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a Fovirosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatosig
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
kiadasarol

A kozszolgalati tisztségviselokrol szolo 2011. évi CXCIX torvény 6. § 19. pontja, valamint
a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 17. §-dban kapott felhatalmazas
alapjan, jelen utasitds mellékleteként kiadom a Févéarosi Onkorményzati Rendészeti
Igazgatdsag (tovabbiakban: Igazgatosag) Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatat és annak
alkalmazasat rendelem el.

Az utasitisban kiadott szabalyzatban foglaltakat a teljes személyi 4dlloménnyal ismertetni
kell.

Az utasitas kihirdetésérdl €s kozzétételérdl az Igazgatosag iratkezelésért felelOs szervezeti
egysége koteles gondoskodni.

4. Jelen utasitas 2025. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.
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Févarosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Budapest Foévaros Kozgytilése a Fovarosi Kozteriilet-feliigyelet (1054 Budapest, Akadémia
utca 1.) szamara a 1230/C/I11/2/1992. (IX. 24.) Fév. Kgy. hatarozattal megéllapitott és kiadott,
majd tdbbszorésen modositott Alapitd Okiratat az 1088/2013. (V1. 12.) Fév. Kgy. hatarozataval
modositotta és ennek alapjan elnevezését Févarosi Onkorményzati Rendészeti Igazgatésagra (a
tovabbiakban: Igazgatdsag) valtoztatta és feladatat a Magyarorszég helyi dnkormanyzatairol
szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Motv.) 17. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak szerint, a térvény 23. § (4) bekezdés 12. pontjaban megjeldlt természetvédelmi
feladattal kibovitette, majd az Alapité Okiratot a 1375-1376/2013. (IX. 3.) Fov. Kgy.
hatarozattal modositotta. A médositisnak megfeleléen az Igazgatosag Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban szabalyozza:

- Az lgazgatosag szervezetét, jogallasat, feladatait és hataskorét;
- Az Tgazgatosag Onkorméanyzati Allatvédelmi Orszolgilata miikodésének részletes
szabalyait, a téritési dijakat és a kozzététel modjat.
Budapest Févaros Fopolgarmestere az Igazgatosag részére az alabbi Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot hagyja jové4, melynek hatalya kiterjed a F6varosi Onkormanyzati Rendészeti
Igazgatosagra, annak szervezeti elemeire, toviabba az altala foglalkoztatott személyi
allomanyra.

I. fejezet Az Igazgatosag jogallasa, tevékenysége

1. Az Igazgatésag

a.) neve: Févarosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatosag
roviditett neve: FORI

b.) székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 1.

¢.) telephelyei: felsorolasuk az 1. szdmu mellékletben;

d.) alapitoja: Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Varoshdz utca 9-11.
(a tovabbiakban: Févarosi Onkorméanyzat);

e.) fenntartdja és iranyitd szerve: Budapest Févaros Kozgylilése, 1052 Budapest, Véaroshaz
utca 9-11. (a tovabbiakban: Kozgytilés),

f.) az alapitas idépontja: 1983. januar 01.

g.) Alapité Okirata mddositasanak kelte: 2022. jalius 14.

h.) Alapitd Okiratanak szama: FPHO015/6-11/2022. modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalva

i.) bankszamlaszamok:
ia.) fészdm: 11784009-15493235-00000000;
ib.) albetét: 11784009-15493235-10010000;
ic.) albetét: 11784009-15493235-10020009;
id.) albetét: 11784009-15493235-10040007,
ie.) albetét: 11784009-15493235-10050006

j.) torzskényvi azonosité szama: 4093233;

k.) engedélyezeit 1étszama 448 18.

2. Az Igazgatdsag a Fovarosi énkorményzat kozteriilet-feliigyeleti feladatainak ellatasarol
szOl6 56/2013. (VI. 27.) onkormaéanyzati rendelet 2. § (2) bekezdése alapjan jogi
személyiséggel rendelkezd, 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
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3. Az Isazgatosae kizfeladata:

a.) a Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo
1/2020. (11. 5.) énkorményzati rendelet 1. § (5) bekezdése, és a Fovarosi Onkormanyzat
koztertlet-felligyeleti feladatainak ellatasarol szold 56/2013. (VI. 27.) tnkormanyzati
rendelet 2. §-a alapjan a Févarosi Onkormanyzat kozteriilet-feliigyeleti feladatainak
ellatasa, igy a kzteriletek jogszerii hasznalatanak ellendrzése, a kdzterliletek rendjének
gs tisztasaganak védelme, az Onkorméanyzati vagyon védelme, a tomegkozlekedési
eszkdzok hasznalati rendjének fenntartasa,

b.) a Budapest helyi jelent6ségli védett természeti teriileteirdl szolo 25/2013. (IV. 18.)
onkormanyzati rendelet 5. §-a alapjan a Févarosi Onkorméanyzat helyi jelent8ségii
védett természeti teriileteinek 6rzését, megdvasat, karositasanak megeldzését szolgalo
termeészetvédelmi 6rszolgalati feladatok ellatasa,

¢.) a F8varosi Onkorményzat egyéb, Snkormanyzati rendészeti szerv Utjan elldthatd
feladatainak az ellatdsa, igy

ca.) Budapest Fovaros szmogriadd-tervérdl szolo 69/2008. (XII. 10.) dnkorméanyzati
rendelet 2. § (3) bekezdés ¢) pontja alapjan a budapesti légszennyezettséggel
kapcsolatos tdjékoztatss, valamint

ch.) a fovérosi helyi kizutak kezelésének és lizemeltetésének szakmai szabdlyairol,
tovabba az Gtépitések, a kozteriiletet érintd kézmii-, vasit- és egyéb épitések és az
utburkolatbontasok szabédlyozasarél szoldé 34/2008. (VII. 15)) onkorményzati
rendelet 34/A. §-a szerinti ellendrzési jellegli kozitkezelési feladatok.

cc.) a fovarosban meghatirozott ingatlanok Orzése tavfelligyeleti rendszerrel
38/2013. (11. 22.) Fov. Kgy. hatarozat alapjan, tovabba

cd.) a Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgytilésének a Févéarosi Onkormanyzat
kozteriilet-feligyeleti  feladatainak  ellatasarél szolé  56/2013.  (VI.27.)
onkormanyzati rendelet 8. §-a szerint a févarosi dnkormdanyzati rendészeti szerv
részére az allatok védelmérdl és kiméletérdl szo16 1998. évi XXVIIL. térvényben (a
tovabbiakban: Avtv.) meghatirozott feladatai, valamint a kébor 4llat befogésaval,
tulajdonjogénak atruhazasaval és elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatdsanak
részletes szabdalyairdl szold 785/2021. (XIL.27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 3. § (1) bekezdés b) pontjdban és (4) bekezdése szerinti keriileti
Onkormanyzati ¢és jepgyz6i feladatok ellatisaban kozremikodés megallapodas
alapjan, tovabba a Févarosi Onkorményzat illetékességi teriiletén befogott allatok
15. napot kdvet6 tartdsat az éves kéltségvetésbol fedezi.

4, Az Igazgatosag illetékességi teriilete:

a.) a 3. pont a) alpontja tekintetében a Budapest kézigazgatasi teriiletén beliil, a Fovéarosi
Onkorményzat kezelésében 1évé fdutvonalak, kdzutak és kozteriiletek kijelolésérsl
sz016 432/2012. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott, és ennek alapjan a
Kozgyllés és a fovarosi, keriileti nkormanyzatok képvisel§-testiiletei 4ltal elfogadott,
majd a fépolgarmester, a fovarosi keriileti polgarmesterek, valamint a kézteriilet-
feliigyeleti feladatokat ellatd szervezetek, szervezeti egységek irdnyitasat ellatd és
munkaltatéi jogkorét gyakorld vezetdk altal egyiittesen alairt, ,.az egyes kozteriilet-
felligyeleti feladatok ellatdsara vonatkozd megallapodasokban™ (négyoldald
megallapodasok) rogzitett feladat- és hataskorsk gyakorldsahoz rendelt teriiletek, ide
értve a kiilon jogszabalyban meghatarozott azon teriileteket is, ahol egyes koztertilet-
feliigyeldi feladatokat — e jogszabalyok értelmében — kizardlag a Fovarosi
Onkormdanyzat altal fenntartott kozteriilet-feliigyeleti szervezet lathat el,
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b.) a 3. pont b) alpontja tekintetében a Févarosi Onkormanyzat helyi jelent8ségii védett
természeti teriiletei, valamint

c.) a 3. pontc) alpontja tekintetében a feladatot meghatirozd rendelkezésben meghatarozott
terilet.

5. Az Igazgatésag tevékenységei

a.) Alaptevékenység

Allamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:

Helyi énkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége | 841105

Szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kézteriilet rendjének fenntartasa 031030
Blinmegel6zés 031060
Baleset-megel6zés 031070
Allat-egészségiigy 042180
Kozati kézlekedés igazgatdsa és tAmogatisa 045110

Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa, megorzése
s fenntartdsa

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és
tdmogatdsa

054020

107070

b.) Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység

Rendszeresen elldtott villalkozisi tevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti
megjeldlése

Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok 013350

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatis, képzés 095020

c.) Alaptevékenységét a vonatkozd jogszabalyokban, igy kiilondsen a kozteriilet-
feltigyeletrdl sz616 1999. évi LXIIL. torvényben, a természet védelmérdl szol6 1996. évi
LI t6rvényben, valamint Budapest Févaros Onkorményzatdnak rendeleteiben
foglaltak alapjan latja el.

6. Az lgazgatésag a jogszabalyokban eloirt feladatait folyamatos ellendrzéssel, intézkedések
megtételével, illetve kezdeményezésével, tovabba szolgaltatasok nyujtasaval latja el.

7. Az lgazgatésdg feladatai végrehajtasi rendjét igazgatoi utasitdsok szabdlyozzak, amelyek
pontosan megfogalmazzik az egyes feladatokhoz kothetd feladat- és hataskoréket.
1I. fejezet Az Igazgatosag egyiittmitkodése mas szervekkel

8. Az Igazgatdsag feladatai ellatiasa érdekében egyiittmiikodik:

6. oldal, 8sszesen: 62



Févarosi Onkorményzati Rendészeti Igazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

10.

a.) a rendvédelmi szervekkel, kiilonisen a rendérség, a katasztrofavédelem és a Nemzeti
Ado- és Vamhivatal févaros teriiletén illetékességgel rendelkezd szervezeteivel;

b.) egyéb allami ellenérz6 szervekkel, kiilonosképpen a kereskedelmi hatosagokkal és a
fogyasztdvédelem fovarosi szerveivel;

¢.) ahelyi polgarér szervezettel;

d.) a keriileti polgarmesteri hivatalokkal, a keriileti énkormanyzati rendészeti szervekkel;
ideértve az 1. fejezet. 3. pontjanak cd.) alpontja szerinti kdzremiikodésre iranyuld
targyalasok kezdeményezését ¢s lefolytatasat;

e.) a Févarosi Onkormanyzat intézményeivel, gazdalkodé szerveivel és tarsuldsaival;

f.) feladatai ellatasdhoz segitséget ny(jtd, abban kézremiikodé egyéb szervekkel és az
egyestilési jogrol sz010 torvény hatilya ald es6 egyéb szervezetekkel.

IIX. fejezet Az Ygazgatdsag vezetoi munkakorii, és nem vezet6i munkakori
munkairanyitoi feladatokat ellaté koztisztviseldi

Az igazgatd

Az Igazgatdsidgot vezetéi munkakdrben foglalkoztatott, foosztilyvezetd-helyettes
besorolast, koztisztvisel6i kozszolgélati jogviszonyban allé igazgatd vezeti, aki felett a
munkaltatoi jogkort a fopolgarmester gyakorolja.

Az igazgatd feladata:

a.) az Igazgatosag, mint koltségvetési szerv vezetése,

b.) az Igazgatdsag képviselete;

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

d.) az Igazgatdsdg mikodoképességének fenntartasa, tevékenységének rendszeres
elemzése, értékelése, szabilyozasa, olyan rendszerek kialakitdsa és mukddtetése,
amelyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében jussanak el az
illetekes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez;

e.) az Igazpatosag tevékenységének, a célok megvaldsitisanak biztositdsa folyamatos és
eseti nyomon kovetéssel, valamint az operativ tevékenységtdl fiiggetlen, belsé
ellenérzés kialakitasa és miikodtetése;

f.) abelsd kontrollrendszer és belsd ellendrzési tevékenység kialakitasa és mitkddtetése, a
folyamatok atlathatosaganak biztositdsa, olyan szabélyzatok kiaddsa, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allé forrasok Aatlathatd, szabélyszerQ, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

g.) olyan kontrollkérnyezet kialakitisa, amelyben vildgos a szervezeti struktira, a
folyamatok atlathatoak, egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
atlathatdé a humaneréforras-kezelés, amelyben az Igazgatosag céljai, értékei irdnti
elkdtelezettség fejlesziése biztositott;

h.) az Igazgatdsig folyamatainak rendszerezése, a folyamatokban részt vevd szervezeti
egységek kijeldlése, valamint a folyamatért altaldnos felelésséget viseld, vezetod
beosztasu személy (a tovabbiakban: folyamatgazda) kijeldlése;

i.) a szervezeti integritast sérté0 események kezelésének, valamint az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyozasa, az integralt kockazatkezelési rendszer
miikddtetése, az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelds
kijeldlése;

j) a fopolgarmester és az iranyitd szerv vezetGjének rendszeres tajékoztatisa az
Igazgatésag szakmai tevékenységérdl, gazdilkodasanak helyzetérsl, a miikddést, a
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11.

12.

13.

személyi allomany helyzetét, a dontések elokészitését és végrehajtisat érintd
kérdésekrol;

k.) az egészséget nem veszélyeztetd ¢&s biztonsidgos munkavégzés feltételeinek
megteremtése és fenntartasa;

l.) az allami és nkorméanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013.
évi L. torvény 11-12. §-dban a szervezet vezetbje szamdara meghatarozott feladatok
ellatasa;

m.)az Igazgatdsag tarsadalmi kapesolatait tekintve, annak f6 irdanyainak, modszereinek €s
feladatainak meghatarozasa, kézvetlen iranyitasa;

n.) a hazai és nemzetkozi szakmai egylittmikddési kapesolatok kialakitésa és fenntartasa;

0.) kdzremiikodés az Igazgatosag feladatkodrét érinté fOvarosi onkorméanyzati dontések,
kiilénosen a jogszabalyok és szerzédések elokészitésében, véleményezésében és
megvaldsitasaban;

p.) a korrupcio elleni hatékony fellépés érdekében a szitkséges intézkedések megiéiele.

Az igazgatd kozvetlentil vezeti és ellendrzi:

a.) a szervezési igazgatohelyettest,
b.) a szolgalati igazgatdhelyettest,
¢.) a gazdasagi vezetdt,

d.) a belso ellenort.

Az igazgato kdzvetlenill iranyitja:

a.) a Gazdasagi Osztalyt,
b.) a Fovarosi Ugyeleti €s Iranyité Kozpontot (6nallé csoport jogallash) és
c.) a Szakmai Ellenorzési Szolgalatot (6nallo csoport jogallast).

Az igazgato hataskire:

a.) a 2. szamd melléklet szerinti hataskori listiban meghatarozott munkaltatdi jogok
gyakorlasa az Igazgatésig kioztisztviseldi, ligykezeldi és a munka torvénykonyvérdl
szOlo 2012. évi 1. torvény (a tovdbbiakban: Mt.) hatilya ald tartozd munkavallaloi
(a tovébbiakban: foglalkoztatottak) felett;

b.) az Igazgatosag mukddésére, a munkavégzés rendjére, tartalmara vonatkozoé éltalanos
érveény utasitisok, szabalyzatok kiadésa;

¢.) munkatervek, munkaprogramok jovahagyasa;

d.) az Igazgatosag miikodésére vonatkozo belsd cllendrzés elrendelése, az ellendrzést,
vizsgalatot végzok kijeltlése, az éves ellenérzési terv és az éves ellendrzési beszamold
j6vahagyasa;

e.) az Igazgatdsdg mikodésével kapcsolatban érkezett kérelem, kozérdek bejelentés,
panasz elbirdlasa, amennyiben az nem tartozik mas — kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi,
szabalysértési — eljaras hatélya ala;

f.) az [gazgatdsag foglalkoztatottjaival szemben kartéritési és/vagy fegyelmi eljdras
elrendelése, az ligy jellegétdl fiiggden a vizsgaldbiztos kijeldlése;

g.) az Igazgatosag karviselésének — birdsagi eljardson kiviili — megallapitasa;

h.) az Igazgatdsag mikodését, dllomanyat érintd hatdsagi eljarasok kezdeményezése az arra
hataskorrel €s illetékességgel rendelkezé allami vagy énkormdanyzati szervezetnél;

i.) elismerések, illetményeltéritések megallapitasa, adomanyozasa az Igazgatosag
alloményaba tartozé foglalkoztatottak részére a Kozszolgalati Szabalyzat alapjan, vagy
egylittmiikddo szerv tagja részére jutalom adasa eseti dontés alapjan;
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14.

15

16.

17.

jo} az Igazgatésag allomanyaba tartozd munkatars felterjesztése kiilsé szerv Aaltal
adomanyozhaté elismerésre;

k.) szolgéaltatiasok igénybevételére és beszerzésekre vonatkozd megbizasi, vallalkozési
szerzddések alairasa;

L) egyittmiikédési megéllapodasok, szerztdések aldirdsa é&llami, 6nkormanyzati és az
egyesiilésrol sz610 térvény hatdlya ala est egyéb szervezetekkel,

m.)az Igazgatdsag dllomanya tovabbképzései éves programjanak jovahagyasa, eseti
képzesek, tovabbképzések, szakmai konferenciak lebonyolitasanak engedélyezése;

n.) az Igazgatosag gazdalkodasara vonatkozé elGzetes beszerzési €s beruhazasi tervek
jévéhagyésa, és a Févarosi Onkormanyzat vonatkozé targyévi koltségvetésében a keret
elfogadasat kdvetben a végrehajtas ellendrzése.

Az igazgato felelds:

a.) az Igazgatdsag terv-, jog- €s szakszerli mikddéséért, annak folyamatossagaért, az ehhez
sziikséges személyi, szervezési €s technikai feltételek biztositottsagaért;

b.) az Igazgatdsig munkaerd-, bér-, pénz-, vagyon- ¢€s anyaggazdalkodasanak
szabalyozottsagaért;

c.) a jogszabdlyokban ¢&s a Kozgylilés hatarozataiban az Igazgatosag szamara
meghatarozott feladatok pontos, idében torténd végrehajtasaért;

d.) a belsd kontrollrendszer [étrehozasaért, miksdietéséért és fejlesztéséért.

. A belsé kontrollrendszer miikodését, az eljarasi, valamint szervezeti szintekre telepitett

kontrolltevékenységre vonatkozd szabdlyozast az Igazgatésag belsé szabalyzatai
tartalmazzak.

Az igazgat6 az 1gazgatosag belsé kontrollrendszere mindségét nyilatkozatban értékeli és
megkiildi — a Fopolgarmesteri Hivatalon keresztiil — Budapest Fovéros Onkormanyzata
részére az éves koltségvetési beszamoloval egyfitt.

A szervezési igazgatéhelyettes

A szervezeési igazgatdhelyettes vezetdi munkakorben foglalkoztatott, osztilyvezetd
besorolasu kdztisztviseld.

18. A szervezési igazgatOhelyettes akadalyoztatasa és tavolléte esetén helyettesiti az igazgatdt.

19. A szervezési igazgatohelyettes feladata:

a.) az Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgalat iranyitasa;

b.) a Humanszolgalati Osztaly iranyitasa;

¢.) az Iratkezelési Csoport irAnyi{tasa;

d.) a Vezet6i Tamogatd Osztaly irdnyitasa;

e.) az Igazgatdésagon sajto, kommunikaciés és PR feladatokat ellatdé foglalkoztatottak
tevékenységének irdnyitasa, tovabbad az Igazgatdsdg kiilsé kommunikdcidjanak,
arculatanak kialakitasa, a kiilsé kommunikécios kapcsolatok kezelése;

f.) az igazgat6 dontését kdvetden a fegyelmi €s kartéritési vizsgalatok lefolytatasa;

g.) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasdban és koordinilasdban, valamint a
folyamatgazdakrdl szolo szabalyzat kialakitdsaban tértént koézremiikddes;

h.) az irdnyitdsa ala tartozék szakmai képzési, tovabbképzési kovetelmenyeinek
meghatarozasa;
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i) kozremiikodés a gazdalkodassal kapesolatos dontések el6készitésében;

j-) a munkabiztonsigi (munkavédelmi) feladatok, tovabbd a foglalkozas-egészségiigyi,
pszicholdgiai vizsgélatokkal, tevékenységgel kapesolatos feladatok ellatasa;

k.) az Igazgatosag teriiletén a tliizvédelmi feladatok ellatdsa, a tlizvédelemért felelds kiilsds
szakemberrel t0rténd kapcsolattartas;

1) a perképviselettel jard végrehajtassal és fizetési meghagyasokkal kapesolatos tigyek,
egyeb jogi ligyekben jogi szakvélemény készitése;

m.)kozremikodik a gépjarmi-elszallitissal Gsszefliggésbe hozhatd, de el nem ismert
karigények elbiralasaban, megvélaszolasaban;

n.) az adatvédelmi és biztonsagi szabalyok kidolgozasa, annak koordinalasa €s ellenbrzése,
tovabba a kozérdekil adatigényléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa az adatvédelmi
tisztviseldn keresztiil.

20. A szervezési igazgatéhelyettes hataskore:

a.) a 2. szami melléklet szerinti hataskori listaban meghatarozott munkaltatéi jogok
gyakorlasa a kozvetlen irdnyitasi kérébe tartozo foglalkoztatottak felett;

b.) arészére a Kiadmanyozasi Szabalyzatban atengedett kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

¢.) az iranyitasi korébe tartozok beszamoltatasa, tevékenységlik értékelése;

d.) fegyelmi és/vagy kartéritési eljards kezdeményezése, lefolytatasa; elismerési javaslatok
clokészitése, felterjesztése.

21. A szervezési igazgatohelyettes felelds:

a,) az irdnyitasi korébe tartozd szervezeti egységek jog- és szakszer(li irdnyitasaért és
ellendrzéséért;

b.) a feladatkdrébe tartozo iigyekben hozott dontések torvényszertiségéért ¢és
szakszerliségéért, valamint azok pontos, hataridében térténd végrehajtasaért;

¢.) az Igazgatosagnal torténd kiilsé ellenérzések esetén az ellenérzést végzo személyek
rendelkezésére 4allasaért és az azok ellendrzési munkéjahoz sziikséges segitség,
timogatds megadédsaért, valamint az ellenérzéshez sziikséges dokumentumok
rendelkezesitkre bocsatasanak koordinalasaért;

d.) a vonatkozd torvények és rendeletek altal meghatarozott mddon é€s forméban, a
kozvélemeény pontos és gyors tdjékoztatasa érdekében az Igazgatdsag kozérdeki és
kozérdekbdl nyilvanos adatainak torvényben meghatarozott korének, elektronikus uton
az IgazgatOsag sajat honlapjan torténd megjelentetéséért;

e.) tajekoztatas nyujtasa az Igazgatdsag altal kezelt adatokr6l, a mindenkor hatalyos
adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelben;

£) az érintett tdjékoztatdsdnak megtagadasara iranyuld dontés eltkészitése;

g.) kérelemre vagy torvényben meghatarozott egyéb ok miatt a kezelt adat médositasanak,
torlésének engedélyeztetésének elokészitése,;

h.) belsé kontrollrendszer koordinélésa;

i.) bels6 szabalyozasok rendszeres dokumentalt feliilvizsgalataért;

A szolgalati igazgatohelyettes

22. A szolgalati igazgatohelyettes vezetdi munkakorben foglalkoztatott, osztilyvezeto
besorolasu kdztisztviseld.
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23. A szolgdlati igazgatdhelyettest akadalyoztatisa esetén a Kiadmanyozasi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen kiils6 kiadmanyozas tekintetében a szervezési igazgatohelyettes,
belst kiadmanyozés és szakmai dontések tekintetében a hatdsagi osztalyvezetd helyettesiti.

24. A szolgalati igazgatohelyettes feladata:

a.) az aldrendelt szervezeti egységek (Hatosagi Osztaly, Koztertlet-feltigyeleti Osztaly,
BKK Rendészeti Osztaly) és a Szolgalati Igazgatohelyettesi Irodan foglalkoztatottak,
dolgozok tevékenységének iranyitasa és felligyelete;

b.) a kozteriilet-feliigyel6i és a természetvédelmi Or dallomany vezénylésének,
feladatellatasédnak optimalizalasa;

c¢.) a szolgalati okmanyok tartalmi karbantartasarél valé gondoskodas, kijeldlt munkatars
utjan;

d.) az Igazgatdsag és a rendvédelmi szervek, valamint az egyestilésrol sz616 torvény hatélya
alé es6 egyéb szervezetek kozitti egylittmikddés szervezése ¢s koordinalésa;

e.) a szakmai feladatok végrehajtasat kovetben a tapasztalatok dsszegzése, elemzése é€s a
levont kévetkeztetések alapjan javaslatok kidolgozasa az igazgatd részére;

f.) szakmailag feliigyeli a rendészeti feladatot ellatok altal hasznilt nyomtatvanyokat,
intézkedik az 0j nyomtatvanyok beszerzéseérdl;

g.) az egylittmiikddési megallapodasokbol fakadé feladatok nyilvantartdsa, figyelemmel
kisérése, az 4 egylittmiikddési megallapodasok elokészitése;

h.) a szolgélati teriileten felmeriildé szerzddések -elGkészitésének szakmai tartalom
meghatarozasaval tortén6 kezdeményezése;

i) akozvetleniil szakmai feladatokat érintd jogi iigyek gondozasa, szabalyzatok készitése,
kizarolag szolgalatot érintd, szakmai megallapodéasok el6készitése, szakmai teljesités
igazolasa;

j-) aHatosagi Osztaly vezet6jének tavollétében gyakorolja a kozigazgatési hatdsagi eljaras
lefolytatasaval kapcsolatos hataskort.

25. A szolgalati igazgatohelyettes hataskore:

a.) a 2. szami melléklet szerinti hataskori listdban meghatérozott munkaltatoi jogok
gyakorlasa a kdzvetlen iranyitasi korébe tartozd foglalkoztatottak felett;

b.) arészére a Kiadmanyozasi Szabalyzatban atengedett kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

c¢.) a kozteriileti szolgalati feladatok tartalmara, tervezésére, szervezésére és a végrehajtas
rendjére vonatkozéan a végrehajtas koordinaldsa, valamint egyedi szolgalat-ellatasi
feladatok meghatarozasaban a térvényes kereteken beliil utasitasi jogkorrel torténd
rendelkezés;

d.} az egylittmiikdési megéllapodasokbol fakadd, a kozteriilet-feliigyeleti szolgalatokat
érint6 feladatok meghatarozasa;

e.) a kozteriileti szolgalatok allomanyaba tartozok szakmai képzési, tovabbképzési
kovetelményeinek meghatdrozisa;

f.) a kozteriileti és az igazgatasi szervezeti egységek tevékenységét meghatarozo belsod
szabalyozasok kiadasénak kezdeményezése;

g.) az irdnyitasi kdrébe tartozok beszamoltatasa, tevékenységiik €rtékelése;

h.) fegyelmi, illetve kartéritési eljaras kezdeményezése, elismerési javaslatok eldkészitése
és felterjesztése;

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

a.) az iranyitdsi korébe tartoz6 szervezeti egységek jog- és szakszer(l irAnyitasaért és azok
mitkddtetésének ellenorzéséert;

b.) a feladatkdrébe tartozo {igyekben hozott dontések torvényszerlségéért £s
szakszeriségéért, valamint azok pontos, hataridében torténé végrehajtasaért.

Az osztilyvezetfk

27. Az osztilyvezetok a munkamegosztds szempontjdbdl elkiilonilt, osztaly jogalldsu
szervezeti egységek élén 4116, az igazgatd vagy az igazgatShelyettesek kozvetlen irdnyitdsa
ala tartozd, vezetdi munkakorben foglalkoztatott kdztisztviselok.

28. Az osztalyvezetOket kijeldlt, nem vezet6i munkakérben foglalkoztatott osztalyvezetd-
helyettesek helyettesitik a Kiadmanyozasi Szabalyzat szerint.

29. Az osztalyvezetd Altalanos feladata:

a.) az osztaly vezetése;

b.) az osztaly tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, iranyitdsi, ellendrzési és
értékelési feladatok ellatasa;

¢.) az osztaly feladatainak végrehajtasahoz legalkalmasabb munkamegosztés kialakitasa, a
beosztott foglalkoztatottak feladatainak meghatirozasa, ésszehangolasa, a végrehajtas
ellendrzése;

d.) az Igazgatdsag célkitlizéseinek és feladatainak érvényesitése az osztaly vonatkozdsaban;

e.) az Igazgatésig egyeb szakmai teriileteinek vezetdivel vald egylittmiikédés a szakmai
iranyitasért feleldssel valo, sziikség szerinti egyeztetés alapjan.

30. Az osztalyvezetd altalinos hatiskore:

a.) a 2. szami melléklet szerinti hataskéri listaban meghatirozott munkaltatdi jogok
gyakorlasa a kdzvetlen iranyitési korébe tartozo foglalkoztatottak felett;

b.) arészére a Kiadményozasi Szabélyzatban atengedett kindméanyozasi jogkor gyakorlasa;

¢.) az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes eseti megbizasa alapjdn, az éltala vezetett
szakteriilet képviselete az Igazgatosag szakmai forumain, vagy kiilsé szervezeteknél;

d.) az osztily szervezetén belill létrehozott csoport miikddéséért felelds foglalkoztatott
kijelolésére torténd javaslattétel;

e.) javaslattétel a munkahelyi felettesnek a szakteriiletet érinté anyagi, technikai,
technologiai, szervezet-fejlesztési kérdésekben.

31. Az osztalyvezetd felelos:

a.) az osztdly feladatait, miikodését szabalyzd jogszabdlyok, szabvanyok, belsd
szabalyozésok megismertetésécrt, betartasaért és betartatasaeért;

b.) a bizonylati fegyelem megtartaséért;

¢.) a munka-, tiz- és vagyonbiztonsagi eldirasok betartisaért, az osztaly kezelésébe adott
vagyon megovasaért,

d.) a feladatok hataridére torténd szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az
adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért;

e.) az osztily munkdjanak eredményességéért, a tevekenységi korébe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséert;

f.) az IgazgatGsag szakmai €s szolgélati érdekeinek a szakteriiletet érintd érvényesitéséért;
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g.) az adatvédelmi €s biztonsigi, tovabba informécidbiztonsagi szabalyok betartasaért, a
kezelt adatok biztonsagara vonatkozd eldirdsok érvényre juttatasaért;

h.) a feladatkérébe tartozd iigyekben hozott dontések torvényszerliségéért és
szakszerliségéért, valamint azok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért.

32. Az osztalyvezetdk helyettesitése a munkakori lefrasban foglaltak alapjan térténik.
Munkairanyitéi feladatokat ellito foglalkoztatottak

33. Az osztilyvezetd-helyettes, a szolgdlatvezet6, a szolgilatvezet-helyettes, az irdnyito
tigyeletes, a csoportvezetd, a csoportvezetd-helyettes vezetdi munkakorben
foglalkoztatottnak nem mindsiilé, az Igazgatdsag szervezeti és mitkddesi struktardja szerint
igazgatd, igazgatOhelyettes, vagy osztdlyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo,
munkairany{toi feladatokkal megbizott foglalkoztatott. Egy adott szervezeti egységen beliil
kiemelt, vagy elkiiloniilt feladatkdrQl csoport vezetését az igazgatd altal kijelolt személy is
ellathatja. A szolgdlatvezetok és csoportvezetok helyettesitésére kijeldliek feladat és
hataskorét a munkakéri leirasukban kell rogziteni.

34. A munkairanyitoi feladatokkal megbizott foglalkoztatottaknak az irdnyitasuk ala tartozék
részére kiadott feladatoknal a vonatkozd, mindenkor hatdlyos jogszabalyokat kell
alkalmazniuk. Feladatkdriikben végrehajtjak a kozvetlen felettesiik 4ltal munkautasftasban
szamukra meghatarozott, valamint a munkakori leirasukban szerepld feladatokat.

35. A szolgélatvezetdk:

a.) tervezik, szervezik a napi Or- és jardrszolgdlatok ellatdsat, az Onalléan vagy az
egylittmiik6déd szervekkel kdzosen ellatando hatosagi ellendrzések, kozos szolgalatok,
akciok végrehajtasat;

b.) gondoskodnak a jardr Gtirdny-tervek, objektumér, mozgodr utasitdsok, mas ellendrzési
tervek kidolgozéasardl és naprakész nyilvantartasarol,

¢.) javaslatot tesznek a kozteriileti munka hatékonyabb ellatdsdhoz sziikséges
atszervezésekre, atcsoportositasokra, 1étszam és miszaki fejlesztésekre;

d.) gondoskodnak a kozteriileti szolgalatok ellatdsara vonatkozo jogszabalyok és belso
rendelkezések érvényre juttatasardl;

e.) rendszeresen ellendrzik a kozteriileten a szolgalatot ellato kozteriilet-feltigyelok, illetve
természetvédelmi 6rok munkavégzését, segitik, értékelik feladataik végrehajtasat;

f.) gondoskodnak az egyiittmiikdd szervekkel kotott megallapodasokban foglalt k6zos
szolgélati feladatok elokészitésérol, Gsszehangolasardl, a végrehajtas irdnyitasarol;

g.) tovdbbképzes, értekezlet keretén belill részt vesznek a szolgalatok, csoportok
vezetdinek €s a beosztotti alloméany szakmai tudasanak, intézkedési készségének
fejlesztésében;

h.) kdzremiikddnek az iranyitasuk ald tartozéd foglalkoztatottak tevékenységével
kapcsolatosan beérkezd panaszok, kozérdeki bejelentések kivizsgalasaban;

i.) biztositjak a reviziozott, tovabbi eljarasra alkalmas helyszini birsdg nyomtatvanyok, a
kozvetlen feljelentések, a kerékbilines, a jarmi-elszallitasi és mas, kozigazgatasi eljarast
kezdeményezd jegyzOkonyvek, a kozteriilet-feliigyelok, illetve a természetvédelmi 6rok
altal készitett képfelvételek régzitését és tovabbi {igyintézésre torténd dtadasat;

j) gondoskodnak a képmegkiildést nem igényld feljelentés-kiegészitések megtételérdl;

k.) véleményezik a kényszeritd eszk6zok alkalmazésanak jog- és szakszerliségét,

1) az iranyitasuk alé tartozo szolgalattimogato kozteriilet-feliigyeld altal gondoskodnak a
havi zarassal kapcsolatos munkaidé nyilvantartdsi feladatok ellatasarol: a jelenléti {vek,
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a szabadsigok, a rendkiviili munkavégzések, a munkdaba jarisok, a szolgalati, valamint
egyéb potlékok, tablazatok Osszesitésérél, naprakész, tényszerli €s pontos
nyilvantartasarol, a rendszeres adatszolgaltatds teljesitésérél javaslatot tesznek az
irAnyitasuk ala tartozd személyi alloményt érintd szocialis és egyéb kérelmekkel, a
teljesitményértékelésekkel, a mindsitésekkel, a jutalmazédssal, az elismerésekkel
kapcsolatban;

m.)gondoskodnak a szolgalati feladatok végrehajtasaval kapcsolatos, havi jelentések és
statisztikai kimutatasok elkészitésérol;

n.) felelosek a feladatkoriikbe tartozo tigyekben hozott dontések tdrvényszerliségéért és
szakszerliségéért, valamint azok pontos, hataridében torténd végrehajtasaért.

36. Az iranyitd ligyeletes:

a.) szervezi és koordinalja a beosztott kézponti ligyeletes munkéjat, illetve feliigyeli azok
iranyitoi tevékenységét; kapcsolatot tart az Igazgatdsag vezetGivel, tarsszervekkel és
kbézszolgaltatd szervekkel;

b.) ellatja és koordinalja a 69/2008. (XII. 10.) Onkorményzati rendelet alapjan a
szmogriadoval kapcsolatos feladatokat;

c.) koordinalja a havéria helyzettel kapcsolatos feladatokat;

d.) felelés a feladatkérébe tartozd tgyekben hozott dontések torvényszeriiségeert €s
szakszeriségéért, valamint azok pontos, hataridében t6rténd végrehajtasadrt.

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

37. Az lgazgatosag torzskari irodakra, osztilyokra, szolgalatokra és ©Onalld csoportokra
tagozodik. Az osztalyok szolgélatokra és csoportokra tagozddhatnak.

38. Az osztaly szervezetének és mlkodésének az e szabélyzatban nem szabalyozott kérdéseit
az osztalyvezetd, az igazgatd altal jovahagyott ligyrendben hatdrozza meg. Az tigyrend
jogszaballyal, e szabalyzattal és igazgatdi utasitissal nem lehet ellentétes.

39. Az Igazgatosag szervezeti felépitését a 3. szami melléklet tartalmazza.

Az igazgato kizvetlen iranvitasi korébe tartozo szervezeti egységek és onallé munkakéort
betoltd szakiigvintézolk

Gazdasagi Szervezet

40. A Gazdasagi Szervezet felel:

a.) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak végrehajtaséért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b.) az Igazgatosag mitkddtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznélatival, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért.

¢.) a Munkaidd-nyilvantartasi Csoport jogszerii és szakszer(i mikddéséért;

41. Az Igazgatosag gazdasagi feladatait ellatd belsd szervezeti egységek:

a.) Gazdasagi Osztaly, amelyen belill Bérgazdalkodasi Csoport, Pénziigyi Csoport,
Szamviteli Csoport, valamint Uzemeltetési Csoport mtksdik;
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b.) Vezet6i Tamogatd Osztaly, amelyen belill Infokommunikaciés Csoport, Jogi Csoport,
Beszerzési és Gépjarmii Ugyintézéi Csoport mikadik.

42. Az Igazgatdsig gazdasigi vezetGje a Gazdasagi Osztily osztilyvezetdje. A gazdasagi
vezetd helyettese a Gazdasagi Osztaly osztalyvezetd-helyettese. Az Igazgatésig gazdasagi
vezetOje az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztdly jogdllast szervezeti egység,
vezetbje az Igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozod, osztilyvezetd koztisziviseld.

43. A gazdasigi vezetd a jogszabalyokban meghatarozottak szerint vezeti és ellenbrzi a
Gazdasigi Szervezetet, felelés az azokban definialt feladatok ellataséért, valamint az
Igazgatdsdg mds szervezeti egységeihez tartozd, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felelds személynek irdnymutatdst ad. A gazdilkodas részletes rendje belso
szabalyzatokban keriil meghatdrozasra.

44. A gazdasagi vezetdé a Gazdasagi Szervezet miikddésének és feladatai ellatdsinak az e
szabdlyzatban nem szabalyozott kérdéseit az igazgatd éltal jovahagyott ligyrendben
hatarozza meg. A Gazdasdgl Szervezet ligyrendje jogszaballyal, e szabalyzattal és
igazgatdi utasitassal nem lehet ellentétes, valamint nem érintheti a Gazdasagi Szervezet
részfeladatait ellato, belsd szervezeti egységek e szabilyzatban meghatarozott felelosségi
kérét. A Gazdasagi Szervezetbe tartozd osztalyok iigyrendje nem lehet ellentétes a
Gazdasagi Szervezet Ugyrendjével.

a.) A Gazdasagi Szervezet feladatait iranyitd, koordinalé és ellendrzd szervezeti egység a
Gazdasagi Osztaly, tevékenységét a Gazdasagi Szervezet részfeladatait ellato, belsd
szervezeti egységek koézremiikodésével latja el. Egyes részfeladatok tekintetében 6nalld
felelbssége van a Vezetdi Tamogatd Osztily osztilyvezetdjének, akinek feleltsségi
kirébe tartoznak az informatikai rendszer tlizemeltetési, fenntartdsi, muikodtetési,
beruhazasi feladatai és e korben a vagyon haszndlatdhoz, védelméhez és
hasznositasahoz, tovabba készletgazdalkodasahoz, illetve a kozbeszerzéshez
kapcsolodo feladatok.

Gazdasagi Osztaly

45, A Gazdasagi Osztaly az igazgato kdzvetlen irAnyitasa és ellenorzése alatt all. A Gazdaségi
Osztaly vezetGje az igazgatd és a szervezési igazgatdhelyettes egyideji akadalyoztatasa,
tovabba tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

46. A Gazdasagi Osztaly kozvetlen feleldsségi korébe tartozik a koltségvetés tervezés, az
eléiranyzat-felhasznalds és eldiranyzat-modositds, a pénzligyi ellenjegyzés feladatai,
valamint a bérgazdalkodéssal, a pénzforgalommal és készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel,
a beszamolasi kotelezettséggel, adatszolgéaltatissal, az ingatlanvagyon-kataszteri
nyilvantartassal és az évenként késziil6 vagyonkimutatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
irdnyftdsa és ellendrzése.

47. A Gazdasagi Osztaly vezetdje a gazdasagi osztdlyvezetd, helyettese a gazdasagi
osztilyvezetO-helyettes.

48. A Gazdasagi Osztaly csoportjainak feladatkorei:
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48.1. A Pénziigyi Csoport feladatkore:

a.) a kéltségvetés tervezése, Osszeallitasa, évkdzi modositdsanak kezdeményezése;

b.) a jovahagyott eléirdnyzatokkal tortént gazdalkodas megszervezése, azok modositasa,
atcsoportositasa, felhasznalasanak pénziigyi ellendrzése és elemzése;

c.) ajogszabalyok és bels6 szabalyzatok altal elbirt pénziigyi feladatok végrehajtasa;

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

e.) az analitikus pénziigyl nyilvantartdsok vezetése, killonds tekintettel a
kotelezettségvallalasok analitikus, naprakész vezetése;

f.) vevoksovetelés nyilvantartasa, kéveteléskezelés tlgyintézése, bevételek kezelése,
eléiranyzatositasa;

g.) a szerzbdéses jogviszonybdl adddd, nem személyi jellegli kovetelések és
kételezettségek eldirasa, hataridore torténd teljesitésének figyelemmel kisérése;

h.) a banki forgalom lebonyolitasa;

i) ahéazipénztar miikddtetése;

j.) az egyiittmiikddod szervezetekkel kapcsolatos dontések pénziigyi elékeszitése;

k.) a jogszabalyi valtozasokkal Osszhangban a Gazdasagi Osztily belsd pénziigyi
szabalyozéasai mddositidsanak, az Gj szabalyzatok tervezetének elékészitése;

L) a gazdalkodassal kapcsolatos dontések pénziigyi el6készitése;

m.)a fejlesziési tervek gazdasagi szdmitdsainak pénziigyi elokészitése;,

n.) az igazgatd dontéseihez pénziigyi analitikus 6sszefoglalok, elemzések elkészitése;

0.) helyi utazasi bérlet igények nyilvantartasa, kiadésa,

p.) a beérkezd birsagbevételek pénziigyi feldolgozasa, nyilvantartasban torténé rdgzitése,
kapcsolddé utaldsok kezelése;

q.) celjellegli feladatokhoz kapcsolédo tervezetek, engedélyokiratok elOkészitése,
lehivasokhoz kapcsolodé feladatok, végrehajtasa;

r.) tobblet igények megkiildésének el6készitése a feliigyeleti szervhez;

s.) tAmogatdsokhoz kapcsolédé elszamoléasok elkészitése;

t.) év végi pénziigyi kovetelés és kitelezettség leltar 6sszeallitasa;

u.) az adozassal, €s a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzese;

v.) utalvanyrendelet készités a szallitoi €s vevéi szamlak alapjan;

w.) kételezettségvallalasokkal kapcsolatos teendok ellatasa.

A Pénziigyi Csoport csoportvezetije felelos a fenti feladatok hataridében torténé, pontos
€s jogszerii végrehajtasaért.

48.2. A Szamviteli Csoport feladatkore:

a.) az el6z6 évi pénzmaradvany megallapitdsa és elszdmoldsa, valamint szdmviteli
szempontbol felhasznalasanak ellendrzése;

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

c.) ajogszabalyok és belsé szabalyzatok 4ltal elbirt szamviteli feladatok végrehajtasa;

d.) analitikus szamviteli nyilvantartasok vezetése;

e.) eszkdz-készlet nyilvantartas naprakész vezetése;

f) leltarozasi, selejtezési titemtervek elkészitése, tag delegalésa, a feladatok figyelemmel
kisérése, a konyveken toérténd atvezetése;

g.) az egylittmiikddo szervezetekkel kapcesolatos szamviteli elszdmoléasok elkészitése;

h.) a jogszabalyi valtozasokkal 6sszhangban a Gazdasagi Osztaly belso szamviteli
szabalyozasai mddositasanak, az 1ij szabalyzatok tervezetének el6készitése;

i) kapcsolattartas és adatkézlés a Magyar Allamkincstér felé, az Igazgatosag
gazdalkodasat érintd ligyekben;
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j-) kapcsolattartas €s adatszolgaltatas a Kézponti Statisztikai Hivatal €s a Fovérosi
Onkormaényzat felé;

k.) a gazdalkodéssal kapesolatos dontések szamviteli elokészitése;

L) afejlesztési tervek gazdasagi szamitasainak szamvitel elkészitése;

m.)az igazgat6é doéntésecihez szamviteli analitikus §sszefoglalok, elemzések készitése,

n.) azelemzd, értékeld és -a gazdalkodasi jogkdrokkel kapesolatos belsé szabalyzatok
altal meghatérozott— kontrolling tevékenység ellatésa;

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

A Szamviteli Csoport csoportvezetéje felelds a fenti feladatok hataridében torténd,

pontos és jogszerit végrehajtasaért.

48.3. A Bérgazdalkodasi Csoport feladatkére:

a.) a kéltségvetés tervezéséhez béradatok biztositasa, Gsszeallitisa;

b.) évkozi  bérgazdalkodasi szempontok  szerinti  koltségvetés  modositasanak
kezdeményezése;

c¢.) a bérgazdalkoddassal Osszefiiggd adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitése;

d.) a jogszabédlyok és belsd szabédlyzatok altal elbirt bérgazdilkodasi feladatok
végrehaijtasa;

e.) a bérgazdalkodasi analitikus nyilvantartasok vezetése, a személyi juttatasok eldirdnyzat
felhasznalasi adatainak nyilvantartasa, pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet ellendrzése;

f.) a szerzddéses jogviszonybdl adodd, személyi jellegli kovetelések és kotelezettségek
hatariddre torténé teljesitésének biztositasa;

g.) a személyi juttatdsokhoz kapcsolddo banki forgalom lebonyolitasa;

h.) az egyiittmiikodé szervezetekkel kapcsolatos bérgazdalkodasi elszdmolasok
elkészitése;

i.) a jogszabalyi valtozasokkal 6sszhangban a Gazdasagi Osztaly bels6é bérgazdalkodasi
szabalyozésainak mddositasa, az 1j szabalyzatok tervezetének eldkészitése;

j.) kapcsolattartas és adatkdzlés a Magyar Allamkincstar felé, az Igazgatoséag
gazdilkodaséat érinté tigyekben; )

k.) kapcsolattartas és adatkszlés a Magyar Allamkincstar felé, dolgozokat érinté tigyekben;
(addkedvezmenyek, végrehajtoi letiltasok stb.);

1) a gazdalkodassal kapcsolatos bérgazdélkodasi dontések elokészitése;

m.)az Igazgatosdg igazgatdjanak dontéseihez bérgazdalkodasi analitikus Osszefoglalok,
elemzések elkészitése;

n.) az elemzd, értékeld és - a gazdalkodasi jogkordkkel kapcsolatos, belsd bérgazdalkodasi
szabalyzatok altal meghatarozott — controlling tevékenység ellatasa;

0.) a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok, mozgd bérek, valtozd bérek és
egyeéb juttatisok szadmfejtésének elvégzése;

p.) kozremikddés a kompenzacios nyilatkoztatas lebonyolitaséban;

g.) a dolgozdk cafetéria nyilatkoztatasanak lebonyolitasa;

r.) a dolgozdk cafetéria juttatdsdnak nyilvantartasa, kezelése és szamfejtése;

s.} adolgozok részére jovahagyott illetményeldleg nyilvantartasa, kezelése és szamiejtése;

t.) a munkéba jaras és a hazautazas igényelt koltségtéritésének ellendrzése jogosulisag és
gazdasagossag szempontjabol, javaslattétel annak moédositasara, megitélt koltségtérités
szémfejtése;

u.} helyi utazasi bérlet igények felmérése, nyilvantartasa, szamfejtése;

v.) a munkabérbdl térténd letiltdsok nyilvantartasa s kezelése;

w.) a munkaltatéi keresetigazolasok elkészitése;

x.) egyéb, szamviteli nyilvantartasra kotelezett, dolgozdi kévetelések nyilvantartisa €s az
ezzel kapecsolatos levelek, kérelmek, ligyiratok eldkészitése vezet6i dontésre, azok
engedélyeztetése, majd elkészitése;
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y.) a fejlesztési tervek gazdasagi szdmitisainak elkészitése;
z.) kilépd dolgozdk elszdmolasinak elkészitése, szamfejtése.

A Bérgazdalkodisi Csoport csoportvezetije felelés a fenti feladatok hataridében torténd,
pontos és jogszeri végrehajtasaért.
48.4. Az Uzemeltetési Csoport feladatkore:

a.) az eszkozleltdrozassal ¢s selejtezéssel kapesolatos feladatok ellatasa;

b.) gondoskodik a miikodéshez szitkséges eszkozok, anyagok igényfelmérésérdl, az
igények beszerzési tertiletre térténd tovabbitasardl;

¢.) az igényjogosultak részére egyen-, védo- és munkaruhazat, tovabbd védoital és
munkavédelmi eszkdz beszerzését megel6z6 igényfelmérés, beszerzéshez valo tovabbitas;

d.) az Igazgatésag létesitményeinek Uzemeltetéséhez, karbantartdsihoz, irodatechnikai
berendezések mikodeéséhez szilkséges eszk6zok, nyomtatvanyok felmérése, biztositisa;

e.) a felujitasok, beruhdzasok tervezésének, szakvéleményezésének bonyolitasa;

[f) ajotallasok és a garanciajegyek megérzése és nyilvantartisa, a meghibasodott eszkdz8k
javittatasa;

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

h.) az Igazgatosag hasznédlatdban 4116, vagy bérbe adott létesitmények rendeltetésszeril
hasznalatanak vagyonkezel6i ellendrzése;

i.) a bérleti szerzddések nyilvantartasa, a bérbe adott helyiségek bérldivel torténd
kapcsolattartés;

J.) az eseti terembérlések ligyintézése, a teremhasznalat biztositisa, szerzdédések
elékészitése, szikkség esetén rendezvények lebonyolitasa;

k.) benntartozkodasi engedélyek, kapujegyek el6készitése, kiallitasa;

L) a létesitménylizemeltetés soran kiilsé kivitelezbkkel, szolgaltatokkal torténd
kapcsolattartas, a megrendelések elékészitése, illetve az altaluk végzett munka mennyiségi
¢s mindségi ellenbrzése, valamint a szerzOdések nyilvantartsa;

m.) a székhely €s a telephelyek takaritisinak ellatasa, megszervezése és ellendrzése;

n.) az lgazgatdsdg napi miikddéséhez kapesolodd rendezvények megszervezése, a
megfelelé helyiségek elokészitése, szilkség esetén a catering biztosftasa;

0.) az Igazgatdsag létesitmeényeinek miszaki tizemeltetéséhez, karbantartasahoz sziikséges
felmérések elvégzése, miikddés biztositasa, problémak kezelése, megoldasa;

p.) részvétel a feljitdsok, beruhizdsok miiszaki, energetikai tervezésében, azok
megvalosulasanak nyomon kivetése;

q.) az Igazgatdsagot érintd energiagazdalkodasi témak folyamatos kezelése;

r.) az energetikai és miliszaki lizemeltetést érinté szerzédesek folyamatos nyomon kovetése,
kapcsolattartas a partnerekkel;

s.) energiahatékonysag fejlesziésére javaslatok kidolgozédsa, megvaldsulasok nyomon
kovetése;

t.) miszaki, illetve energetikai havaria helyzetek kezelése;
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u.) a kézponti anyagraktar raktarozasi, készletezési feladatainak ellatasa;
v.) gondoskodés a beérkezett eszkozok, anyagok raktarozasarol, kiadasardl;
w.) az Igazgat0sag altal hasznalt nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa;

x.) a szolgalatok, munkavéllalok részére egyenruhdzat, védéruhazat és munkaruhdzat
raktarozasa, kiadasa, nyilvantartisa;

y.) az lgazgatOosdg létesitményeinek lizemeltetéséhez, karbantartdsdhoz sziikséges
eszkzok, illetve berendezések raktarozasa, nyilvéntartasa;

z.) valamennyi tipusit biztositds tekintetében az arajanlatok bekérése, dontésre elokészitése,
engedélyeztetése;

aa.) a beérkezd kétvények nyilvantartasa, ataddsa a Bérgazdalkodasi Csoport részére;

bb.) a beérkezd szamldk ellen6rzése a belsé folyamatba épitett teljesités igazolast
megelézden;

cc.) vagyoni karesetek teljes koril intézése (bejelentés, kapcsolattartds a karszakértdvel,
beérkezd kardsszeg nyomon kvetése);

dd.) az Igazgatosag székhelyén, valamint a telephelyeken bekovetkezd betdrés esetén a
szilkséges helyszini vizsglatok elvégzése, jegyzbkdnyvvezetése, feljelentések
eldkészitése, vagyon- ¢és dolgozdi baleset biztositdsok intézése, kariigyintézés
Iebonyolitasa.

ee.) a kiils6 szervezetek rendezvény-lebonyolitasi kérelmeinek vagyon-, illetve
létesitmény-biztonsdgi szempontbdl toriéné véleményezése, a beléptetés feltételeinek
biztositisa;

Jf.) e-hulladék kezelésével kapesolatos feladatok ellatasa;

gg.) az Igazgatdsig kozponti épiiletének és telephelyeinek, az allagmegdrzést szolgald
tervszer(i, megel6zd karbantartisa, miiszaki meghibasodasok ©néllé javitisa, vagy
szolgaltatoval egytittmiikddve a karbantartasok, javitdsok elvégeztetése;

hii) a létesitményiizemeltetés sordn kiils6é kivitelezdkkel, szolgaltatokkal torténd
kapcsolattartas, kiviteli kdzrem{ikodés;

ii.) a létesitmény-iizemeltetés korébe tartozd idOszakos miiszaki felillvizsgalatok
elvégzése, milszaki lizemeltetés;

Ji.) anyagmozgatasi, koltdztetési feladatok elvégzése;
kk.) karbantartasi haviria helyzetek kezelése;

i) a székhely ¢s a telephelyek vonatkozisdban az energetikai és kozmii szolgaltatasokhoz
kapcsolddo szakértdi feladatok ellatdsa, ezen beliil:

lla.) az ellatasbiztonsag fokozdsa, energia megtakaritasi lehetéségek feltarasa;
1Ib.) szerz6dések gondozasa, szamlazasok feliigyelete;
lle.) nyilvantartasok, kimutatasok készitése;

lid.) a gazdasigossag elvének alapulvételével torténd felujitdsok, beruhazéasok
tervezése, szakvéleményezése, megvaldsulasuk nyomon kovetése.

Az Uzemeltetési Csoport esoportvezetoje felelos a fenti feladatok hatdridében torténd,
pontos, gazdasagos és jogszeri végrehajtasaért.
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49.

50.

51.

52,

Favarosi Ugyeleti és Iranyité Kézpont (igazgatéi kizvetlen 6nallé csoport)

Az Igazgatdsag szervezetén belil - munkasziineti napokon is - 24 ériaban Fdvirosi
Ugyeleti és Iranyito Kézpont (a tovibbiakban: FUIK) mitkodik.

A FUIK miikddésének az e szabalyzatban nem szabalyozott kérdéseit a FUIK-nek, az
igazgato altal utasitasban kiadott miikodési rendje hatarozza meg. A FUIK miikodési rendje
jogszaballyal és e szabélyzattal nem lehet ellentétes. A FUIK iranyitasat szolgalatvezetd
latja el.

A FUIK feladata:

a) a  kozteriilet-feliigyelok  feladatkdrébe  tartozéd  kozterileti,  rendészeti,
kozlekedésrendészeti, koztisztasagi, allat-egészségligyi intézkedéseket érintd tigyeleti
feladatok ellatsa;

b.) szakmailag irdnyitja a kozteriileti végrehajté személyi allomany feladatellatisat, a
magas szintil reagalo-képesség fenntartasa érdekében;

c.) afévaros kozteriileti rendjével, kdzallapotaval, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
lakossagi és egyéb bejelentések, észrevételek, panaszok, segélyhivasok fogadasa,
rogzitése és soron kiviil t61ténd tovabbitasa a hatdskorrel rendelkezd kézigazgatasi,
rendvédelmi, polgéri- és katasztrofavédelmi szervek és a koziizemi, vagy egyéb
lakossagi szolgaltatast végzo szervek részére;

d.) a fovaros milkodését, a lakossag biztonsagat veszélyeztetd, a vérosiizemeltetési
infrastruktiura mikodési zavarat okozé rendkiviili esemény kézvetlen veszélye, vagy
bekovetkezése esetén adatok szolgaltatisa az elharitast iranyitd szervezet részére, a
rendelkezésre allé informaciok alapjan, a hataskoérébe tartozd intézkedések soron
kiviili megtételére vonatkozd utasitisok adasa;

e.) a mindsitett id6szakokban kozremiikédés a kozteriilet-feliigyelok részére
meghatarozott feladatok végrehajtasdban;

f) térfeliigyeleti kamerarendszer altal szolgéltatott informacidk kezelése, jogsértés
észlelése esetén azonnali intézkedés megtétele annak megsziintetése, vagy a
balesetveszély elharitasa érdekében;

g) a Févarosi Onkorményzat vagyondnak védelme érdekében a FORI-hez bekotott
tavfeliigyeleti- és kivonuld szolgalatok munkéjanak koordinalasa, valamint a megtett
intézkedésekrdl a Févarosi Onkorményzat — Fépolgdrmesteri Hivatal utjan torténé —
tajékoztatasa;

h.) az elszallitott jarmii forgalmi rendszaménak soron kiviil torténé kozzététele a FORI
honlapjan;

i.) a Budapest Févéaros szmogriadd-tervérdl szold 69/2008. (XII. 10.) dnkorményzati
rendeletben meghatarozott tdjékoztatasi feladatok ellatasa;

j-) aszeékhely objektumvédelmi tevékenységének szervezése és iranyitasa;

k.) folyamatos és kozvetlen kapcsolattartds a thrsszervekkel, valamint a szocialis
intézményekkel.

Szakmai Ellenorzési Szolgalat (igazgatdi kozvetlen onallé esoport)

A Szakmai Ellenérzési Szolgalat miikodésének az e szabalyzatban nem emlitett - kérdéseit
a Szakmai Ellendrzési Szolgalat részére, az igazgatd altal utasitasban kiadott miikddési rend
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53.

54

hatdrozza meg. A miikédési rend jogszabillyal és ezzel a szabalyzattal nem lehet ellentétes.
A Szakmai Ellenérzési Szolgélat irnyitésat szolgalatvezetd latja el.

A Szakmai Ellenérzési Szolgalat feladat- és hataskére:

a.) az igazgato, vagy az altala kijelSlt koordinator kézvetlen meghatarozasa alapjan, éves
munkatervben, havi ellenérzési tervben, valamint eseti ellendrzések keretében ellendrzi
a rendészeti feladatokat ellatd személyi allomanyt, hogy a tevékenységitk megfelel-e a
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirasoknak;

b.) az igazgato, vagy az dltala kijelslt koordinator kiilén kezdeményezésére barmely
szervezeti egység/elem vonatkozasaban jogosult a jogszabédlyban meghatirozott
feladatok teljesitésének ellendrzésére;

c) a foglalkoztatottak jogviszonyabol eredd kotelezettségek vétkes megszegésének
gyantja esetén szilkséges a helyszini ellendrzések, vizsgalatok lefolytatasa, az ebbdl
szarmaz6 adatok, informdcidk elemzése, értékelése utan elkésziti az elbiralashoz
szilkséges vezetdi dontés elokészitd  javaslatot; a kozteriilet-feliigyeldk, az
onkorményzati természetvédelmi Ordk, illetve az Igazgatésdg koztisztviseldi és
munkavallaloi sérelmére elkdvetett blincselekményekben folytatott nyomozohatosagi
tevékenység figyelemmel kisérése, indokolt esetben jogi segitség nyujtasara torténé
javaslat megtétele;

d.) az ellenérzések sordn feltart hianyossdgok megsziintetése érdekében javaslatokat,
utasitasokat tehet;

e.) arendészeti feladatot ellatd személy altal alkalmazott kényszerité eszkoz hasznalatanak
jogszerliségére, szakszeriségére iranyuld elsédleges munkaltatoi vélemény elkészitése;

f.) sziikséges ¢és indokolt esetben kozremlkédés a jarmielszallitis kévetkeztében
keletkezett  kéarokkal  GOsszefliggésben, a  kozteriilet-feliigyel6i  intézkedés
jogszerliségének, valamint az intézkedés egyéb koriillményeinek és dokumentacidjanak
vizsgalata, a tovabbi ligyintézéshez szitkséges dokumentumok és jelentések elkészitése,
az ligyfél karigényének megalapozotisiga esetén a keletkezett iigyiratok szolgalati Gton
torténd ataddsa a kartéritési eljaras lefolytatasara kijelolt eléadoé részére;

g.) a birdsagi, lgyészségi, renddrségi és mas hatésdgok megkeresései alkalmaval
egylittmiik&dés az Igazgatdsdg més szervezeti egységeivel, elemeivel;

h.) kozteriilet-felligyeldi intézkedések jogszerliségének, szakszerliségének vizsgilata
alkalméval, az el6terjesztett jogorvoslati eljaras elbiralasa céljabdl, utdlagos helyszini
ellenbrzések lefolytatdsa, az iiggyel kapcsolatos iratok, dokumentumok elemzése,
értékelése, valamint a szolgélati igazgatohelyettes tajékoztatisa;

i.) az Igazgatésag székhelyének objektumvédelmére vonatkozé dltaldnos személyi, targyi
és szervezési kivetelmények meghatdrozésa, az ehhez kapcsolddd belsd rendelkezések
és azok érvényesitésének rendszeres ellendrzése;

1) az Igazgatésag személyi allomanyat érintd lakossdgi bejelentések, panaszok
kivizsgalasa.

Bels6 ellenor

- A belsé ellendr kzvetleniil az igazgato alarendeltségében latja el ellendrzési feladatait. A

fiiggetlen belsd ellendrzés célja, hogy a szervezet miikidését fejlessze és eredményességét
névelje, a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékelje, illetve fejlessze a szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.
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55. A belsé ellenér feladata és felel6ssége:

a.) A belsé ellen6rzési tevékenység jogszerlt megszervezése és végrehajtasa:
e stratégiai és éves belsd ellenbrzési tervek elkészitése,
e bizonyossagot ado tevékenységként ellendrzések lefolytatésa,
o tanacsado tevékenységként javaslatok, vélemények megfogalmazasa;

b.) A belsd ellendrzési tevékenységro! torténd beszamolas €s adatszolgaltatas az igazgatd
és az iranyitd szerv felé: jelentések, éves jelentések, adatszolgaltatasok, nyilvantartasok
elkészitése;

¢.) A bels6é ellendrzési tevékenység részletes szabalyait tartalmazé Belsé Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése és karbantartasa;

d.) A belsd ellendrre vonatkozo6 belsé kontrollrendszer és kockazatkezelés kialakitasa.

A bels6 ellendr munk4jat a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett belsd ellenbrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint a belsd
ellendr altal — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
kézikényv minta alkalmazasaval — kidolgozott és az igazgatd altal jovahagyott belso
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A szervezési igazgatohelyettes kizvetlen iranyitdsi kérébe tartozd szervezeti egységek,
onallé munkakért betolté koztisztviselok, munkavallalék

56. A Szervezési Igazgatéhelyettes kizvetlen iranyitasi kirébe tartozo 6nallo munkakort
betolté koztisztviselok, munkavallalok feladatai:

a.) az Igazgatdsag szakmai egylittmikddéseinek kialakitasahoz, fenntartasdhoz szilkséges
feladatok ellatasa;

b.) az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

c.} fegyelmi-, kartéritési eljarasok lefolytatdsa;

d.) az Igazgatdsagot érintd perekben, eljardsokban a jogi hattér biztositasa;

e.) a munkabiztonsdgi feladatok teljeskorti ellatisa az Igazgatdsag teljes személyi
alloményéara vonatkozoan;

f.) a munkahelyi és 1ti baleseti kareseményének teljeskorii intézése (balesetek lejelentése,
esetleges hidnypétlasok);

g.) a foglalkozas-egészségligyi ellatassal kapcsolatos munkaltatédi feladatok koordinalasa,
szervezése, felligyelete;

h.) orvosi és pszichologiai alkalmassagi vizsgalatok szervezése, egyeztetése;

i.) az Igazgatdsag kiilsé és belsd kommunikacidjanak kialakitasa ¢s fejlesztése;

j.) sajtofigyelés, az frott és elektronikus sajtéd felé sajtokozlemények készitése, kiadasa;

k.) az Igazgatésag futarszolgalati feladatai ellatdsanak biztositasa;

L) az allomanyt, illetve az Igazgatésidg feladatkorét érinté megkeresésekre adott
valaszlevelek eldkészitésének koordinaldsa;

m.)az l[gazgatosdg tevékenységi korét érintd jogszabaly moddositdsok elékészitése,
kezdeményezése;

n.) az Igazgatdsag rendezvényeinek szervezésében torténd kézremiikddés;

0.) a szervezési igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo titkarsagi, koordinacids feladatok
ellatasa.
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Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgilat

57. Az lgazgatosig Onkorméanyzati Allatvédelmi Orszolgalata a szervezési igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitasa alatt allo, osztily jogallasi szervezeti egység, vezetsje a szervezési
igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd, osztilyvezetd kdztisztviseld.

58. Az Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgalat feladata:

a.) a hatsagi eljaras alad nem tartozo allat-egészségligyi feladatok ellatasa;

b.) a hatoségi eljaras ala tartozd tigyekben az éllatvédelmi hatésdgként eljard féjegyzé
részere elokésziteni a dontéshozatalt (hatdésdgi hatdrozat kiadasdhoz szikséges
informaciok biztositdsa) az elkobzasrdl, az allat befogasaval és elhelyezésével
sz016 hatosdgi szerzidés megkotéséhez;

c.) a f6varos beltertiletén a kdbor allatok befogasaval, érzésével vagy artalmatlanna
tételével kapcsolatos feladatok ellatdsa az allatvédelmi torvény eldirdsainak
betartasaval;

d.) a befogott, atvett allat viselkedésének megfigyelése minésitési eljaris céljabal,
amennyiben az allat viselkedése indokolja az eljaras meginditasat, arrdl koteles irdsban
értesiteni a tartas helye szerint illetékes jarasi allat-egészségiigyi hatdsagot;

e.) a befogott, atvett allat alapszintli egészségiigyi ellatasa, ennek korében egészségi
allapotanak megallapitisara irdnyuld vizsgalat, megel6zo, illetve gydgyito beavatkozas;

f.) allattetem atvétele, megsemmisitésre ataddsa;

g.) a befogott, atvett 4llat gazdahoz segitése, ennek érdekében egyiittmiikddés kialakitasa
és fenntartdsa az allatvédelemmel foglalkozo és az egyesiilésrdl sz6lo torvény hatalya
ala es6 egyeb szervezetekkel,

h.} az (j gazdahoz juttatott ebeknek az allatok védelmérél sz010 torvény szerinti, bér ala
iiltetett transzponderrel (a tovabbiakban: mikrochip) térténd megjelilése;

i.) az embert mart és veszettség szempontjabol aggilyos ebek és macskak 15 napig tartd
megfigyelése téritési dij ellenében;

j-} az éallatok védelmérdl és kiméletér6]l szdld térvényben meghatirozott esetekben, a
tulajdonos bejelentése alapjan az eb és macska életének megengedett mddon, téritési dij
ellenében a helyszinen torténd kioltisa (a tovabbiakban: elaltatisa) és az Allatietem
elszallitasarol, artalmatlanna tételérdl valo gondoskodas.

Az Igazgatésag Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgalata miikodésének részletes szabalyait
az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Humanszolgalati Osztaly

59. A Huminszolgélati Osztaly a szervezési igazgatohelyettes kzvetlen iranyitasa alatt allo,
osztaly jogalldsi szervezeti egység, vezetdje a szervezési igazgatOhelyettes kozvetlen
iranyitdsa ald tartozd, osztalyvezetd koztisztvisel. A Humdanszolgalati Osztily
osztilyvezetdje a szervezési igazgatOhelyettes akadalyoztatisa és tavolléte esetén, teljes
jogkorrel helyettesiti a szervezési igazgatohelyettest.

60. A Humanszolgalati Osztily személyiigyi feladatkore:
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a.) a kozszolgalati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),
az Mt. szerinti jogviszony keletkezésével, fenntartdsaval és megszlinésével kapcsolatos
munkaltatdi dontések eltGkészitése;

b.) az Igazgatosdg allomanyat érintd — a Humaénszolgdlati Osztaly altal kezelt adat
vonatkozdsdban — adatszolgaltatds végrehajtasa, a mindenkor hatilyos adatvédelmi
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zik maradéktalan betartdsaval;

¢.) afoglalkoztatottak személyi anyagainak jogszeri kezelése;

d.) a személyzeti nyilvantartas vezetése;

e.) a foglalkoztatassal Gsszefliggd jelentések, tajékoztatasok eldkészitése;

f.) a koztisztviseldk teljesitményérickelésével, mindsitésével, valamint az ligykezelok
munkajanak értékelésével kapcsolatos feladatok szervezése;

g.) a 4. szamu mellékletben meghatarozott, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorben  foglalkoztatott — kéztisztviselék — vagyonnyilatkozat-tételi  €s
nemzetbiztonsagi ellendrzési kotelezettségével Gsszefiiggd feladatok ellatasa;

h.) az [gazgat6sag alloméanytablajanak naprakészen tartdsa, [gazgatoi jovahagyast kdvetden
torténd modositasa;

i.) kompenzacios nyilatkozatok munkaltato részérdl torténd kitdltése;

i) rekreacios juttatds megallapitasdhoz sziikséges adatszolgaltatas;

k.) jubileumi jutalmak esedékességének megallapitasa, kifizetéshez a szikséges iratok
tovabbitdsa a Gazdasagi Osztalyra;

) adatszolgaltatas a beszamold, és koltségvetés tervezéshez a Gazdasédgi Osztalynak;

m.)a jogviszony fennallasarol szold munkaltatéi igazolas készitése, a munkaltatd 4ltal
tortént jovahagyast kdvet6 kiadasa;

n.) tartalékdllomany kezelése;

0.) beérkezd oOnéletrajzok, felvételi kérelmek nyilvantartdsa, hataridében torténd
megvialaszolasa;

p.) a hatdsagi szolgdlati igazolvany, a koztertilet-feliigyeldi, segédfeliigyeloi és
természetvédelmi Ori  szolgalati jelvény kiallitdsanak, cseréjének, valamint
selejtezésének ligyintézése;

q.) a fényképes munkaltatoi igazolvany kiallitasa;

r.) a hatalyos jogszabalyok szerint utazasi utalvannyal torténd ellatds biztositasa;

s.) a Magyar Allamkinestar felé a szakteriiletet érintd tigyekben kapcsolattartas és
hataridében torténé adatkézlés;

t.) jogszerli és partatlan kozrem(kddés munkajogi és kodzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd eljarasokban;

u.) az Igazgatésdg munkatarsairél készitett fényképes adatbdzis naprakészen tartasa,
igazolvanyképek készitése,;

v.) a human teriilettel 6sszefliggd palyazatokkal kapesolatos feladatok végrehajtasa;

w.) adatszolgaltatas Budapest potlékhoz, egészségpénztari juttatishoz €s a szolgalati potlék
jogosultsag megallapitasahoz;

x.) segélykérelmek atvétele, ellenbrzése, érkeztetése.

61. A Humanszolgalati Osztaly oktatasi feladatkdre:

a.) a koztisztviseldk kotelezd tovabbképzésének teljes korii tigyintézeése;

b.) tanulmanyi szerz6dések jogszerti elkészitése, nyilvantartasa;

¢.) akozigazgatasi alap- és szakvizsga, az ligykezeldi alapvizsga szervezésével kapcsolatos
feladatok végrehajtisa;

d.) az Igazgatdsidg belsd képzésnek mindsiils tovabbképzéseinek elokészitésével és
lebonyolitasdval Osszefiiggd szervezési feladatok ellatasa, kiilsé képzések
kezdeményezése, megszervezésének végrehajtasa;
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e.) a szolgalatok és csoportok vezetdi és beosztotti allomanya szakmai tuddsanak,
intézkedési készségének fejlesztésében torténé kozremiikodés tovabbképzés
megszervezésével;

f.) az Igazgatdsdg munkavallaloinak képzésével, tovabbképzésével, oktatasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

g.) az Igazgatdsag dolgozdinak belsd és kiils6 oktatési, tovabbképzési igényeinek tematikai
tervezése és szervezése;

h.}) a belsé tovabbképzd jellegli oktatasok (pl. koztisztviseldi, feliigyeldi,
infokommunikacios, sport, nyelv) lebonyolitisahoz a sziitkséges tananyag biztositésa,
valamint a kiilsé és belsd oktatdk bevonasanak megszervezése;

i.) az Igazgatosdgot érinté szakmai konferencidkon torténd részvétel teljes korl
koordinalasa, a sziikséges el6addi anyagok elkészitésében kozremiikddés;

j-) az Igazpatdsagot érintd szakmai egyiittmiikddések szervezésében és iranyitasidban
torténd kozremiikddés;

k.) az Igazgatdsig 4altal szervezett kozteriilet-feliigyel6i tanfolyamok, tovabbképzések
szervezése és koordinalasa;

1) munkaiigyi szakmai szervezetekkel torténé kapesolattartas;

m.)a feladatainak elvégzéséhez szitkséges szakmai anyagok, szerz6dések, vezetéi
eldterjesztések elokészitése;

n.) belfoldi kikiildetések szervezése.

62. Humanszolgalati Osztily csopertjainak feladatkorei:

62.1. Az Iratkezelési Csoport iratkezelési feladatkore:

a.) az [gazgatdsagra érkezd iratok, jogszabdlyoknak és belsé normdaknak megfeleléen
torténd fogadasanak, érkeztetésének, iktatdsi rendjének szervezése és irdnyitasa,
valamint az ezzel 6sszefliggd program €s a jogi normak feliigyelete;

b.) az arra jogosult vezetd, vagy szervezeti egység altal készitett, vagy kiadmanyozott
iratok, postai kildemények nyilvantartdsba vételének, iktatasdnak, postazasra
elokészitésének ellatisa, a kiildemény tovabbitisra torténé dtadésa;

c.) az [gazgatosag irattardnak folyamatos és jogszerti mitkddtetése;

d.) a mindsitett adat védelmével kapesolatos feladatok ellatasa;

e.) aziratkezeléssel 0sszefiiggd belsd szabalyzatok elkészitéséhez szakmai segitségnyujtas,
az iratkezeléssel kapcsolatos oktatas és rendszerszintli kapcsolattartas;

f.) az Igazgatosag egészére kiterjedden az iratkezelés felligyeletének maradéktalan
végrehajtasa,

Az Iratkezelési Csoport csoportvezetdje felelés a fenti feladatok hatdridében torténd,
pontos és jogszerii végrehajtasaért.

62.2. A Munkaidé-nyilvantartasi Csoport feladatkore:

a.) a munkaidé-nyilvéntartisi, utazasi, valamint a munkaba jarasi koltségtéritéssel
kapesolatos  analitikus  koltségtéritéssel kapesolatos igénykérelmek ellendrzése
jogosultsag és gazdasagossag szempontjabol, javaslattétel annak modositisara elbiralast
kévetden a nyilvantartasok vezetése;

b.) az egyilittm{ikddéd szervezetekkel kapesolatos elszamolasok elkészitése, kapcsolattartas;

¢.) a jogszabalyi valtozasokkal 8sszhangban egyiittm{ikodés a Gazdasagi Osztaly belsé
szabdlyozasai médositasaban, az 0j szabélyzatok tervezetében;

d.) kapcsolattartds és adatkdzlés a Magyar Allamkinestar felé, a szakteriiletet érintd
tigyekben;
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e.) a gazdalkodassal kapcsolatos, szakteriiletet érint6é dontések eldkészitése;

f.) munkarend valtozisok régzitése, nyilvintartasa, tivollétek, szabadsagok nyilvantartasa,
rendkiviili munkavégzes nyilvantartasa, az elézbek egyeztetése, ellendrzése a jelenléti
ivvel;

g.) eltérd munkarend kérelmek, engedélyek iigyintézése, nyilvantartds vezetése;

h.) szabadsag megallapitas (év eleji, évkozi, kilépdk, belépok, tartdos tavollétbdl
visszatér0k), szabadsagtervezés, szabadsagok évkozi egyeztetése;

i) potszabadsagokrdl nyilatkoztatas, nyilvantartasok vezetése;

j-) a foglalkoztatottak munkaltatdi intézkedéshez kotott tavollétének, tartds tavollétének
(szabadsag, betegszabadsag, betegallomany, igazolt, igazolatlan tavollétek, illetmény
nélkiili szabadsdg, sziilési szabadsig, GYES, GYED) nyilvantartisa és az ezzel
kapcsolatos levelek elkészitése, az engedélyezésére vonatkozé kérelmek, iigyiratok,
levelek elokészitése vezetdi dontésre, azok engedélyeztetése;

k.) tippénzes papirok nyilvantartasa, elektronikus Uton torténé tovabbitisa a Magyar
Allamkinestarnak;

L} havi tavollét listak elkészitése;

m.)utazési koltségtérit€s, munkaba jaras és hazautazis jogszabalyok és nyilvéantartasok
szerinti ellenbrzése;

n.) kilépd dolgozdk elszdmolasaban kézremikodés;

0.) kézremikédés az ecgyéb juttatisok munkaidé nyilvantartassal Osszefiiggo
ellendrzésében és tablazatok elkészitésében,

p.) kozremiikddés a mozgd bérek (szabadidd pénzbeni megvéltisa, éjszakai potlék,
miszakpotlék, gépjarmiivezetési potlék, készenlét stb.) munkaidé nyilvantartassal
Osszefliggd ellendrzésében €s tablazatok elkészitésében;

q.) kézremikodés a Kozszolgalati Szabalyzatban megallapitott pétiékok, juttatdsok,
koliségtéritések, valamint a kis dsszegli jutalmak munkaidd nyilvantartassal 6sszefliggd
ellendrzésében és tablazatok elkészitésében;

r.) mozgdbérek 4tadésa elektronikus iton a Magyar Allamkincstér felé.

A Munkaid6-nyilvintartasi Csoport csoportvezetgje felelds a fenti feladatok hataridében
tirténd, pontos és jogszeri végrehajtasaért.

63.

64.

Vezetéi Tamogato Osztaly

A Vezetdi Tamogatd Osztaly a szervezési igazgatdhelyettes kdzvetlen irnyitasa alatt allo,
osztaly jogallast szervezeti egység, vezetOje a szervezési igazgatohelyettes kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozo, osztalyvezet kiztisztviseld.

A Vezet6i Tamogatd Osztily feladatkore:

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

b.) a kozbeszerzési értékhatart elérd, vagy azt meghaladé értéki eljarasok eldkészitésében,
lefolytataséban vald kézremikdés;

c¢.) az Igazgatésagot érinté jogi lgyek, szabélyzatok kidolgozasdban, koordinacidjaban
kdzremiikidés;

d.) az Igazgatésdg jogaira és kotelezettségeire kihats, egyéb megallapodasok
véleményezese;

e) az Igazgatésigot drintd peres és peren kivili figyekben az igazgaté Aaltal
meghatarozottak szerinti jogi képviselet, a munkajogi és kiozszolgélati jogviszonnyal
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Osszefliggl, valamint a kozterillet-feliigyeldi szakmai feladatellatassal Osszefiiged
tigyek kivételével;

f.) afliggetlen kizbeszerzési szakjogdasszal torténd kapcesolattartas,

g.} a kozbeszerzési terv, sziikség esetén annak modositasainak elkészitése, a kozbeszerzési
terv kozzététele az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerben, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden;

h.) a kdzbeszerzési eljaras eredményeként megk6tétt szerzodések, a szerzddés teljesitésére
vonatkozd adatok kozzététele az Elektronikus Kdzbeszerzési Rendszerben;

i.) az Igazgatdsag infokommunikaciés és egyéb, miiszaki fejlesztési projektjeinek
elOkészitésében és lebonyolitdsaban torténd kézremikodes;

J) az Igazgatosdg mikodéséhez sziikséges informatikai, tavkozlési és egyéb, milszaki
fejlesztési projektjeihez szlikséges beszerzések iranyitésa;

k) az Igazgatésig szakmai forumain, vagy kiils§ szervezeteknél az informatikai és
tavkozlési szakterilet képviselete;

1) az Igazgatosag és az egylittmiik6dd szervek azonos jogallash, vagy kiilon utasitisra
iranyitasuk ala rendelt, kapcsolattartasra kijeldlt szakmai vezet6itdl az informatikai,
tavkozlési és egyéb, miiszaki fejlesztési szakterilleteket érint6 adatok és dokumentumok
bekérése, velilk az egyeztetések lefolytatasa;

m.}az informatikai, tdvkozlési és egyéb, miiszaki fejlesztési szakteriileteken beliil, az
igazgatd elOzetes egyetértése mellett, a szolgéltatisok igénybevételére vonatkozo
munkatervek, munkaprogramok jévahagyasa;

n.) az Igazgatésagi projektek tadmogatisa, kozremiikddés azok el6készitésében,
Iebonyolitdsaban, a kapcsolddé dokumentumok kezelésében;

0.) az lgazgatosdg infokommunikacids és kozbeszerzést érintd peres tigyeihez jogi
szakvélemeény készitése;

p.) vezetdi utasitds alapjan vizsgilatok végzése, elemzések, kimutatdsok, vezetdi
tajékoztatok készitése.

q.) az adatvédelmi tevékenységgel és a kozérdekil adatszolgaltatassal, tovabba az Eurdpat
Unié 4ltalanos adatvédelmi rendeletével (a tovabbiakban: GDPR-ral) dsszefiiggd
feladatok jogszer ellatdsanak tdimogatasa.

65, A Vezetdi Tamogato Osztaly csoportjainak feladatkirei:

65.1. Az Infokommunikaciés Szolgaltatasi Csoport feladatkére:

a.) az Igazgatdsag mikodéséhez, szakmai feladatal ellatdsdhoz sziikséges, informatikai-,
adatatviteli-, hirkzlési-, tavfeliigyeleti (térfigyeld, elektronikai helyzet-meghatarozo,
vagyonvédelmi biztonsdgtechnikai), kép- €s hangrégzité eszkdzok lizemeltetésével és
karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa és irdnyitasa, ezen eszkozOk és
rendszerek felhasznaloi kovetelményeinek kialakitisa, fejlesztése, az alkalmazasok

feltigyelete;

b.) kamerarendszerek miszaki-informatikai adminisztracidja, technikai vonatkozasi
mukédtetése;

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

d.) az lgazgatosdg mitkddéséhez szilkséges informatikai szolgaltatasok felhasznaldi
kovetelményeinek kidolgozasa, ezek érvényesiilésénck ellendrzése;

e.) az IgazgatOsag egészére kiterjedden az informatikai biztonsagi szabalyok kialakitasa,
vagy amennyiben ilyen szaktudassal nem rendelkezik a csoport egyetlen tagja sem, a
kialakitast végzdvel torténd, teljes korli egyiittmiikédés, tovabba az erre vonatkozo
belsd szabédlyozasok elokészitése, érvényesiilésiik ellendrzése;
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f.) az IgazgatGsag kezelésében 1évd térfigyeld rendszer, technikai értelemben térténd
mikddtetésben torténd, teljeskort egylittmikodés;

g.) az Igazgatésag vezetékes és a mobil telefonhalozatanak, a kapcsol6dé hirtechnikai
eszkozok, késziilékek, valamint az informatikai eszkozok karbantartésa és javitisa, az
eszkozokkel torténd ellatas biztositasa, és a kapesolatos nyilvantartasok vezetése,

h.) irodatechnikai eszk6zok miikédésének, karbantartasanak biztositdsa;

i) kapcsolattartas az infokommunikacios szolgaltatist ny1jtd szervezetekkel;

j-) infokommunikacios szolgaltaté szervezetekkel ko6tott szerzddések naprakészségének
biztositasa, teljesités igazolasok tartalmi tényszerliségének igazolasa;

k.) az Igazgatosag weboldalainak szakmai gondozasaban torténd  teljeskorii
egylittmiikodés;

) az infokommunikécids eszkozleltarozassal kapcesolatos feladatok ellatasa;

m.)gondoskodik az infokommunik4ciés és hiradastechnikai mikodéshez szilkséges
eszkozok, anyagok igényfelmérésér6l, az igények beszerzési teriiletre tOrténd
tovabbitasardl;

n.) az infokommunikacids tizemszerti mitkédést biztositd anyagkészlet meghatarozasa, a
gazdasagossag elvének alapulvételével torténd beszerzési igények inditasa;

0.) az informatikai, valamint hiradastechnikai eszk&zGk jotallasi- és garanciajegyei
megodrzése és nyilvantartdsa, a meghibasodott eszkdzok javittatasa,

p.) az infokommunikacids fejlesztések soran kiils6 kivitelezokkel, szolgaltatokkal tdrténd
kapcsolattartds, a megrendelések elOkészitése, illetve az altaluk végzett munka
mennyiségi €s mindségi ellenbrzése, valamint a szerzédések nyilvantartasa;

q.) az Igazgatésdg  létesitményeinek  informatikai, valamint hiradastechnikai
lizemeltetéséhez, karbantartdsahoz sziikséges felmérések elvégzése, mikddés
biztositasa, problémak kezelése, megoldasa,

r.) az infokommunikacids Un. havaria helyzetek kezelése;

s.) a kézponti informatikai és hiradastechnikai anyagraktar raktdrozasi, készletezési
feladatainak ellatasa;

t.) gondoskodas a beérkezett eszkdzok, anyagok raktarozasarol, kiadasarol;

u.) az Igazgatosag létesitményeinek miikédéséhez sziikséges infokommunikacids és
hiradéastechnikai eszkdz6k raktarozasa, nyilvantartasa;

v.) e-hulladék kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa. az Igazgatosag vagyonvédelmére
vonatkozd technikai kovetelmények, belsé rendelkezések kidolgozasa, azok
érvényesiilésének rendszeres ellendrzése az [gazgatdsag szervezeti egységeinél,

w.) a vagyonbiztonsagot érint6é események kivizsgélasa,

X.) a vagyonvédelmi biztonsagtechnikai eszkozok allapotdnak, miikdddképességének,
alkalmazasuk szakszertiségének &s szabalyossaganak rendszeres figyelemmel kisérése,
a sziitkséges karbantartasok, javitdsok kezdeményezése.

Az Infokommunikicios Szolgaltatasi Csoport csoportvezetije felelés a fenti feladatok
hataridoben térténd, pontos, gazdasagos és jogszerii végrehajtasaért.

65.2. A Jogi Csoport feladatkore:

a.) beszerzéshez vagy szolgdltatisok igénybevételéhez kothetd, visszterhes szerzddések
teljes kortl elokészitése, valamint beszerzésen tul, egyéb visszterhes, vagy pénziigyi
kotelezettséggel nem jard, téritésmentes szerzOdések, megallapodasok teljes korh
elékészitése;

b.) a kozbeszerzéssel kapcsolatos kdtelezettségvallalasok eldkészitése €s a szerzddések
elOkészitésében torténd, teljes kért kdzremlikodes;

¢.) akozbeszerzési terv elfkészitése, nyomon kdvetése, aktualizalasa;
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d.) a kozbeszerzéssel kapesolatos megrendelésekben torténé kdzremtiksdés, valamint a
kotelezettségvallalasok lebonyolitisa;

e.) beszerzésen til, pénzmozgist igénylé egyéb kotelezettségvallalasok elkészitése,
lebonyolitdsa (példaul perkoltség, kozzétételi dij, egyéb hatosagi kitelezettségek);

f.) a Bels6 Normak Taranak, valamint a Korlevelek Taranak karbantartasa és vezetése;

g.) az igazgatd kijelolése, utasitasa alapjan fegyelmi vizsgalatok lefolytatasa, fegyelmi- és
kartéritési eljaras lebonyolitdsaban tSrténd részvétel, a kartéritési- és fegyelmi
eljarasok elrendelésérol szold munkaltatéi dontés eldkészitése egylittmiikodve a
jogtanicsossal,

h.) mas szervezeti egységekkel torténd jogi egylittmikdés.

A Jogi Csoport csoportvezetdje felelos a fenti feladatok hatiaridében torténd, pontos és
jogszerii végrehajtasaért.”

65.3. A Beszerzési és Gépjarmii Ugyintézéi Csoport feladatkore:

a.) az [gazgatosag tulajdonaban allo gépjarmiivek, kerékparok lizemeltetésével dsszefiiggd
feladatok ellatasa, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése;

b.) az Igazgatosag gépjarmiiflottdjaval kapcesolatos kimutatasok, statisztikdk megéallapodas,
illetve igény szerinti elkészitése;

¢.} az Igazgatdsag tulajdondban allo gépjarmivek, kerékparok tizemeltetési biztonsaganak
nivelésével kapcsolatos feladatokhoz elemzések végzése, javitdsok bonyolitasa,
ellenbrzések szervezése, gépidrmutivezetdk hasznalati biztonsaganak novelése;

d.) az Igazgatosag tulajdonaban allé gépjarmiivekkel, kerékparokkal kapcsolatos balesetek
esetén a sziikséges helyszini vizsgalatok elvégzése, jegyzokonyvvezetése, feljelentések
el6készitése, gépjarmibiztositasok intézése, gépjarmiikariigyintézés lebonyolitasa.

e.) hivatali munkaidében a gépjarmi flottafeliigyeleti rendszer feliigyelete, mint riasztast
fogadé kozpont;

f.) a szerz6dott partnerek gépjarmilvel mozgéasanak, jelzéseinek figyelése, a megkotott
megéllapodasok alapjan;

g.) a szerz0dott partner haladéktalan értesitése — riasztas vagy a rendszer meghibdsodésara
utald jel érkezése esetén — a tapasztalt rendellenességekr6l, illetve a kiilén
megallapodasokban meghatarozott intézkedések megtétele;

h.) a flottamenedzsment szerzédések, szerz6déses kapcsolatok kezelése, projekttel
kapcsolatos kozbeszerzések elékészitése, a kozbeszerzési eljardsokban torténd
kozremikodés;

i) agépjarmiflottaval kapcsolatos kimutatasok, statisztikdk megéllapodasokban foglaltak,
illetve igény szerinti elkészitése;

j-) folyamatos kapcsolattartas a szerzédott partnerekkel,

k.) az tizemképtelennek mindsiild jarmil észlelésérdl - a szolgalati igazgatohelyettes altal —
megkiildétt dokumentumok alapjdn, intézkedik a kodzremiikédd igénybevételével
torténd jarmielszallitds megrendelésérol;

L) a megrendelésr6l és a jarmilelszallitds idOpontjardl tajékoztatja a szolgalati
igazgatOhelyettest a kozteriilet-feliigyeld jelenlétének biztositasa érdekében;

m.)gondoskodik a jarmil értékesitésével kapcsolatos, ingdarverési tigyek helyszini
hasznositasardl a feladatmegosztds szerint, a sziikséges szakmai szervezeti egységek
bevonasaval,

n.) felligyeli és szervezi az Gizemképtelen jarmivek elszallitasat, tarolasat, illetve sziikség
szerinti megsemmisitését végzd kozremiikodbvel kotott szerzdédéseket, gondoskodik a
szerzodesi feltételek teljesitésérol;
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0.) gondoskodik az értékesitésre nem keriilt jarmiivek
oa.) hatdsédgi jelzéseinek és dokumentumainak jogszabaly szerinti megsziintetésérol,
valamint
ob.) hulladékként térténd értékesitésérdl, megsemmisitésérdl,

p.) ellétja a beszerz6i feladatokat, melynek keretében beszerzési igény alapjan gondoskodik
a miukodéshez szitkséges anyagok, eszkozok, nyomtatvanyok beszerzésérdl,
szolgaltatasok igénybevételérdl, ennek keretében az igények fogadasa, feldolgozisa,
engedélyeztetése, piackutatds, ajanlatkérések lebonyolitasa, kotelezettségvallalasok
inditasa, megrendel€s, beszerzés, teljesitésigazolas;

q.) a szolgélatok, munkavéllalok részére beszerzi az egyen-, védé- és munkaruhizatot,
tovabba védéitalt és védoeszkoziket;

r.) beszerzi a karbantartasi, javitasi, havaria helyzet megoldasidhoz szlikséges anyagokat;

s.) ellatja a beszerzési eljarasok elékészitésével és lebonyolitasdval kapcesolatos feladatokat
(ajanlattételi felhivasok eldkészitése, kikiildése, ajanlatok fogadésa, elbiralasra
elokészitése, adminisztracid, nyilvantartasok vezetése).

A Beszerzési és Gépjirmii Ugyintézéi Csoport csoportvezetdje felels a fenti feladatok

hatiridében torténd, pontos, gazdasigos és jogszeri végrehajtasaért.

A szolgalati isazpatéhelyettes kizvetlen iranyitasi korébe tartozo szervezeti egységek és
onallé munkakart bet6lté koztisztviseldk

66. A Szolgalati Igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitdsi kirébe tartozé 6nalld munkakort
betoltd kiztisztviselok, munkavallalok feladatai:

a.) az IgazgatOsag szakmai egylittmlkodéseinek kialakitasahoz, fenntartasahoz sziikséges
feladatok ellatasa;

b.) gondoskodik a Szakmai Egyiittmikddések Taranak vezetésérol;

c.) az Igazgatésag altal kotott szakmai egytittmiikddési megdllapodasok kozzététele az
lgazgatosdg honlapjan, a szervezési igazgatdhelyettes altal kijeldit személy
kozremikddésével,

d.) gondoskodik a rendészeti feladatokat érints, kozérdekii adat megkeresésekre adott
valaszlevelek el6készitésérdl;

e.) az Igazgatosdg tevékenységi korét érinté jogszabaly moédositasok véleményezése,
elokeszitése, kezdeményezése; a szolgalati terlilet belso szabalyzatinak megalkotisa és
aktualizalasa;

f.) gondoskodik az alapvetd jogok biztosatol, egyéb hatdsagtol vagy szervezettdl, a
szakmai tevékenységgel Osszefliggésben érkezett megkeresésre adott valasz
hataridében torténd elékészitésérol;

g.) gondoskodik a jogi képviselet ellatasardl a kozigazgatasi birbsagok eldtt az Igazgatosag
ktzhatalmi tevékenysége gyakorldsa soran hozott hatdsigi, kozigazgatisi hatosagi
dontések elleni jogorvoslati eljarasban elsé fokon, méasodfokon, felillvizsgalati
eljarasban,

h.) gondoskodik a jogi képviselet ellatasarol az Igazgatdsag altal elszallitott
gépjarmiivekkel kapcsolatos végrehajtéi panaszeljarassal, és végrehajtési kifogassal
osszefiiggd ligyekben a Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar és a birésdgok elott;

i.) sziikség szerint jogi tAmogatds ny0jtadsardl gondoskodik a Beszerzési és Gépjarmi
Ugyintéz6i Csoport részére a jarmii értékesitésével kapcsolatos ingdarverési tigyek
intézéséhez, vagy a jarmii mas modon torténd hasznositasahoz, valamint a lefoglalt,
illetve végrehajtés ald vont jarmtivek tigyintézésével kapcsolatos feladatok ellatasdhoz;
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

j.) a szolgalati igazgatohelyettes feladatkérébe tartozo titkarsagi, koordinacios feladatok
ellatasa.

Kozteriilet-feliigyel6i és inkormanyzati természetvédelmi érszolgalatok

A koztertlet-feligyeldi és d&nkormanyzati természetvédelmi 6ri  szolgalatok (a
tovabbiakban: Szolgélatok) a Kdzteriilet-feliigyeleti Osztaly vezetd iranyitasa alatt allnak,
melyek  tevékenységét szolgalatvezetGk, csoportvezetdbk és természetvédelmi
Orszolgélatvezetd uUtjdn irdnyftja. A kozterllet-feliigyel6i szolgalatok a kozteriilet-
feliigyeletrél szo6lé 1999. évi LXIIL tdrvényben, valamint a Févarosi Onkormanyzat
kozteriilet-feliigyeleti feladatainak ellatasarol széld 56/2013. (VI 27.) Onkormanyzati
rendeletben meghatarozott feladatokat az aldbbiak szerint 1atjak el.

Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly

A Kozteriilet-feltigyeleti Osztaly ellatja a szakmai koordindcids, szolgélatszervezési €s
kozteriileti feladatokat.

A Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly a szolgalati igazgatohelyettes irdnyitdsa alatt all, vezetdje
a szolgalati igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitdsa ala tartozo, osztalyvezetd jogallasu
koztisztviseld.

A Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly feladata:

a.) irdnyitja, koordindlja, felligyeli és ellenérzi a kozterillet-feliigyel6i €s dnkormanyzati
terméeszetvédehni szolgalatok és a kozterfileti munkajat;

b.) operativ kapcsolatot tart az Igazgatésdg és a tarsszervek kozotti szakmai targyt
kérdésekben;

¢.) rendszeresen beszamol a feladatkdrébe tartozo feladatok helyzetérdl, tapasztalatairol,
elkésziti a sziikséges feljegyzéseket, javaslatokat;

d.) szervezi €s lebonyolitja a kozterlilet-felligyeldi és Snkorményzati természetvédelmi
szolgalatok szakmai targyn értekezleteit;

e.) az Jgazgatosag hataskorébe és illetékességébe tartozéd kozérdekl bejelentések
kezelésének nyilvantartasa, koordinalasa;

f.) arészére a Kiadmanyozasi Szabalyzatban atengedett kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa;

g.) a szolgalati igazgatShelyettes és a hatdsagi osztalyvezetd egyidejii akadalyoztatasa,
tovabba tavolléte esetén helyettesiti a hatdsagi osztily vezetdjét.

A Kozteriilet-felligyeleti Osztaly szolgdlatszervezési feladatai:

a.) elokésziti jovahagyasra a kiemelt szakmai feladatok, akciok végrehajtasi terveit;

b.) a végrehajtasi tervek alapjin koordinilja a tobb szolgalati teriiletet érintd szakmai
feladatokat;

c.) napi szinten szervezi €s koordindlja az Igazgatdsag, és a rendvédelmi és a civil
szervezetek kozotti szakmai egyiittmiikodést;

d.) kapcsolatot tart az operativ feladatok végrehajtasaval 6sszefiiggésben a tarsszervekkel;

e.) figyelemmel kiséri a szolgalatok tevékenységét, sziikség esetén javaslatot tesz
szolgélatszervezési modositasokra, azokat betartja, betartatja.

A Kozteriilet-feltigyeleti Osztaly ellendrzési feladatai:
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a.) feladatkdrében eljarva ellendrzi, szervezi, koordinalja a kizteriileti szolgalatok kiemelt
kozteriileteket érint6 szolgalati feladatellatasat;

b.) figyelemmel kiséri a kiemelt kozteriiletek kozrendjét, kiozbiztonsdgat, kozteriilet-
hasznalatat, javaslatot tesz a felmertild problémdak megoldisa érdekében, igazgatdi
egyeztetést kdvetden kapcsolatot tart a feltart kozteriileti problémak megoldisiban
érintett szervezetek, vallalkozasok képviseljével,

c.) részt vesz a kiemelt kozteriileti események ellendrzésében, rendszeres jardr szolgalatot
teljesit a fOvaros frekventalt, nagy forgalmu koézteriileti csomopontjaiban, kiemelt
kozparkjaiban, kozteriiletein;

d.) igazgatdi jovahagyast kovetden képviseli a szervezetet a kozteriiletek hasznalataval €s
rendjével kapcsolatos egyeztetéscken, szakmai férumokon, valamint a kozteriilet-
hasznalat engedélyezéséhez kapcesolddd dontés eldkészitd egyeztetéseken;

e.) igazgatdi jovdhagyast kovetben képviseli a szervezetet egyéb rendezvényeken,
reprezentativ esemeényeken.

73. Kozteriilet-feliigyeloi Szolgalatok

A kozteriilet-feliigyeldi szolgalatokat a Kozteriilet-felligyeleti Osztaly vezetdjének kozvetlen
alarendeltségeébe tartozo szolgalatvezetok iranyitjak.

I. szamu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat

74. Az I. szamu Kizteriilet-feliigyeleti Szolgalat feladata:

a.) kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, Gtkezel6i
hozzajarulashoz k6tott tevékenység szabéalyszerliségének ellendrzése;

b.) a kozterlilet rendjére és tisztasagéra vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionaléasa;

c.) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d.) kézrem{kédés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitdsdban, a
kozbiztonsag €s a kozrend védelmeben;

e.) kozremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében;

f.) kozremiikddés a  koztisztasagra vonatkozd jogszabdlyok  végrehajtasanak
ellendrzésében;

g.) a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli hasznélatanak és
birtoklasanak az ellenérzése;

h.) kézremiikddés az egyes koztertilet-feliigyeleti feladatok ellatasat szabalyozo, févarosi
kozgyulési rendeletek végrehajtasdban;

i) a Kozgyllés altal rendeletben meghatirozott védett &Gvezetekben kozlekedd és
varakozo jarmiivek behajtasi €s behajtasi-varakozasi hozzéjaruldsainak, a varakozasi
Ovezetekben vérakozd jarmlvek véarakozasi hozzajarulasainak, valamint a védett és a
varakozasi vezetekben a varakozas feltételeinek ellendrzése, visszaélés esetén kiilén
jogszabdlyban meghatarozottak szerint szankcionalds, a hozzajarulas kiaddjanak
értesitése;

j.) kerékbilincs alkalmazdsa a korlatozott varakozasi oOvezetben dijfizetés nélkiil
varakozd, a kiemelten védett, védett vagy korldtozott varakozasi Gvezetben érvényes
engedély nélkiil elhelyezett, vagy a kozteriileten szabalytalanul -elhelyezett
jérmilveken, ha a szabalytalanul elhelyezett jarmiivek egyébként balesetveszélyt nem
jelentenek és a forgalmat nem akadélyozzak.

k.) a tdomegkdzlekedési eszkozok hasznalati rendjének fenntartasa;
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1.) a kozit nem kozlekedési célu rendkiviili igénybevétele esetén a Budapest Kozt Zrt.
altal kiadott, kezel6i hozzajarulasban foglaltak betartdsanak az ellendrzése;

m.)a kozati forgalom biztonsagat, zavartalansagat a kozut, annak miitargya, tartozéka
beszennyezésével, a kizuti jelzés vagy egyéb targy elhelyezésével, eltavolitasival,
megvaltoztatasaval, vagy mas hasonlé modon sértdé vagy veszélyezteté személy
felszolitasa az eredeti allapot helyreallitasara, a veszély megsziintetésére és az azt
eloidézd magatartastol valod tartozkodasra, enneck eredménytelensége esetében
kozlekedési hatdsagi eljaras kezdeményezése;

n.) a kozuton, vagy a kozat mellett, a kozlekedés biztonsdgit vagy a kozht allagat
veszélyeztetd tevékenység észlelése esetén a szabdlyszegbnek a tevékenység
megsziintetésére vagy a kozlekedés biztonsaga, a kézit allaganak védelme érdekében
sziikséges intézkedés megtételére vald felszolitasa, ennek eredménytelensége esetében
kozlekedési hatosagi eljaras kezdeményezése;

0.) a szilkséges intézkedés megtételére vald felszolitas, ha a kozat mellett fekvd
ingatlanrol a kozGtra f6ld, iszap, ko vagy egyéb anyag kertiil, vagy az ingatlanon lévd
fakon és novényzeten az Ut allaganak védelme és a kozati forgalom biztonsaga
erdekében sziikséges gondozdsi munkékat az ingatlan tulajdonosa nem végzi el,
tovabba ennek eredménytelensége esetében kozlekedési hatosagi eljaras
kezdeményezése;

p.) a kozuti forgalom biztonsagat, zavartalansagat, az 0t allaganak védelmét befolyasold
gondozasi munkak ellenérzése;

q.) helyszini beavatkozds a hozzdjarulas nélkiilli vagy a hozzdjarulastol eltérd
munkavégzés esetén;

r.) kozremiikédés helyszini részvétellel a forgalmi zavarok elharitasiban;

s.) forgalmizavarok esetén a kivalté okok helyszini feltérképezése, azok megsziintetésére
torténd intézkedések végrehajtdsa, koordinacidja, a forgalom irdnyitdsanak
megszervezésében valo kdzremiikodés;

t.) a forgalmi zavarok esetén kapcsolattartas a hatosdgokkal, kilséd szervezetekkel,
kozmiivekkel, védelmi és katasziréfaelbaritasi szervekkel, kozosségi kozlekedési
szolgaltatokkal;

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

v.} a bekovetkezett balesetek, események helyszinelésének ellatasa, kivéve a kozosségi
koézlekedési feladatokkal Osszefiiged, a személyszallitasi szolgaltatasokrol szold
torvény alapjan a kozlekedésszervezd hataskorébe tartozo feladatokat;

w.) kiemelt feladata — az &ltalanos feliigyel6i feladatok ellatasa mellett — az Igazgatosig
illetékességi teriiletén a kozteriiletek jogszeri hasznélatit, rendjét megbontd
jogsértések gyors reagéldssal torténd hatékony megelézése, megakadalyozasa,
megsziintetése €s szankcionaldsa;

x.) kiemelt feladata az Igazgatdsig illetékességi teriiletén taldlhaté, Budapest kiemelt
prioritasti kozteriiletein és a nagy forgalmi gyalogos aluljarékban teljesitendd
ellendrzd tevékenység.

IL szami Szolgilat (Természetvédelmi Orszolgalat)

75. A IL szamu Szolgalat (Természetvédelmi Orszolgalat) feladata:

A Természetvédelmi Orszolgalat az 4lloményaba tartozd természetvédelmi 6rok tjan, a
jovéahagyott szolgéalati tervek, utasitasok szerint az alabbi feladatokat latja el:

a.) végzi a févaros kozigazgatasi teriiletén taldlhatd valamennyi helyi jelentéségit védett
természeti terlilet és emlék rzését, megovasat, karosodasanak megeldzését, felmérését,
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valamint a természetvédelmi 6ri munkakorhdz kapesolddd természetvédelmi kezeldi
feladatait;

b.) ellenérzi a helyi jelentdségli védett természeti teriiletek esetében a természetvédelmi
hatdsagi engedélyek meglétét, tovabba a teriiletre vonatkozd el6irdsokat, szabélyokat;

¢.) intézkedést tesz, vagy initézkedést kezdeményez a feladatkoriikbe tartozd
jogszabalysérts tény, tevékenység, mulasztas €szlelése esetén;

d.) onalldan, vagy az egytittmikodd szervekkel kozosen végzi a kiemelt, vagy egyes
szabalyszegések tekintetében fokozott figyelmet érdemld teriiletek ellendrzését,
kozteriilet-feliigyelok bevondsaval,

e.) kornyezeti nevelési, kdzdsségi szolgalat szervezési, oktatasi tevékenységével hozzajarul
a lakossag kornyezettudatos gondolkodasmédjanak kialakitasdhoz, valamint
természetvédelmi szakemberek képzéséhez;

f.) ellen6rzi, valamint a kdzszolgaltatist napldban ellenjegyzi a természetvédelmi kezelési
feladatokat kozszolgaltatasi szerzHdés szerint végrehajtéd szervezet, természetvédelmi
kezeléssel kapesolatos feladatainak ellatasat.

76. A Természetvédelmi Orszolgalat feladatait alapvetben a fegyveres biztonsagi érségrdl, a
természetvédelmi €s a mezei Orszolgalatrol széld 1997. évi CLIX. torvény, a
Természetvédelmi Orszolgalat Szolgalati Szabalyzatarol szélé 9/2000 (V. 19.) KoM
rendelet, a Budapest helyi jelent0ségli védett természeti teriileteirdl szold 25/2013. (IV. 18.)
onkormanyzati rendelet alapjan, a természet védelmérdl szolé 1996. évi LIIIL. térvény, az
egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol sz61o 2012. évi CXX.
torvény, a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolé 2012. évi I1. térvény, valamint az egyéb vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozottak szerint latja el.

III. szami Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat

77. A 11L. szamw Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat feladata:

a.) kozteriiletek jogszer( hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

b.) a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozo jogszabély altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadilyozasa, megszakitisa, megsziintetése, szankcionalésa;

¢.) kézremiiksdés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;

d.) kézremiikédés a tarsadalmi blinmegel6z€ési feladatok megvaldsitdsaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében;

e.) kozremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmeében;

f.) kozremiikddés a Lkoztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok  végrehajtasianak
ellenérzésében;

g.) a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerti hasznélatdnak és
birtoklasanak az ellendrzése;

h.) kozremikodés az egyes kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasat szabalyozo, fovarosi
kozgyilési rendeletek végrehajtisiban;

i.) a Kozgyllés altal rendeletben meghatarozott védett Ovezetekben kozlekeds és
varakozé jarmivek behajtasi és behajtasi-varakozasi hozzéajarulasainak, a varakozasi
Ovezetekben varakozd jarmlvek varakozasi hozzajaruldsainak, valamint a védett és a
varakozasi 6vezetekben a varakozas feltételeinek ellendrzése, visszaélés esetén kiiln
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jogszabalyban meghatarozottak szerint szankcionalas, a hozzajarulas kiaddjanak
értesitése;

jo) a Kozgyllés altal rendeletben szabalyozottak szerint a kozterilleten létesiilo
taxidllomdsok hasznalatanak ellenérzése.

k) A Kozgytlés altal rendeletben meghatarozott korlatozott forgalmi kézutakon,
valamint korlatozott forgalmi 6vezetekben kozlekedd, a korldtozas ala esé jarmiivek
behajtasi hozzdjaruldsainak ellendrzése, visszaélés esetén kiilén jogszabéalyban
meghatarozottak szerint szankciondlds, a hozzijarulds kiaddjanak értesitése.

1V. szama Kézteriilet-feliigyeleti Szolgalat

78. A IV. szamiu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat feladata:

a.) az Uzembentartd ¢és a rendérség egyideji értesitése mellett, a kozteriileten
szabalytalanul elhelyezett jarmi elszallitassal t6rténé eltivolitdsa, ha az — a kozuti
kozlekedést szabalyozo kiilon jogszabalyokban foglalt esetekben — a koziti forgalom
biztonsdgét, vagy a kdzbiztonsagot veszélyezteti,

b.} a helyi kéziton kozteriilet-hasznalati engedély nélkiil tarolt, hatésagi jelzéssel nem
rendelkezé azon jarmi — a renddrség egyidejli értesitése melletti elszallitassal torténd
—jogszerii és szakszerl eltavolitasa, amely a koziti forgalomban csak ilyen jelzéssel
vehet részt, ha annak tizembentartoja (hasznaldja) a kozteriilet jogszerll allapotanak
helyreallitasara iranyulo, a jarmiire kihelyezett értesitésben foglaltaknak, az értesités
elhelyezésétdl szamitott, kiilon jogszabilyban foglalt hataridore nem tesz eleget;

c.) a jarmielsz4llitas sordn, a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan betartasa, valamint
az elszillitott gépjarmiivek tdrolasa, 6rzése, kiadasa, valamint a ki nem valtott
gépjarmitvekkel kapesolatos feladatok ellatasa.

d.) kéz0s, 0-24 ordban torténd szolgalat ellatas a BKK forgalmi zavarok elharitasat végzé
kivonuld szolgélattal, forgalmi zavarok elharitdsaban toérténé kozremUkodés, valamint
a BKK Rendészeti Osztily munkatarsainak tamogatésa.

BKK Rendészeti Osztily

79. A BKK Rendészeti Osztaly a szolgalati igazgatohelyettes iranyitdsa alatt all, vezetbje a
szolgalati igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo, osztalyvezetd jogallasu
koztisztviseld.

80. A BKK Rendészeti Osztily szakmai koordinacids, szolgélatszervezési és kozteriileti
feladatokat lat el.

81. A BKK Rendészeti Osztaly feladata:

a.) az Onkorményzat tomegkozlekedési feladatanak ellatdsa soran lizemeltetett
témegkdzlekedési eszkdz szerzddésszeril haszndlatanak ellenérzése;

b.) kozosségi kozlekedési eszkdzok fedélzeti biztonsagat ndveld, kizbiztonsagi,
biinmegeldzési célu kozteriilet-feliigyeldi jelenlét biztositasa;

c.) kdzremtikédés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitdsiban, a
kézbiztonsag és a kdzrend védelmében;

d.) kdzremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;
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82.

83.

84.

85.

e.) a F6varosi Kozgyiilés éltal rendeletben szabalyozottak szerint a kozteriileten
létesiilo taxiallomasok hasznalatanak ellendrzése.

f.) szitkség esetén kapcsolattartasa  tarsszervekkel, valamint a szocialis
intézményekkel a FUIK-en keresztiil.

A BKK Rendészeti Osztaly szolgdlatszervezési feladatai:

a.) elékésziti jovahagyasra a kiemelt szakmai feladatok, akciok végrehajtasi terveit;

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

¢.) napi szinten szervezi és koordindlja az lgazgatésag, és a rendvédelmi és a civil
szervezetek kozotti szakmai egytittmitkodést;

d.) kapcsolatot tart az operativ feladatok végrehajtasaval Gsszefliggésben a tarsszervekkel;

e.) figyelemmel kiséri a szolgilatok tevékenységét, sziikség esetén javaslatot tesz
szolgalatszervezési modositasokra, azokat betartja, betartatja.

A BKK Rendészeti Osztaly ellendérzési feladatai:

a.) feladatkorében eljarva ellenérzi, szervezi, koordinalja a kézteriileti szolgalatok kiemelt
kozteriileteket érintd szolgalati feladatellatasat;

b.) figyelemmel kiséri a kiemelt kozteriiletek kodzrendjét, kozbiztonsdgat, kozteriilet-
hasznalatat, javaslatot tesz a felmeriild problémak megoldasa érdekében, igazgatoi
egyeztetést kdvetben kapcsolatot tart a feltirt kozteriileti problémék megoldasidban
érintett szervezetek, vallalkozasok képviseldjével;

c.) részt vesz a kiemelt kozteriileti események ellendrzésében, rendszeres jardr szolgalatot
teljesit a fovaros frekventalt, nagy forgalmi kozteriileti csomopontjaiban, kiemelt
kozparkjaiban, kozteriiletein; BKX jarmivein €s megalloiban;

Hatésagi Osztaly

A Hatosagi Osztilyt a szolgalati igazgatohelyettes irdnyitja, vezetbje a szolgalati
igazgatohelyettes kézvetlen irdnyitasa ala tartozd, osztalyvezeto jogallasu kdztisztviseld.
A Hatosagi Osztaly osztalyvezetdje a szolgalati igazgatéhelyettes akadalyoztatisa €s
tavolléte esetén helyettesiti a szolgalati igazgatohelyettest.

A Hatdsagi Osztaly feladata:

a.) folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai teriiletet érintd jogszabalyvaltozasokat,
véleményezi a szolgalati teriiletet érinté joganyagokat;

b.) kozrem(kddik a szolgalati teriiletet érinté belsé normék sziikség szerinti
feliilvizsgélataban, illetve kidolgozaséban;

¢.) gondoskodik a nyomtatvinyok id6szakos feliilvizsgalatardl, aktualizdlasarol, valamint
a szakmai és jogi egyeztetéseknek megfeleléen elkészitett, szignalt nyomtatvany
illetékes szervezeti egységhez torténd megkiildésével kezdeményezi az 0l nyomtatvany
gyartasat;

d.) kbzremiikddik a rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint az osztalyon
megiiresedett statuszhely bet6ltésére palyazd koztisztviseld felvételi eljaras keretében
tortend kivalasztiasaban;

e.) kbézremtkddik a szolgalati igazgatShelyettes szakmai irdnyitasdval kapcsolatos
anyagok, jogszabalyi kételezettségen alapulé beszamoldk elkészitésében;
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8o.

87.

f.) rendszeresen beszamol a feladatkérébe tartozo feladatok helyzetérdl, tapasztalatairdl,
elkésziti a sziikséges jelentéseket, feljegyzéseket, javaslatokat;

g.) gyakorolja a kézigazgatési hatdsagi eljaras lefolytatasaval kapcsolatos hataskort;

h.) telefonos  ligyfélszolgdlat mikddtetése, idépontegyezictés alapjan személyes
tigyfélfogadas biztositasa, az Ggyfél altal személyesen benytjtott beadvany atvétele,
valamint a szoban elGterjesztett panasz, kézérdekli bejelentés, kérelem felvétele,
ligyintézése.

A Hatésdgi Osztaly Hatdségi Csoportra és Ugyviteli Csoportra tagozodik.

A Hatésagi Csoport feladatai:

a.) egyedi ligyekben az Igazgatésaghoz irasban benyhjtott kérelmek, beadvanyok alapjan
tajékoztatds a koztertilet-feliigyeldi intézkedésekkel Gsszefiiggd eljarisokrol;

b.) az Igazgatdsdg hataskdrébe vagy illetékességébe nem tartozd iigyek attételének
hataridében térténd végrehajtisa;

c.) a szakmai targyu viélaszlevelek el6készitése, az Igazgatdsdg tevékenységével
kapcsolatos jogszabalymodositasi javaslatok szakmai el6készitésében vald részvétel, a
szakanyagok tervezeteinek véleményezése;

d.) dontés-feliilvizsgalati és jogorvoslati eljarasok lefolytatasa,

e.) a Hatésdgl Osztalyon felmeriilé szerzGdések el6készitésének szakmai tartalom
meghatarozasaval torténo kezdeményezése;

f) a telepliléskép védelmérd]l szolé 2016. évi LXXIV. torvény alapjan kiszabhato
kozigazgatasi birsag megallapitdsara irdnyuld hatdsagi eljaras lefolytatdsa;

g.) az f) pontban foglalt hatdsagi eljaras soran megallapitott hataskor vagy illetékesség
hianya esetén, az iigyben keletkezett iratok végzéssel torténd attétele a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatosaghoz;

h.) az Igazgatosagra érkez0, a kozteriilet-feliigyeloi, természetvédelmi 6ri intézkedésekkel
Osszeftiggd panaszok attétele az eljarasra jogosult (kb6zigazgatasi vagy szabalysértési)
hatdsag részére;

i.) kapcsolattartas konkrét ligyekben, az ligyviteli feladataival Gsszefiiggésben feladat- és
hataskorrel rendelkez6 hatosagokkal;

j-) hatosagi megkeresés alapjan adatkozlés teljesitése;

k.} a hatésagoktol szabalysértési, kozigazgatasi vagy biintetd ligyben érkezb, a koztertilet-
feltigyeld, illetve természetvédelmi 6r altal készitett képfelvétel kiadasara iranyulo
megkereséseinek vizsgalata, rogzitett képfelvételek kimentése, a képfelvétel kiadasa,
vagy a kiadast megtagadd dontés elékészitése;

1) a kozteriilet-feltigyeldk, illetve természetvédelmi 6rék altal kiszabott birsdg esetén
fizetési felszolito levél kikiildésében, valamint jogszabalyban meghatirozott esetekben
szabalysértési, kozigazgatési, végrehajtasi vagy behajtasi eljaras kezdeményezésében
vald kézremiikodés;

m.)az elszallitott jarmiivek értékesitésével kapcsolatos, ingdarverési ligyek adminisztrativ
intézésével kapcsolatos kozremiikodés a Beszerzési és Gépjarmii Ugyintéz6i
Csoporttal, a lefoglalt gépjarmiivekkel 8sszefligg6 adminisztrativ feladatok ellatasa;

n.) az elektronikus tton, telefaxon érkezd, tényadatokra iranyuld kérdések hataridében
torténd megvalaszolasa;

0.} elektronikus uton, telefaxon érkez6 beadvany kezelése;

p.) ajarmi értékesitésével kapcesolatos ingdarverési ligyek hatosagi feladatainak ellatasa;

q.) jarmielszallitas adminisztracios feladatainak hataridében térténd végrehajtasa;

r.) akézbesitési vélelem megdontésére iranyuld kérelem, igazolasi kérelem tigyek déntésre
torténd elokészitése.
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A Hatésagi Csoport csoportvezetéje felelds a fenti feladatok hataridében t6rténé, pontos és
jogszerii végrehajtasaért.

88. Az Ugyviteli Csoport feladatai:

a.) az Igazgatosag elektronikus adatrogzit6 és ligyfeldolgozo feladatainak végrehajtsa,

b.) a koztertilet-feliigyelok, illetve természetvédelmi 6rok altal megtett intézkedések
nyomtatvanyainak az elektronikus nyilvantartasnak megfelelden torténd atvétele €s
kezelése, a revizid ellatdsa, szakmai allaspont kialakitdsa azok megfelel6sségérdl,
tigyfeldolgozasra bocsatasarol,

¢.) a helyszini birsdgok kozponti nyilvantarto rendszerekbe térténd rogzitése;

d.) a kozteriilet-felliigyeldk, illetve természetvédelmi Ordk altal kiszabott birsag esetén
fizetési felszolitd levél kikiildése, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben
szabalysértési, kozigazgatasi, végrehajtasi vagy behajtasi eljaras kezdeményezése;

e.) a kozteriilet-feliigyeldk, illetve természetvédelmi 6rok altal megtett kbzvetlen eljaras
kezdeményezések tovabbitasa a szabélysértési eljards vagy a koézigazgatasi hatosagi
eljaras lefolytatasa érdekében;

f) a kozati kozlekedési elééleti pontok nyilvantartasba vétele érdekében adatkdzldk
tovabbitasa az illetékes hatosag felé;

g.) a koztertilet-feliigyel6i, illetve természetvédelmi 6ri intézkedésekhez tartozo,
nyilvantartasban rogzitett birsag befizetések figyelemmel kisérése, valamint a
visszautalasi kérelmek eldkészitése;

h.) a kézteriilet-hasznalattal kapcsolatos tigyintézési feladatok ellatasa;

i) akozteriilet-felligyel6i, illetve természetvédelmi 6ri intézkedésekhez tartozo statisztikai
adatok kezelése, adatszolgaltatds kézérdekii adatigénylés esetén;

j.) folyamatos kapcsolattartas a rendszert lizemeltetd Infokommunikicios szervezeti
egységgel, a felmeriild problémak jelzése.

Az Ugyviteli Csoport csoportvezetije felelés a fenti feladatok hatiridében torténd, pontos és
jogszeril végrehajtasaért,

V. fejezet. Az Igazgatésag milkodésére vonatkozo egyes szabalyok

Az Igazgatosig munkarendje
89. Az Igazgatdsag munkarendjét az [gazgatdsag erre vonatkozd szabalyzata tartalmazza.

90. A munkarendtdl eltérni az Igazgatdsag igazgatdjanak utasitdsa alapjan, valamint az érintett
foglalkoztatott irasbeli kérelmére, a foglalkoztatott kizvetlen vezetéjének hozzajarulasa
mellett az [gazgatdsag igazgatdjanak engedélyével lehet.

91. Rendkiviili munkavégzés elrendelésére — jogszabalyi feltételek fennéllta esetén, a
milkddéképesség fenntartdsa érdekében — csak az igazgato €s az igazgatoOhelyettesek
jogosultak.

Az Igazgatiésag Kozszolgalati Szabalyzata
92. Az igazgatdéi utasitissal kiadott Kozszolgalati Szabalyzat a mindenkori hatalyos

jogszabalyoknak megfeleléen rendelkezik - egyebek mellett - a munkaltatéi jogkorok
gyakorlasanak rendjérél, a kozszolgalati jogviszony létesitésének, fenntartasinak és
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megsziinésének szabdalyairdl, a koztisztviseléi életpalyardl, a foglalkoztatottak
dijazasarél, juttatdsaikr6l, szocialis ellatdsukrol, fegyelmi és kartéritési feleldsségiik
szabalyozasarol.

A belsé szabalyozasok

93. A belsd szabdlyozas munkaltatoi jogkorben meghozott, a munkavégzésre, az Igazgatdsag
tevékenységére, miikGdésére vonatkozé normativ rendelkezés. Azt kizarolag irasban
lehet kiadni, hierarchikus rendet kvet, valamint nem lehet ellentétes jogszaballyal és az
Igazgatdsag Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataval. Az Igazgatdsag tevékenységét
meghatirozo belsé szabalyozasok formai:
a.)az ligyrend,
b.)az utasitassal kiadott szabalyzat és
¢.) az utasitas.

94. Az tgyrend a szervezeti egységek részletes feladatait szabalyozza, az utasitdssal kiadott
szabalyzat egy-egy témakdért atfogodan, teljeskoriien szabalyozd, jogszabdly éaltal
szabalyzat formaban, kitelezden eldirt vagy kiadhatd rendelkezés, amelyet az igazgatd
léptet hatdlyba.

95. Az lgazgatosag miikodését érintd, rendszeresen, folyamatosan ismétlédé tevékenységek,
feladatok, tovabbd az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtisat,
Osszehangolédsét az Tgazgatdsag igazgatdja irdsbeli utasitasban szabalyozza. Egyes eseti
feladatok végrehajtisara vonatkozdan az igazgatOhelyettesek is jogosultak, sajat
tevékenységi koriiket érintdé terlileten irasbeli utasitds kiadasara, amely nem lehet
ellentétes igazgatoi utasitassal.

96. A belsd szabdlyozas elOkészitéséért, kidolgozasaért, tartalmi megfeleloségéért,
jogszabalyszeriiségéért, a koordinacidt kovetd végleges valtozat elkészitéséért és a
kiadmanyozas clékészitéséért, a szabdlyozds targya szerinti feladatkért cllatd, vezetd
beosztasu kaztisztviseld a felelts.

97. A bels6é szabalyozdsok kizarélag az Igazgatosagra, annak szervezeti egységeire €s az
allomanyaban munkat végzokre tartalmazhatnak kételezd eléirasokat. Bels6 szabalyozast
kizarolag az Igazgatdsag igazgatdja adhat ki, akinek altalanos szabalyozasi hatdskorébe
tartozd targykoroket a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

A korlevél

98. A korlevél belsé szabalyozasnak nem mindsiilo, nem jogi érvényil, egy adott feladat, vagy
folyamat megvalositdsara vonatkozd modszerek leirdsa, esemény értékelése, vagy
eseményre, rendezvényre tOrténé meghivas érdekében kiadott dokumentum. Az
Igazgatosdg egészére vonatkozd Aaltalanos vagy tobb szakteriiletet érintd korlevél
kiaddsara az igazgatd, szakteriiletitkre vonatkozéan az igazgatéhelyettesek — igazgatoi
jovahagyast kivetben - jogosultak.
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A szolgalati it

99. A szolgalati ut az Igazgatdsagon beliili kdzszolgalati és munkajogi érintkezésnek, az ligyek

100.

161.

102.

103.

104.

105.

intézésének az a médja, amikor az iigy a kozvetlen munkahelyi vezets és a kozbeesd
vezetdk Gtjan jut el ahhoz, akinek abban dontési, utasitdsadasi, illetve intézkedési joga
vagy kotelessége van. A szolgélati 0t betartdsa kiilondsen indokolt esetben (rendkiviili
esemény) mellézhetd, azonban az intézkedésre jogosult vezetdt haladéktalanul
tijékoztatni kell. A szolgdlati Ot az Igazgatosadg tekintetében: 1. koztisziviseld,
munkavallald (egyiitt: foglalkoztatott), 2. szolgalatvezetd / csoportvezetd (tvollét és
akadalyoztatas esetén szolgdlatvezet-helyettes / csoportvezeté-helyettes), 3. koordinator
(helyettes), 4. osztalyvezetd (helyelles), 5. igazgaldhelyettes, 6. igazgato.

A koztisztviseld, munkavéllalé a szolgalati it mellézésével kapott munkautasitast kiteles
bejelenteni a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének.

Az Igazgatésag képviselete

Egyéb igazgatdi dontést nem igényls, vagy kotelezettségvallalassal nem jaré iigyekben,
szakteriiletét érintGen a vezetdi munkakérben foglalkoztatott kéztisztviseld, igazgatdi
jovahagyast kovetben, 6nallo felelsségi korében jar el

Kotelezettségvallalasra kizarélag az igazgatd és irasbeli felhatalmazasa alapjan az
igazgatOhelyettesek jogosultak. A részletes szabalyokat a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas eljardsrendjérdl szolo
szabélyzat tartalmazza. Az Igazgatosagnal utalvinyozasra az igazgatd, valamint — az
igazgatd frasbeli meghatalmazasiban foglaltak szerint — az igazgat6helyettesek
jogosultak.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi osztilyvezetd, valamint a kotelezetiségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas eljardsrendjérdl szo6ld
szabalyzatban megjeldlt munkakdrben foglalkoztatottak jogosultak.

Az Igazgatésag kiilsé kapesolattartasa

Az lgazgatosig valamely kiilsé szervhez, személyhez, vagy az Igazgatésagon beliili
szervezeti egységhez, személyhez kiildend6 irataira a Kiadméanyozasi Szabalyzat
el6irasait kell alkalmazni. Kiilsé kapcsolattartasra az igazgato altal kijeldlt munkakorben
foglalkoztatott jogosult.

Az Igazgatésag kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatainak kozzététele

A vonatkozd torvények és rendeletek altal meghatarozott mdédon és formaban, a
kézvélemény pontos és gyors tdjékoztatasa érdekében, az Igazgatdsdg kozérdeki és
kézérdekbél nyilvinos adatainak torvényben meghatarozott korét elektronikus uton
kozzé kell tenni. A kozzététel az Igazgatdsag sajat honlapjan torténik. Az erre vonatkozd
részletes rendelkezéseket kiilon szabalyzat tartalmazza.
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A munkakirik atadasa

106. A foglalkoztatottak a munkakor atadasat és atvételét a jogviszony megsziinésekor, illetve
mas valtoztatds (pl.: athelyezés, illetmény nélkiili szabadsag) idépontjat megelézd 8
napon beliil, de legkésdbb a munkaban télt6tt utolsé munkanapot megel6z6 munkanapon
kell lefolytatni €s jegyzokonyvben rogziteni. A jegyzékonyvet a kozvetlen, vezetd
besorolasu vezetbnek kell jovédhagynia és igazolnia a tényleges &tadas-atvétel
megvalosuldsat.

A jegyzokonyv tartalmazza:

a.) a szervezeti egység és munkakdr megnevezését, a munkakdr atadas okat, az atado és az
atvevs nevét, amennyiben az rendelkezésre all, a felmentd és kinevezd (athelyezd,
kirendeld, megbizé stb.) okirat keltét és iktatoszamat, az atadas-atvétel megkezdésének
és befejezésének datumat;

b.) az atadott, illetve 4tvett szervezeti egység, valamint munkakér atadds-kori allapotat
jellemzé legtontosabb, leglényegesebb adatokat;

c) a folyamatban lévd feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumenticidkat, iratokat,

d.) az atadas-atvételben résztvevok, valamint a kézvetlen vezet6 nevét;

e.) az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakéorrel kapesolatos minden 1ényeges tigyben
tajékoztatast adott, az dtado rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti atadasanak
megtorténtét, az atado, az atvevo €s a résztvevidk alairasat.

f) a jegyzOkdnyvet osztilyvezetd, vagy magasabb munkakorii dolgozd esetében a
szervezési igazgatohelyettes kteles ellenjegyezni. Munkaiigyi irat kiaddséra csak alairt
és ellenjegyzett jegyzokonyv alapjan keriithet sor. A jegyzdkonyvet négy példanyban
kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példanyt kap az atadd, az atvevd, a Humanszolgalati
Osztaly és az irattar,

41, oldal, 8sszesen: 62




Févirosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatésig Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

V1. fejezet. Zaro rendelkezések

107. Ez a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a Budapest Fovaros Fopolgarmestere altali
jovahagyasat kovetoen 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

108. Hatalyat veszti az Igazgatdsag Budapest Févaros Fépolgarmestere altal 2023. januar
26. napjan jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata ¢s annak 1. szamu, 2.
szamu €s 3. szamu modositasa.

109. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és az annak alapjan kiadott belsd szabalyzokat

az Igazgatosag valamennyi dolgozdja koteles megismerni.

Kelt Budapesten, EV.e o MO napjan

Handl ; amas

igazgato,

, 2024 OKT 24

Jovahagyom: Budapesten, ............. EV. e RO napjan

Budapest Févaros Fﬁpolgéiﬂle‘rstei@; ﬂ;.,)'
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1. szam1 melléklet — AZ IGAZGATOSAG TELEPHELYEINEK JEGYZEKE

Fsz Az Igazgatosag telephelyei
1. | 1097 Budapest, Illatos ut 23/a.
2. | 1161 Budapest, Palya utca 27.
3. | 1108 Budapest, Kozma utca 5/c.
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2. szamii melléklet - HATASKORI LISTA
a munkaltatdi jogok gyakorlisa

Munkaltatdi jogokat az Igazgatdsag igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben meghatarozottak
szerint atruhdzott jogkorében az igazgato-helyettesek és osztalyvezetdk gyakoroljak. Az
atruhazott munkaltatoi jogktr nem ruhazhatd tovabb.

Munkaltatdi jogkor

igazgatd

lgazgato-

helyettes
osztalyvezet

Kdzszolgalati jogviszony [étesitése, megsziintetése, tartalménak
maédositasa [Kttv. 38-49. §, Kitv. 60-74. §]

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

Tanulmanyi szerzddés kotése [Mt. 229.§; Kttv. 82. §]

Munkavégzésre irdnyuld egyéb €s tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezése [Kttv. 84-87. §-0k]

Koztisztviseld tartalékallomanyba helyezése [Kttv. 73. §]
(sszeférhetetlenség megallapitasa [Kttv. 84-87. §-ok]

Fegyelmi eljards meginditasa, [Kttv. 156. §]

Fegyelmi eljaras megsziintetése [Kttv. 158. §]

Megrovés fegyelmi biintetés kiszabésa [Kttv. 156. § |

Palyazat kiirdsa iires allashely betoltésére [Kttv. 45. § |

Benyjtott allaspalyazatok elbiralasa

Munkakdri leirds jovahagydsa

Munkautasitas adasa a kézvetlen iranyitasi korébe tartozok részére [Kitv.
78. §]

Atiranyitas elrendelése, megsziintetése [Kttv. 52. §]

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezés

Cimzetes vezetdtanacsosi, cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezets-
fotanacsosi cim adomanyozasa [ Kttv. 128. §]

Cimzetes fomunkatarsi cim adomanyozasa [Kttv. 128.§ }

Szakmai tandcsadoi, szakmai f6tandacsaddi cim adomanyozasa

[Kitv. 127.§ ]

Vezetdi kinevezés és visszavonasa [Kity. 129. §]

Képzésben, tovabbképzésben, atképzésben résztvevik korének
meghatarozasa [Kitv. 80-81. §-0k]

Koztisztviseld teljesitményének értckelése, mindsitése [Kitv. 130. §]
Teljesitménykdvetelmények megallapitasa

Munkaid8-beosztds megallapitasa [Kttv. 89-95. §.-ok]

Rendkiviili munkavégzés elrendelése [Kitv. 96. §]

Rendszeresen rendkiviili munkaveégzeést teljesitt koztisztviseld szaméra
legfeljebb évi 25 munkanap szabadidd atalany megallapitasa [Kttv. 98. § ]
Koztisztviseld munkavégzésre kirendelése [Kttv. 53. §]
Alapszabadsag, pdtszabadsag kiadésa, engedélyezése, megszakitdsa [Kitv.
101-107. §-ok; Mt. 115-125. §-ok]

Fizetés nélkiili szabadsig biztositdsa [Kttv. 111-114. §-0k ]

I e e te

>
>
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2
g lgg 8
Munkaltatoi jogkdr g2 5
Kéztisztvisel alapilletményének besorolastdl eltérd megéallapitasa [Kttv. %
133. §]
Idegen nyelvtudasi potlékra jogositd nyelvek és munkaksrok X
megéllapitisa [Kttv, 141. §]
Idegen nyelvtudéshoz kitott munkakorok megallapitsa [Kitv. 141. §] X
A képzettségi potlékra jogositd munkakordk és képeettségek, valamint a x
képzettségi potlék megéllapitdsa [Kitv. 142, §]
Helyettesitési dij fizetésének és mértékének megallapitasa [Kitv. 52. §] X
Kikilldetés elrendelése [Kttv. 54. §] X
Fegyelmi eljaras ald vont kdztisztviseld allasabdl valé felfiiggesztése x
[Kitv. 157. §]
Kartéritési eljards meginditasa [Kttv. 160-166. §-0k] X
Ugykezel® értékelési szempontjainak megallapitisa X
Ugykezel6 tevékenységének értékelése [Kttv. 245. §] X | X | X
Ugyelet és készenlét elrendelése [Mt. 110-112. §-ok] Kttv. 97. §] X
Munkaid§-kedvezmény biztositasa [Mt. 274. §; Kttv, 202. §] X
Munkabér megallapitidsa [Mt. 136-153. §-0k] X

A Kttv. 127. §- a szerint adominyozhat6é szakmai tanicsadoi és szakmai fétandcsadéi
cimek szdma egylittesen nem haladhatia meg a felséfoka végzettséggel rendelkezd
koztisztvisel 6k szdmanak 20%-at.
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Fiiggelék a 3. szami melléklethez — A SZERVEZETI EGYSEGEKHEZ RENDELT

LETSZAM

az SZMSZ hatalybalépésekor

Szervezeti Egység Létszam
Igazgatdi kizvetlen (ebbél 1 £6 belsd ellendr) 7 fo
Szakmai Ellenérzési Szolgalat (igazgatdi kdzvetlen 6nalld csoport) 4 16
F6vérosi Ugyeleti Iranyité Kozpont (igazgatoi kézvetlen 6nallo csoport) 25 16
Gazdasagi Osztaly 4 fo
Pénztigyi Csoport 6f6
Szamviteli Csoport 6 16
Bérgazdalkodasi Csoport 6 16
Uzemeltetési Csoport 29 6
Szervezési Igazgatdhelyettes kizvetlen 7 16
Onkorminyzati Allatvédelmi Orszolgilat 30 £6
Humanszolgalati Osztaly 9 fo
Munkaidé-nyilvéantartasi Csoport 4 16
Iratkezelési Csoport 4 16
Vezet6i Tamogato Osztily 3 fo
Infokommunikéciés Szolgaltatasi Csoport 6 1o
Jogi Csoport 6 1o
Beszerzési és Gépjarmii Ugyintéz6i Csoport 10 16
Szolgalati Igazgatohelyettes kizvetlen 3 16
Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly 6 1o
1. szamu Koztertlet-feliigyeleti Szolgalat 89 o
1I. szamn Szolgélat (Természetvédelmi Orszolgélat) 8 10
I11. szamu Kozterlilet-feliigyeleti Szolgalat 42 16
IV. szamu Kozteriilet-feliigyeleti Szolgélat 3516
BKK Rendészeti Osztaly 75 16
Hatosagi Osztaly 1 fé
Hatosagi Csoport 13 6
Ugyviteli Csoport 918
Kirendeltek 116
(sszesen: 448 1o
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4. szami melléklet - VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL

JARO MUNKAKOROK

Munkakér Esedékesség

Igazgato I évente
Szervezési igazgatohelyettes I évente
Szolgalati igazgatohelyettes I évente
Gazdasagi Vezetd, Gazdasagi Osztdlyvezetd I évente
Vezetdi Tamogatd Osztily vezetdie I évente
Belsd ellentr I évente
Egyéb osztalyvezetdk, szolgalatvezetdk, szolgalatvezetd-helyettesek 5 évente
Gazdasagi Osztaly csoportvezetoi 2 évente
Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgalat: vezetdje &s vezetd allatorvosa I évente
Szakmai Ellen6rzési Szolgalat valamennyi koztisztviseloje 5 évente
FUIK valamennyi kiztisztviselbje 5 évente
Szolgalati igazgatohelyettes iranyitasa ala tartoz6 valamennyi koztisztviseldje 5 évente
Jogi Csoport valamennyi dolgoz6ja 2 évente
Bes.zerzési és Gépjarmu Ugyintézéi Csoport dolgozéi koziil a beszerzési 5 évente
tgyintézok

Infokommunikécios Szolgaltatasi Csoport valamennyi dolgozodja 2 évente
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5. szamu melléklet

 AZIGAZGATOSAG ONKORMANYZATI ALLATVEDELMI
ORSZOLGALATA MUKODESENEK RESZLETES SZABALYAI

A Fovarosi Onkormanyzatl Rendészeti Igazgatosig Onkorméanyzati Allatvédelmi Orszolgalata
(a tovabbiakban: Orszolgilat) a jogszabalyban, illetéleg az SZMSZ-ben meghatarozott
szakirany\ feladatait az aldbbiak szerint litja el.

I. Altaldnos feladatok

1.1 Az Orszolgalat a kébor 4llat befogasaval, tulajdonjoganak atruhazasaval és elhelyezésével

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

kapcsolatos feladatok ellatdsanak részletes szabalyairdl sz6l6 785/2021. (X11.27.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) 3. § (2) bekezdésének megfeieloen kételes
Nemzeti Elelmiszer lanc-biztonsagi Hivatal (a tovibbiakban: NEBIH) részére a 4. § (3)
bekezdés b)-e) pontja szerinti adatot 4tadni. Tovabba az Orszolgélati telep miikddésére és a
kobor allatok elhelyezésére vonatkozo feltételeket teljesiteni.

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

- az ebrendész a) pont szerinti adatai,

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

- a szolgaltaté allatorvos a) pont szerinti adatai, valamint

- allatfajonkénti bontdsban a maximalisan elhelyezhet6 egyedszam.

Az Orszolgalatnal a befogadott allatok elhelyezésére rendelkezésre all 47 db
macskakenqg:l, 160 darab kutyakennel, plusz 3 darab kifuté, valamint 2 db rehabilitdcids
kennel. Az Orszolgalatnal dsszesen 47 macska és 160 kutya helyezhetd el.

Az Orszolgélat telephelyére beérkezett valamennyi llat allatorvosi vizsgalaton esik at,
mely sordn az egészségi allapotanak felmérésén 1l védGoltast, féregtelenitd kezelést és —
amennyiben egyedi azonositdval nem rendelkezik — microchipet kap.

A betegseg tlineteit mutaté 4llatok az Uin. Beteg helyiségben keriilnek elhelyezésre, mig
az immadr oltott, féregtelenitett és microchippel megjelslt allatok a végleges tartézkod4si
helyiil szolgalé kennelekben, egyedileg keriilnek elhelyezésre.

Az embert mart dllatok 14 napos veszettségre irdnyuld vizsgalata az Gn. Megfigyeld
helyiségben torténik, amely a t6bbi allattdl szigorian elkiilonitett teriileten torténik.

A fert6z6 betegség tuneteit mutatd é&llatokat azonnal az un. Elkiilonité helyiségben
helyezik el és ott torténik a folyamatos gybdgykezelésiik és ellatasuk is.

A kennelekben elhelyezett valamennyi allatot az Orszolgalat munkatrsai naponta kétszer
teljes értck tappal és sziikség szerint hiissal etetik, a tartdsi helyiiket naponta t6bbszér
takaritjak.

A napi iitemtervnek megfelelden az Orszolgdlat munkatarsai a kutyakat rendszeresen
sétaltatjak, illetve az erre kialakitott Gin. Rehabilitdcids kifutdban foglalkoznak veliik.
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2.1

2.2

23

24

3.1

3.2

33

II. Adminisztrativ feladatok

Az Orszolgalat sorszamozott, idérendi f6kényvi nyilvantartast vezet a leadott, a befogott
tovabba a telepen elhullott allatokrél a Korméanyrendelet a 7. §-ban foglaltaknak
megfelelden.

Az Orszolgalat honlapot mitkddtet, és e-mail-cimet 1étesit.
A honlapon k6zz¢ teszi a Kormanyrendeletben meghatirozott alabbi adatokat:

a) szolgaltatasi korzetét,

b) az elérhetdségeit (telefonszam, e-mail-cim),

¢) az Orszolgélati telep cimét, nyitvatartasi rendjét és miikodési szabalyzatat,

d) aXKorményrendelet 8. § (4) bekezdése szerinti dijjegyzeket,

e) az Orszolgalat telepére évente bekeriilt, 5rokbe adott és a 7. § 1) pont ia) alpontja
szerint kKioltott életi kébor allatok szamat,

t) legkésdbb a bekeriilést kavets elsé munkanapon az Orszolgalat telepére bekeriilt
allatrol a bekeriilést kovetden készitett legalabb egy fényképet, melyrdl az allat
felismerhetd, alatta feltiintetve:

- abefogds pontos helyét, idejét,

- az allat ivarat, ismertetdjegyeit, viselkedésének alapvetd jellemzéit.
Az Orszolgalat az f) pont szerinti adatokat mindaddig kézzéteszi honlapjan, amig az 4llat
orokbe fogadhato.

Az Orszolgalatnal végzett 4llatorvosi tevékenységet munkanapléban kell régziteni.
A munkanaplonak tartalmaznia kell:
- azelvégzett allatorvosi vizsgalatot, beavatkozast, tovabba azok idépontjat,
- akezelt, vizsgalt allat megjeltlését,
- azon allatgydgyaszati készitmények megjelslését, amelyek felhasznélasra keriiltek,
- aszolgaltatast nyjtod allatorvos alafrasat €s bélyegzdjét.

Az Orszolgalat telepén talalhato helyiségek, allatféréhelyek és jarmiivek tisztitdsarol,
valamint azok fert6tlenitésérdl napi lebontasi takaritasi naplot kell vezetni.
A takaritdsi naplénak tartalmaznia kell:

- legalabb a tisztitas és fertOtlenités idépontjat és

- atisztitast végzd nevét s alirasat.

T11. Allategészségiigyi feladatok, szolgaltatisok

A févaros belteriiletén a héziasitott dllatfajok kobor egyedeinek befogisat a befogasra
kiképzett, gépjarmiivenként 2 {6s személyzet végzi.

A lakossagi bejelentések alapjan torténé befogasokat, a bejelentést kvetd 24 Oran belil
meg kell kisérelni, és ahhoz a bejelenttt egyiittmiikddésre kell felkérni.

Sikertelen befogés esetén az adott tertiletet fokozott ellendrzés alatt kell tartani, és a kobor
allat befogasat 24 6ran belill ismételten meg kell kisérelni. Amennyiben ingatlanrol kijaré
ebek altal okozott problémarol van sz, intézkedni kell arrdl, hogy az ebtartasi rendelet
megszegbdivel szemben, az illetékes kerlileti polgérmesteri hivatal sajat hataskorében
jarjon el.
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34

3.5

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Kozintézmények (pl. iskola, dvoda, boleséde), kozforgalmi utak, terek 100 méteres
korzetében el6forduld, lakossagra fenyegetést jelentd kdébor dallatok befogdsat
haladéktalanul, de legkés6bb 4 dran beliil meg kell kisérelni, és a kisérletet mindaddig
folytatni kell, amig az eredményre nem vezet.

Az Avtv. és aKorm. rendelet fojegyzd szamara eldirt hatdsagi feladatok ellatasa teriiletén,
az Orszolgalat vezetdje a Fépolgarmesteri Hivatallal egylittmikédve dontés-elékészitd
tevékenységet végez, a hatdsagi hatdrozat és a hatosagi szerz6dés mihamarabb térténd
létrehozatala érdekében.

Az Orszolgalat megallapodas alapjan kozremikddik a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés
b) pontjaban és (4) bekezdése szerinti keriileti 6nkormdanyzati és févérosi keriileti jegyz6i
feladatok ellatasaban.

A kobor dllatok befogasat a lehetd legkiméletesebb médon, az allatvédelmi torvény
elofrasainak betartasaval kell végrehajtani. A befogdshoz hasznélt, hurokkal ellatott
befogdbot fojtasmentes kell, hogy legyen.

Magan, és iizemi teriileteken a kobor allatok befogasat akkor kell megkisérelni, ha az
adott teriilet tulajdonosa (hasznéloja) azt frAsban — siirgds esetben faxon vagy telefonon
— kéri, és egyben koételezettséget véilal a munkavégzés feltételeinek biztositasara,
valamint akkor, ha azt hat6sag rendeli el.

A befogott kébor allaton haladéktalanul, de legkés6bb 24 6ran beliil allategészségligyi
vizsgalatot kell végezni, tovabba ellenérizni kell, hogy az allat mikrochippel, vagy mds
egyéb jelsléssel el van- e latva.

A befogott kdbor, hisevé emlésallatokat legaldbb 15 napig kell az Orszolgélatnal tartani,
elhelyezésiiket, ellatasukat és drzésiiket a jogszabalyban meghatarozott feltételekkel kell
biztositani, és jarvanymentes dllapotdnak fenntartisa érdekében az dllatokat a sziikséges
védooltasokkal el kell latni.

A befogast kovetd 24 oran belill, minden lehetséges eszkdzzel meg kell kisérelni a
befogott allatok gazdainak felkutatisat és értesitését, majd jelentkezése esetén — részére
a tartasi koltségek megtéritése, valamint kotelezd oltdsdnak igazolasa ellenében — az ebet
ki kell adni. Amennyiben az allat 365 napon beliil nem részesiilt véddoltasban, az ebet
veszettség ellen be kell oltani, és féregtelenité kezelésben kell részesiteni.

A ki nem valtott allatokkal az Orszolgalat a vonatkozé allatvédelmi el6irasok betartasaval
szabadon rendelkezik. Ennek soran a kiilon meghatarozott id6én tal az allatokat — a
jogszabalyban meghatirozott célokra — 0j gazddhoz juttathatja. Az allategészségiigyi
elofrasokat (véddoltas, féregtelenités, mikrochippel torténd megjelslés) érvényesiteni kell
€s igazgatdi utasitdsban meghatdrozott szempontrendszer szerint tdrténhet az éllatok 1j
gazddhoz juftatdsa. Az 10j gazddhoz juttatis alapelve, hogy az allatok megfeleld
korilmények kozé, felel6s gazdahoz keriiljenek.

A felel6s allattartds megszilarditdsanak érdekében a fajtatiszta vagy fajtatiszta jegyeket
mutaté kutydk és macskak felesleges szaporitisdnak megelézése érdekében, az ilyen
allatok ivartalanitisa a szakmai vezetd dontése alapjan torténik, melynek dijat az j
tulajdonosnak kell megtéritenie.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

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

A gazddhoz juttatdas szempontjdbdl kevésbé esélyes, idés allatok orékbeadasara az
Onkormanyzati  Allatvédelmi Orszolgalat egyiittm{ikddési megallapodast kéthet
allatvédt szervezetekkel/allatmenhelyekkel, melyek az egylittmiikddés keretén beliil
orékbefogadott allatok elvitele esetén mentesiilnek a diifizetés aldl

Az 1. fejezet. 3. pontjanak cd) alpontja szerinti kézremiikédésrol kotott egytittmiikddési
megéallapodésban foglaltak szerint a keriileti énkorményzatoknak ebtelepi szolgaltatas
nyujtasa, valamint a kerilleti jegyzOk, mint allatvédelmi hatdsdgok altali hozott
hatarozatok végrehajtasa.

Az Orszolgélat az allategészségiigyi hatosag rendelkezésére a veszettségre gyanus, illetve
veszettség fertdzittségre gyants, hiisevé eml6sallat 90 napos hatdsagi megfigyelését
(ebzarlat) — az allategészségiigyi eldirasok betartasaval — kiteles ellatni.

Az Orszolgalat a megfigyelés alatt barmely okbdl elhullott, illetve megfigyelés kézben
veszettségre utald tiineteket mutatd és ezért tulaltatott allatok tetemeit vizsgélat céljabol,
kiséroirattal egyiitt a NEBIH Allategészségiigyi Diagnosztikai Igazgatdsigiba kell
kiildeni.

A gybgyithatatlanul beteg, kdzveszélyesen vadallat életének kioltasa csak allatorvosi
beavatkozassal, allatorvosi szakvélemény és fOjegyz6i hatdsdgi hatérozat alapjan,
fajdalomtol mentesen térténhet.

A befogott allat életének kioltasara csak a befogas napjatél szamitott 45. napot kdvetden
keriilhet sor, abban az esetben, ha az allat tulajdonosa ismeretlen, az é&llat
drékbefogadasara nem kerillt sor és tovabbi tartdsat nyilvantartasba vett dllatmenhely
nem vallalja.

A 45 napos id6tartam 15 napra térténd lerdviditésére akkor van lehetéség, ha allatorvosi
szakvélemény megallapitja, hogy az allatnak csekély esélye van az életben maradésra,
életben tartdsa t8bb szenvedéssel jarna szdmdra, mint életének kioltdsa. Tovabba, ha az
allat viselkedészavarral kiizd, agressziv és ezen okok nem az egészségligyi allapotara
vezethetok vissza, és allapotdban szakorvosi ellatds mellett sem varhato valtozas.

Az Orszolgalatnél keletkezett vagy oda a févaros teriiletér6l beszallftott allat tetem (&llati
hulladék) valamint az allati eredetii melléktermékek (trdgya) artalmatlanna tételét az
Orszolgélat az Igazgatésaggal szerz6déses jogviszonyban 4ll6, a tevékenység végzéséhez
szitkséges engedéllyel rendelkez6 szolgéltatoval végezteti el.

Az Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgalat szolgdltatdsainak dijai

1. Gazdéhoz juttatott eb dija bruttd 6.000,- Ft

2. Gazdahoz juttatott macska dfja bruttd 5.000,- Ft

3. Bejegyzett allatvédd szervezetek altal 6r6kbefogadott eb dija bruttd 3.000,- Ft
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10.

11.

12.

13.

14.

13.

16.

17.

18.

Bejegyzett allatvédo szervezetek 4ltal érokbe fogadott macska dija  bruttd 2.500,- Ft

Beteg &s sériilt allat kezeltetésére, az Igazgatdsaggal egyiittmikddési megallapodast kotott
allatvédo szervezetek mentesiilnek a dijfizetés aldl.

A tulajdonos kérésére orékbefogadas utan tértént helyszini ivartalanitast kévetd maximum
10 napig tarto tartas dija eb esetében brutté 3.732,- Ft/nap

A tulajdonos kérésére drékbefogadas utan tortént helyszini ivartalanitist kévetd maximum
10 napig tarto tartas dija macska esetében bruttd 3.732.- Ft/nap

A gazda kérésére, a gyogyithatatlanul beteg macska tilaltatasanak dija brutté 10.000,- Ft

A gazda kérésére a gydgyithatatlanul beteg kutya tilaltatdsanak dija salyfiigg6:

e 20 kgalatt brutté  10.000,- Ft

o 20kgés 40 kg kdzott bruttd  15.000,- It

o 40 kg felett brutté  20.000,- Ft
A gazda kérésére, a gyogyithatatlanul beteg allatok (kutya és macska) lakdson t6rténd
talaltatdsanak és artalmatlanitasanak dija brutté  25.000,- Ft/allat
A fajtatiszta egyedek, illetve az Orokbefogadd kérésére térténd ivartalanitas dija,
magénszemélyek részére, szuka kutya esetén brutté  16.000,- Ft
A fajtatiszta egyedek, illetve az Grékbefogadd kérésére térténd ivartalanitas dija,
maganszemélyek részére, kan kutya esetén brutté  11.000,- Ft
A fajtatiszta egyedek, illetve az Orékbefogadd kérésére torténd ivartalanitas dija,
maganszemélyek részére, ndstény macska esetén brutté  11.000,- Ft
A fajtatiszta egyedek, illetve az o6rokbefogadd kérésére torténd ivartalanitas dija,
magénszemélyek részére, kandirok esetén brutté  7.000,- Ft
Veszettségre iranyuld hatosagi megfigyelés esetén, a tulajdonos altal a megfigyelési
id8tartamra fizetendd tartasi dij brutté 3.732,- Ft/nap
Veszettségre iranyulé hatosagi megfigyelés esetén a tulajdonos altal fizetendd, a

mikrochippel nem rendelkezé allat kételezd mikrochippel térténé ellatisa
bruttd  5.000,- Ft/allat

Veszettségre irdnyuld hatdsagi megfigyelés esetén, a tulajdonos altal fizetendd, a veszettség
elleni oltissal nem rendelkezd allat kotelezd veszettség elleni oltasa

brutté  5.000,- Ft/éllat

Az Orszolgalathoz bekeriilt allatok igazolt gazddja 4ltal torténd elvitele esctén, a fizetends
szolgéaltatasi dij bruttd  5.000,- Ft/allat
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19.

20.

21.

22.

23

24.

Az

Az Orszolgalathoz bekeriilt dllatok igazolt gazddja altal torténé elvitele esetén, a fizetend
napi tartasi dij brutto  3.732,- Ft/allat

Az Orszolgalathoz bekeriilt allatok igazolt gazdaja altal torténd elvitele esetén, a szikséges
védooltassal torténd ellatas dija brutto 5.000,- Ft/allat

Az Orszolgélathoz bekeriilt 4llatok igazolt gazdaja altal torténd elvitele esetén, a kotelezd
mikrochippel térténd ellatas dija brutté  5.000,- Ft/allat

Az Orszolgalathoz bekeriilt allatok igazolt gazdaja altal torténd elvitele esetén, a
kozteriiletr6l bekertild sériilt, beteg allat ellatdsanak napi dija ~ bruftd  3.732,- Ft/nap

. Az Orokbefogadd kérésére, az Eurdpai Unidn beliili utazéshoz sziikséges allathtlevél

kiallitasanak dija brutté  10.000,- Ft/allat

Az Orszolgalatnal atvett kisallat tetemek megsemmisitési dija  brutté 350,- Ft/’kg

Kizzététel

Orszolgalatnal nytijtott szolgaltatasokat és azok téritési dijait elektronikus titon a Févérosi

Onkormanyzat, valamint a Févarosi Onkorméanyzati Rendészeti Igazgatésig honlapjan,
tovabba Ugyfélszolgalati ITrodaikban és az Onkormanyzati Allatvédelmi Orszolgdlatnal
kifiiggesztéssel kozzé kell tenni. A lakossdg szélesebb korli tajékoztatidsa céljabdl, a
kézzétételhez a keriileti onkormanyzatok ligyfélszolgalati irodainak kozremiikddését is igénybe
kell venni.

A felsorolt dijtételek jelen modositds jovahagyéasat kovetd naptol érvényesek.

4
4.1

4.2

4.3

4.4

IV. Munkarend
Munkarendek

Az Orszolgélatnal dolgozék munkarendjét az Igazgatésig Kozszolgalati Szabalyzata
hatdrozza meg.

Az Orszolgalat tigyfélfogadasi rendje: hétfots] vasamapig: 10-13 ra kozott;

Kébor allatokrol sz016 bejelentést:

hét minden napjan 07.00 és 19.00 dora kozétta -+36 1 347-0830 telefonszdmon,
19.00 — 07.00 6ra kodzotta  +36-1-301-7500 telefonszamon

Iehet megtenni.

Az Orszolgalat kobor ebek befogasara egyiittmiikodik az allatvédelemmel foglalkozo és

az egyesiilésrol szOl6 torvény hatalya alé es6, egyéb szervezetekkel.

Az Orszolgalat egyes alkalmazottainak munkakéri lefrdsat az Orszolgalat vezetdje
hatarozza meg.
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45 Az C")rszolgéllat’pél dolgozdknak, a latogatdk és az Aallatok egészségének védelme
érdekében, az Orszolgalat egész teriiletén — beleértve valamennyi helyiséget — tilos a
dohanyzas, kivéve a dohanyzasra kijel6lt helyet.

4.6 Az Orszolgilat munkaidejétdl vald eltérésre —~ sziikség esetén — az Igazgatosag
igazgatdjanak engedélye vagy utasitdsa alapjan van lehetség.

V. Takaritas- és fertdtlenités rendje

5 Takaritas menete

5.1

A takaritds menete, olyan kenneleknél, amelyekben ebek vannak:

A takaritds az etet6 és itatd tal, illetve ott 1évd térgyak kennelbél torténé
eltavolitasaval kezdédik.

Az etetd és itatd télak tisztitdsa sordn vizsugarral, esetleg zsiroldd szer
alkalmazasdval azokat tisztira el kell mosni, majd az esetleges
mososzenmaradvanyok eltdvolitdsa érdekében, azokat tiszta vizzel ki is kell
obliteni. A fel nem etetett tapot ki kell dobni, azt sem az adott éllat, sem mas 4llat
takarmanyozasara nem lehet felhasznalni.

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

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

A kennel falara iranyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni, Gigy, hogy a bent all6
allat minél kevésbé legyen vizes. Az ajtd ricsot is le kell mosni. +3 C fok alatti
homeérséklet esetén ezt meleg, de nem forro vizzel kell végezni, ligyelve arra, hogy
csak indokolt mennyiségli vizet hasznaljuk.

Amennyiben az id6jaras ezt megengedi, célszerli a kennel sort elére vizzel felaztatni
annak érdekében, hogy a bélsér kdnnyebben eltavolithato legyen a feliiletrol.

A felaztatott bélsarat és egyéb szennyezddést kefével kell kihtizni a kennelbdl.
Amennyiben a locsolas és a kefével t6rtén lehlizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddést, kefével at kell sikalni a felitletet. Ext addig kell végezni, mig az
Osszes lathatd szennyezbédést el nem tavolitjak a feliiletrdl,

A kennel falat és az ajtéricsot is le kell sikalni.

A tiszta kennel padozatirdl vizlehiizoval minél t6bb vizet el kell tavolitani.
Azoknil az ebeknél, ahol a takaritas az eb viselkedése miatt ebben a forméban nem
kivitelezhetd, ki kell venni a kennelbdl az dllatot és a takaritast az iires kennelben
kell elvégezni.

Munkavégzés kozben arra kell torekedni, hogy az eb ne tudjon kitdrni a kennelb6l,
illetve, hogy az eb a takaritashoz hasznélt eszkzoket ne tegye tonkre.

A takaritdshoz hasznalt eszkozoket (kefe, lehiizo stb.), melyek szennyezettekké
valtak, két kennel takaritasa kozott, vizzel le kell obliteni, hogy a lathatd
szennyezddések eltdvolitasra keriiljenek. Ezt kovetéen az eszkézoket az erre
rendszeresitett vodorben lévo fertdtlenits oldatban (a védorbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritdshoz eszkozok szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltdlteni) ehhez 1 db klor tablettat kell adagolni), kell tartani, oly modon, hogy az
oldat az eszkdzok szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt,
cserélni kell.

A kennelsor takaritisnak a végén ellendrizni kell, hogy a mar takaritott
kennelekben keletkezett-e Gjabb bélsar szennyezddés. Amennyiben igen, az adott
kennelt tjra ki kell takaritani.
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5.2 A takaritas, fertGtlenités menete, olyan kenneleknél, amelyekben ebek nincsenek:

- Atakarftashoz egyéni védéeszkozoket kell hasznalni.

- A takaritas az etet6 és itatd tal, illetve ott [év6 targyak (pl. kutyahdz) kennelbdl
torténd eltavolitasaval kezdoddik.

- Az ctetd és itatd talak tisztitisa soran vizsugarral, esetleg zsiroldd szer
alkalmazasaval azokat tisztdra el kell mosni, majd az esetleges
mosdszermaradvinyok eltdvolitisa érdekében, azokat tiszta vizzel ki is kell
Obliteni. A fel nem etetett tapot ki kell dobni, azt sem az adott allat, sem mas allat
takarmanyozasara nem lehet felhasznalni.

- A talakat Domestossal kell fertétleniteni, ugy, hogy a talakat kiviilrél és beliilrl
Dorzsivel at kell dérzsolni.

- Atélakat a kiils6 kennelek esetében felforditva kell letenni, mig a takaritas zajlik, a
bels6 kenneleknél a talakat fel kell rakni a kennelek tetejére. A talakat a takaritas
végén kell ivovizzel elobliteni.

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

- A kennel falara ir&nyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni. Az ajtd racsot is le
kell mosni. +3 C fok alatti hémérséklet esetén ezt meleg, de nem forro vizzel kell
végezni, ligyelve arra, hogy csak indokolt mennyiségii vizet hasznaljuk.

- A felaztatott bélsarat €s egyéb szennyezddést kefével kell kihtizni a kennelbol.

- Amennyiben a locsolas és a kefével torténd lehiizds nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezodést, kefével at kell sikélni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathatd szennyezddést el nem tavolitjdk a feliiletrdl.

- A kennel falat a mennyezettdl lefelé be kell vizezni. Id6jarasto] fliggben, melegben
célszerli egyszerre csak egy fal tisztitasat 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 korkorosen, illetve az élek mentén, j61 at kell dorzsolni. A feliileten
lathatd, nehezen eltavolithatd, zsiros szennyezédések eltavolitdsdhoz drét stroldt
€s suroloport kell hasznalni.

- A falak Domestosos fertétlenitése utan a feliiletrdl a szert, legaldbb 5 perc behatasi
1do elteltével, vizzel le kell obliteni.

- A récs ajtajat kivilrol és belalrdl is at kell dorzs6lni Domestossal, kefe, illetve
szitkség szerint drot strold segitségével. A racsot ezt kdvezden, legaldbb 5 perc
behatasi idé elteltével, Ie kell dbliteni.

- Ezt koveti a gumi és szilard padozat fertétlenitése. A fertdtlenitéshez a feliiletre
Domestost juttatunk ki, amit kefével a teljes feltileten el kell oszlatni, majd at kell
sikdlni, figyelemmel arra, hogy a gumiboritds aluminium profiljan se maradjon
szennyezddés. A feliiletrdl a szert, legalabb 5 perc behatési id6 elteltével, vizzel le

kell obliteni.
- Ezt kivetden a kennel falait padozatat és az ajtét Bradoclear 1 % oldatéval le kell
fijni.

- A Bradoclear oldat készitése: az erre rendszeresitett fecskendovel (mely a
permetez6hoz van régzitve) 50 ml tomény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetezd flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell télteni vizzel.

5.3 A fertttlenitészert egy 6ra behatasi id6 utan szabad letbliteni. Takaritd eszkdzok tarolasa
a takaritast kovetden:
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- Minden sorhoz, illetve teriilethez (elkiil6nitd, beteg, kolydk, macska stb.) kiilén
eszkozoket kell biztositani.

- Azeszkozoket a teriiletek kozott cserélni tilos!

- Amennyiben egy eszkdz a takaritds soran tonkremegy, G eszkozt kell igénybe
venni, mas tertiletrdl eszkézt ethozni nem szabad!

- Sériilt eszkozt azonnal cserélni kell.

- A takaritd eszkozoket (kefe, lehizé stb.) fertdtlenitdé oldatban kell tarolni a
kovetkezd takaritasig oly moédon, hogy az oldat az eszk6zdk szennyezetté valt
részeit elfedje.

- A v0Odorbe annyi vizet kell tenni mely a takaritashoz hasznalt eszkdzok szennyezett
részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell feltdlteni) ehhez 1 db klor tablettat kell
adagolni.

- Atakaritbeszkdzoket a takarftas végén ijonnan készitett fertGtlenitod szeres oldatban
kell tarolni, a kdvetkezo takaritasig.

- Az elkiilonitoben hasznalt eszk6zok fertétlenitése a késdbbiek soran részletezettek
szerint térténhet.

5.4 Beteg kutyak tartasara szolgalo teriilet tisztitdsa:

- A takaritashoz gumikeszty(it kell hasznélni!

- A kennelb6l az allatot ki kell venni. Amennyiben az allat nem mozgathaté (frissen
miltdit, olyan kezelés alatt all, mely miatt nem mozdithat6 el stb.) a takaritast
szérazon kell elvégezni (lasd késGbb).

- Azetetd és itato talakat a kennelbdl ki kell venni.

- A talakat fert6tlenité mosogatéssal kell elmosni minden esetben. Fert6tlenitd
mosogatas: Domestos fertétlenitd 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 ivévizzel le kell 6bliteni, hogy a tisztitoszer ne maradjon a tal
feliiletén.

- A nedves takarftashoz a beteg allatok tartasara szolgald teriileten meleg vizet kell
haszndlni.

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

- A felaztatott bélsarat és egyéb szennyezOdést kefével kell kilwizni a kennelbél.

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

- A kennel falét és az ajtéracsot is le kell sikélni.

- A tiszta kennel padozatardl vizlehuzoval minél t6bb vizet el kell tavolitani.

- A kenneleket szarazra kell toroini, beteg 4llat csak szaraz kennelbe keriilhet vissza.

- A takaritashoz hasznalt eszkozoket (kefe, lehuzo stb.), melyek szennyezettekké
valtak két kennel takaritisa kozott, vizzel le kell obliteni, hogy a lathat6
szennyezbdések eltavolitdsra keriiljenek. Ezt kovetben az eszkézéket az erre
rendszeresitett vodorben 1évo fertdtlenitd oldatban (a vddrbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritdshoz eszkzOk szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltdlteni) ehhez 1 db klor tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszk&z6k szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt
cserélni kell.
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- A kennel sor takarftasinak a végén ellendrizni kell, hogy a mar takaritott
kennelekben keletkezett-e (ijabb bélsir szennyezddés. Amennyiben igen, az adott
kennelt tjra ki kell takaritani.

- Széraz takarftds: A nem mozgathatd kutyak bélsarit eldobhatd papirtérlével kell
Osszeszedni, vizeletét felitatni, majd Bradoclear 1%-o0s oldatdval atkell t6r6lni a
feliiletet.

5.5 Kolyok kutyak kenneljeinek tisztitdsa:

- Akolyokkutyakat ki kell venni a kennelbdl és a takaritas idejére egy mobil kennelbe
kell attenni. Mielétt egy masik kolyok allat keriilne a mobil kennelbe, azt ki kell
takarftani és fertotleniteni!

- Azetetd - és itatd edényeket el kell tavolitani a kennelbdl.

- A talakat fertétlenité mosogatassal kell elmosni minden esetben. Fertétlenitd
mosogatas: Domestos fertdtlenitd szert kell tenni a szivacsra, majd az edényt
alaposan at kell strolni kiviil és belill. A szert legaldbb 10 percig a feliileten kell
hagyni, majd ivovizzel le kell 6bliteni, hogy a tisztitdészer ne maradjon a tal
feliiletén.

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

- A Dbélsarral szennyezett forgacsot szarazlehtizéval huzzuk Ossze, majd lapatra
tessziik és kiilon, az erre a célra rendszeresitett zsakba gylijtve helyezziik el,

- A zsakokat a tetem taroléba kell elhelyezni, ahonnan az Igazgatdsaggal szerz6déses
jogviszonyban alld, a tevékenység végzéséhez sziikséges engedéllyel rendelkezd
szolgaltatd szallitja majd el {itemezés szerint.

- Sziikség szerint vizes takarftast kell végezni, ilyenkor a kennel faldra irdnyitott
vizsugarral kell a takaritast kezdeni, meleg, de nem forrd vizzel, ligyelve arra, hogy
csak indokolt mennyiségil vizet hasznaljuk.

- Az ajto racsot is le kell mosni.

- A felaztatott bélsarat €s egyéb szennyezodést kefével kell kihtizni a kennelbdl.

- Amennyiben a locsolas és a kefével térténd lehtizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddést, kefével at kell sikélni a feliiletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathatd szennyezddést el nem tavolitjak a feliiletrdl.

- A kennel falat és az ajtéracsot is le kell sikalni.

- A tiszta kennel padozatardl viziehtizoval minél t6bb vizet el kell tavolitani.

- A kenneleket szarazra kell torélni.

- Tiszta forgacsot kell szorni a kennelbe, amit naponta tobbszér ellendrizni kell, és
ha elszennyezddott akkor cserélni kell.

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

- A takaritdshoz hasznalt eszkdzoket (kefe, lehtzd stb.), melyek szennyezettekké
valtak, két kennel takaritdsa kozott, vizzel le kell Obliteni, hogy a lathato
szennyezOdések eltavolitdsra keriiljenek. Ezt kovetben az eszk&zoket az erre
rendszeresitett vidérben 1€vo fertdtlenitd oldatban (a vodorbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritashoz eszkozdk szennyezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltdlteni) ehhez 1 db klér tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszk6z0k szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt
cserélni kell.
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5.6  Aluminium kennelben tartott ebek gondozasa

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

- Vizzel meg kell tisztitani a kennelt és az aljan taldlhato télcabdl a szennyezett vizet
a lefolydba kell engedni.

- A takaritas mozzanatai és ellendrzés rendszeressége nem tér el a méar vizolt, a
kélyokkutyakra vonatkozé eldirasoktol.

- A takaritdshoz haszndlt eszkozoket (kefe, lehtizo stb.), melyek szennyezettekké
valtak, két kennel takaritdsa kozott, vizzel le kell Obliteni, hogy a lathatd
szennyezOdések eltdvolitisra keriiljenek. Ezt kovetben az eszkozdket az erre
rendszeresitett vodorben 1évo fert6tlenitd oldatban (a vodorbe annyi vizet kell tenni
mely a takaritashoz eszk6zOk szennvezett részét képes elfedni (kb. 1/3-ig kell
feltblteni) ehhez 1 db klér tablettat kell adagolni), kell tartani, oly médon, hogy az
oldat az eszk6z6k szennyezetté valt részeit elfedje. Az oldatot, ha szennyezetté valt
cserélni kell.

5.7 Elkiilonité (fertdz6 beteg allatok) kenneljeinek, teriiletének tisztitisa

- A takaritashoz gumikeszty(t kell hasznalni!

- A takaritashoz, fertotlenitéshez csak az elkiilonitében hasznalt takaritdéeszkozoket
szabad hasznalni, azokat az elkiilonitébdl kihozni és azokkal mas teriileten
takarftani tilos!

- Az elkiilonitében keletkezd hulladék magas kockazatot jelent a telepen tartott
allatok, kiiléndsen a kolykok szamara, ezért az itt keletkezd hulladékot sarga Septox
zsakokba kell gytijteni és elszallitasig elkiilonitetten az erre kijeldlt helyen kell
tarolni.

- Az elkiilonito takaritdsa €s fertGtlenitése sordn az egész helyiség takaritisat és
fertbtlenitését el kell végezni.

- Az etetd és itatd talakat a ketrecbo! ki kell venni, a szennyezett rongydarabokat a
Septox-os zsékba ki kell dobni.

- A nedves takaritdshoz a beteg allatok tartiasira szolgald teriileten meleg vizet kell
hasznélni.

- Aketrec faldra irdnyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni, majd a padozaton kell
folytatni.

- A felaztatott bélsarat és egyéb szennyezOdést kefével kell kihtizni.

- Amennyiben a locsolas és a kefével térténd lehiizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezddést, kefével at kell sikalni a felilletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathato szennyezddést el nem tavolitjak a feliiletrdl.

- A ketrec oldalat ¢s az ajtdracsot is le kell sikalni.

- Atiszta ketrec padozatardl vizlehizoval minél tobb vizet el kell tavolitani.

- Aketrec oldalfalait, a padozatot Domestossal kell fert6tieniteni.

- Két ketrec takaritasa kozott keszty(t kell cserélni, a tiszta kesztyi felvétele el6tt a
kezet fertdtleniteni kell Bradoderm fertétlenitoszerrel.

- Amennyiben az elkiilonitében nem tartunk Allatot, (amikor az utolsd allat kikeriil
onnan) a fertdtlenité takaritist lehetség szerint minél révidebb idén beliil el kell
veégezni.

- Az elkiilonitd helyiségben oda nem tartozé eszkozoket tarolni tilos.

- AKki az elkiilonitében végez munkdt, nem léphet be abban a munkaruhaban més
allattartasra szolgald teriiletre, kiilondsen a kélykokhoz!
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Az elkiilonitében végzett munkat kdvetden az ott viselt munka és védéruhét az erre
a célra rendszeresitett zsakokba kell tenni és azokat elkiilénitett mosassal, magas
héfokon kell mosni.

Az Elkiilénitében hasznalt orvosi eszkézoket az Elkiilonitében kell tisztitani és
fertétleniteni (Bradosept alkoholos szerrel a gyértoi utasitds szerint!).

Az Elkiilonité eldtt a belépéskor fertbtlenitészert tartalmazé (Virocid 0.5 %-0s
oldata) taposd szivacsot kell alkalmazni, amikor az elkiilonitében éllat van. A
taposo talcdban a fert6tlenitd oldatot sziikség szerint, de legalabb naponta fel kell
tolteni.

5.8 Macskak ketreceinek takaritasa

Almos tartas: az almot alomlapattal ki kell szedni, tiszta alommal po6tolni.

Meg kell vizsgalni a ketrecben 1évé rongyot, hogy szennyezett-e. Amennyiben igen
azt ki kell dobni és 0ij (még nem hasznalt) rongyot kell behelyezni a kennelbe.

Ezt kdvetben ki kell hiizni a talcat és forro vizzel, kefével el kell mosni.

Amikor az allat a ketrecbél kikeriilt, a benne 1év6 rongyokat meg kell semmisiteni.
Az alomtilat, talakat ki kell iiriteni, forrd vizzel és Domestossal, kefe segitségével
el kell mosni. Legalabb 5 perc behatasi 1d0t kell biztositani. Figyelemmel kell lenni
arra, hogy a padozatracsok kozott bélsar ne maradjon, azt kefével teljesen el kell
tavolitani!

Ezt kivetOen a ketrec teljes belst feliiletét és a talcat forré vizzel és Domestossal,
kefe segitségével el kell mosni. Legalabb 5 perc behatasi id6t kell biztositani, majd
pedig hideg vizzel le kell 6bliteni a megtisztitott felliletet.

Ezutan a ketrec falait, padozatat és az ajtét Bradoclear 1 % oldataval le kell fjni.
A Bradoclear oldat készitése: az erre rendszeresitett fecskendével (mely a
permetezdhdz van rogzitve) 50 ml tdmény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetez6 flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell télteni vizzel.

A ferttlenitdszert egy éra behatasi id6 utdn szabad lebliteni.

A ketrec feliiletének szaraznak kell lennie, amikor a kévetkezo6 allatot elhelyezziik
benne.

A ketrecbe tiszta almot, rongyot, etetd és itat6 talat kell elhelyezni.

5.9 A rehabilitacids és kifutd teriiletek takaritasa

Rehabilitacids teriilet

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

Kifutok:

A kifutékrol a takaritds megkezdése elétt az etetd talat, itatdé vodrot el kell
tavolitani.

Vizes takaritas esetén, vizet kell kijuttatni a kifuto feliiletére, amennyiben abban
allat van, 0igy, hogy az allat ne, vagy minél kevésbé legyen vizes. Az igy felaztatott
bélsarat a kialakitott csatornarendszerbe kell terelni, majd vizzel a teriiletet, at kell
sikalni.

A takarité eszkoz fertétlenitésére hasznalt, kléros vizet tartalmazé vodrét tilos a
kifutd teriiletére bevinni, mivel a kutya abba beleihat.

Az itt hasznalt eszkdzoket két kifutd takaritasa kozott kell a fertStlenité oldatban
tarolni.
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+3 C fok alatti hémérséklet esetén a bélsarat lapattal, illetve fém lehizoval kell
felszedni, és vidorbe kell gyljteni. Az igy Osszegy(ijtott bélsarat a tragyataroléba
kell iiriteni.

A kifutdba csak azok a talak keriilhetnek vissza, amelyek korabban ott voltak!
Amikor a kifutébdl kikeril az ott 1évé allat, akkor a talakat, eszkézoket (pl.
kutyahaz) el kell tavolitani a teriiletrol.

A kifuté falara irdnyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni. Az ajto racsot, keritést
is le kell mosni. +3 C fok alatti hdmérséklet esetén ezt meleg, de nem forrd vizzel
kell végezni, tigyelve arra, hogy csak indokolt mennyiség(i vizet hasznéljuk.

A felaztatott bélsarat 8s egyéb szennyezodést kefével kell kihtizni a kennelb6l.
Amennyiben a locsolds és a kefével torténd lehizas nem szedte fel teljes mértékben
a szennyezodést, kefével 4t kell sikalni a feltletet. Ezt addig kell végezni, mig az
Osszes lathatd szennyezddést el nem tavolitjak a feliiletrél.

A fuggoleges felilletek (falak, ajtd, kerités) takaritasa sordn Domestost kell egy
vdor vizben higitani és az igy elkészitett oldatba martott kefével kell a felilletet
atdorzsolni.

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

A fuggédleges feliiletek Domestosos fertétlenitése utén a feliiletrdl a szert, legalabb
5 perc behatési id6 elteltével, vizzel le kell dbliteni.

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

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

A fertdtlenitészert egy 6ra behatési id6 utan szabad ledbliteni.

A kifutéban hasznalt eszkozoket (talak, Iglu stb.) be kell nedvesiteni. Domestost
kell a feltletre kijuttatni, ezt el kell egyenletesen oszlatni, majd 4t kell dorzséini.
Legalabb 5 perc behatdsi id6 elteltével a ferttlenits szert a feliiletrs! le kell 6bliteni.
Az eszkozoket Bradoclear 1 % oldataval le kell fjni.

A Bradoclear oldat készitése: az erre rendszeresitett fecskendével (mely a
permetez6hdz van rogzitve) 50 ml tdmény Bradoclear oldatot fel kell szivni, majd
a permetez0 flakonba kell nyomni, majd a flakont fel kell tolteni vizzel.

A fertdtlenitGszert egy 6ra behatési id6 utan szabad ledbliteni.

5.10 Hitokamra és az ott hasznalt kukak takaritdsa

3

A hiitbkamrdbol a kukakat ki kell tolni. A tartalmukat, mérlegelés utin az
Igazgatosaggal szerzodéses jogviszonyban 4&ll6, a tevékenység végzéséhez
sziikséges engedéllyel rendelkezd szolgaltatd telepre érkez6 megbizottjanak részére
at kell adni.

A kitirlilt kukédkat a hitOkamran kiviil kell kitbliteni vizzel. +3 C fok alatti
hémeérséklet esetén ezt meleg, de nem forrd vizzel kell végezni, ligyelve arra, hogy
csak indokolt mennyiségl vizet hasznaljuk.

A kukékat legalabb kéthetente egyszer, vagy, ha szennyezettségiik ezt indokolja,
fertétleniteni kell. A kidblitett kukét el kell fektetni, Domestossal beliilrdl ki kell
sikdlni. Legalabb 5 perc behatési id6t kell biztositani, majd a kukat ki kell obliteni.
A hitd helyiség tisztitdsa, fertétlenitése soran elOszor aramtalanitani kell a
helyiséget! Aramtalanitis utdn a falra irdnyitott vizsugarral kell a takaritast kezdeni.
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Az ajt6t is le kell mosni, meleg, de nem forrd vizzel, iigyelve arra, hogy csak
indokolt mennyiségii vizet hasznaljuk.

- A benedvesitett feliiletre Domestost kell kijuttatni, kb. fejmagassigban. Ezt a
kefével egyenletesen el kell oszlatni a fal teljes feliiletén, Uigyelve, hogy a sarkokba,
¢élekbe is jusson, ezt kdvetden a teljes feliiletet 4t kell sikalni, mig az dsszes lathato
szennyezddést el nem tavolitjuk a feliiletrdl.

- A falak Domestosos fertétlenitése utan a feliiletr6l a szert, legalabb 5 perc behatasi
id6 elteltével, vizzel le kell obliteni.

- Az ajtot kiviilral és beliilrd] is 4t kell dorzsélni Domestossal, kefe segitségével. Ezt
kovezien, legalabb 5 perc behatasi 1d6 elteltével, le kell dbliteni.

- Az allati melléktermék atvételére szolgald telepi mérleget hetente egyszer tisztitani,
fert6tleniteni kell. A mérleg tisztitasat akkor is el kell végezni, ha a mérleg
szennyezetté valt. A szennyezetté valt felilletet vizzel be kell nedvesiteni,
Domestost kell kijuttatni a feliiletre, majd ezzel at kell ddrzs6lni a teljes vizszintes
feliiletet. Legaldbb 5 perc behatdsi id6 utan a feliiletet vizzel le kell dbliteni.

A takaritashoz, fertttlenitéshez csak az itt hasznélt takaritoeszkdzoket szabad hasznalni,
azokkal més teriileten takaritani tilos!”
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