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A Kispesti Rendészeti Kozpont Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzata

Kispest Polgarmestere — atruhazott hataskérben — a Kispesti Rendészeti Kézpont részére az
alabbi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot hagyja jova:

|. Bevezetés

Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzat Képviselé-testiilete (1195 Budapest,
Varoshaz tér 18-20.) 231/2022. (X1.9.) szamu normativ hatarozataban Kispesti Rendészeti
Kézpont elnevezéssel 2023. januar 1-jei hatarnappal kéltségvetési szervet hozott létre a
kézterilet-felugyeletrél szolé 1999. évi LXIII. térvény 1. § (4) bekezdés szerinti kozterllet-
felugyeleti feladatok ellatasa céljabol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az allamhaztartasrol szélé
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § e) pontja, valamint az allamhaztartasrol
sz016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdes
alapjan a Kispesti Rendészeti Kézpont szervezeti tagozédasanak, gazdalkodasi rendjének,
feladatainak és tevékenységi kérének, a munkaltatas és a normativ szabalyozas rendjének
elsddleges szabalyozasa.

Il. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya:

A Kispesti Rendészeti Kézpont (a tovabbiakban: Intézmény) szadmara jogszabalyokban,
testileti dontésekben meghatarozott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodesi eldirasokat
a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az Intézmény vezetdire
- az Intézmény dolgozdira (koztisztviselbire)
- az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ célja:
Az SZMSZ az Intézmény feladatai elldtasanak részletes belsé rendjét és modjat, szervezeti

tagozédasat allapitja meg.

Az SZMSZ elkészitese:

Az Intézmény igazgatdja késziti el, és az Aht. 9/A § (1) bekezdése értelmében, valamint
Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 238/2022. (XI1.9.)
szamu 6kt. hatarozata altal atruhazott hataskérében eljarva Kispest polgarmestere hagyja

jova.
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A Kispesti Rendészeti Kézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

lll. fejezet. A Kispesti Rendészeti Kézpont jogallasa,
tevékenysége

Az Intézmény
neve: Kispesti Rendészeti Kézpont
roviditett neve: KRK
székhelye: 1191 Budapest, E6tvos u. 3-7.
postacime: 1191 Budapest, E6tvés u. 3-7.

Az Intézmény alapitdja, fenntartéja és iranyité szerve:
Budapest Févaros XIX. Kertlet Kispest Onkormanyzat Képviselé-testulete
1195 Budapest, Varoshaz tér 18-20.

Az Intézmeény alapitasa
Alapitd hatarozata: Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képviselé-
testiletének 231/2022. (XI.9.) normativ hatarozata a Kispesti
Rendészeti Kézpont létrehozasarél
Alapitas hatalya:  2023. janudr 1., az Intézmény alapitasa az Aht. 8.§ alapjan tortént
Alapité Okirat szama: 1/2022/1-E
Alapité Okirat kelte: 2022.11.21.

Az Intézmény tdrzskényvi azonositd szama: 848237
Az Intézmény KSH statisztikai szamjele: 15848233-8424-322-01
Az Intézmény adészama: 15848233-2-43

Az Intézmeény koéltségvetésének végrehajtasat szolgalé szamlat vezetd hitelintézet neve:
Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt. (1051 Budapest, Nador u.16.)
Az Intézmény bankszamlaszama: 11784009-15848233

Az Intézmeény jogallasa, jogi személyisége:  koltségvetési szerv, 6nallé jogi személy
Az Intézmény engedélyezett Iétszama: 2116

A KRK illetékességi teriilete:
Budapest Févaros XIX. Kerilet kdzigazgatasi teruletén lévé kerileti dnkormanyzati
tulajdonu kozteriletek, a Févarosi Onkormanyzattal kététt megallapodas alapjan a
Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban és a XIX. kerilet Kispest kdzigazgatasi hataran
bellil levo kozterlletek.

A KRK tevékenységei:
A KRK koézfeladata a kozterllet-felligyeletrdl szold 1999. évi LXII. térvény 1. § (1)
bekezdése alapjan ellatandé kozterlleti rend és tisztasag megérzése, valamint az
6nkormanyzati vagyon védelme.
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A Kispesti Rendészeti Kézpont Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata

Alaptevékenység szakagazati besoroléasa:

Kozbiztonsag, kézrend szakigazgatasa 842410

Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kéztertlet rendjének fenntartasa 031030
Blnmegelbzés 031060
Baleset-megelézés 031070
Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020

Az Intézmény bélyegzdjének hivatalos szévege és lenyomata:
Magyarorszag cimerével ellatott, sorszamozott kérbélyegzd, ,Kispesti Rendészeti
Kozpont” felirattal.

Az Intézmény gazdalkodasa:
Az Intézmény finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai a Budapest F&varos
XIX. Kerillet Kispest Onkormanyzat Képvisel6-testilete altal jovahagyott, mindenkori
éves koltségvetésében meghatarozott pénzeszk6zok, és sajat bevételei.
A feladat ellatasat szolgalé vagyon az Intézmény székhelye, az o6nkormanyzati
térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, azt az Intézmény nem jogosult
elidegeniteni, biztositékul felhasznalni. Az Intézményt hasznalati jog illeti meg
székhelyének meghatarozott részén. Rendelkezési jogosultsaga kiterjed az ingatlan és
ingd vagyon rendeltetésszer(i hasznalatara, Uzemeltetésére. Az immaterialis és targyi
eszkoz vagyont az Intézmény vagyonleltara rogziti.
Az Intézmény székhelyéll szolgald épuletrész nyitasat, zarasat a KRK munkatarsai
végzik. A nyitvatartas — tekintettel az éplletrészben talalhaté térfigyeld helyiséghez val6
0-24 éras hozzaférés szilkségességére — folyamatos.
A KRK pénziigyi- és szamviteli tevékenységét Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispesti
Polgarmesteri Hivatala latja el.

Személyzeti ligyek:

A KRK-nal alkalmazasban all6 személyek jogviszonya kdzszolgalati jogviszony,
munkavégzésik feltételeit a kozszolgalati tisztviseldk jogallasardl szolé 2011. évi
CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) eléirasai hatarozzak meg.

A KRK személyzeti ligyeivel kapcsolatos (kézszolgalati jogviszony keletkezésével,
fenntartasaval, megsz(inésével, személyi nyilvantartas vezetésével, vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségével, teljesitményértékeléssel dsszefliggé adminisztraciés feladatok
intézése) tevékenységét Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispesti Polgarmesteri Hivatala
latja el.
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A Kispesti Rendészeti Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

IV. fejezet. A KRK rendeltetése és feladatai

A KRK rendeltetése

A KRK rendeltetése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szo6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovabbiakban: Métv.), a kozterllet-felugyeletrél szo6lé 1999. évi LXIIL.
torvényben, valamint Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzata mikodését
érinté rendeleteiben meghatarozottak szerint a kozterlleti rend és tisztasag, az épitett és
természeti koérnyezet védelme, az ©Onkormanyzati vagyon védelme, illetve a kerilet
kdzrendjének és kbzbiztonsaganak védelme.

Az Intézmény feladatait és hataskorét jogszabalyok, a képviselb-testilet, és a polgarmester
rendelkezései hatarozzak meg. Vezetdjének és dolgozdinak részletes feladatait munkakéri
leirasok tartalmazzak.

A KRK a jogszabalyokban el6irt feladatait folyamatos ellendrzéssel, intézkedések
megtételével, illetve kezdeményezésével, tovabba szolgaltatasok nyujtasaval latja el.

A KRK feladatai

a) a kozteriletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteruleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezelbi hozzajarulashoz kétott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

b) a kézterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd, jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve
szankcionalasa, kulonos tekintettel a kozterlleti alkoholfogyasztas és dohanyzas
tilalmara vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésére, valamint — a kézut
kezel6jének megbizasa alapjan — az (izemképtelen gépjarmlivek kozterlleten valo
tarolasanak megakadalyozasara;

c) koézremikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

d) koézrem(ikddés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kerilet
kdzbiztonsaganak és kdzrendjének védelmében;

e) kodzremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében, megévasaban a Polgarmesteri
Hivatallal és a vagyonkezeldkkel valo egyuttmikoédésben;

f) kézremilkddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok vegrehajtasanak
ellenérzésében;

g) kozrem(ikddés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban, jelzési
kotelezettséggel, amennyiben az intézkedés mas szerv hataskérébe tartozik;

h) a Kispesti Térfigyelé Program fejlesztésével, Uzemeltetésével, mikodtetésével
kapcsolatos feladatok elvégzése;

i) a,Mindkét iranybdl behajtani tilos — kivéve engedéllyel” jelzétablaval megjelélt terliletre
térténd behajtashoz szikséges engedélyek kiadasaval, felllvizsgalataval,
visszavonasaval kapcsolatos teenddk ellatasa;

j) koézremikoédés egyes kozterlleten megrendezesre kerlild kiemelt &nkormanyzati
rendezvényeken;

k) a kozosségi egylttélés alapvetd szabalyairél és ezek elmulasztasanak
jogkdvetkezményeirdl széld helyi rendeletben meghatarozottak ellentrzése,
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A Kispesti Rendészeti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

szankcionalasa, eljaras kezdeményezése, kulénds tekintettel a zoldterlleten, vagy
zéldfeltleten jarmlivel varakozas megakadalyozasara;

[) jogellenes allapot jelzése, intézkedések kezdeményezése, ha a szikséges eljaras mas
hatésag kérébe tartozik (pl. a koézterileten jogosulatlanul, jogszabalyellenesen
elhelyezett targyak, épitmények eltavolitasanak kezdeményezése);

m) kuldn jogszabalyban meghatarozottak szerint jarmivek elszallitasa;

n) a helyi kdzutak igénybevételét és a varakozas rendjét érintben a varakozas
feltételeinek ellendérzése, visszaélés esetén kildn jogszabalyban meghatarozottak
szerinti szankcionalasa;

0) a helyi énkormanyzati rendeletben meghatarozott, a kertlet teriiletén a varakozasi
bvezetben varakozé jarmlvekre vonatkozé eldirdsok betartdsanak ellenérzése,
visszaélés esetén kilon jogszabalyban meghatarozottak szerinti szankcionalasa;

p) korlatozott forgalmu kdzuton, valamint korlatozott forgalmu 6vezetben kozlekedd, a
korlatozas ala es6 jarmivek behajtasi hozzajarulasainak ellendrzése;

q) a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi igazolvany jogszer( hasznalatanak és
birtoklasanak ellenérzése, visszaélés esetén kulén jogszabalyban meghatarozottak
szerint szankcionalas, az engedély kiad6janak értesitése.

A KRK feladatai ellatasa érdekében egyuttmikodik

a) a Polgarmesteri Hivatallal;

b) a Budapest Févaros Kormanyhivatala XIX. kertleti Hivatalaval;

c) a Fbévarosi Onkormanyzati Rendészeti |gazgatésdggal és mas kozterilet-
felugyeletekkel:

d) arenddrseg és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal févarosban miikédo szerveivel;

egyéb allami ellenérz6 szervekkel, kilonosképpen a Fogyasztovédelmi

Féfelugyeléség févarosban mikdds szerveivel,

a katasztrofavédelem févarosi €s kerlleti szerveivel,

a févarosi és a XIX. kerlleti polgarér szervezetekkel;

a Fépolgarmesteri Hivatallal és févarosi keriileti polgarmesteri hivatalokkal;

az erdéteruletek kezelGivel;

a feladatai ellatasahoz segitséget nyujté egyéb szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

L

=SS oo
M S

V. fejezet. A KRK vezeté megbizasu koéztisztviselSje

Az igazgatd6

Az igazgaté vezetd munkakorli, az Intézmény élén allo, hatarozatlan idére kinevezett vezeté,
aki egy személyben latja el a KRK iranyitasat. Az igazgato jogallasa, Kttv. szerinti besorolasi
osztalya: foosztalyvezetd. Kinevezésérdl a Kttv., valamint az Métv. eldirasait szem el6tt tartva
Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzat Képviseld-testiilete dént. A munkaltatoi
jogot felette a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén teljes jogkérében térténd helyettesitésére
az igazgato-helyettes jogosult.
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A Kispesti Rendészeti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Feladata:

a)

a KRK vezetése, a szervezeti egységek szakmai iranyitasa;

b) a KRK képviselete Budapest Févaros XIX. Kerilet Kispest Onkormanyzata, annak
testiiletei, szervezeti egységei és mas szervezetek, illetve hatéosagok, tovabba a
birésag el6tt, tarsadalmi szakmai szervezetekben;

c) irasbeli felelésségvallalas (teljességi nyilatkozat) a szervezet pénzigyi kimutatasaiért;

d) a KRK mikodéképességének fenntartasa, tevekenységének rendszeres elemzése,
értékelése, szabalyozasa (kilonds tekintettel az SZMSZ készitése), arrol beszamol6
elkészitése és elbterjesztése;

e) a belsé kontrolirendszer kialakitasa és mukodtetése, olyan kontrollkbrnyezet
kialakitdsa, amelyben vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,
egyértelmUek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, amelyben a KRK céljai,
értékei iranti elkotelezettség fejlesztése biztositott;

f) a KRK szabalysértési ugyviteli, kdzigazgatasi birsagolasi tevekenysegeének iranyitasa,
a szabalyozas aktualizalasa és fejlesztése;

g) tajékoztatast nyuijt az ugyfelek részére, gondoskodik az Uigyfélfogadas és tajékoztatas
Ggyfélbarat megszervezésérdl,

h) megszervezi a ,Mindkét iranybdl behajtani tilos — kivéve engedéllyel’ jelzétablaval
megjelolt terlletre torténd behajtashoz szilkséges behajtasi engedélyek kiadasat,
felUlvizsgalatat és visszavonasat;

i) aszemélyi allomany folyamatos képzése, szervezése, iranyitasa;

j) a polgarmester rendszeres tajékoztatdsa a KRK szakmai tevékenységérdl,
gazdalkodasanak helyzetérdl, a miikodést, a személyi allomany helyzetét, a dontések
elékészitését és végrehajtasat érintd kérdésekrdl,

k) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavegzés feltételeinek
megteremtése és fenntartasa;

) a KRK tarsadalmi kapcsolatai fé iranyainak, modszereinek és feladatainak
meghatarozasa, kdzvetlen iranyitasa;

m) a szakmai egyuttmUikddési kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa;

n) koézremiikddés a KRK feladatkérét érintd kispesti Snkormanyzati déntések, kiléndsen
a jogszabalyok és szerz6dések elokészitésében és megvaldsitasaban;

0) a KRK weboldalanak szakmai, tartalmi gondozasanak felligyelete;

p) a KRK koézzétételi kotelezettségeinek teljesitését szolgalé szervezési feladatainak
ellatasa.

Hataskére:

a) a KRK mik&édésére, a munkavégzés rendjére, tartalmara vonatkozo altalanos érvényl
utasitasok, szabalyzatok kiadasa;

b) munkaltatéi jogok gyakorlasa a KRK koztisztviselsi felett, ennek keretén belll
képzések, tovabbképzések jovahagyasa, a munkatarsak jogszeri munkavégzésének
irdnyitasa, feligyelete, beszamoltatasuk, értékelésiik, amennyiben indokolt kartéritési
és/vagy fegyelmi eljaras elrendelése;

c) munkatervek, munkaprogramok jovahagyasa;

d) a kiadmanyozasi jogkér, kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa, teljesitésigazolasi
feladatok ellatasa;

e) a KRK miikédésére vonatkozé belsd ellenérzés kezdeményezése;
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A Kispesti Rendészeti Kézpont Szervezeti es Mlikodeési Szabalyzata

f) a KRK miikédésével kapcsolatban érkezett kérelem, kdzérdekl bejelentés, panasz
elbiralasa, amennyiben az nem tartozik mas - kildndsen birdsagi, kdzigazgatasi,
szabalysértési, ... stb. — eljaras ala;

g) a KRK karviselésének megallapitasa;

h) a KRK mikddését, allomanyat érinté hatdsagi eljarasok kezdeményezése az arra
hataskérrel és illetékességgel rendelkezé allami vagy dnkormanyzati szervezetnél;

i) dicséret, pénz- és targyjutalom megallapitdsa, adomanyozasa a KRK allomanyaba
tartozé foglalkoztatott részére; munkatars felterjesztése kilsé szerv altal
adomanyozhat6 elismerésre;

j) beszerzésre, szolgaltatasok igénybevételére vonatkozé6 megbizasi, vallalkozasi
szerzodések alairasa, a KRK gazdalkodasara vonatkozé tervek (beszerzés,
beruhazas) jovahagyasa, a végrehajtas ellenérzése;

k) egyuttmikodési megallapodasok, szerzédések alairasa allami, énkormanyzati és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel;

[) egy személyben jogosult az irott és elektronikus média felé nyilatkozni, illetve a
nyilatkozas jogat esetenként atruhazni.

Feleléssége:
a) az Intézmeény jog- és szakszerl mikddése, annak folyamatossaga, eredményessége,
az ehhez sziikséges személyi, szervezési és technikai feltételek biztositasa;
b) a KRK munkaeré-, bér-, pénz- és anyaggazdalkodasanak szabalyozottsaga;
c) a jogszabalyokban és a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzat
Képviselt-testiletének hatarozataiban a KRK szamara meghatarozott feladatok
pontos, idében térténé végrehajtasa.

VI. fejezet. A KRK szervezete, koztisztviseloi

A Kispesti Rendészeti Kézpont szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A KRK engedélyezett létszama: 216
Igazgato: 16
Igazgatéhelyettes: 1f6
Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport: 4 f6
Rendszergazda: 1f6
Kozterilet-felugyeleti Csoport:

Szolgalatvezet6 kozterllet-felugyel6: 16
Kézterilet-felugyelo: 13 f6
Az igazgatohelyettes

Az igazgatbhelyettes vezeté munkakdéri, a KRK igazgatéjanak kézvetlen iranyitasa ala tartozo,
foosztalyvezeto-helyettes jogallasu koztisztviseld, az igazgatod helyettese.
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Feladata:

a) az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport munkajanak iranyitasa;

b) az igazgaté tavollétében annak helyettesitése;

c) a KRK ugyfeldolgozasi és adatkezelési feladatainak 6sszehangolasa, felligyelete;

d) iranyitia a KRK munkéjahoz kacsolédé idészaki, éves beszamolok, statisztikak, az
aktualis jelentések elkészitését;

e) elékészité tevékenységet végez a KRK dolgozoéit érintdé munkalgyek (személyi be-,
kileptetés, fegyelmi eljarasok, képzési kotelezettségek, ertékelések,
vagyonnyilatkozat-tétel, szabadsagolas) tekintetében a Polgarmesteri Hivatal
Humanpolitikai Csoportja részére,

f) a munkakéri leirasok meglétének és naprakészségének biztositasa;

g) a KRK pénzigyi Ugyeinek és beszerzéseinek &sszehangolasa, ellendrzése,
kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Irodajaval;

h) szolgaltatasok igénybevételére vonatkozé megbizasi, vallalkozasi szerzodések
elokészitése;

i) a KRK tevékenységéhez kapcsol6do szabalyzatok, belsé utasitasok aktualizalasa;

j) kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeteivel, a szolgalati feladatok
ellatasaban kozremiikddd, illetve az azt tamogaté rendvédelmi és mas kdzigazgatasi
szervekkel.

Hataskére:
a) a kiadmanyozasi jogkoér gyakorlasa az igazgato tavolléte esetén;
b) az iranyitasi kérébe tartozok beszamoltatasa, tevékenységik értékelése;
c) a feladat-végrehaijtasra irdnyado jogszabalyok, intézkedések betartasa, betartatasa.

Felelés:
a) a KRK adminisztraciés rendszerének pontos, szakszer(i mikoédéséhez szikséges
szabdlyzatok, utasitasok elékészitéséért;
b) a feladatkérébe tartozo tgyekben hozott dontések torvenyességéért, azok pontos,
idében térténd végrehajtasaert.

Az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport

Az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport (4 f6 koztisztvisel6) munkajat az igazgaté-
helyettes iranyitja az igazgaté iranymutatasai alapjan.

Feladata:

a) ugyfélfogadasi napokon lgyfélfogadas, telefonon pedig Gigyfélfogadasi napokon kivil
is az Ugyfelek tajékoztatasa, ugyiratkezelés;

b) a,Mindkét iranybdl behajtani tilos — kivéve engedéllyel” jelz6tablaval megjeldit terlletre
torténd behajtashoz szikséges behaijtasi engedélyek kiadasanak, felllvizsgalatanak,
visszavonasanak elékészitése a vonatkozé dnkormanyzati rendelet szerint;

c) a koézterlleten engedély nélkul tarolt Uzemképtelen gépjarmivek elszallitasahoz
kapcsolédd adminisztraciés feladatok elvégzése;

d) a kozterulet-felugyeléi intézkedésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
végrehajtasa (integralt Ggyviteli rendszer hasznalata), a kiszabott szankcidkkal
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kapcsolatos panaszok kezelése, a hataridében be nem fizetett helyszini birsagok
esetében szabalysértési eljaras meginditasanak kezdeményezése;

a KRK tevékenyseégéhez kapcsolodo nyilvantartasok naprakész vezetése;
kézremilkodés a kozterllet-feligyelok hatdésagi szolgalati igazolvannyal, felligyelGi
szolgalati jelvénnyel, egyenruhaval és kényszeritd eszkdzokkel, a munkavallalok
munkaltatéi igazolvannyal és az utazasi bérletekkel val6 ellatasanak biztositasaban;
az Intézmény mikddéséhez szilkséges szolgaltatadsok és eszkézok beszerzése,
leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasa;

az igazgato-helyettes segitése kilonds tekintettel a munkatigyi teenddkre.

A rendszergazda

Az lgazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo koztisztvisel6.

Feladata:

a)

e)

a KRK informatikai feladatainak ellatasa (lizemeltetés, hibaelharitas, fejlesztés) és a
felhasznalok munkavégzésének tamogatasa;

informatikai biztonsagi feladatok végrehajtasa;

az dnkormanyzat tulajdonaban lévé térfigyeld rendszer (Kispesti Térfigyelé6 Rendszer)
mindennapos karbantartasi feladatainak elvégzése, fejlesztésének szakmai
elokeszitese,

kézrem(ikédés a szabalysértési, blinlldozési tevékenységhez kapcsolodo
kamerafelvételek kimentésében a vonatkozdé adatvédelmi szabalyozasnak
megfeleléen;

kapcsolattartas az Uzemeltetési feladatok ellatdasahoz kapcsolodd szolgaltatékkal,
beszallitokkal.

Koézteriilet-felligyeleti Csoport

Az lgazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé csoport, mely a kdzszolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott kéztertlet-felugyeldket foglalja magaban.

A szolgalatvezeté

A szolgalatvezeté vezeté munkakérinek nem mindsiuld, a KRK szervezeti és mlkodési
strukturaja szerint az igazgaté koézvetlen iranyitasa ala tartozd, munkairanyitéi feladatokkal
megbizott kdzterllet-felugyeld.

Feladata;

a)

b)

a napi szolgalat megkezdése el6tt a koztertlet-feligyeldi allomany ruhazatanak,
felszerelési targyainak ellenérzése, az eligazitas megtartasa, a napi kiemelt feladatok
meghatarozasa, munkavégzésik rendszeres ellenérzése, feladataik végrehajtasanak
segitése, értékelése kuldnds tekintettel a megtett intézkedésekre;

az oOnalléan vagy az egylttmikoédé szervekkel kozdsen ellatandd hatésagi
ellendrzések, kézos szolgalatok (akciék) végrehajtasanak tervezése, szervezése;
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d)

Q)

h)
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a helyszini birsag és a tavolléti helyszini birsag nyomtatvanyok kitéltésének utélagos
ellenérzése, szabalytalansag észlelése esetén jelentés az igazgat6 részére;

a kézterlleti szolgalatok ellatasara vonatkozo6 jogszabalyok és belsé rendelkezések
érvényre juttatasarol torténo gondoskodas;

az iranyitasa ala tartozo foglalkoztatottak tevékenységével kapcsolatosan beérkezé
panaszok, kézérdek( bejelentések kivizsgalasaban tértend kdézremilkédeés;

a havi zarassal kapcsolatos munkaidé nyilvantartasi feladatok ellatasarol, a jelenléti
ivek, a szabadsagok, a rendkivili munkavégzések, a munkaba jarasok, a szolgalati,
valamint egyéb pétlékok, tablazatok osszesitésérdl, naprakész nyilvantartasardl, a
rendszeres adatszolgaltatas teljesitésérdl valé gondoskodas;

javaslattétel az iranyitasa ala tartoz6 személyi allomanyt érinté szocidlis és egyéb
kérelmekkel, a teljesitményértékelésekkel, a mindsitésekkel, a jutalmazassal, az
elismerésekkel kapcsolatban;

a szolgalati feladatok végrehajtdsaval kapcsolatos, havi jelentések és statisztikai
kimutatasok elkészitésérdl torténé gondoskodas;

gondoskodik a kozterulet-felugyelék egyenruha, feliigyeléi jelvény és szolgalati
igazolvany, valamint kényszeritd eszkézoék hasznalatardl, nyilvantartasarél kilén
szabalyzat szerint.

Kozteriilet-felliigyel6k

Feladata:

a)
b)
c)

d)

a parkolasi-, varakozasi rend ellenérzése;

a teherforgalom szabalyozasara kiadott rendelkezések megtartasanak ellendrzése,

a feladatkérilkbe tartozé jogszabalysérté tény, tevékenység, mulasztas észlelése
esetén intézkedések megtétele, kezdeményezeése,;

a kozterilet-felugyeld a szabalysértés elkovetdjét — a cselekmény sulyatol figgden —
jogosult a jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsaggal sujtani;
gépjarmuelszallitassal kapcsolatos feladatokat elvégzése;

6nalléan vagy az egyuttm(ikod6é szervekkel kozdésen végzik a kiemelt vagy egyes
szabalyszegések tekintetében fokozott figyelmet igénylé kozterlletek nagyobb
kozterulet-felugyelbi létszammal térténd koncentralt ellendrzését;

a kerllet kozterileteinek folyamatos és visszatérd ellenérzése jarérszolgalat
formajaban,;

a kézterilletek hasznalataval kapcsolatos eléirasok betartasanak ellenérzése;

az 6nkormanyzati vagyon védelmének ellatasa;

a szabalysértések, a szabalyszegések és a blincselekmények megelézesében vald
kézrem(ikédés, a jogkévetd magatartasformak kialakitasanak elésegitésében, a
lakossag erre iranyulé tajékoztatasa, az Intézmény blinmegeldzesi feladatainak
megvalésitasa;

a rendészeti szervekkel valé rendszeres, folyamatos kapcsolattartas és kozos
szolgalat ellatasa;

az dllategészségiigyi és ebrendészeti szabalyok betartasanak ellendrzése
megsértésik esetén sziikséges intézkedések végrehajtasa;
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m) a kozterllet-feligyelé az intézkedéssel érintett személyrél, az intézkedése vagy az
eljarasa szempontjabdl lényeges kérnyezetrdl és korllményrél, targyrol képfelvételt,
hangfelvételt, kép- és hangfelvételt készithet.

Az Intézményben foglalkoztatott kéztisztviselok feladatait az el6zéekben foglaltakon tul a
munkakoéri leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok részletezik a munkakérben ellatandé
feladatok jellegét, a hataskdroket, a tevékenységi kéroket, a felelésségi szabalyokat, a
helyettesités rendjét.

VIl. fejezet. A KRK miikédésére vonatkozdé egyes
szabalyok

A KRK munkarendje

Az Intézmény vezetbjének és az adminisztrativ feladatokat ellatd koztisztviseloknek a
munkarendje heti 40 6ra, mely a munkakoézi sziineteket is tartalmazza:

Hétfo: 08.00-18.00 oraig
Kedd: 08.00-16.30 oraig
Szerda: 08.00-16.30 oraig
Csutértok: 08.00-16.30 6raig
Péntek: 08.00-12.30 oraig

A kozterllet-felugyelok munkaideje hétkéznap 07.00-19.00 éraig tart, mely a munkakoézi
sziineteket is tartalmazza. A munkaid6 egyenlétlen, a munkaidé beosztas (vezénylés) alapjan
napi 4 6ranal kevesebb és 12 éranal tébb nem lehet. A normal munkaiddn kivil rendkivali
munkavégzés rendelhetd el. A tulmunka irasbeli elrendelése és mértéke a Kttv. alapjan kerdl
meghatarozasra. Rendkivili munkavégzés elrendelésére csak az igazgato, tavolléte esetén
pedig az igazgatohelyettes jogosultak.

Az egyes munkakérékre meghatarozott munkarendtdl eltérni csak az érintett munkavallalé
irasbeli kérelmére, a Kispesti Rendészeti Kozpont igazgatdjanak engedélyével, illetve
utasitasara lehet.

Az ugyfélfogadas rendje:
Hétfo: 14.00-18.00 oraig
Szerda: 08.00-16.30 éraig
Péntek: 08.00-12.00 éraig

Az Ugyfélfogadasi idérél az allampolgarokat az Intézmény bejaratanal kifuggesztett tablan,
tovabba a KRK honlapjan keresztil tajékoztatjak.

Az ugyfélszolgalat munkatarsai munkaidejik alatt az tigyfélfogadas rendje szerint fogadjak a
személyesen megjelené ugyfeleket. Az intézmény vezetdje havonta 1 (egy) alkalommal,
minden hénap elsd hétféjén tgyfélfogadasi idében tart fogadddrat.
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A belsé szabalyozasok

A belsé szabalyozas munkaltatéi jogkdrben meghozott, a munkavégzeésre, a KRK
tevékenységére, mikddésére vonatkozé normativ rendelkezés. Azt kizarélag irasban lehet
kiadni, hierarchikus rendet kévet, s nem lehet ellentétes jogszaballyal, Budapest Fovaros XIX.
Kerillet Kispest Onkormanyzata rendeleteivel, hatarozataival és a Kispesti Rendészeti
Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval.

A KRK tevékenységét meghatarozo belsd szabalyozasok formai: szabalyzat, utasitas.

Szabalyzatok:

A szakmai és gazdasagi munka végzését segitd kulonféle szabalyzatok egy-egy feladatkért
vagy jogintézményt atfogéan, teljeskériien szabalyozd, jogszabaly altal szabalyzat formaban
kotelezéen elbirt vagy kiadhat6 rendelkezések.

A belsé szabalyozasok kizarélag a KRK-ra, annak szervezeti egységeire és koztisztviselbire
tartalmazhatnak kételez6 eléirasokat. Belsd szabalyozast kizardlag a KRK igazgatoja adhat
ki.

Igazgatoi utasitas:

Az utasitassal kiadott szabalyzat egy-egy témakért atfogdan, teljeskérlien szabalyozé,
jogszabaly altal szabalyzat formaban kételezéen eldirt vagy kiadhatd rendelkezés, amelyet az
igazgato utasitassal |éptet hatalyba.

A KRK m(ikédését érintd, rendszeresen, folyamatosan ismétlodo tevékenységek, feladatok,
tovabba az eseti (operativ) feladatok, vagy dontések végrehajtasat, 6sszehangolasat a KRK
igazgatoja irasbeli utasitasban szabalyozza.

A szolgalati ut

A szolgalati it a KRK-n belili érintkezésnek, az Ugyek intézésének azon maodja, amikor az Ggy
az igazgato és a kdzbeesd vezetdk, iranyitdk (igazgatdhelyettes, szolgalatvezet6) utjan jut el
ahhoz, akinek abban déntési, utasitasadasi, illetve intézkedési joga vagy kotelessége van. A
szolgalati ut betartasa indokolt esetben mellézhetd.

A koztisztvisel6 a szolgalati ut mellézésével kapott munkautasitast kételes bejelenteni a
kézvetlen munkahelyi vezetdjének.

A KRK képviselete

A KRK peres, vagy peren kivili igyekben mas természetes, vagy jogi személy, vagy jogi
szemeélyiséggel nem rendelkezé szervezettel szemben az igazgatd, tovabba megbizas alapjan
tgyvéd képviseli. A képviseleti jog tovabb nem ruhazhaté.

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra kizarélag az Intézmeny vezetdje, vagy az altala kijelolt
személy jogosult figyelemmel a vonatkozé kételezettségvallalasi szabalyzatra.
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A KRK kiils6 kapcsolattartasa

A KRK valamely kiilsé szervhez, személyhez kiildendé irataira az Ugyiratkezelési Szabalyzat
eléirasait kell alkalmazni.

Az iratkezelés, szignalas és kiadmanyozas altalanos rendje

Az intézményben az Ugyiratok kezelése, szignalasa kézpontositott rendszerben térténik, az
Ugyiratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan.

A kiadmanyozasi jog az adott (igy irataival kapcsolatos érdemi déntésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozas részletes szabalyait az igazgaté hatarozza meg az (gyiratkezelési
szabalyzatban, mely a bélyegzék hasznalatat is tartalmazza.

A KRK kozérdekii adatainak kozzététele

Az erre vonatkozo, hatalyos térvények és rendeletek altal meghatarozott médon és formaban,
a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a KRK koézérdek( adatainak
térvényben meghatarozott kérét elektronikus Uton kézzé kell tenni. A kézzététel a KRK sajat
honlapjan térténik.

Egyéb kézérdekl adatigénylést a KRK a belsd szabalyzataban meghatarozott médon teljesiti,
az adatrél fénymasolatot készit, vagy elektronikus formaban hozzaférhetove tesz.

A személyes adatok kezelése

A KRK a kozterilet-felugyeletrél szoélé 1999. évi LXIIl. térvényben szabdlyozott
feladatkérében, feladatainak ellatasahoz szlkséges adatok kezelésére a torvény
rendelkezéseit, egyebekben az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait, igy kulondsen a
kdztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsanak, harmadik személynek
torténd adattovabbitasanak, a betekintési jog gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben
részt vevo koztisztviseld feleldsségének és az adatokhoz térténd hozzaférése terjedeimének
szabalyait, a vagyonnyilatkozat munkahelyi kezelésének szabalyait kilén szabalyzat
tartalmazza.

A munkakorok atadasa

A munkakér atadasat és atvételét a kinevezés, felmentés, illetve mas valtoztatas idépontjat
megelozé 8 napon belil, de legkés6bb a munkaban toltétt utols6 munkanapot megel6zo
munkanapon kell lefolytatni és jegyzékdnyvben régziteni.

A jegyzokoényv tartalmazza:

a) a szervezeti egység és munkakér megnevezéset, a munkakor atadas okat, az atado
és az atvevd nevét, az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat;
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d)

VIIl.
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az atadott, illetve atvett szervezeti egység, illetve munkakdr atadas-kori allapotat
jellemzé legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

a folyamatban lévé feladatokat, kotelezettségeket, a szikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

az atadas-atvételben résztvevok, valamint a kdzvetlen vezetd nevét;

az atadé nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden Iényeges
Ggyben tajékoztatast adott, az atadé rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasanak megtorténtét, az atado, az atvevd és a résztvevok alairasat.

Munkaligyi irat kiadasara csak alairt és ellenjegyzett jegyzokényv alapjan kertlhet sor.
A jegyzbékényvet négy példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példanyt kap az
atadd, az atvevd, a Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispesti Polgarmesteri Hivatal
Humanszolgaltatasi Csoportja és az irattar.

fejezet. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2023. 01. 01. napjan Iép hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és az annak alapjan kiadott belsé szabalyzatokat a
KRK valamennyi dolgozéja koteles megismerni.

Mellékletek:

A Kispesti Rendészeti Kdzpont szervezeti felépitése (1. sz. melléklet)
Dontési hataskari lista (2. sz. melléklet)

Kelt Budapesten, 2023, © hé O nap
Bali Péter 2 Y &
Kispesti Rendészeti Kézpont ™\ P ’ P4
igazgaté e P
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A Kispesti Rendészeti Kézpont Szervezeti és Mikodeési Szabalyzata

1. szamu meliéklet A Kispesti Rendészeti Kézpont szervezeti felépitése

A KRK engedélyezett letszama: 21 fé
Igazgato: 1f6
Igazgatohelyettes: 116
Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport: 416
Rendszergazda: 1f6
Kézterllet-felugyeleti Csoport:

Szolgalatvezetd kozteriilet-felligyelo: 1fo
Koézterulet-feltgyeld: 13 f6
Igazgatoé

lgazgatohelyettes
gaze Y Kozterilet-

feliigyeleti

Rendszergazda
Csoport

Adminisztraciés

és Ugyfélszolgalati

Csoport

Vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett munkakoérok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII térvény (tovabbiakban: Vtv.) alapjan
- aVtv. 3.§ (1) c) és 5.8 (1) cb) és 5.§ (2) alapjan 2 évenként az esedékesség éveben
janius 30-ig:
igazgato
- a Vtv. 3.§ (1) a) pontja és az 5.§ (1) cc) és az 5.§ (2) alapjan 5 évenként az
esedékesség évében junius 30-ig:
kozterulet-felugyeld (6nkormanyzati rendész)
szabalysértési tigyintézd
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A Kispesti Rendészeti Kézpont Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

2. szamu melliéklet: Dontési hataskori lista

Munkaltatdi jogokat a Kispesti Rendészeti Kézpont igazgatdja, tovabba a jelen mellékletben
meghatarozottak szerint atruhazott jogkérében az igazgaté-helyettes gyakorolja. Az atruhazott
munkaltatoi jogkér nem ruhazhato tovabb.

Munkaltatéi jogkér

igazgaté
igazgato-
helyettes

Koézszolgalati jogviszony létesitése, megszintetése, tartalmanak
modositasa [Kttv. 38-49. §, Kitv. 60-74. §]

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

Tanulmanyi szerzdédés kétése [Mt. 229.§; Kttv. 82. §]

Munkavégzésre iranyulé egyéb és tovabbi jogviszony létesitesének
engedélyezése [Kttv. 84-87. §-oK]

Koztisztviseld tartalékallomanyba helyezése [Kitv. 73. §]
Osszeférhetetlenség megallapitasa [Kttv. 84-87. §-ok]

Fegyelmi eljaras meginditasa, [Kttv. 156. §]

Fegyelmi eljaras megszuntetése [Kitv. 158. §]

Megrovas fegyelmi buntetés kiszabasa [Kitv. 156. §]

Palyazat kiirasa Ures allashely betéltésére [Kttv. 45. §]

Benydjtott allaspalyazatok elbiralasa

Munkakéri leiras jévahagyasa

Munkautasitas adasa a kdzvetlen iranyitasi korébe tartozok részére [Kttv.
78. §]

Atiranyitas elrendelése, megsziintetése [Kttv. 52. §]

Vagyonnyilatkozat megtételére kételezés

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

Cimzetes fémunkatarsi cim adomanyozasa [Kttv. 128.§]

Szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadéi cim adomanyozasa

[Kttv. 127. §]

Képzésben, tovabbképzésben, atképzésben résztvevok koérének
meghatarozasa [Kttv. 80-81. §-ok]

Kéztisztvisel teljesitményének értékelése, mindsitése [Kitv. 130. §]
Teljesitménykévetelmények megallapitasa

Munkaidé-beosztas megallapitasa [Kttv. 89-95. §-oK]

Rendkivili munkavégzes elrendelése [Kttv. 96. §]

Rendszeresen rendkivili munkavégzést teljesitd kdztisztviseld szamara
legfeljebb évi 25 munkanap szabadidd atalany megallapitasa [Kttv. 98. §]
Koztisztviseld munkavégzésre kirendelése [Kttv. 53. §]

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

Fizetés nélkili szabadsag biztositasa [Kttv. 111-114. §-0k]

>
b

XX X[ X

XX X X[ X] X X X|X|X|X| XXX X [X X

X X[ X[ X| X

X X X X | X X|X| X X
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A Kispesti Rendészeti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Munkaltatéi jogkor

igazgatd

igazgato-
helyettes

Koéztisztviseld alapilletményének besorolastdl eltéré megallapitasa [Kitv.
133. §]

x

Idegen nyelvtudasi pétlékra jogositdé nyelvek és munkakorok
megallapitasa [Kttv. 141. §]

Idegen nyelvtudashoz koététt munkakorok megallapitasa [Kttv. 141. §]

A képzettségi potiékra jogosité munkakorok és képzettségek, valamint a
képzettségi potiék megallapitasa. [Kitv. 142. §]

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

Kiktldetés elrendelése [Kttv. 54. §]

Fegyelmi eljaras ala vont koztisztvisel allasabdl vald felfuggesztése [Kitv.
157. §]

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

Ugykezel6 értékelési szempontjainak megallapitasa

Ugykezelé tevékenységének értékelése [Kttv. 245. §]

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

Munkaidé-kedvezmény biztositasa [Mt. 274. §; Kttv. 202. §]

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

Kézigazgatasi hatésagi eljaras lefolytatasa [Tvtv. 11/E. §]

XX X X| X| X[ X| X [ X[X[ X [X X
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