.) az Igazgatosag dolgozdinak belsd és kiilsd oktatasi, tovabbképzési igényeinek tematikai
tervezése és szervezése;

h.)a belsd tovabbképzd jellegli oktatasok (pl. kéztisztviselsi, feliigyeldt,
infokommunikdcids, sport, nyelv) lebonyolitisidhoz a sziikséges tananyag biztositisa,
valamint a kiils§ és belsé oktaték bevondsanak megszervezése;

i} az Igazgatdsdgot érintd szakmai konferencidkon torténd részvétel teljes kori
koordinalasa, a sziikséges eldaddi anyagok elkészitésében kézremikodés;

j-) az lgazgatosagot érintd szakmai egyiittmilkddések szervezésében és irdnyitdsdban
torténd kozremitkddés;
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63.

k.) az Igazgatdsag altal szervezetit kozteriilet-feliigyeléi tanfolyamok, tovabbképzések
szervezeése és koordindlasa;

l.) munkaiigyi szakmai szervezetekkel t6rténé kapesolattartas;

m.)a feladatainak elvégzéséhez sziikséges szakmai anyagok, szerzOdések, vezetdi
el6terjesztések eldkészitése;

n.) belféldi kiktildetések szervezése.

Iratkezelési Csoport

63.1. Az Iratkezelési Csoport iratkezelési feladatkdre:

a.) az IgazgatOsdgra érkezd iratok, jogszabdlyoknak és belsé normaknak megfeleléen
torténd fogadasanak, érkeztetésének, iktatdsi rendjének szervezése és iranyitasa,
valamint az ezzel sszefliggb program és a jogi normak feliigyelete;

b.) az arra jogosult vezetd, vagy szervezeti egység altal készitett, vagy kiadméanyozott
iratok, postai kiilldemények nyilvantartdsba vételének, iktatasanak, postazasra
elokészitéseének ellatasa, a kiilldemény tovéabbitasra térténé atadasa;

c.} az [gazgatésdg irattaranak folyamatos és jogszerli mikodtetése;

d.) a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;

e.) aziratkezeléssel Osszefliggd bels6 szabalyzatok elkészitéséhez szakmai segitségnyjtas,
az iratkezeléssel kapcsolatos oktatas és rendszerszintli kapesolattartas;

f.) az Igazgatésig egészére Kkitetjedben az iratkezelés feliigyeletének maradéktalan

végrehajtasa.

Az Iratkezelési Csoport csoportvezetije felelos a fenti feladatok hataridében torténd,

o7y

pontos s jogszerit végrehajtasaért.

64.

65.

Vezet6i Tamogato Osztaly

A Vezetdi Tamogatd Osztdly a szervezési igazgatOhelyettes kzvetlen iranyitasa alatt 4116,
osztaly jogallasi szervezeti egység, vezetbje a szervezeési igazgatOhelyettes kozvetlen
irdnyitdsa ala tartozo, osztdlyvezetd koztisztviseld.

A Vezetdi Tamogat6 Osztaly feladatkore:

a.) a kozbeszerzés éves és negyedéves litemezési tervére torténd javaslat megtétele,

b.) a kdzbeszerzési értekhatart elérd, vagy azt meghalado értéki eljarasok elckészitésében,
lefolytatdsaban valo kézremiikodés;

¢.) az Igazgatésagot érintd jogi iigyek, szabdlyzatok kidolgozasaban, koordinacidjaban
kdzremfikodés;

d.) az Igazgatdsdg jogaira ¢&s kitelezettségeire kihatd, egyéb megallapodasok
véleményezése;

e.) az Igazgatésagot érinté peres és peren kivili tigyekben az igazgaté altal
meghatarozottak szerinti jogi képviselet, a munkajogi és kizszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd, valamint a kozteriilet-felligyel6i szakmai feladatellatassal Osszefliggd
igyek kivételével;

f.) afliggetlen kizbeszerzési szakjogdsszal torténd kapesolattartas;

g.) a kodzbeszerzési terv, sziikség esetén annak mddositasainak elkészitése, a kdzbeszerzesi
terv kozzététele a Kozbeszerzési Adatbazisban, a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden;
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h.) a kézbeszerzési eljards eredményeként megkstott szerzddések, a szerz6dés teljesitésére
vonatkozé adatok kdzzététele a Kézbeszerzési Adatbazisban;

i.) az Igazgatdsig infokommunikacids és egyéb, miiszaki fejlesztési projektjeinek
elokészitésében és lebonyolitdsaban torténé kdzremiiksdés;

i-) az Igazgatésag milkddéséhez sziikséges informatikai, tdvkdzlési és egyéb, miiszaki
fejlesztési projektjeihez sziikséges beszerzések iranyitasa;

k.) az [gazgatésig szakmai férumain, vagy kiils6 szervezeteknél az informatikai és
tavkozlési szakteriilet képviselete;

l.) az Igazgatosag és az egyiittm(ikdd szervek azonos jogalldst, vagy kiilén utasitasra
irdnyitasuk ald rendelt, kapcsolattartasra kijeldlt szakmai vezet6itdl az informatikai,
tavkozlési és egyéb, muszaki fejlesztési szakteriileteket érintd adatok és dokumentumok
bekérése, velik az egyeztetések lefolytatdsa;

m.)az informatikai, tavkozlési és egyéb, miiszaki fejlesztési szakteriileteken beliil, az
igazgatd elbzetes egyetértése mellett, a szolgdltatisok igénybevételére vonatkozo
munkatervek, munkaprogramok jévahagyasa;

n.) az lIgazgatdsigi projektek tamogatdsa, kozremiik6dés azok eldkészitésében,
lebonyolitdsaban, a kapcsolodé dokumentumok kezelésében;

0.) az lgazgatésdg infokommunikiciés és kozbeszerzést érintd peres iigyeihez jogi
szakvélemény készitése;

p.) vezetdi ufasitas alapjan vizsgalatok végzése, elemzések, kimutatidsok, vezetdi
tajékoztatdk készitése.

q.) az adatvédelmi tevékenységgel és a kizérdekii adatszolgaltatdssal, tovabba az Eurdpai
Unié altalanos adatvédelmi rendeletével (a tovébbiakban: GDPR-ral) &sszefiiggd
feladatok jogszeri ellatdsdnak tdmogatasa.

66.1. Az Infokommunikicios Szolgaltatasi Csoport feladatkére:

a.) az [gargatosag miikddéséhez, szakmai feladatai elldtdsdhoz szilkséges, informatikai-,
adatatviteli-, hirkozlési-, tavfeltigyeleti (térfigyeld, elektronikai helyzet-meghatérozd,
vagyonvédelmi biztonsdgtechnikai), kép- és hangrdgzité eszk6zok lizemeltetésével és
karbantartisdval kapcsolatos feladatok elldtdsa és irdnyitisa, ezen eszkozdk és
rendszerek felhaszndl6i kovetelményeinek kialakitdsa, fejlesztése, az alkalmazasok
feliigyelete;

b.) kamerarendszerek, segélyhivé oszlopok miszaki-informatikai adminisztraciéja,
technikai vonatkozasi mikddtetése;

¢.) adatbazisok (alfanumerikus és multimédids) kozponti rendszergazdai feladatainak
ellatasa;

d.) az Igazgatésdg mukodéséhez sziikséges informatikai szolgaltatdsok felthasznaldi
kévetelményeinek kidolgozasa, ezek érvényesiilésének ellendrzése;

e.) az [gazpatésag egészére kiterjedden az informatikai biztonsagi szabalyok kialakitasa,
vagy amennyiben ilyen szaktudassal nem rendelkezik a csoport egyetlen tagja sem, a
kialakitast végzével torténd, teljes korli egylittmiikodés, tovabba az erre vonatkozd
belsé szabdlyozasok elokészitése, érvényesiilésiik ellendrzése;

f.) az Igazgatosig kezelésében 16vé térfigyeld rendszer, technikai értelemben torténd
miikddtetésben torténd, teljeskoril egylittmiiksdés;

g.) az Igazgatésig vezetékes és a mobil telefonhdlozatanak, a kapesolédé hirtechnikai
eszkozok, készillékek, valamint az informatikai eszkdzok karbantartsa és javitdsa, az
eszkozokkel torténd ellatds biztositdsa, és a kapesolatos nyilvéantartisok vezetése;

h.) irodatechnikai eszkdzok miikddésének, karbantartasanak biztositasa;

i.) kapcsolattartas az infokommunikacios szolgaltatist nydjté szervezetekkel;
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j-) infokommunikécids szolgaltatd szervezetekkel kotdtt szerzddések naprakészségének
biztositasa, teljesités igazolasok tartalmi tényszeriiségének igazolasa;

k.) az Igazgatésdg weboldalainak szakmai gondozisdban torténd  teljeskdrii
egylittmitkdés;

1.) az infokommunikacios eszkozleltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

m.)gondoskodik az infokommunikéciés €és hiraddstechnikai miikddéshez sziikséges
eszkozok, anyagok igényfelmérésérol, az igények beszerzési teriiletre torténd
tovabbitasarol;

n.) az infokommunikacids fizemszer(i miikédést biztosité anyagkészlet meghatdrozasa, a
gsazdasagossag elvének alapulvételével torténd beszerzési igények indftésa;

0.) az informatikai, valamint hiradastechnikai eszk6zék jotalldsi- és garanciajegyei
megbrzése és nyilvantartisa, a meghibdsodott eszkdz6k javittatasa;

p.) az infokommunikécids fejlesztések soran kiilsé kivitelezkkel, szolgéaltatdkkal térténd
kapcsolattartds, a megrendelések elékészitése, illetve az altaluk végzett munka
mennyiségi és mindségi ellendrzése, valamint a szerz6dések nyilvantartisa;

q.) az Igazgatésag  létesitményeinek  informatikai, wvalamint hiradastechnikai
lizemeltetéséhez, karbantartasdhoz sziikséges felmérések elvégzése, miikddés
biztositasa, problémék kezelése, megoldasa;

r.) az infokommunikacids Un. havaria helyzetek kezelése;

s.) a kozponti informatikai és hiradastechnikal anyagraktar raktarozdsi, készletezési
feladatainak ellatasa;

t.) gondoskodas a beérkezett eszkdzok, anyagok raktarozasardl, kiadasarol,

u.) az Igazgatosig létesitményeinek miikddéséhez sziikséges infokommunikacios és
hiradastechnikai eszk6ztk raktarozasa, nyilvantartasa;

v.) e-hulladék kezelésével kapesolatos feladatok elldtasa;

w.)az Igazgatésag vagyonvédelmére vonatkozd technikai kdvetelmények, belso
rendelkezések kidolgozasa, azok érvényesiilésének rendszeres cllenbrzése az
Igazgatdsag szervezeti egységeinél;

X.) a vagyonbiztonsdgot érintd események kivizsgalasa;

y.) a vagyonvédelmi biztonsagtechnikai eszktzok allapotanak, mukddoképességenek,
alkalmazasuk szakszer(iségének és szabalyossaganak rendszeres figyelemmel kisérése,
a sziikséges karbantartasok, javitdsok kezdeményezése.

Az Infokommunikacios Szolgaltatasi Csoport csoportvezetije felelds a fenti feladatok
hatiridében térténd, pontos, gazdasagos és jogszerii végrehajtasaért.

66.2. A Jogi Csoport feladatkére:

a.) beszerzéshez vagy szolgaltatdsok igénybevételéhez kothetd, visszterhes szerzodések
teljes korii eldkészitése, valamint beszerzésen tl, egyéb visszterhes, vagy pénziigyi
kételezettséggel nem jard, téritésmentes szerzideések, megéllapodasok teljes kori
elékészitése;

b.) a kézbeszerzéssel kapcsolatos kitelezettségvallalasok elékészitése és a szerzédések
elokészitésében torténd, teljes korl kézremikodés;

c.) a kdzbeszerzesi terv elokészitése, nyomon kdvetése, aktualizalasa;

d.) a kizbeszerzéssel kapcsolatos megrendelésekben torténé kozremiikddés, valamint a
kételezettségvallalasok lebonyolitisa;

e.) beszerzésen thl, pénzmozgist igénylé egyéb kotelezettségvillalisok elékészitése,
lebonyolitasa (példaul perkdltség, kdzzétételi dij, egyéb hatdsagi kitelezettségek);

f.) az Utasitasok és Szabalyzatok Téaranak, valamint a Korlevelek Téaranak karbantartdsa
és vezetése;
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g.) az igazgat6 kijel6lése, utasitasa alapjan fegyelmi vizsgélatok lefolytatdsa, fegyelmi- és
kartéritési eljaras lebonyolitdsaban torténé részvétel, a kartéritési- és fegyelmi
eljarasok elrendelésérdl sz616 munkaltatdi dontés elokészitése egyiittmilksdve a
jogtanacsossal,

h.) mas szervezeti egységekkel torténd jogi egyiittmiikdés.

A Jogi Csoport csoportvezetije felelos a fenti feladatok hataridében tirténd, pontos és
jogszeril végrehajtasaért.”

66.3. A Beszerzési és Gépjarmit Ugyintéz6i Csoport feladatkore:

a.) az lgazgatdsag tulajdondban allé gépjarmiivek, kerékpéarok lizemeltetésével Ssszefiiggd
feladatok ellatdsa, az azzal kapesolatos nyilvantartisok vezetése;

b.) az Igazgatdsag gépjarmiiflottdjadval kapcsolatos kimutatasok, statisztikdk megéllapodas,
illetve igény szerinti elkészitése;

c.) az Igazgatosag tulajdondban allé gépjarmiivek, kerékpdrok lizemeltetési biztonsaganak
nivelésével kapcsolatos feladatokhoz elemzések végzése, javitisok bonyolitasa,
ellen6rzések szervezése, gépjarmiivezettk hasznalati biztonsiganak névelése;

d.) az Igazgatosag tulajdonaban allo gépjarmiivekkel, kerékparokkal kapcsolatos balesetek
esetén a szitkséges helyszini vizsgalatok elvégzése, jegyzOktnyvvezetése, feljelentések
elékészitése, gépjarmiibiztositasok intézése, gépjarmiikariigyintézés lebonyolitdsa.

e.) hivatali munkaiddben a gépjarmii flottafeliigyeleti rendszer feliigyelete, mint riasztdst
fogadd kdzpont;

L) a szerz0dott partnerek gépjarmiivei mozgasanak, jelzéseinek figyelése, a megkstott
megallapodasok alapjan;

g.) a szerz6dott partner haladéktalan értesitése — riasztas vagy a rendszer meghibédsodisara
utald jel érkezése esetén — a tapasztalt rendellenességekrdl, illetve a kiilén
megallapoddsokban meghatarozott intézkedések megtétele;

h.) a flottamenedzsment szerzGdések, szerzédéses kapcsolatok kezelése, projekitel
kapcsolatos kozbeszerzések eclokészitése, a kozbeszerzési eljardsokban tdrténd
kozremiksdés;

i.) agépjarmifiottival kapcsolatos kimutatasok, statisztikdk megéllapodésokban foglaltak,
illetve igény szerinti elkészitése;

j-) folyamatos kapcsolattartas a szerz6dott partnerekkel;

k.) az lizemképtelennek mindsiil6 jarmii észlelésérol — a szolgilati igazgatohelyettes dltal —
megkiilddtt dokumentumok alapjan, intézkedik a kozremiiksdd igénybevételével
torténd jarmielszallitds megrendelésérl;

1) a megrendelésrél és a jarmilelszallitds idSpontjardl tajékoztatja a szolgalati
igazgatOhelyettest a kozterlilet-feliigyel0 jelenlétének biztositasa érdekében;

m.)gondoskodik a jarm0 értékesitésével kapcsolatos, ingddrverési iigyek helyszini
intézésérdl, a jarmii értékbecslésérél, megsemmisitésérdl, vagy egyéb modon térténd
hasznositdsardl a feladatmegosztas szerint, a szilkséges szakmai szervezeti egységek
bevonasaval;

n.) feliigyeli és szervezi az lizemképtelen jarmiivek elszallitasat, tarolasat, illetve szikség
szerintl megsemmisitését végzd kozremlikodovel kotott szerzbdéseket, gondoskodik a
szerzbdési feltételek teljesitésérdl;

0.) gondoskodik az értékesitésre nem Keriilt jarmiivek

oa.) hatésagi jelzéseinek és dokumentumainak jogszabaly szerinti megsziintetésérdl,
valamint
ob.) hulladékként t6rténd értékesitésér6l, megsemmisitésérsl;
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p-) ellatja a beszerz6i feladatokat, melynek keretében beszerzési igény alapjan gondoskodik
a mikoddéshez szikséges anyagok, eszkdzok, nyomtatvanyok beszerzésérdl,
szolgéltatdsok igénybevételérdl, ennek keretében az igények fogadasa, feldolgozasa,
engedélyeztetése, piackutatas, ajanlatkérések lebonyolitdsa, kotelezettségvallalasok
inditasa, megrendelés, beszerzés, teljesitésigazolas;

q.) a szolgélatok, munkavallalok részére beszerzi az egyen-, védd- és munkaruhdzatot,
tovibba védoitalt és védoeszkdziket;

r.) beszerzi a karbantartési, javitasi, havaria helyzet megolddsahoz sziikséges anyagokat;

s.) ellatja a beszerzési eljarasok elokészitésével és lebonyolitasaval kapcesolatos feladatokat
(ajanlattételi felhivasok el6készitése, Kkikiildése, ajanlatok fogadasa, elbiralasra
elkészitése, adminisztricid, nyilvantartisok vezetése).

A Beszerzési és Gépjarmii Ugyintéz6i Csoport csoportvezetéje felelos a fenti feladatok
hatirid6ben torténd, pontos, gazdasagos €és jogszerit végrehajtisaért.”

66.4. Az Uzemeltetési Csoport feladatkore:

a.) az eszkdzleltarozassal €s selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

b.) gondoskodik a miitkddéshez szitkséges eszkdzdk, anyagok igényfelmérésérdl, az
igények beszerzési teriiletre t61ténd tovabbitasarol;

¢.) az igényjogosultak részére egyen-, véds- és munkaruhazat, tovdbba védoital és
munkavédelmi eszkoz beszerzését megeldzé igényfelmérés, beszerzéshez vald
tovabbitas;

d.) az Igazgatosag létesitményeinek tizemeltetéséhez, karbantartasdhoz, irodatechnikai
berendezések miikddéséhez sziikséges eszkézok, nyomtatvanyok felmérése, biztositdsa;

e.) a feljitasok, beruhazasok tervezésének, szakvéleményezésének bonyolitasa;

f.) ajotallasok és a garanciajegyek megtrzése és nyilvantartasa, a meghibasodott eszkdzok
javittatasa;

g.) a helyiség-, illetve bérleményhasznositdssal kapcsolatos feladatok teljesitése;

h.) az Igazgatésdg hasznalatdban allo, vagy bérbe adott létesitmények rendeltetésszerii
hasznalatanak vagyonkezeldi ellen6rzése;

i.) a bérleti szerzédések nyilvantartdsa, a bérbe adott helyiségek bérldivel torténd
kapcsolattartds;

j.) az eseti terembériések iligyintézése, a teremhasznélat biztositdsa, szerzddések
el6készitése, sziikség esetén rendezvények lebonyolitdsa;

k.) a székhely objektumvédelmi tevékenységének szervezése és iranyitasa;

1.} benntartézkodasi engedélyek, kapujegyek el6készitése, kiallitasa,

m.)a létesitményiizemeltetés soran kiilsd kivitelezbkkel, szolgaltatokkal t&rténd
kapcsolattartas, a megrendelések el6készitése, illetve az éltaluk végzett munka
mennyiségi és mindségi ellendrzése, valamint a szerz8dések nyilvantartasa;

n.) a székhely és a telephelyek takaritdsanak ellatdsa, megszervezése és ellenGrzése;

0.) az Jgazgatdsdg napi mikddéséhez kapcsolodd rendezvények megszervezése, a
megfeleld helyiségek elokészitése, sziikség esetén a catering biztositésa;

p.) az [gazgatdsag létesitményeinek miiszaki lizemeltetéséhez, karbantartasahoz sziikséges
felmérések elvégzése, miikddes biztositasa, problémak kezelése, megoldasa;

q.) részvétel a felOjitasok, beruhdzdsok miiszaki, energetikai tervezésében, azok
megvalosulasanak nyomon kovetése;

r.) az Igazgaidsagot érint6 energiagazdalkodasi témak folyamatos kezelése;

s.) azenergetikai és miiszaki lizemeltetést érintd szerz6dések folyamatos nyomon kévetése,
kapcsolattartas a partnerekkel;
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t.) cnergiahaté¢konysag fejlesztésére javaslatok kidolgozasa, megvalosulasok nyomon
kivetése;

u.) miiszaki, illetve energetikai havaria helyzetek kezelése;

v.) a kdzponti anyagraktar raktarozasi, készletezési feladatainak ellatasa;

w.) gondoskodas a beérkezett eszkdzok, anyagok raktarozasardl, kiadaséarol;

X.) az Igazgat6sag 4ltal hasznalt nyomtatvanyok nyilvantartdsa, kiadisa,

y.) a szolgalatok, munkavallalok részére egyenruhazat, védéruhazat €s munkaruhazat
raktarozasa, kiadasa, nyilvantartasa;

z.) az Igazgatosag |étesitményeinek lizemeltetéséhez, karbantartasahoz sziikséges
eszkozok, illetve berendezések raktarozasa, nyilvantartasa;

aa.) valamennyi tipust biztositas tekintetében az drajanlatok bekérése, dontésre
elokészitése, engedélyeztetése;

bb.) a beérkezd kotvények nyilvantartasa, ataddasa a Bérgazdalkodasi Csoport
részere;

cc.)a beérkez6 szamlak ellentrzése a teljesités igazolast megelzden;

dd.) vagyoni karesetek teljes korl intézése (bejelentés, kapcsolattartds a

karszakértével, beérkezd kardsszeg nyomon kivetése);
ee.)az Igazgatosag székhelyén, valamint a telephelyeken bekévetkez6 bettrés esetén a
sziikséges helyszini vizsgalatok elvégzése, jegyzOkdnyvvezetése, feljelentések
elékészitése, vagyon- és dolgozdi baleset biztositasok intézése, kariigyintézés
lebonyolitasa.
ff.) a kiilso szervezetek rendezvény-lebonyolitasi kérelmeinek vagyon-, illetve létesitmény-
biztonsagi szempontbdl térténd vélemeényezése, a beléptetes feltételeinek biztositasa;
gg.) e-hulladék kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
hh.)az Igazgatosag kdzponti épiiletének és telephelyeinek, az adllagmegdrzést szolgald
tervszert, megelozé karbantartasa, miszaki meghibasodasok ©nalld javitasa, vagy
szolgaltatdval egylittmiikddve a karbantartasok, javitasok elvégeztetése;
ii.) a Ilétesitményiizemeltetés sordn kiilsé kivitelez6kkel, szolgaltatokkal térténd
kapcsolattartas, kiviteli kézremiikodés;
jj-) a létesitmény-lizemeltetés korébe tartozd id6szakos miiszaki feliilvizsgalatok elvégzése,
muszaki lizemeltetés;
kk.)anyagmozgatasi, kéltoztetési feladatok elvégzése;
1L) karbantartési havéria helyzetek kezelése;
mm.)a székhely és a telephelyek vonatkozasaban az energetikai €s kdzmii
szolgéltatasokhoz kapcsolodd szakérti feladatok ellatdsa, ezen beliil:
a.) az ellatasbiztonsag fokozésa, energia megtakaritasi lehetdségek feltarasa;
b.) szerz6dések gondozasa, szamlazasok feliigyelete;
c.) nyilvantartisok, kimutatasok készitése;
d.) a gazdasagossdg elvének alapulvételével torténd felijitasok, beruhdzasok
tervezése, szakvéleményezése, megvaldsulisuk nyomon kiivetése.

Az Uzemeltetési Csoport csoportvezetéje felelés a fenti feladatok hatiridében torténd,
pontos, gazdasagos és jogszeri végrehajtasaért.
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A szolgalati igazgatéhelyettes kizvetlen iranyitasi korébe tartozo szervezeti egységek és
onallé munkakért betoltd koztisztviselok

66. A Szolgalati Igazgatdohelyettes kizvetlen iranyitasi korébe tartozé 6nallo munkakort
betoltd koztisztviselok, munkavallalok feladatai:

a.) az Igazgatosag szakmai egylittmikddéseinek kialakitdsahoz, fenntartasahoz szitkséges
feladatok ellatasa;

b.) gondoskodik a Szakmai Egyiittmitkddések Tardnak vezetésérdl;

c.) az Igazgatdsag altal kotott szakmai egyiittmiikddési megallapodasok kozzététele az
Igazgatosdg honlapjan, a szervezési igazgatOhelyettes altal kijeldlt személy
kazremiikbdésével;

d.) gondoskodik a rendészeti feladatokat érint6, kozérdekli adat megkeresésekre adott
vilaszlevelek el6készitésérdl;

e.) az Igazgatdsig tevékenységi korét érintd jogszabily modositasok véleményezése,
elékészitése, kezdeményezése; a szolgalati teriilet bels6 szabalyzatanak megalkotdsa és
aktualizalasa;

f.) gondoskodik az alapvetd jogok biztosatdl, egyéb hatdsagtdl vagy szervezettdl, a
szakmai tevékenységgel Osszefliggésben érkezett megkeresésre adott vélasz
hataridében t6rténd elékészitésérdl;

g.) gondoskodik a jogi képviselet ellatasarol a kozigazgatasi birdsagok el6it az Igazgatosag
kozhatalmi tevékenysége gyakorlasa soran hozott hatosagi, kozigazgatdsi hatdsagi
dontések elleni jogorvoslati eljdrasban elsé fokon, masodfokon, feliilvizsgélati
eljarasban;

h.) gondoskodik a jogi képviselet ellatasardél az Igazgatdsag altal elszallitott
gépjarmiivekkel kapcsolatos végrehajtoi panaszeljarassal, és végrehajtasi kifogassal
Osszefliggd ligyekben a Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar és a birdsagok elott;

i.) sziikség szerint jogi tdmogatas nyujtasardl gondoskodik a Beszerzési €s Gépjarmii
Ugyintézéi Csoport részére a jarmii értékesitésével kapcsolatos ingdéarverési iigyek
intézéséhez, vagy a jarmil mas modon torténd hasznositasahoz, valamint a lefoglalt,
illetve végrehajtas alé vont jarmUvek ligyintézésével kapcsolatos feladatok ellatasahoz;

j.)} a szolgélati igazgatShelyettes feladatkorébe tartozo titkarsagi, koordinacids feladatok
ellatasa.

Kozteriilet-feliigyel6i és 6nkormanyzati természetvédelmi 6rszolgalatok

67. A kbzterlilet-feliigyeléi ¢€s oOnkormdanyzati természetvédelmi Ori szolgélatok (a
tovabbiakban: Szolgélatok) a Kozteriilet-feligyeleti Osztaly vezetd iranyitasa alatt allnak,
melyek tevékenységét szolgdlatvezetdk, csoportvezeték és  természetvédelmi
6rszolgalatvezetd Utjan irdnyitja. A kozteriilet-feligyelGi szolgalatok a kozteriilet-
feligyeletrdl szolé 1999. évi LXIIL térvényben, valamint a Févarosi Onkorményzat
kozteriilet-feliigyeleti feladatainak ellatasardl szolo 56/2013. (V1. 27.) onkorméanyzati
rendeletben meghatarozott feladatokat az aldbbiak szerint latjak el.

68. A Szolgalatok tipusai:
a.) Kozteriilet-feliigyeloi Szolgalatok, ezen beliil:
1. 1. szamu Kozteriilet-felligyeleti Szolgalat;
2. I1. szami Kozteriilet-feliigyeleti Szolgélat;
3. III. szam\ Kozterlilet-feliigyeleti Szolgalat,
4. TV. szamu Kozteriilet-feligyeleti Szolgalat;

b.) Természetvédelmi Orszolgalat.
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Kézteriilet-feliigyeleti Osztaly

69. A Kozteriilet-feltigyeleti Osztély ellatja a szakmai koordinacios, szolgélatszervezési és
koztertileti feladatokat.

70. A Kozteriilet-feliigyeleti Osztély a szolgélati igazgatohelyettes irdnyitasa alatt all, vezetdje
a szolgalati igazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, osztdlyvezetS jogalldst
koztisztviselo.

71. A Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly feladata:

a.) irdnyitja, koordinélja, feliigyeli és ellendrzi a kozteriilet-feligyeldi és dnkormanyzati
természetvédelmi szolgalatok és a kozteriileti munkajat;

b.) operativ kapcsolatot tart az Igazgatdsig és a tarsszervek kozotti szakmai tirgyl
kérdésekben;

c.) rendszeresen beszamol a feladatkdrébe tartozd feladatok helyzetérdl, tapasztalatairdl,
elkésziti a sziikséges feljegyzéseket, javaslatokat;

d.) szervezi €s lebonyolitja a kozteriilet-feligyeléi és Snkormanyzati természetvédelmi
szolgalatok szakmai targyl értekezleteit;

e.) az Igazgatdsdg hatdskorébe és illetékességébe tartozd kozérdeki bejelentések
kezelésének nyilvantartdsa, koordinaldsa;

f) arészére a Kiadmdnyozési Szabalyzatban atengedett kiadmanyozdasi jogkor gyakorldsa;

g.) a szolgélati igazgatéhelyettes és a hatdsagi osztilyvezetd egyidejli akadalyoztatisa,
tovabbd tavolléte esetén helyettesiti a hatdsdgi osztaly vezetdjét.

72. A Kozterillet-felligyeleti Osztaly szolgilatszervezési feladatai:

a.) el6késziti jovahagyasra a kiemelt szakmai feladatok, akciok végrehajtési terveit;

b.) a végrehajtasi tervek alapjan koordindlja a tSbb szolgalati teriiletet érinté szakmai
feladatokat;

¢} napi szinten szervezi és koordinilja az Igazgatdsag, és a rendvédelmi és a civil
szervezetek kozotti szakmai egylittmiikddést;

d.) kapcsolatot tart az operativ feladatok végrehajtdsaval 8sszefiiggésben a tarsszervekkel;

e.) figyelemmel kiséri a szolgdlatok tevékenységét, szilkség esetén javaslatot tesz
szolgélatszervezési modositisokra, azokat betartja, betartatja.

73. A Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly ellendrzési feladatai:

a.) feladatkérében eljarva ellendrzi, szervezi, koordindlja a kézteriileti szolgalatok kiemelt
kozteriileteket érinté szolgalati feladatellatasat;

b.) figyelemmel kiséri a kiemelt kozteriiletek kézrendjét, kézbiztonsagat, kozteriilet-
hasznlatit, javaslatot tesz a felmeriils problémédk megolddsa érdekében, igazgatoi
egyeztetést kdvetden kapcsolatot tart a feltart kozteriileti problémak megolddsaban
érintett szervezetek, vallalkozasok képvisel§jével;

c.) részt vesz a kiemelt kdzteriileti események ellenbrzésében, rendszeres jarér szolgalatot
teljesit a fOvaros frekventalt, nagy forgalmil kozteriileti csomépontjaiban, kiemelt
kézparkjaiban, kdzteriiletein;

d.) igazgatéi jovahagyast kovetben képviseli a szervezetet a kizteriiletek hasznalataval és
rendjével kapcsolatos egyeztetéseken, szakmai foérumokon, valamint a kézteriilet-
hasznélat engedélyezéséhez kapcsolddd dontés elbkészitd egyeztetéseken;

e.) igazgatdi jovahagyast kévetSen képviseli a szervezetet egyéb rendezvényeken,
reprezentativ eseményeken.
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Kozteriilet-feliigyeldi Szolgalatok:

A kozteriilet-feliigyeloi szolgalatokat a Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly vezetdjének kdzvetlen
alarendeltségébe tartozd szolgalatvezetdk iranyitjak.

I. szami Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat

74. Az 1. szamu Koézteriilet-feliigyeleti Szolgalat feladata:

a.) kozteriiletek jogszer( hasznalatanak, a kdzteriileten folytatott engedélyhez, utkezeldi
hozzajaruldshoz kottt tevékenység szabalyszertiségének ellenbrzése;

b.) a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionélasa;

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

d.) kdzremitkodés a tarsadalmi blinmegelozési feladatok megvalésitdsaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

e.) kézremiikddés az Snkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozremiikddés a koztisztasigra vonatkozd jogszabalyok végrehajtdsanak
ellenbrzésében;

g.) a mozgasiaban korlatozott személy parkolédsi igazolvany jogszerii hasznélatinak és
birtoklasanak az ellenérzése;

h.) kézremiikodés az egyes kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasat szabalyozo, févérosi
kozgyflilési rendeletek végrehajtasaban;

i.} a Kozgyiilés altal rendeletben meghatarozott védett Gvezetekben kozlekedd és
vdrakozé jarmiivek behajtasi és behajtasi-varakozési hozzéjaruldsainak, a varakozasi
tvezetekben vérakozo jarmiivek varakozasi hozzdjarulasainak, valamint a védett és a
varakozdsi Gvezetekben a varakozas feltételeinek ellendrzése, visszaélés esetén kiilon
jogszabilyban meghatarozottak szerint szankciondlas, a hozzdjarulds kiaddjanak
értesitése;

i) kerékbilincs alkalmazisa a korlatozott vérakozasi ovezetben dijfizetés nélkiil
varakozo, a kiemelten védett, védett vagy korlatozott varakozasi 6vezetben érvényes
engedély nélkiill elhelyezett, vagy a kozteriileten szabalytalanul elhelyezett
jarmiiveken, ha a szabdlytalanul elhelyezett jirmiivek egyébként balesetveszélyt nem
jelentenek és a forgalmat nem akadalyozzak.

k.) a tomegkozlekedési eszkozok hasznélati rendjének fenntartasa;

1) a kozit nem kozlekedési céla rendkiviili igénybevétele esetén a Budapest Kzt Zrt.
altal kiadott, kezel6i hozzajarulasban foglaltak betartasanak az ellenérzése;

m.)a kozati forgalom biztonsagat, zavartalansagat a kozat, annak miitargya, tartozéka
beszennyezésével, a kiziti jelzés vagy egyéb tirgy elhelyezésével, eltavolitaséval,
megvaltoztatdsaval, vagy mds hasonlé modon sértd vagy veszélyeztetd személy
felszolitdsa az eredeti allapot helyreallitasira, a veszély megsziintetésére €s az azt
eloidézé magatartastdl vald tartdézkodasra, ennek eredménytelensége esetében
kozlekedési hatdsagi eljaras kezdeményezése;

n.) a kézaton, vagy a kozit mellett, a kizlekedés biztonsdgat vagy a kozat allagat
veszélyeztetd tevékenység észlelése esetén a szabdlyszegbnek a tevékenység
megsziintetésére vagy a kozlekedés biztonsiga, a kozit dllagénak védelme érdekében
szlikséges intézkedés megtételére vald felszdlitdsa, ennek eredménytelensége esetében
kozlekedési hatdsagi eljaras kezdeményezése;

0.) a szitkséges intézkedés megtételére vald felszélitds, ha a kdzit mellett fekvé
ingatlanrol a kozitra 51d, iszap, k6 vagy egyéb anyag kertil, vagy az ingatlanon 1év6
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fakon és ndvényzeten az Ot allaginak védelme és a kézati forgalom biztonsiga
érdekében sziikséges gondozasi munkakat az ingatlan tulajdonosa nem végzi el,
tovabba ennek eredménytelensége esetében kozlekedési hatdsigi eljaras
kezdeményezése;

p.) a koziti forgalom biztonsagét, zavartalansagat, az 0t 4llaganak védelmét befolydsold
gondozasi munkak ellendrzése;

gq.) helyszini beavatkozds a hozzdjarulas nélkiilli vagy a hozzéjarulastd]l eltérd
munkavégzés esetén;

r.) kozremiikodés helyszini részvétellel a forgalmi zavarok elharitasiban;

s.) forgalmi zavarok esetén a kivalté okok helyszini feltérképezése, azok megsziintetésére
torténd intézkedések végrehajtisa, koordinicidja, a forgalom irdnyitdsanak
megszervezésében vald kdzremiikodés;

t.) a forgalmi zavarok esetén kapcsolattartds a hatdsdgokkal, kiilsé szervezetekkel,
kozmiivekkel, védelmi és katasztrofaelhdritasi szervekkel, kozdsségi kozlekedési
szolgaltatokkal;

u.} 4j forgalmi rend esetén a kizati forgalom helyszini segitése;

v.) a bekovetkezett balesetek, események helyszinelésének ellatasa, kivéve a kozdsségi
kozlekedési feladatokkal osszefilggh, a személyszallitasi szolgaltatdsokrol széld
torvény alapjan a kozlekedésszervezd hataskorébe tartozé feladatokat;

w.) kiemelt feladata — az 4ltalanos feliigyel6i feladatok ellitasa mellett — az Igazgatésag
illetékességi teriiletén a kozteriiletek jogszerli hasznalatit, rendjét megbontd
jogsértések gyors reagdldssal torténd hatékony megel6zése, megakadalyozisa,
megsziintetése €s szankcionalasa;

x.) kiemelt feladata az lgazgatdsag illetékességi teriiletén talalhatd, Budapest kiemelt
prioritdsu kozteriiletein és a nagy forgalmil gyalogos aluljarokban teljesitendd
ellendrzé tevékenység.

IL. szamu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat

75. A 1L szamu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgilat feladata:

a.) az Onkormanyzat tomegkozlekedési feladatdnak clldtdsa sordn iizemeltetett
tomegkozlekedési eszkoz szerzddésszerii hasznalatinak ellenérzése;

b.) kozdsségi kozlekedési eszkozok fedélzeti biztonsagit novels, kozbiztonsigi,
blinmegeldzési céln kozteriilet-feligyeldi jelenlét biztositasa;

c.) koézremlikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitdsaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

d.) kézremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

e) a Fov. Kgy. daltal rendeletben szabalyozottak szerint a kozteriileten Iétesiild
taxiallomasok hasznalatanak ellendrzése.

HL szami Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat

76. A I11. szimu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat feladata:

a.) kozteriiletek jogszerl hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, (tkezel6i
hozzajaruldshoz kotétt tevékenység szabalyszeriiségének ellenbrzése;

b.} a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionaldsa;

¢.) kozremUkodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kbrmyezet védelmében;
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d.) kézremiikodés a tirsadalmi bilinmegelozési feladatok megvalositasdban, a

kozbiztonsdg és a kdzrend védelmében;

e.) kozremiikédés az Snkorméanyzati vagyon védelmeében;

£)

kozremiikodés a  koztisztasagra vonatkozd  jogszabdlyok  végrehajtdsédnak
ellenbrzésében;

g.) a mozgasiban korldtozott személy parkoldsi igazolviny jogszer{i hasznalatanak és

birtoklasanak az ellenérzése;

h.) kdzremiksdés az egyes kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasat szabalyozd, fovarosi

i)

i)

k&zgylilési rendeletek végrehajtasaban;

a Kozgylilés éltal rendeletben meghatirozott védett Ovezetekben kozlekedd és
véarakozd jarmiivek behajtasi és behajtdsi-varakozési hozzajarulasainak, a varakozasi
Gvezetekben varakozo jarmuvek varakozasi hozzajarulasainak, valamint a védett és a
varakozasi vezetekben a varakozas feltételeinek ellendrzése, visszaélés esetén kiilon
jogszabéalyban meghatarozottak szerint szankcionalds, a hozzajarulas kiaddjanak
értesitése;

a Kozgyllés altal rendeletben szabalyozottak szerint a kozteriileten létesiild
taxiallomasok hasznalatanak ellenbrzése.

k.) A Kozgylilés altal rendeletben meghatirozott korlatozott forgalmia kdézutakon,

valamint korlatozott forgalmi Gvezetekben kozlekedd, a korlatozas ald es6 jarmilvek
behajtasi hozzdjarulasainak ellendrzése, visszaélés esetén kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint szankcionalds, a hozzajarulds kiaddjanak értesitése.

IV. szamu Kézteriilet-feliigyeleti Szolgalat

77. A1V, szamu Kozteriilet-felitgyeleti Szolgalat feladata:

a.) az flizembentarté és a rendbrség egyidejii értesitése mellett, a kozteriileten

szabalytalanul elhelyezett jarmii elszallitdssal torténé eltavolitasa, ha az — a koziti
kézlekedést szabalyozo kiilén jogszabalyokban foglalt esetekben — a koziti forgalom
biztonsagat, vagy a kdzbiztonsagot veszélyezteti;

b.) a helyi kozaton kdzteriilet-hasznélati engedély nélkiil tarolt, hatdsdgi jelzéssel nem

rendelkezd azon jarmil — a rendérség egyidejii értesitése melletti elszéllitdssal torténd
— jogszer( és szakszerli eltavolitasa, amely a kozuti forgalomban csak ilyen jelzéssel
vehet részt, ha annak lizembentartéja (hasznaldja) a kdzteriilet jogszerll dllapotanak
helyrealiitasara iranyuld, a jarmiire kihelyezett értesitésben foglaltaknak, az értesités
elhelyezésétbl szamitott, kiilon jogszabalyban foglalt hataridére nem tesz eleget;

a jarmielszallitas sordn, a vonatkozo jogszabédlyok maradéktalan betartasa, valamint
az elszallitott gépjarmiivek tarolasa, Orzése, kiaddsa, valamint a ki nem valtott
gépjarmivekkel kapesolatos feladatok ellatasa.

Természetvédelmi Orszolgalat

A Természetvédelmi (5rszo]gélat irdnyitasat drszolgalatvezets latja el.

78. A Természetvédelmi Orszolgalat az allomany4ba tartozé természetvédelmi 6rok htjan, a
jovahagyott szolgélati tervek, utasitasok szerint az alabbi feladatokat latja el:

a.) végzi a fovaros kozigazgatasi teriiletén talalhaté valamennyi helyi jelentdségli védett

természeti teriilet és emlék drzését, megovasit, karosodasanak megeldzését, felmérését,
valamint a természetvédelmi 6ri munkakérhoz kapesolédo természetvédelmi kezeloi
feladatait;
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79.

80.

81.

b.) ellendrzi a helyi jelentSségli védett természeti teriiletek esetében a természetvédelmi
hatéségi engedélyek meglétét, tovabba a teriiletre vonatkozd el8irasokat, szabalyokat;

c.) intézkedést tesz, vagy intézkedést kezdeményez a feladatkorilkbe tartozd
Jjogszabalysért6 tény, tevékenység, mulasztis észlelése esetén;

d.) 6nalldan, vagy az egylittmiikodd szervekkel kézisen végzi a kiemelt, vagy egyes
szabélyszegések tekintetében fokozott figyelmet érdemld teriiletek ellendrzését,
kéztertilet-felligyel6k bevonaséval,

e.) kornyezeti nevelési, kdzdsségi szolgalat szervezési, oktatasi tevékenységével hozzajarul
a lakossdg kornyezettudatos gondolkoddsmdédjanak kialakitdsdhoz, valamint
természetvédelmi szakemberek képzéséhez;

f.) ellendrzi, valamint a kozszolgaltatisi napldban ellenjegyzi a természetvédelmi kezelési
feladatokat kozszolgaltatasi szerz8dés szerint végrehajté szervezet, természetvédelmi
kezeléssel kapesolatos feladatainak ellatdsat.

A Természetvédelmi Orszolgalat feladatait alapvetéen a fegyveres biztonsagi &rségrél, a
természetvédelmi és a mezei Orszolgdlatrol szolé6 1997, évi CLIX. térvény, a
Természetvédelmi Orszolgalat Szolgilati Szabalyzatarél szolé 9/2000 (V. 19.) KoM
rendelet, a Budapest helyi jelent8ségil védett természeti terlileteirdl sz616 25/2013. (IV. 18.)
dnkormanyzati rendelet alapjan, a természet védelmérél szol6 1996. évi LIII. térvény, az
egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek tevékenységérél, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol sz6l6 2012, évi CXX.
torvény, a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrdl és a szabélysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szolo 2012. évi IL. térvény, valamint az egyéb vonatkozd jogszabdlyokban
meghatarozottak szerint latja el.

Hatosagi Osztaly

A Hatésagi Osztalyt a szolgélati igazgatohelyettes irdnyitja, vezetSje a szolgalati
igazgatdhelyettes kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd, osztilyvezetd jogalldsu kdztisztviseld.
A Hatosagi Osztaly osztalyvezetGje a szolgalati igazgatohelyettes akadélyoztatisa és
tavolléte esetén helyettesiti a szolgdlati igazgatohelyettest.

A Hatdsagi Osztaly feladata:

a.) folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai teriiletet érinté jogszabalyviltozadsokat,
véleményezi a szolgdlati teriiletet érintd joganyagokat;

b.) kdzremiikddik a szolgdlati terliletet érint6 belsd normak szikkség szerinti
feliilvizsgalataban, illetve kidolgozasaban;

¢.) gondoskodik a nyomtatvanyok idészakos feliilvizsgalatarol, aktualizaldsarél, valamint
a szakmai és jogi egyeztetéseknek megfelelden elkészitett, szigndlt nyomtatvéany
illetékes szervezeti egységhez torténd megkiildésével kezdeményezi az (ij nyomtatvany
gyartasat;

d.) kozremiiksdik a rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint az osztilyon
megiliresedett statuszhely betdltésére palyazé kiztisztviseld felvételi eljaras keretében
torténd kivalasztasaban:

e.) kozremlikddik a szolgdlati igazgatdhelyettes szakmai irdnyitdsdval kapcesolatos
anyagok, jogszabalyi kotelezettségen alapulé beszdmolék elkészitésében;

f.) rendszeresen beszdmol a feladatkorébe tartozd feladatok helyzetérdl, tapasztalatairdl,
elkésziti a sziikséges jelentéseket, feljegyzéseket, javaslatokat;

g.) gyakorolja a kézigazgatasi hatosagi eljaras lefolytatasaval kapcsolatos hataskort;
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h.) telefonos  ligyfélszolgalat mikodtetése, idépontegyeztetés alapjan személyes
ugyfélfogadds biztositdsa, az ligyfél altal személyesen benyujtott beadvéany atvétele,
valamint a szdban eldterjesztett panasz, kozérdekl bejelentés, kérelem felvétele,
ligyintézése.

82. A Hatosigi Osztaly Hatdsagi Csoportra és Ugyviteli Csoportra tagozddik.

83. A Hatoésagi Csoport feladatai:

a.) egyedi iigyekben az [gazgatosdghoz irasban benyujtott kérelmek, beadvanyok alapjan
tajékoztatas a kdzteriilet-feliigyeldi intézkedésekkel dsszefiiggd eljarasokrol;

b.) az Igazgatdsag hataskorébe vagy illetékességébe nem tartozo ligyek attételének
hatéridében torténd végrehajtisa;

c.) a szakmai targyG vilaszlevelek elOkészitése, az Igazgatdsdg tevékenységével
kapecsolatos jogszabalymddositasi javaslatok szakmai elokészitésében vald részvétel, a
szakanyagok tervezeteinek véleményezése;

d.) dontés-felilvizsgalati és jogorvoslati eljarasok lefolytatasa;

e.) a Hatdsagi Osztilyon felmeriilé szerzdédések elBkészitésének szakmai tartalom
meghatarozasaval t6rténé kezdeményezése;

f) a telepiiléskép védelmérdl szolé 2016. évi LXXIV. térvény alapjan kiszabhatd
kézigazgatasi birsag megallapitasara iranyuld hatdségi eljaras lefolytatésa;

g.) a g) pontban foglalt hatésagi eljards soran megéllapitott hataskor vagy illetékesség
hidnya esetén, az ligyben keletkezett iratok végzéssel t6rténd attétele a hataskorrel €s
illetékességgel rendelkez6 hatésaghoz;

h.) az Igazgatdsagra érkezd, a kbzteriilet-feliigyel6i, természetvédelmi 6ri intézkedésekkel
Osszefliggd panaszok attétele az eljarasra jogosult (kbzigazgatasi vagy szabdlysértési)
hatésag részére;

i.) kapcsolattartds konkrét igyekben, az figyviteli feladataival dsszefiiggésben feladat- és
hataskérrel rendelkez6 hatdsdagokkal;

j) hatdsagi megkeresés alapjan adatkdzlés teljesitése;

k.) a hatdsagoktol szabalysértési, kizigazgatasi vagy bintetd ligyben érkez6, a kozteriilet-
feliigyeld, illetve természetvédelmi Or altal készitett képfelvétel kiaddsdra irdnyulo
megkereséseinek vizsgalata, rogzitett képfelvételek kimentése, a képfelvétel kiaddasa,
vagy a kiadast megtagad6 dontés elokészitése;

L) a kozteriilet-feliigyeldk, illetve természetvédelmi érsk altal kiszabott birsdg esetén
fizetési felszolitd levél kikiildésében, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben
szabalysértési, kozigazgatasi, végrehajtasi vagy behajtasi eljards kezdeményezésében
vald kbzremkodés;

m.)az elszallitott jarmiivek értékesitésével kapcsolatos, ingdarverési iigyek adminisztrativ
intézésével kapcsolatos kdzremitkddés a Beszerzési és Gépjarmi Ugyintézsi
Csoporttal, a lefoglalt gépjarmiivekkel &sszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasa;

n.) az elektronikus Uton, telefaxon érkezd, tényadatokra iranyuld kérdések hataridében
torténd megvilaszolasa;

0.) elektronikus dton, telefaxon érkezd beadvany kezelése;

p.) a jarmi értékesitésével kapesolatos ingddrverési iigyek hatosagi feladatainak ellatasa;

q.) jarmielszallitds adminisztracids feladatainak hataridében torténd végrehajtasa;

r.) akézbesitési vélelem megddntésére iranyuld kérelem, igazoldsi kérelem figyek dontésre
torténd elokészitése.

A Hatoésiagi Csoport csoportvezetdje felelos a fenti feladatok hatiriddben torténd, pontos és
jogszeril végrehajtisaért,
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84.

Az

Az Ugyviteli Csoport feladatai:

a.) az Igazgatdsag elektronikus adatrgzitd és ligyfeldolgoz6 feladatainak végrehajtisa;

b.) a kozteriilet-feliigyel6k, illetve természetvédelmi &rdk altal megtett intézkedések
nyomtatvanyainak az elektronikus nyilvantartasnak megfelel8en torténd atvétele és
kezelése, a revizio ellatdsa, szakmai alldspont kialakitisa azok megfelelésségérél,
igyfeldolgozasra bocsatasardl;

c.) a helyszini birsagok kézponti nyilvantart6 rendszerekbe térténd rdgzitése;

d.) a kozteriilet-feliigyelok, illetve természetvédelmi 6rdk éltal kiszabott birség esetén
fizetési felsz6litd levél kikiildése, valamint jogszabalyban meghatérozott esetekben
szabalysértési, kizigazgatdsi, végrehajtasi vagy behajtési eljirds kezdeményezése;

e.) a kozterlilet-feligyeldk, illetve természetvédelmi 6rdk éltal megtett kizvetlen eljaras
kezdeményezések tovabbitasa a szabalysértési eljards vagy a kozigazgatisi hatdsagi
eljaras lefolytatasa érdekében;

f) a koziti kozlekedési el6életi pontok nyilvantartasba vétele érdekében adatkézldk
tovabbitasa az illetékes hatdsag felé;

g.) a kozteriilet-felligyeldi, illetve természetvédelmi &ri intézkeddsekhez tartozd,
nyilvéntartdsban rogzitett birsdg befizetések figyelemmel kisérése, valamint a
visszautaldsi kérelmek el8készitése;

h.) a kézteriilet-hasznalattal kapcsolatos iigyintézési feladatok ellatdsa;

i.) akozteriilet-feltigyel6i, illetve természetvédelmi 6ri intézkedésekhez tartozé statisztikai
adatok kezelése, adatszolgaltatas kizérdekii adatigénylés esetén;

j-) folyamatos kapcsolattartds a rendszert iizemeltetd Infokommunikacids szervezeti
egységgel, a felmeriilé problémak jelzése.

Ugyviteli Csoport csoportvezetdje felelés a fenti feladatok hataridében térténd, pontos és

jogszeril végrehajtisiért,

85.

86.

87.

88.

V. fejezet. Az Igazgatésag miikddésére vonatkozo egyes szabalyok

Az Igazgatésag munkarendje
Az Jgazgatdsidg munkarendjét az [gazgatdsdg erre vonatkozd szabdlyzata tartalmazza.

A munkarendtSl eltérni az Igazgatosag igazgatdjdnak utasitisa alapjan, valamint az
érintett foglalkoztatott irdsbeli kérelmére, a foglalkoztatott kézvetlen vezetdjének
hozzéjarulasa mellett az Igazgatosdg igazgatojanak engedélyével lehet.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére — jogszabalyi feltételek fenndllta esetén, a
miikddoképesség fenntartasa érdekében — csak az igazgatd és az igazgatShelyettesek
jogosultak.

Az Igazgatosag Kozszolgalati Szabalyzata

Az igazgat6i utasitdssal kiadott Kozszolgélati Szabalyzat a mindenkori hatalyos
Jjogszabélyoknak megfeleléen rendelkezik - egyebek mellett - a munkaltatéi jogkorok
gyakorlasanak rendjérél, a kdzszolgdlati jogviszony létesitésének, fenntartdsanak és
megszinésének szabalyairol, a kéztisztvisel6i életpalyardl, a foglalkoztatottak
dijazasardl, juttatdsaikrél, szocidlis ellatdsukrol, fegyelmi és Kkartéritési feleldsségiik
szabalyozasarol.
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

A bels szabalyozasok

A belsd szabalyozés munkéltatdi jogkdrben meghozott, a munkavégzésre, az Igazgatosag
tevékenységére, mitkédésére vonatkozd normativ rendelkezés. Azt kizardlag irasban
lehet kiadni, hierarchikus rendet kvet, valamint nem lehet ellentétes jogszaballyal és az
Igazgatosag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval. Az Igazgat6sig tevékenységét
meghatarozé belsé szabalyozasok formai:

a.)az iigyrend,

b.)az utasitassal kiadott szabalyzat és

¢.) az utasitas.

Az iigyrend a szervezeti egységek részletes feladatait szabalyozza, az utasitassal kiadott
szabalyzat egy-egy témakdrt atfogban, teljeskdrlien szabilyozd, jogszabaly altal
szabalyzat formaban, kitelezéen elSirt vagy kiadhatd rendelkezés, amelyet az igazgatd
léptet hatalyba.

Az Igazgatosag miikddését érintd, rendszeresen, folyamatosan ismétlédé tevékenységek,
feladatok, tovabba az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasat,
dsszehangoldsat az Igazgatdsag igazgatdja irdsbeli utasitasban szabélyozza. Egyes eseti
feladatok végrehajtdsira vonatkozban az igazgatdhelyettesek is jogosultak, sajat
tevékenységi koriiket érintd teriileten irasbeli utasitis kiaddsara, amely nem lehet
ellentétes igazgatdi utasitdssal.

A belsd szabalyozas elékészitéséért, kidolgozasaért, tartalmi megfeleldségéért,
jogszabalyszerliségéért, a koordinacidt kivetd végleges valtozat elkészitéséért és a
kiadményozas el6készitéséért, a szabdlyozas targya szerinti feladatkért ellato, vezetd
beosztasu koztisztviseld a felelds.

A belsd szabalyozasok kizardlag az Igazgatosagra, annak szervezeti egységeire ¢s az
allomanyaban munkat végzbkre tartalmazhatnak kotelez6 eldirasokat. Belso szabalyozast
kizarélag az Igazgatésag igazgat6ja adhat ki, akinek altalanos szabalyozasi hataskorébe
tartozé targykoroket a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

A korlevel

A korlevél bels szabalyozdsnak nem mindsiild, nem jogi érvényii, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalésitdsara vonatkozé modszerek leirdsa, esemény értékelése, vagy
eseményre, rendezvényre torténd meghivas érdekében kiadott dokumentum. Az
Igazgatésdg egészére vonatkozé 4ltalinos vagy tobb szakterilletet érintd korlevél
kiadasara az igazgatd, szakteriiletitkre vonatkozdan az igazgatdhelyettesek — igazgatoi
jovahagyést kdvetden - jogosultak.
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95.

96.

97.

98.

99,

100.

101.

A szolgalati it

A szolgalati Ot az Igazgatosagon beliili kézszolgalati és munkajogi €rintkezésnek, az
tgyek intézésének az a mddja, amikor az {igy a kézvetlen munkahelyi vezetd és a
kozbeeséd vezetSk Utjan jut el ahhoz, akinek abban dontési, utasitisadési, illetve
intézkedési joga vagy kotelessége van. A szolgalati Ut betartisa kiiléndsen indokolt
esetben (rendkiviili esemény) melldzhetd, azonban az intézkedésre jogosult vezetdt
haladéktalanul tajekoztatni kell. A szolgélati 0t az Igazgatésig tekintetében: 1.
koztisztviseld, munkavéllald (egyiitt: foglalkoztatott), 2. szolgalatvezetd / csoportvezetd
(tavollét és akadalyoztatas esetén szolgalatvezetd-helyettes / csoportvezeté-helyettes), 3.
koordindtor (helyettes), 4. osztalyvezetd (helyettes), 5. igazgatdhelyettes, 6. igazgatd.

A koztisztviseld, munkavallalé a szolgélati it mell6zésével kapott munkautasitast kteles
bejelenteni a kbzvetlen munkahelyi vezetSjének.

Az Igazgatosiag képviselete

Egyéb igazgatdi dontést nem igényl6, vagy kotelezettségvallaldssal nem jard ligyekben,
szakteriiletét érintden a vezetdi munkakdrben foglalkoztatott kiztisztviseld, igazgatoi
jovahagyast kdvetben, dnallo felelésségi kirében jar el.

Kételezettségvéllalasra kizarélag az igazgatd és irdsbeli felhatalmazdsa alapjan az
igazgatShelyettesek jogosultak. A részletes szabilyokat a kételezettségvallalds,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozéds eljarasrendjérél sz6l6
szabdlyzat tartalmazza. Az Igazgatosagnal utalvianyozdsra az igazgato, valamint — az
igazgaté irdsbeli meghatalmazdsidban foglaltak szerint — az igazgatOhelyettesek
jogosultak.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasigi osztilyvezetd, valamint a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités &s utalvanyozas eljardsrendjér6l szold
szabalyzatban megjeldlt munkakorben foglalkoztatottak jogosultak.

Az Igazgatésag kiilsé kapcsolattartasa

Az Igazgatosag valamely kiilsé szervhez, személyhez, vagy az Igazgatdsigon beliili
szervezetl egységhez, személyhez kiildendd irataira a Kiadmdanyozasi Szabilyzat

el6irdsait kell alkalmazni. Kiilsé kapesolattartisra az igazgaté altal kijeldlt munkaksrben
foglalkoztatott jogosult.

Az Igazgatésag kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatainak kozzététele

A vonatkozd térvények és rendeletek altal meghatirozott mdédon és forméban, a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatisa érdekében, az [gazgatdsdg kdzérdekil és
kodzérdekbdl nyilvénos adatainak torvényben meghatirozott kérét elektronikus tton
kozzé kell tenni. A kozzététel az Igazgatosag sajat honlapjan térténik. Az erre vonatkozo
részletes rendelkezéseket kiilon szabélyzat tartalmazza.
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A munkakdrok atadasa

102. A foglalkoztatottak a munkakor atadasat és atvételét a jogviszony megszlinésekor, illetve
mas valtoztatas (pl.: athelyezés, illetmény nélkiili szabadsag) id6pontjdt megelézé 8
napon beliil, de legkésébb a munkéban t61t6tt utolsé munkanapot megel6z6é munkanapon
kell lefolytatni és jegyzokdnyvben rogziteni. A jegyzékdnyvet a kbzvetlen, vezetd
besorolasit vezetének kell jovahagynia és igazolnia a tényleges Aatadéas-atvétel
megvaldsulasat.

A jegyz6kdnyv tartalmazza:

a.) a szervezeti egység és munkaksr megnevezését, a munkakor atadas okat, az atado és az
atvevd nevét, amennyiben az rendelkezésre all, a felment6 és kinevezd (athelyezd,
kirendeld, megbizd stb.) okirat keltét €s iktatészamat, az dtadas-atvétel megkezdésének
¢és befejezésének datumat;

b.) az atadott, illetve atvett szervezeti egység, valamint munkakor atadds-kori allapotat
Jellemzd legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

c.) a folyamatban lévé feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

d.) az atadds-atvételben résztvevok, valamint a kizvetlen vezetd nevét;

e.) azatado nyilatkozatat, mely szerint a munkaké&rrel kapesolatos minden Iényeges figyben
tajékoztatast adott, az dtado rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtadasanak
megtérténtét, az atado, az atvevd €s a résztvevok alairasat.

f.) a jegyzOkOnyvet osztalyvezetd, vagy magasabb munkakor(i dolgozo esetében a
szervezési igazgatohelyettes kiteles ellenjegyezni. Munkaligyi irat kiaddsara csak alirt
¢s ellenjegyzett jegyzokdnyv alapjan keriilhet sor. A jegyz6kényvet négy példanyban
kell elkésziteni, amelybol egy-egy példanyt kap az atado, az atvev®, a Humanszolgélati
Osztély és az irattar.
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VL fejezet. Zaré rendelkezések

103. Ez a Szervezeti ¢s Milkidési Szabélyzat a Budapest Fovaros Fopolgarmestere altali
jovéhagyasat kdvetd napon lép hatélyba.

104. Hatalyat veszti az Igazgatdsag Budapest Févaros Fépolgarmestere 4ltal 2021. januér
26. napjan jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata és annak 1. szamu, 2.

szamu €s 3. szami madositasa.

105. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és az annak alapjan kiadott belsé szabalyzokat
az Igazgatdsag valamennyi dolgozéja kiteles megismerni.

Kelt Budapesten, Idébélyegzo szerint.
: 4 Digitalisan alairta:
d I. Mlklos dr. Miklés Anett
Datum: 2022.12.14

Anett 12:00:00 +01'00"
Hand] Tamas
igazgati/h
Jovahagyom: Budapesten, ............ EV. i O napjan
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Karacsony Gergely
Budapest Fovaros Fopolgarmestere
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1. szami melléklet — AZ IGAZGATOSAG TELEPHELYEINEK JEGYZEKE

Fsz Az Igazgatdsag telephelyei
1. | 1097 Budapest, Illatos at 23/a.
2. | 1161 Budapest, Palya utca 27.
3. | 1108 Budapest, Kozma utca 5/c.
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2. szami melléklet —- HATASKORI LISTA
a munkaltatdi jogok gyakorlasa

Munkaltatoi jogokat az Igazgatdsag igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben meghatarozottak
szerint atruhédzott jogkorében az igazgato-helyettesek és osztilyvezetbk gyakoroljdk., Az
atruhazott munkaltatéi jogkdr nem ruhazhatd tovabb.

Munkaltatéi jogkor

1gazgato

igazgato-

helyettes
osztalyvezetd

Kozszolgalati jogviszony létesitése, megsziintetése, tartalméanak
modositdsa [Kttv. 38-49. §, Kttv. 60-74. §]

Munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése [Mt. 42-50. §; 58-
62. §: 63-85. §-0k]

Tanulmanyi szerzodés ktése [Mt. 229.§; Kttv. 82. §]
Munkavégzésre irdnyuld egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezése [Kttv. 84-87. §-ok]

Koztisztviseld tartalékdllomanyba helyezése [Kttv. 73. §]
Osszeférhetetlenség megallapitisa [Kttv. 84-87. §-ok]

Fegyelmi eljards meginditasa, [Kttv. 156. §]

Fegyelmi eljards megsziintetése [Kttv. 158. §]

Megrovis fegyelmi biintetés kiszabdsa [Kttv. 156. § ]

Palyazat kiirdsa lires allashely betéltésére [Kitv. 45. § ] X
Benyijtott 4llaspilydzatok elbirdldsa X
Munkakdri leiras jovihagyisa X
Munkautasitas adasa a koézvetlen irdnyitasi korébe tartozok részére [Kttv. < | x
78. §]

Atirdnyitas elrendelése, megsziintetése [Kttv. 52. §]

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés X
Cimzetes vezetdtanacsosi, cimzetes fdtanacsosi, cimzetes vezett-

fétanacsosi cim adomanyozasa [ Kttv. 128. §]

Cimzetes fomunkatarsi cim adoméanyozasa [Kttv. 128.§ ]

Szakmai tanacsadodi, szakmai fétandcsadéi cim adomanyozasa

[ Kitv. 127. § ]

Vezetbi kinevezés €s visszavonasa [Kitv, 129. §]

Képzésben, tovabbképzésben, dtképzésben résztvevok kdrének %
meghatdrozasa [Kttv. 80-81. §-0k]

Koztisztvisel teljesitményének értékelése, mindsitése [Kitv. 130. §] X | X
Teljesitménykovetelmények megéllapitasa X | X
Munkaid6-beosztas megallapitasa [Kttv. 89-95. §.-0k]

Rendkiviili munkavégzés elrendelése [Kttv. 96. §] X [ X

Rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviseld szdmara
legfeljebb évi 25 munkanap szabadidd atalany megallapitésa [Kttv. 98. § ]

I P o ] el I b B P B T S I T P Ead P P P PR P F Bl Pt e B

Koztisztvisel munkavégzésre kirendelése [Kittv. 53. §]

' Kizardlag igazgato kdzvetlenbe tartozd osztalyvezetdk esetében gyakorolhatd.
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Munkaltatéi jogkor

igazgato

igazgato-
helyettes

osztilyvezetd

Alapszabadsag, potszabadsag kiadasa, engedélyezése, megszakitasa [Kittv.
101-107. §-ok; Mt. 115-125. §-ok]

>

pas

Fizetés nélkiili szabadsag biztositasa [Kttv. 111-114. §-ok ]

Koéztisztviseld alapilletményének besorolastdl eltérd megéllapitésa [Kitv.
133. §]

Idegen nyelvtudasi potlékra jogositd nyelvek és munkakdrsk
megallapitasa [Kttv. 141. §]

Idegen nyelvtudashoz kététt munkakdrok megallapitasa [Kttv. 141. §]

A képzettségi potlékra jogositd munkakordk és képzettségek, valamint a
képzettségi potlék megallapitisa [Kitv. 142, §]

Helyettesitési dij fizetésének és mértékének megallapitasa [Kttv. 52. §]

Kikiildetés elrendelése [Kttv. 54. §]

Fegyelmi eljaras ald vont koztisztvisel6 dllasabdl valo felfiiggesztése
[Kittv. 157. §]

Kartéritési eljaras meginditasa [Kttv. 160-166. §-ok]

Ugykezelé értékelési szempontjainak megéllapitisa

Ugykezel® tevékenységének értékelése [Kitv. 245. §]

Ugyelet és készenlét elrendelése [Mt. 110-112. §-ok] Kttv. 97. §]

b

Munkaidd-kedvezmény biztositdsa [Mt. 274. §; Kttv. 202. §]

Munkabér megallapitasa [Mt. 136-153. §-ok]

P A e ol P B P Pl Bl Pl ISl I o] I

A Kttv. 127. §- a szerint adomanyozhat6 szakmai tanacsadéi és szakmai fétanacsadoi
cimek szama egylittesen nem haladhatja meg a felséfokd végzettséggel rendelkezd

koztisztviseldk szamanak 20%-4t.
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Févarosi Onkormdnyzati Rendészeti Igazgatosag Szervezeti és Mitkodési Szabilyzata

Fiiggelék a 3. szam1 melléklethez — A SZERVEZETI EGYSEGEKHEZ RENDELT

LETSZAM
az SZMSZ hatilybalépésekor

Szervezeti Egység Létszam
Igazgatdi kozvetlen (ebbdl 1 £6 belsé ellenor) 7 {6
Szakmai Ellen6rzési Szolgilat (igazgatdi kdzvetlen 6n4llé csoport) 416
Févarosi Ugyeleti Iranyitd Kozpont (igazgatoi kzvetlen 6nalld csoport) 25 16
Gazdasagi Osztaly 4 16
Pénziigyi Csoport 6 1o
Szamviteli Csoport 6 6
Bérgazdalkoddsi Csoport 6 16
Munkaidé-nyilvantartasi Csoport 4 {6
Szervezési Igazgatohelyettes kiizvetlen 7 1o
Iratkezelési Csoport (6ndild) 4 6
Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgilat 30 £6
Humanszolgilati Osztaly 9 fo6
Vezetdi Tamogato Osztaly 3 fo
Infokommunikacios Szolgaltatasi Csoport 6 16
Jogi Csoport 6 16
Uzemeltetési Csoport 29 8
Beszerzési és Gépjarmit Ugyintéz6i Csoport 10 6
Szolgalati Igazgatohelyettes kizvetlen 3 fo
Kozteriilet-felitoyeleti Osztaly 6 0
1. szam\ Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat 124 16
I1. szamu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat 33 16
I1I. szamu Kozieriilei-felligyeleti Szolgalat 54 £6
IV. szdm0 Kézteriilet-feliigyeleti Szolgilat 30 f6
Természetvédelmi Orszolgalat 8 fo
Hatosagi Osztaly 116
Hatosagi Csoport 13 {6
Ugyviteli Csoport 9 16
Kirendeltek 1 {o
Osszesen: 448 16
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4. szami melléklet —- VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JARO MUNKAKOROK
Munkakér Esedékesség

Igazgato 1 évente
Szervezési igazgatdhelyettes 1 évente
Szolgalati igazgatohelyettes I évente
Gazdasagi Vezetd, Gazdasagi Osztalyvezet I évente
Vezetdi Tamogatd Osztily vezetdje I évente
Belsé ellendr I évente
Egyéb osztalyvezetdk, szolgalatvezetdk, szolgalatvezetd-helyettesek 5 évente
Gazdasagi Osztaly csoportvezetdi 2 évente
Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgalat: vezetSje és vezetd allatorvosa I évente
Szakmai EllenOrzési Szolgélat valamennyi koztisztviselsje 5 évente
FUIK valamennyi kéztisztviselsje 5 évente
Szolgalati igazgatShelyettes irdnyitasa ala tartozd valamennyi koztisztviseldje 5 évente
Jogi Csoport valamennyi dolgozdja 2 évente
Bes-zerzési és Gépjarmi Ugyintéz8i Csoport dolgozoi kozill a beszerzési 5 évente
ligyintézok

Infokommunikécids Szolgaltatasi Csoport valamennyi dolgozoja 2 évente
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5. szamu melléklet

 AZ1GAZGATOSAG ONKORMANYZATI ALLATVEDELMI
ORSZOLGALATA MUKODESENEK RESZLETES SZABALYAI

A Févarosi (")nkormj:'lnyzati Rendsszeti Igazgatésag Onkorményzati Allatvédelmi Orszolgalata
(a tovabbiakban: Orszolgalat) a jogszabalyban, illetéleg az SZMSZ-ben meghatarozott
szakiranyq feladatait az alabbiak szerint latja el.

I.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1. Altaldnos feladatok

Az Orszolgilat a 785/2021. (XI1.27.) Korményrendelet (a tovabbiakban:
Korményrendelet) 3. § (2) bekezdésének megfelelden koteles Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal (a tovabbiakban: NEBIH) részére a 4. § (3) bekezdés b)-e) pontja
szerinti adatot 4tadni. Tovabba az Orszolgalati telep miikddésére &s a kobor allatok
elhelyezésére vonatkozo feltételeket teljesiteni

A Kormanyrendelet 4.§ (3) bekezdés b)-e) pontja szerinti adatok:

- az ebrendész a) pont szerinti adatal,

- a telephely cime, telefonszdma, valamint az ebrendészeti telep honlapjanak vagy az
Onkormanyzat altal rendelkezésére bocsatott honlapfeliilet (a tovabbiakban egyiitt:
honlap) cime,

- a szolgaltato llatorvos a) pont szerinti adatai, valamint

- 4llatfajonkénti bontasban a maximalisan elhelyezhet$ egyedszam.

Az Orszolgalatndl a befogadott allatok elhelyezésére rendelkezésre &ll 29 db
macskakenq?l, 150 darab kutyakennel, plusz 4 darab kifut6, valamint 2 db rehabilitdcios
kennel. Az Orszolgélatnal &sszesen 29 macska és 150 kutya helyezhetd el.

Az Orszolgalat telephelyére beérkezett valamennyi 4llat allatorvosi vizsgalaton esik at,
mely sordn az egészségi dllapotanak felmérésén til véddoltast, féregtelenitd kezelést és —
amennyiben egyedi azonositéval nem rendelkezik — microchipet kap.

A betegség tiineteit mutatd allatok az Uin. Beteg helyiségben keriilnek elhelyezésre, mig
az immar oltott, féregtelenitett és microchippel megjeldlt dllatok a végleges tartézkodasi
helyiil szolgal6 kennelekben, egyedileg keriilnek elhelyezésre.

Az embert mart allatok 14 napos veszeftségre iranyuld vizsgalata az Gn. Megfigyeld
helyiségben torténik, amely a t6bbi dllattdl szigorfian elkiilonitett teriileten torténik.

A fertézd betegség tiineteit mutatd allatokat azonnal az Un. Elkiilonité helyiségben
helyezik el és ott térténik a folyamatos gydgykezelésiik és ellatasuk is.

A kennelekben elhelyezett valamennyi allatot az Orszolgalat munkatérsai naponta kétszer
teljes értekii tappal és szikség szerint hussal etetik, a tartasi helyliket naponta t&bbszdr
takaritjak.

A napi iitemtervnek megfeleléen az Orszolgdlat munkatarsai a kutyakat rendszeresen
sétaltatjak, illetve az erre kialakitott tiin. Rehabilitacios kifutoban foglalkoznak veliik.
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2.1

22

23

24

3.1

3.2

3.3

II. Adminisztrativ feladatok

Az Orszolgalat sorszimozott, idérendi fkényvi nyilvantartast vezet a leadott, a befogott
tovabbd a telepen elhullott allatokrél a Kormdanyrendelet a 7. §-ban foglaltaknak
megfeleléen.

Az Orszolgélat honlapot mitksdtet, és e-mail-cimet Iétesit.
A honlapon kzzé teszi a Kormanyrendeletben meghatarozott aldbbi adatokat:

a) szolgéltatdsi korzetét,

b) az elérhetbségeit (telefonszdm, e-mail-cim),

¢) az Orszolgdlati telep cimét, nyitvatartdsi rendjét és mitkodési szabalyzatat,

d) a Korméanyrendelet 8. § (4) bekezdése szerinti dijjegyzéket,

¢) az Orszolgalat telepére évente bekeriilt, 5rokbe adott és a 7. § i) pont ia) alpontja
szerint kioltott életfi kdbor dllatok szamat,

) legkésébb a bekeriilést kovetd elsé munkanapon az Orszolgalat telepére bekeriilt
allatrdl a bekeriilést kisvetben készitett legalabb egy fényképet, melyr6] az éllat
felismerhetd, alatta feltiintetve:

- a befogas pontos helyét, idejét,

- az dllat ivarat, ismertetSjegyeit, viselkedésének alapvet6 jellemzéit.
Az Orszolgilat az f) pont szerinti adatokat mindaddig kizzéteszi honlapjan, amig az allat
orokbe fogadhato.

Az Orszolgalatndl végzett allatorvosi tevékenységet munkanaploban kell rdgziteni.
A munkanaplénak tartalmaznia kell:
- azelvégzett allatorvosi vizsgalatot, beavatkozést, tovabba azok idépontjat,
- akezelt, vizsgalt allat megjelolését,
- azon allatgydgyaszati készitmények megjeldlését, amelyek felhasznalasra keriiltek,
- aszolgaltatast nyijtd allatorvos alairasat és bélyegzdjét.

Az Orszolgalat telepén talalhatd helyiségek, allatférohelyek és jarmiivek tisztitasarol,
valamint azok fert6tlenitésérdl napi lebontdsa takaritasi naplot kell vezetni.
A takaritasi naplénak tartalmaznia kell:

- legalabb a tisztitds és fertStlenités idopontjat &s

- atisztitast végz6 nevét és alirdsat.

IIL. Allategészségiigyi feladatok, szolgaltatasok

A f6varos belterilletén a hédziasitott dllatfajok kébor egyedeinek befogésat a befogésra
kiképzett, gépjarmilvenként 2 fos személyzet végzi.

A lakossagi bejelentések alapjan torténd befogasokat, a bejelentést kdvetd 24 6ran beliil
meg kell kisérelni, és ahhoz a bejelentét egyiittm{ikédésre kell felkérni.

Sikertelen befogés esetén az adott teriiletet fokozott ellendrzés alatt kell tartani, és a kdbor
allat befogdsat 24 éran beliil ismételten meg kell kisérelni. Amennyiben ingatlanrdl kijard
ebek 4ltal okozott problémardl van szd, intézkedni kell arrdl, hogy az ebtartdsi rendelet
megszegbivel szemben, az illetékes keriileti polgarmesteri hivatal sajat hataskorében
jarjon el.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Kozintézmények (pl. iskola, 6voda, béleséde), kozforgalmi utak, terek 100 méteres
korzetében elbforduld, lakossagra fenyegetést jelenté koébor allatok befogasat
haladéktalanul, de legkésdbb 4 6ran belill meg kell kisérelni, és a kisérletet mindaddig
folytatni kell, amig az eredményre nem vezet.

Az Avtv. féjegyzé szamara eldirt hatosdgi feladatok ellatasa teriiletén, az Orszolgalat
vezetdje a Fopolgarmesteri Hivatallal egylittmiikGdve dontés-elokészitéd tevékenységet
végez, a hat6sagi hatdrozat és a hatdsagi szerz6dés mihamarabb t6rténd létrehozatala
érdekében.

A kébor allatok befogdsat a Iehetd legkiméletesebb médon, az allatvédelmi t6rvény
eléirdsainak betartdsdval kell végrehajtani. A befogdshoz hasznalt, hurokkal ellatott
befogdbot fojtasmentes kell, hogy legyen.

Magén, ¢€s fizemi teriileteken a kdbor allatok befogasat akkor kell megkisérelni, ha az
adott terlilet tulajdonosa (hasznéldja) azt irdsban — stirgds esetben faxon vagy telefonon
— kéri, és egyben kételezettséget vallal a munkavégzés feltételeinek biztositésara,
valamint akkor, ha azt hatosag rendeli el.

A befogott kdbor allaton haladéktalanul, de legkéstbb 24 6éran beliil allategészségiigyi
vizsgalatot kell végezni, tovabba ellendrizni kell, hogy az allat mikrochippel, vagy mas
egyéb jelsléssel el van- e latva.

A befogott kébor, husevé emlbséllatokat legalabb 15 napig kell az Orszolgalatnal tartani,
elhelyezésiiket, ellatasukat és érzésiiket a jogszabalyban meghatarozott feltételekkel kell
biztositani, és jarvanymentes allapotanak fenntartdsa érdekében az allatokat a sziikséges
védooltasokkal el kell [atni.

A befogdst kdvetd 24 o6ran beliil, minden lehetséges eszkozzel meg kell kisérelni a
befogott allatok gazddinak felkutatasat és értesitését, majd jelentkezése esetén — részére
a tartasi koltségek megtéritése, valamint kételezd oltasanak igazoldsa ellenében — az ebet
ki kell adni. Amennyiben az allat 365 napon beliil nem részesiilt véddoltasban, az ebet
veszettség ellen be kell oltani, és féregtelenitd kezelésben kell részesiteni.

A ki nem véltott allatokkal az Orszolgalat a vonatkozé allatvédelmi eléirasok betartaséval
szabadon rendelkezik. Ennek sordn a kiilsn meghatarozott id6én tdl az éallatokat — a
jogszabalyban meghatarozott célokra — Uj gazdahoz juttathatja. Az éllategészségiigyi
el6irasokat (védboltas, féregtelenités, mikrochippel térténd megjelslés) érvényesiteni kell
€s igazgatdi utasitasban meghatarozott szempontrendszer szerint térténhet az allatok j
gazddhoz juttatdsa. Az () gazddhoz juttatds alapelve, hogy az allatok megfeleld
kériilmények koze, felelés gazdahoz keriiljenek.

A felels allattartds megszilarditasanak érdekében a fajtatiszta vagy fajtatiszta jegyeket
mutatéd kutydk és macskdk felesleges szaporitasanak megelzése érdekében, az ilyen
allatok ivartalanitdsa a szakmai vezets ddntése alapjan torténik, melynek dijat az 0j
tulajdonosnak kell megtéritenie.

Az Orszolgélat a telepre bekeriilt allami tulajdontiva valt, minden 4 hénapnal idésebb
nem fajtatiszta egyed ivartalanitasat végzi.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

A gazdédhoz juttatds szempontjabdl kevésbé esélyes, idGs allatok orokbeadasara az
Onkormanyzati  Allatvédelmi Orszolgalat egyiittmiikodési megéllapodast kathet
allatvédd szervezetekkel/allatmenhelyekkel, melyek az egyiittmi(ikddés keretén beliil
orokbefogadott dllatok elvitele esetén mentesiilnek a dijfizetés alol.

Az [. feJezet. 3. pontjanak cd) alpontja szerinti kizrem{ikédésrd! kotott egyiittmiiksdési
megallapodasban foglaltak szerint a keriileti nkormanyzatoknak ebtelepi szolgaltatis
nyujtasa, valamint a keriileti jegyz6k, mint éllatvédelmi hatésdgok éaltali hozott
hatdrozatok végrehajtasa.

Az Orszolgalat az allategészségiigyi hatésag rendelkezésére a veszettségre gyanus, illetve
veszettség fert6zottségre gyants, husevd emldsallat 90 napos hatdsagi megfigyelését
(ebzarlat) — az éllategészségligyi eldirasok betartasaval — koteles ellatni.

Az Orszolgélat a megfigyelés alatt barmely okbol elhullott, illetve megfigyelés kozben
veszettségre utalo tiineteket mutato és ezért tilaltatott allatok tetemeit vizsgdlat céljabol,
kisérdirattal egyiitt a NEBIH Allategészségiigyi Diagnosztikai Igazgatésagaba kell
kiildeni.

A gydgyithatatlanul beteg, kizveszélyesen vadidllat életének kioltdsa csak allatorvosi
beavatkozassal, allatorvosi szakvélemény és f8jegyz6i hatésdgi hatdrozat alapjan,
fdjdalomtol mentesen torténhet.

A befogott dllat €letének kioltaséra csak a befogés napjatdl szamitott 45. napot kévetden
keriilhet sor, abban az esetben, ha az allat tulajdonosa ismeretlen, az 4allat
orokbefogadaséra nem keriilt sor és tovabbi tartdsat nyilvantartasba vett allatmenhely
nem vallalja.

A 45 napos iddtartam 15 napra torténd lerdviditésére akkor van lehetdség, ha llatorvosi
szakvélemény megallapitja, hogy az allatnak csekély esélye van az életben maradésra,
¢letben tartdsa tobb szenvedéssel jarna szamara, mint életének kioltdsa. Tovabba, ha az
allat viselkedészavarral kiizd, agressziv és ezen okok nem az egészségiigyi allapotdra
vezethetOk vissza, és allapotaban szakorvosi ellatds mellett sem varhato valtozas.

Az Orszolgélatnal keletkezett vagy oda a fvéros teriiletérd] beszallitott 4llat tetem (allati
hulladék) valamint az allati eredetli melléktermékek (trdgya) drtalmatlanna tételét az
Orszolgalat az Igazgatésiggal szerz6déses jogviszonyban 4llo, a tevékenység végzésehez
szitkséges engedéllyel rendelkezd szolgaltatoval végezteti el.
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16.

Az Onkormanyzati Allatvédelmi 6rszolgélat szolgaltatiasainak dijai

. Gazdahoz juttatott eb dija brutté 6.000, - Ft
Gazdahoz juttatott macska dija bruttd 5.000, - Ft
Bejegyzett allatvéd6 szervezetek altal 6rokbefogadott eb dija bruttdo 3.000, - Ft

Bejegyzett allatvédo szervezetek altal 6rokbe fogadott macska dija brutté  2.500, - Ft

Beteg ¢s sériilt allat kezeltetésére, az [gazgatdsaggal egylittmiikodési megallapodast kotott
allatvédd szervezetek mentesiilnek a dijfizetés alol.

A tulajdonos kérésére Srokbefogadas utan tértént helyszini ivartalanitast kdvetd maximum
10 napig tarto tartas dija eb esetében bruttd  3.732,- Ft/nap

A tulajdonos kérésére drokbefogadas utdn tortént helyszini ivartalanitast kévetd maximum
10 napig tarto tartas dija macska esetében brutté  3.732,- Ft/nap

A gazda kérésére, a gydgyithatatlanul beteg macska thlaltatasanak dija brutto 10.000, - Ft

A gazda kérésére a gyogyithatatlanul beteg kutya tulaltatasanak dija salyfiiggd:

o 20 kg alatt bruttd  10.000, - It
o 20 kg és 40 kg kozbtt bruttdé  15.000, - Ft
o 40 kg felett bruttd  20.000, - Ft

A pazda kérésére, a gydgyithatatlanul beteg allatok (kutya és macska) lakdson torténd
tulaltatdsanak és artalmatlanftasanak dija bruttd  25.000,- Ft/allat

A fajtatiszta egyedek, illetve az Grokbefogadd kérésére torténd ivartalanitis dija,
maganszemélyek részére, szuka kutya esetén brutté 16.000, - Ft

A fajtatiszta egyedek, illetve az orSkbefogadd kérésére térténd ivartalanitds dija,
magénszemélyek részére, kan kutya esetén brutté  11.000, - Ft

A fajtatiszta egyedek, illetve az oOrékbefogadd kérésére torténd ivartalanitis dija,
maganszemélyek részere, nOstény macska esetén brutté  11.000, - Ft

A fajtatiszta egyedek, illetve az Orokbefogadd kérésére tOrténd ivartalanitas dija,
maganszemélyek részére, kandarok esetén bruttd 7.000, - Ft

Veszettségre iranyulé hatosdgi megfigyelés esetén, a tulajdonos altal a megfigyelési
id6tartamra fizetendd tartasi dij
brutté  3.732, - Ft/nap

Veszettségre iranyulé hatdsagi megfigyelés esetén a tulajdonos altal fizetendd, a
mikrochippel nem rendelkez6 4llat kitelezd mikrochippel torténé ellatasa

brutté  5.000, - Ft/allat
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17. Veszettségre irdnyulo hatosagi megfigyelés esetén, a tulajdonos altal fizetendé, a veszettség
elleni oltassal nem rendelkezé allat kistelezd veszetiség elleni oltdsa

bruttdé  5.000,- Ft/dllat

18. Az Orszolgalathoz bekeriilt allatok igazolt gazdaja altal torténd elvitele esetén, a fizetendd
szolgéltatdsi dij bruttd  3.732, - Ft/allat

19. Az Orszolgalathoz bekeriilt allatok igazolt gazdaja altal t6rténd elvitele esetén, a fizetends
napi tartasi dij brutté  1.500, - Ft/éllat

20. Az Orszolgalathoz bekeriilt 4llatok igazolt gazddja altal torténod elvitele esetén, a sziikséges
véddoltassal torténd ellatds dija bruttdé  5.000, - Ft/allat

21. Az Orszolgalathoz bekeriilt allatok igazolt gazdaja altal térténd elvitele esetén, a kotelezd
mikrochippel térténd ellatas dija brutté  3.500, - Ft/allat

22. Az Orszolgalathoz bekeriilt dllatok igazolt gazdaja altal torténd elvitele esetén, a
kozteriiletrol bekeriild sériilt, beteg allat ellatasanak napi dija bruttd  5.000 Ft/nap

23. Az orokbefogadd kérésére, az Eurdpai Unidn beliili utazashoz szilkséges allatitlevél
kiallitasanak dija brutto 10.000, - Fr/allat

24. Az Orszolgélatnal atvett kisallat tetemek megsemmisitési dija  brutté 350 Ft/kg

Kozzététel

Az Orszolgalatnal nytijtott szolgaltatasokat és azok téritési dijait elektronikus Uton a Févarosi
Onkorményzat, valamint a Fovérosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatésdg honlapjan,
tovabba Ugyfélszolgalati Irodaikban és az Onkorményzati Allatvédelmi Orszolgalatnal
kifliggesztéssel kozzé kell tenni. A lakossdg szélesebb korii tajékoztatasa céljabol, a
kozzétételhez a keriileti Gnkormanyzatok tigyfélszolgalati iroddinak kzremitkdését is igénybe
kell venni.

A felsorolt dijtételek jelen modositds jovihagyasat kévetd naptdl érvényesek,

IV. Munkarend

4 Munkarendek

4.1 Az Orszolgélatnal dolgozok munkarendjét az Igazgatésag Kozszolgilati Szabalyzata
hatarozza meg.

472 Az (3rszolgélat Ugyfélfogaddsi rendje: hétf6t6l vasdrnapig: 10-13 dra kozott;
Kébor allatokrél szol6 bejelentést:
hét minden napjan 07.00 és 19.00 6ra kdzotta  +36 1 347-0830 telefonszamon,
19.00 - 07.00 6ra kozdtta  +36-1-301-7500 telefonszamon
lehet megtenni.
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4.3

44

4.5

4.6

Az Orszolgalat kébor ebek befogdsara egyiittmikddik az allatvédelemmel foglalkozd és
az egyesiilésrdl sz4lo torvény hatalya ala esd, egyéb szervezetekkel.

Az Orszolgalat egyes alkalmazottainak munkakori lefrasat az Orszolgalat vezetbje
hatdrozza meg.

Az C")rszolgélatpél dolgozdknak, a latogatdk és az allatok egészségének védelme
érdekében, az Orszolgélat egész teriiletén — beleértve valamennyi helyiséget — tilos a

dohényzas, kivéve a dohanyzasra kijelslt helyet.

Az Orszolgélat munkaidejétél valé eltérésre — szilkség esetén — az Igazgatésig
igazgatdjanak engedélye vagy utasitdsa alapjan van lehetdség.

V. Takaritas- és fertotlenités rendje

5 Takaritas menete

5.1

A takaritds menete, olyan kenneleknél, amelyekben ebek vannak:

- A takaritds az etetd és itatd tal, illetve ott 1évd térgyak kennelbdl torténd
eltavolitdsaval kezdodik.

- Az etetd és itatd talak tisztitdsa soran vizsugarral, esetleg zsiroldo szer
alkalmazésidval azokat tisztira el kell mosni, majd az esetleges
mososzermaradvanyok eltdvolitdsa érdekében, azokat tiszta vizzel ki is kell
Gbliteni. A fel nem etetett tapot ki kell dobni, azt sem az adott allat, sem mas allat
takarmdnyozasira nem lehet felhasznalni.

- A télakat a kiils6 kennelekben leforditva kell letenni, mig a takaritas zajlik, a belsd
kenneleknél a talakat fel kell rakni a kennelek tetejére.

- A kennelekbe csak az a tal keriilhet vissza, amely a kennelben volt!

- Akennel falara iranyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni, tgy, hogy a bent allo
allat minél kevésbé legyen vizes. Az ajtd racsot is le kell mosni. +3 C fok alatti
hémérséklet esctén ezt meleg, de nem forrd vizzel kell végezni, ligyelve arra, hogy
csak indokolt mennyiségll vizet hasznaljuk.

- Amennyiben az id6jaras ezt megengedi, célszer(i a kennel sort elére vizzel felaztatni
annak érdekében, hogy a bélsar konnyebben eltavolithatd legyen a felitletrol.

- A felaztatott bélsarat és egyéb szennyezddést kefével kell kihizni a kennelbdl.

- Amennyiben a locsolas és a kefével torténd lehizas nem szedte fel teljes mérté¢kben
a szennyezddést, kefével at kell sikalni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathaté szennyezOdést el nem tavolitjak a feliiletrol.

- A kennel falat és az ajtoracsot is le kell sikélni.

- Atiszta kennel padozatarél vizlehtizéval minél t6bb vizet el kell tavolitani.

- Azoknail az ebeknél, ahol a takaritds az eb viselkedése miatt ebben a formaban nem
kivitelezhetd, ki kell venni a kennelbél az 4llatot és a takaritast az iires kennelben
kell elvégezni.

- Munkavégzeés kbzben arra kell torekedni, hogy az eb ne tudjon kitdrni a kennelbdl,
illetve, hogy az eb a takaritashoz hasznalt eszkdzoket ne tegye ténkre.
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- A takaritdshoz hasznalt eszkozdket (kefe, lehuzo stb.), melyek szennyezettekké
valtak, két kennel takaritdsa kozott, vizzel le kell &bliteni, hogy a lithaté
szennyezddések eltdvolitisra keriiljenek. Ezt kivetlen az eszkizoket az erre
rendszeresitett védorben 1évo fertétlenité oldatban (a véddrbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritishoz eszkozdk szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltlteni) ehhez I db klor tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszkdz0k szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt,
cserélni kell.

- A kennelsor takaritdsinak a végén ellenGrizni kell, hogy a mar takarftott
kennelekben keletkezett-e ijabb bélsar szennyez6dés. Amennyiben igen, az adott
kennelt Gijra ki kell takaritani.

5.2 A takaritéds, fertdtlenités menete, olyan kenneleknél, amelyekben ebek nincsenek:

- Atakaritashoz egyéni védGeszkozoket kell hasznalni.

- A takaritds az etetd és itato tal, illetve ott 1évd targyak (pl. kutyahaz) kennelbél
torténd eltavolitisaval kezdddik.

- Az eteté és itatdo tdlak tisztitdsa soran vizsugarral, esetleg zsiroldé szer
alkalmazdsaval azokat tisztara el kell mosni, majd az esetleges
mososzermaradvanyok eltavolitisa érdekében, azokat tiszta vizzel ki is kell
bliteni. A fel nem etetett tapot ki kell dobni, azt sem az adott 4llat, sem més éllat
takarmanyozasara nem lehet felhasznalni.

- A talakat Domestossal kell ferttleniteni, gy, hogy a talakat kiviilr6l és beliilrsl
Dérzsivel at kell dérzsslni.

- Atalakat a kiilsé kennelek esetében felforditva kell letenni, mig a takarités zajlik, a
belsd kenneleknél a télakat fel kell rakni a kennelek tetejére. A talakat a takaritas
végén kell ivavizzel eldbliteni.

- A kennelekbe csak az a tal keriilhet vissza, amely a kennelben volt!

- A kennel faléra iranyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni. Az ajt6 racsot is le
kell mosni. +3 C fok alatti hémérséklet esetén ezt meleg, de nem forrd vizzel kell
végezni, ligyelve arra, hogy csak indokolt mennyiségli vizet hasznéljuk.

- A felaztatott bélsarat és egyéb szennyezddést kefével kell kihtizni a kennelbél.

- Amennyiben a locsolds és a kefével torténd lehtizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddést, kefével at kell sikdlni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Gsszes lathatd szennyeztdést el nem tavolitjak a feliiletrs].

- Akennel faldt a mennyezett6! lefelé be kell vizezni. Id6jarastdl fiiggden, melegben
célszerli egyszerre csak egy fal tisztitdsat végezni. A benedvesitett feliiletre
Domestost kell kijuttatni. Ezt a kefével egyenletesen el kell oszlatni a fal teljes
feliiletén, tigyelve, hogy a sarkokba, élekbe is jusson.

- A kennel falat kork6rsen, illetve az élek mentén, jol at kell dérzssini. A feliileten
lathatd, nehezen eltdvolithatd, zsiros szennyez8dések eltavolitidsdhoz drét sarolét
¢s stroldport kell hasznalni.

- A falak Domestosos fertStlenitése utan a feliiletr6l a szert, legalabb 5 perc behatasi
idd elteltével, vizzel le kell dbliteni.

- A racs ajtajat kiviiledl és belitlrdl is at kell dérzstlni Domestossal, kefe, illetve
szilkség szerint drot strold segitségével. A racsot ezt kdvezden, legaldbb 5 perc
behatasi 1do elteltével, le kell dbliteni.
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- Ezt kéveti a gumi és szilard padozat fertdtlenitése. A fert6tlenitéshez a feliiletre
Domestost juttatunk ki, amit kefével a teljes feliileten el kell oszlatni, majd at kell
sikalni, figyelemmel! arra, hogy a gumiboritds aluminium profiljan se maradjon
szennyez6dés. A feliiletr6 a szert, legalabb 5 perc behatési id6 elteltével, vizzel le
kell &bliteni. '

- Ezt kovetSen a kennel falait padozatat és az ajtot Bradoclear 1 % oldataval le kell
fajni.

- A Bradoclear oldat készitése: az erre rendszeresitett fecskendbvel (mely a
permetez6hdz van rdgzitve) 50 ml tomény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetezd flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell télteni vizzel.

53 A fertbtlenitdszert egy ora behatéasi id6 utan szabad ledbliteni. Takarité eszkdzok tarolasa
a takaritast kdvetden:

- Minden sorhoz, illetve teriilethez (elkiilonitd, beteg, kélyok, macska stb.) kiilon
eszkozdket kell biztositani.

- Az eszkozoket a teriiletek kozott cserélni tilos!

- Amennyiben egy eszkdz a takaritds sordn tonkremegy, Uj eszkozt kell igénybe
venni, més teriiletrdl eszkszt elhozni nem szabad!

- Sériilt eszkozt azonnal cserélni kell.

- A takarité eszkozoket (kefe, lehtz6 stb.) fert6tlenitd oldatban kell tarolni a
kdvetkez$ takaritisig oly médon, hogy az oldat az eszk$zdk szennyezetté valt
részeit elfedje.

- A vidorbe annyi vizet kell tenni mely a takaritadshoz haszndlt eszkdzok szennyezett
részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell feltdlteni) ehhez 1 db klér tablettat kell
adagolni.

- Atakariteszkdzoket a takaritds végén tijonnan készitett fertétlen{td szeres oldatban
kell tarolni, a kovetkez0 takaritasig.

- AzelkiildnitOben hasznalt eszkizok fertotlenitése a késtbbiek soran részletezettek
szerint tdrténhet.

5.4 Beteg kutyak tartdsara szolgdlé teriilet tisztitasa:

- A takaritishoz gumikesztyit kell hasznalni!

- A kennelbél az allatot ki kell venni. Amennyiben az éllat nem mozgathat6 (frissen
miitott, olyan kezelés alatt all, mely miatt nem mozdithatd el stb.) a takaritast
szarazon kell elvégezni (lasd késdbb).

- Az etetd és itatd tilakat a kennelbdl ki kell venni.

- A talakat fertbtlenité mosogatassal kell elmosni minden esetben. Fertdtlenitd
mosogatds: Domestos ferttlenitd szert kell tenni a szivacsra, majd az edényt
alaposan at kell strolni kiviil és beliil. A szert legalabb 10 percig a feliileten kell
hagyni, majd ivovizzel le kell obliteni, hogy a tisztitészer ne maradjon a tal
feliiletén.

- A nedves takaritdshoz a beteg allatok tartisara szolgélé teriileten meleg vizet kell
hasznalni.

- A kennel falara iranyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni, majd a padozaton
kell folytatni.

- A felaztatott bélsarat és egyéb szennyez6dést kefével kell kihtizni a kennelbél.
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- Amennyiben a locsolas és a kefével torténd Iehiizas nem szedte fel teljes mértekben
a szennyezddést, kefével at kell sikalni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Bsszes lathatd szennyez6dést el nem tavolitjdk a feliiletrél.

- A kenne} falat és az ajtéracsot is le kell sikélni.

- Atiszta kennel padozataroél vizlehtizdéval minél t5bb vizet el kell tavolitani.

- A kenneleket szarazra kell t6rolni, beteg allat csak szdraz kennelbe keriilhet vissza.

- A takaritdshoz hasznélt eszkozoket (kefe, fehizd stb.), melyek szennyezettekké
valtak két kennel takaritdsa kozott, vizzel le kell 6bliteni, hogy a lathatd
szennyezOdések eltavolitasra keriiljenek. Ezt kovetden az eszkiziket az erre
rendszeresitett viddrben 1év6 fert6tlenitd oldatban (a véddrbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritashoz eszkdzOk szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltslteni) ehhez 1 db klér tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszkozok szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt
cserélni kell.

- A kennel sor takarftdsdnak a végén ellen6rizni kell, hogy a mar takaritott
kennelekben keletkezett-e (ijabb bélsdr szennyez6dés. Amennyiben igen, az adott
kennelt tijra ki kell takaritani.

- Széraz takaritds: A nem mozgathaté kutyak bélsarat eldobhaté papirtsridvel kell
Osszeszedni, vizeletét felitatni, majd Bradoclear 1%-os oldataval atkell t6rdini a
feliiletet.

5.5 Kbolydk kutyak kenneljeinek tisztitasa:

- Akélydkkutyédkat ki kell venni a kennelbél és a takaritas idejére egy mobil kennelbe
kell attenni. Mieldtt egy masik kolysk éllat keriilne a mobil kennelbe, azt ki kell
takaritani és fertStleniteni!

- Azetet0 - és itatd edényeket el kell tdvolitani a kennelb6l.

- A ftalakat ferttlenitd mosogatassal kell elmosni minden esetben. Fert6tlenitd
mosogatds: Domestos ferttlenitd szert kell tenni a szivacsra, majd az edényt
alaposan at kell stirolni kiviil €s beliil. A szert legaldbb 10 percig a felilleten kell
hagyni, majd ivévizzel le kell obliteni, hogy a tisztitészer ne maradjon a tél
feltiletén.

- A kennelekbe csak az a tal keriilhet vissza, amely a kennelben volt!

- A bélsérral szennyezett forgicsot szarazlehizéval hizzuk Gssze, majd lapatra
tessziik és kiilon, az erre a célra rendszeresitett zsakba gylijtve helyezziik el,

- A zsdkokat a tetem taroldba kell elhelyezni, ahonnan az Igazgatdsiggal szerz6déses
Jogviszonyban 4llo, a tevékenység végzéséhez sziikséges engedéllyel rendelkezd
szolgaltatd szallitja majd el litemezés szerint.

- Szikség szerint vizes takaritast kell végezni, ilyenkor a kennel faldra iranyitott
vizsugarral kell a takaritast kezdeni, meleg, de nem forrd vizzel, tigyelve arra, hogy
csak indokolt mennyiségl vizet hasznaljuk.

- Az ajté racsot is le kell mosni.

- A feldztatott bélsarat és egyéb szennyez6dést kefével kell kihtizni a kennelb6l.

- Amennyiben a locsolas €s a kefével torténd lehtizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddést, kefével at kell sikalni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathatd szennyezodést el nem tavolitjak a feliiletrol.

- A kennel falét és az ajtoracsot is le kell sikalni.

- A tiszta kennel padozatdrdl vizlehtizéval minél t6bb vizet el kell tivolitani.

- A kenneleket szarazra kell torolni.
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- Tiszta forgacsot kell szérni a kennelbe, amit naponta t6bbszor ellendrizni kell, és
ha elszennyez6d6tt akkor cserélni kell.

- Kélyskkutya ugyanabba a kennelbe keriilhet vissza, melyben korabban volt.

- A takaritdshoz hasznalt eszkoztket (kefe, leh0zo stb.), melyek szennyezettekké
valtak, két kennel takaritisa kozott, vizzel le kell obliteni, hogy a lathatd
szennyezOdések eltavolitasra keriiljenek. Ezt kévetden az eszkoztket az erre
rendszeresitett voddrben 1évd fertbtlenitd oldatban (a vodérbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritiashoz eszkdzok szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltslteni) ehhez 1 db klor tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszk6zok szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt
cserélni kell.

5.6 Aluminium kennelben tartott ebek gondozasa

- Takaritasnal kefével, valamint az erre a célra készitett eszkézzel el kell tavolitani a
bélsarat.

- Vizzel meg kell tisztitani a kennelt és az aljan talalhato télcabdl a szennyezett vizet
a lefolyodba kell engedni.

- A takaritds mozzanatai és ellen6rzés rendszeressége nem tér ¢l a mar vazolt, a
k&lyokkutydkra vonatkozé elbirdsoktdl.

- A takaritdshoz haszndlt eszkdzdket (kefe, leh(izé stb.), melyek szennyezettekké
valtak, két kennel takaritisa kozott, vizzel le kell &bliteni, hogy a lathatd
szennyezddések eltdvolitasra keriiljenek. Ezt kdvetben az eszkdztket az erre
rendszeresitett védorben 1évo fertétlenits oldatban (a védorbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritashoz eszkozok szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltslteni) ehhez 1 db klér tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszkozék szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt
cserélni kell.

" 1t

5.7 Elkiilénitd (fert6zo beteg allatok) kenneljeinek, teriiletének tisztitasa

- Atakaritashoz gumikesztyiit kell hasznalni!

- A takaritashoz, fertStlenitéshez csak az elkiilonitében hasznalt takaritéeszkozéket
szabad hasznalni, azokat az elkiilénitébdl kihozni és azokkal mas teriileten
takaritani tilos!

- Az elkiilonitében keletkezd hulladék magas kockézatot jelent a telepen tartott
allatok, kiilonGsen a k6lykok szamara, ezért az itt keletkezo hulladékot sarga Septox
zsakokba kell gyljteni és elszallitdsig elkiilonitetten az erre kijellt helyen kell
tarolni.

- Az elkiildnité takaritisa és fertGtlenitése soran az egész helyiség takaritasat és
fertotlenitését el kell végezni.

- Az etetd és itatd tdlakat a ketrecbdl ki kell venni, a szennyezett rongydarabokat a
Septox-os zsakba ki kell dobni.

- A nedves takaritashoz a beteg allatok tartasara szolgalé teriileten meleg vizet kell
hasznélni.

- Aketrec falara iranyitott vizsugdrral kell a takaritast kezdeni, majd a padozaton kell
folytatni.

- A felaztatott bélsarat és egyéb szennyezddést kefével kell kihtzni.
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- Amennyiben a locsolas €s a kefével t5rténd lehlizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddeést, kefével at kell sikalni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathatd szennyez6dést el nem tavolitjak a feliiletrsl.

- A ketrec oldalat és az ajtoracsot is le kell sikélni.

- Atiszta ketrec padozatardl vizlehlizéval minél tsbb vizet el kell tavolitani.

- Aketrec oldalfalait, a padozatot Domestossal kell fertétleniteni.

- Két ketrec takaritasa kizott keszty(it kell cserélni, a tiszta kesztyli felvétele el6tt a
kezet fertétleniteni kell Bradoderm fertétlenitdszerrel.

- Amennyiben az elkiilnitében nem tartunk allatot, (amikor az utolsé allat kikeriil
onnan) a fertbtlenitd takaritdst lehetéség szerint minél révidebb idén beliil el kell
végezni.

- Az elkiil6nité helyiségben oda nem tartozd eszkézoket tarolni tilos.

- Aki az elkiilonitdben végez munkat, nem léphet be abban a munkaruhédban més
allattartasra szolgald teriiletre, kiildndsen a kdlykskhoz!

- Azelkiilonit6ben végzett munkat kvetben az ott viselt munka és védéruhdt az erre
a célra rendszeresitett zsakokba kell tenni és azokat elkiilénitett mosassal, magas
héfokon kell mosni.

- Az Elkiilsnitében hasznalt orvosi eszkdzoket az Elkiilonitoben kell tisztitani és
fertdtleniteni (Bradosept alkoholos szerrel a gyartdi utasitas szerint!).

- Az Elkiilonité elétt a belépéskor fertdtlenitészert tartalmazé (Virocid 0.5 %-os
oldata) taposé szivacsot kell alkalmazni, amikor az elkiilonitében allat van. A
taposé tdledban a fertétlenitd oldatot sziikség szerint, de legalabb naponta fel kell
télteni.

5.8 Macskak ketreceinek takaritdsa

- Almos tartés: az almot alomlapéttal ki kell szedni, tiszta alommal pétolni.

- Megkell vizsgalni a ketrecben 1év6 rongyot, hogy szennyezett-e. Amennyiben igen
azt ki kell dobni és Gj (még nem hasznalt) rongyot kell behelyezni a kennelbe.

- Eztkdvetben ki kell hiizni a talcat és forrd vizzel, kefével el kell mosni.

-~ Amikor az allat a ketrecbdl kikeriilt, a benne 1év6 rongyokat meg kell semmisiteni.

- Az alomtalat, talakat ki kell tiriteni, forré vizzel és Domestossal, kefe segitségével
el kell mosni. Legaldbb 5 perc behatdsi id6t kell biztositani. Figyelemmel kell lemni
arra, hogy a padozatricsok kozott bélsar ne maradjon, azt kefével teljesen el kell
tavolitani!

- Ezt kdvetben a ketrec teljes belsé feliiletét és a talcat forré vizzel és Domestossal,
kefe segitségével el kell mosni. Legalabb 5 perc behatasi idét kell biztositani, majd
pedig hideg vizzel le kell &bliteni a megtisztitott feliiletet.

- Ezutdn a ketrec falait, padozatét és az ajtot Bradoclear 1 % oldataval e kell fitjni.

- A Bradoclear oldat készitése: az erre rendszeresitett fecskendével (mely a
permetez8hdz van rogzitve) 50 ml témény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetezd flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell télteni vizzel.

- A fertbtlenitdszert egy 6ra behatdsi id6 utén szabad letbliteni.

- A ketrec feliiletének szdraznak kell lennie, amikor a kévetkezd allatot elhelyezziik
benne.

- AKketrecbe tiszta almot, rongyot, etetd és itatd talat kell elhelyezni.
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5.9 A rehabilitacios és kifutd teritletek takaritasa

Rehabilitacids teriilet

A teriiletrdl, egy kutya kihozatala utén, a hasznalt jatékokat el kell tavolitani.
A bélsarat gereblyével, lapattal el kell tavolitani a teriiletr6l.
A teriilet mas takaritast nem igényel.

Kifutok:

A kifutékrol a takaritis megkezdése elétt az etetd talat, itatd vodrst el kell
tavolitani.

Vizes takaritas esetén, vizet kell kijuttatni a kifuté felitletére, amennyiben abban
allat van, Ggy, hogy az allat ne, vagy minél kevésbé legyen vizes. Az igy feldztatott
bélsarat a kialakitott csatornarendszerbe kell terelni, majd vizzel a teriiletet, at kell
sikalni.

A takarité eszkdz fertbtlenitésére hasznalt, kléros vizet tartalmazd vodrot tilos a
kifuto teriiletére bevinni, mivel a kutya abba beleihat.

Az itt hasznalt eszkdzoket két kifutd takaritasa kozott kell a fertétlenité oldatban
tarolni.

+3 C fok alatti hdmérséklet esetén a bélsarat lapattal, illetve fém lehuzéval kell
felszedni, és vodsrbe kell gyiijteni. Az igy Osszegyiijtott bélsarat a trgyataroloba
kell iiriteni.

A kifutdba csak azok a talak keriilhetnek vissza, amelyek kordbban ott voltak!
Amikor a kifutébdl kikeriil az ott 1év6 allat, akkor a tdlakat, eszkdzoket (pl.
kutyahaz) el kell tavolitani a tertiletrdl.

A kifutd falara iranyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni. Az ajt6 rdcsot, keritést
is le kell mosni. +3 C fok alatti hdmérséklet esetén ezt meleg, de nem forrd vizzel
kell végezni, igyelve arra, hogy csak indokolt mennyiségii vizet hasznaljuk.

A feldztatott bélsarat és egyéb szennyezddést kefével kell kihiizni a kennelb6l.
Amennyiben a locsolds és a kefével torténd lehtizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddést, kefével at kell sikdlni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
tisszes lathato szennyez6dést el nem tavolitjak a feliiletrdl.

A fiiggdleges felilletek (falak, ajtd, kerités) takaritdsa soran Domestost kell egy
vodor vizben higitani €s az igy elkészitett oldatba martott kefével kell a feliletet
atdorzsolni.

A benedvesitett vizszintes feliiletre Domestost kell kijuttatni egy sdvban. Ezt a
kefével egyenletesen el kell oszlatni a fal teljes feliiletén, tigyelve, hogy a sarkokba,
€lekbe is jusson.

A fliggéleges feliiletek Domestosos fertétlenitése utan a feliiletrd] a szert, legalabb
5 perc behatési id6 elteltével, vizzel le kell &bliteni.

- Ezt kévetSen a kennel falait padozatat és az ajtét Bradoclear 1 % oldataval le
kell fijni.

A Bradoclear oldat készitése: az erre rendszeresitett fecskendével (mely a
permetez6hdz van régzitve) 50 ml tomény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetez6 flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell tolteni vizzel.

A ferttlenitészert egy Ora behatasi id6 utan szabad letbliteni.

A kifutdéban hasznalt eszkozoket (talak, Iglu stb.) be kell nedvesiteni. Domestost
kell a feliiletre kijuttatni, ezt el kell egyenletesen oszlatni, majd at kell dérzsélni.
Legalabb 5 perc behatési id6 elteltével a fert6tlenitd szert a feliiletrdl le kell &bliteni.
Az eszkdzioket Bradoclear 1 % oldataval le kell fijni.
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- A Bradoclear oldat késziiése: az erre rendszeresitett fecskendovel (mely a
permetez8hdz van régzitve) 50 ml tdmény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetezd flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell télteni vizzel.

- A fert6tlenitdszert egy ora behatdsi id6é utan szabad ledbliteni.

5.10 HitSkamra és az ott hasznalt kukak takaritdsa

- A hitékamrabdl a kukdkat ki kell tolni. A fartalmukat, mérlegelés utin az
Igazgatosdggal szerzddéses jogviszonyban 4llo, a tevékenység végzéséhez
sziikséges engedéllyel rendelkezd szolgaltato telepre érkezd megbizottjanak részére
at kell adni.

- A kilirtilt kukdkat a hiitokamran kiviil kell kidbliteni vizzel. +3 C fok alatti
hémérséklet esetén ezt meleg, de nem forrd vizzel kell végezni, ligyelve arra, hogy
csak indokolt mennyiségdl vizet hasznaljuk.

- A kukakat legalabb kéthetente egyszer, vagy, ha szennyezettségiik ezt indokolja,
fertttleniteni kell. A kioblitett kukét el kell fektetni, Domestossal beliilrs] ki kell
sikdlni. Legalabb 5 perc behatési idét kell biztositani, majd a kukat ki kell &bliteni.

- A hiitd helyiség tisztitdsa, ferttlenitése soran elOszor aramtalanitani kell a
helyiséget! Aramtalanités utin a falra irdnyitott vizsugérral kell a takaritést kezdeni.
Az ajtot is le kell mosni, meleg, de nem forrd vizzel, tigyelve arra, hogy csak
indokolt mennyiségii vizet hasznaljuk.

- A benedvesitett feliiletre Domestost kell kijuttatni, kb. fejmagassdgban. Ezt a
kefével egyenletesen el kell oszlatni a fal teljes feliiletén, tigyelve, hogy a sarkokba,
élekbe is jusson, ezt kdvetden a teljes feliiletet at kell sikélni, mig az sszes lathatd
szennyezOdést el nem tavolitjuk a feliiletrol.

- A falak Domestosos ferttlenitése utan a feliiletr6} a szert, legalabb 5 perc behatasi
idé elteltével, vizzel le kell &bliteni.

- Az ajtdt kiviilrSl és beliilrdl is at kell dérzséini Domestossal, kefe segitségével. Ezt
kdvezden, legalabb 5 perc behatdsi id6 elteltével, le kell dbliteni.

- Az allati melléktermék atvételére szolgdld telepi mérleget hetente egyszer tisztitani,
fertotleniteni kell. A mérleg tisztitasat akkor is el kell végezni, ha a mérleg
szennyezetté valt. A szennyezetté valt feliiletet vizzel be kell nedvesiteni,
Domestost kell kijuttatni a feliiletre, majd ezzel at kell dorzs6lni a teljes vizszintes
feliiletet. Legalabb 5 perc behatasi id6 utan a felliletet vizzel le kell &bliteni.

- A takaritashoz, fertétlenitéshez csak az it hasznalt takaritdeszkdzéket szabad
haszndlni, azokkal mas teriileten takaritani tilos!
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