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Az eldkészitésben kozremiikodott:
Dr. Ballag6 Katalin jegyz6

Eléterjesztés
az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. toérvény 67. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt. Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a
polgarmester a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nytjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A Képviselo-testiilet az Aszddi Polgadrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz) a 121/2018. (IX.20.) szdmu hatarozataban
fogadta el, meghatarozva a hivatal jelenlegi formdban is miikodo szervezeti felépitését, az egyes
osztalyokhoz tartoz¢ feladatkoroket.

A Képviseld-testiilet a 133/2019. (XII. 11.) szamu hatarozataval modositotta a Hivatal SzMSz-
t, akkor a kozteriilet-feliigyelet ligyrend;jét, tovabb a kamera rendszer adatkezelését szabalyozta.

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. térvénybdl torlésre keriilt
a jegyz0i €pitésiigyi szabalyozasra vonatkozé rendelkezés (2019. évi CX. tv. 6. § ).

A fovarosi és megyei kormanyhivatalok miitkodésének egyszeriisitésével O0sszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol szolé 360/2019. (XII. 30.) Korm. rendelet 45. § (1)
bekezdése alapjan, épitésiigyi hatdsagi feladatokat ellatod altalanos épitésiigyi hatosagként az
épitmények, épitési tevékenységek tekintetében a fOvéarosi €s megyei kormanyhivatal (a
tovabbiakban: épitésiigyi hatdsag) keriilt kijelolésre.

2020. marcius 1-jei hatallyal az épitésiigyi hatosagi feladatokat, altalanos épitésiigyi
hatosagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében esetiinkben, a Pest Megyei
Kormanyhivatal vette at.

Ennek okan a Hivatal SzMSz-bdl az épitésiigyr hatosagi feladatok ellatdsara vonatkozo
szabalyozast torolni sziikséges.



A Képviselo-testiilet a 84/2020. (VIL.09.) szamu hatarozataval dontott arrdl, hogy 2020.
szeptember 1-jétél mezd6ri szolgalatot hoz 1étre 1 fovel a Hivatal Telepiilésképvédelmi és
Kozteriilet-feliigyeleti Osztalyan beliil. Megvizsgaltuk a Hivatal Alapité Okiratat, azt nem
szlikséges modositani mert 042110 Mezdgazdasdg igazgatdsa szerepel a hatalyos Alapitd
Okiratban.

A mez66ri faladatok azonban értelem szerint nem szerepelnek az SzMSz-ben igy erre
vonatkozoan azt modositani kell.

A modositasokat az egységes szerkezetii SZMSz-ben piros szinnel jeloltiik.

Hatarozati javaslat

Aszéd Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
....... /2020. (1X. 16.) hatarozata
az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

A Képviselo-testiilet a polgarmester elOterjesztésében az Aszddi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mddositasat az eldterjesztéshez csatolt egységes szerkezet
szerint elfogadta.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert €s a jegyzot, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hataridé: folyamatos,
Felelds: polgarmester, jegyz6

Aszéd, 2020. 09. 09.

Dr. Pénzes Tiborc Szabolcs
polgarmester
Latta: Dr. Ballagé Katalin

Jegyz6

Melléklet: Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal egységes szerkezeti Szervezeti és Milkddési
Szabalyzata



ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
EGYSEGES SZERKEZETBEN

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése, cimadatai és jogallasa

1.§

(1) A Hivatal hivatalos elnevezése: Aszodi Polgarmesteri Hivatal.
(2) A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. (52/1990.(X11.13.) OKT. hatarozataval

(3) A Hivatal alapité okiratarol rendelkez6 hatalyos képvisel6-testiileti dontés:
a) Aszod Viaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 47/2013. (111.28.) hatarozata
Aszod Varos Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratanak elfogadésarol;
b) Aszéd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 20/2014. (11.13.) hatdrozata
Aszdd Varos Polgarmesteri Hivatala alapito okiratanak 1. szamu modositasarol;

(4) A Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolas szerint: (6nalld) polgarmesteri
hivatal.

(5) A Hivatal székhelye: 2170 Asz6d, Szabadsag tér 9.

(6) A Hivatal telephelye:
2170 Aszod, Kossuth ut 59.

(7) A Hivatal idegen nyelvii elnevezései:
a) angol nyelven: Mayor's Office Aszdd;
b) német nyelven: Biirgermeisteramt von Aszod;
c) francia nyelven: Mairie Aszdd.

2.§

(1) A Hivatal koltségvetési szerv, igy az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 7. § (1) bekezdése értelmében jogi személy.

(2) A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) 10. § (3) bekezdése és az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 8. § (1)
bekezdés értelmében az Avr. 7. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eldirdnyzatokkal



rendelkezd, és gazdalkodasi tevékenységei ellatdsat sajat gazdasagi szervezettel
biztosito koltségvetési szerv.

(3) Az Avr. 10. § (4) bekezdése értelmében, munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja
az alabbi, Aszéd Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal irdnyitott, Sndlléan
miikodo koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Aszod Varos Konyvtara, Miivelddési Haza és Muzedlis Gyiijteménye (PIR:
651372);

b) Aranykapu Bolcséde (PIR: 651394);

¢) Aszodi Napsugar Ovoda (PIR: 651338);

d) Aszéd Viros Onkorméanyzat Gyermekétkeztetési Intézménye (PIR: 651404);

e) Kistérségi Gondozasi Kézpont (PIR: 651361).

(4) A Hivatal ellatja Aszéd és Tarsult Onkormanyzatok Szociélis és Gyermekjoléti jogi
személyiségli Tarsulasa (PIR: 824860) pénziigyi-gazdalkodasi, ligyviteli és egyéb
feladatait.

(5) A Hivatal illetékességi, miikodési tertilete:

a) Aszod Varos kozigazgatasi teriilete,

b) Jarasi székhely jegyzo6i feladatok tekintetében a mindenkori jogszabalyi
eldirasok szerint érintett telepiilések,

c) Tarsulasi megallapodas szerinti ellatasi teriilet szerinti telepiilések kdzigazgatasi
tertilete.

2. A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.8
A Polgarmester

A Polgarmester a KépviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,
ezen beliil:

a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a  gyakorldsat  atruhdzhatja az
Alpolgarmesterre, a Jegyzore, a Polgdrmesteri Hivatal ligyintézdjére,

) alJegyzo javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,



e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

g) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyben a Jegyzdvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elkdvetkezendd iddszak feladatait.

4. §
Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képviselo-testillet a Polgarmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Alpolgarmestert a Polgarmester iranyitasaval latja el
feladatait. A Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi €s egyéb munkaltatoéi jogkorben
intézkedéseket tesz. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelheti az érintett osztalyok
kozremiikodését az dnkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtas sordn.

5.8
A Jegyzo:

Vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, hataskorébe utalt ligyek intézésérol, ezen beliil:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

b) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,

c) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad at,

d) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben,

e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
f) gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,

g) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében, azzal, hogy a Polgarmester altal meghatarozott korben a Polgarmester
egyetértése szlikséges.

h) jovahagyja a dolgozok munkakori leirasat,

i) gondoskodik a szamviteli rend és a belsé ellenérzés megszervezésérdl, tovabba a
kotelezo statisztikai adatszolgéltatas elkészitésérdl.

J) biztositja a gyors és szakszerl ligyintézés feltételeit a hatosagi tigyintézés teriiletén,

K) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaganak
ilésén,

I) rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elndkeivel és a képviseldkkel és kozremiikodik az elterjesztéseik elokészitésében,

m) jelzi a Képviseld-testiiletnek, a Képviselo-testiilet szervének €s a Polgarmesternek, ha a
dontéstik, mitkddésiik jogszabalysérto,

n) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

0) Osszehangolja és értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

p) figyelemmel kiséri és segiti a roma nemzetiségi onkormanyzat mitkodését,



q) ecllatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

r) vezetéi értekezleteken, szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét.

S) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testillet miikodésérol, kozérdeki
dontéseir6l, valamint a Hivatal aktudlis, az &llampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

t) biztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételekrol.

u) gondoskodik a testiileti szervek jegyzOkonyvei és az nkormanyzati rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarban torténd feltoltésérol.

V) ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.

6. 8§
Az Aljegyzo

A Polgérmester - a Jegyz6 javaslatara - a Jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara Aljegyz6t nevez ki, aki

a) segiti a JegyzO hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, torvényességi feliigyeleti és hatdsagi
feladatainak ellatasat,

b) a Jegyz6 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

) vezeti a Hatosagi és Titkarsagi osztalyt.

d) a valasztasi iroda vezetéjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

3. A Hivatal jelzoszamai, feladatai
7.8
(1) A Hivatal toérzskonyvi azonositoszama PIR: 391393
(2) A Hivatal adészama: 15391391-2-13
(3) A Hivatal statisztikai szamjele: 15391391-8411-13

(4) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 helyi 6nkormanyzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

(5) Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

a) 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(nem szocialis bérlakés)

b) 106010 Lakoéingatlan szocialis célu bérbeadasa, iizemeltetése

c) 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatasok



d)

9)
h)
i)
j)
K)
)

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(6nkorményzati tulajdonu iizlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok hasznositasa)
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

066010 Zoldteriilet-kezelés

011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggyulési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas

013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

m) 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas

n)
0)
p)
q)
r
5)
t)
u)
V)
w)
X)
y)
2)

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
042110 Mezbgazdasag igazgatasa

042210 Erddgazdalkodas igazgatasa és tdimogatasa
042310 Vadgazdalkodas igazgatdsa €s timogatasa
042350 Halaszat igazgatasa €s timogatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

064010 Kozvilagitas

066020 Varos- ¢s kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
074012 Foglalkozés-egészségiigyi alapellatas
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas
013320 Koztemetd-fenntartas és — mitkddtetés
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

8.§

(1) A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

(2) A Hivatal pénzforgalmi (koltségvetési elszamolasi) szamlajanak elnevezése és

(3)

szamlaszama: Aszodi Polgarmesteri Hivatal Pénzforgalmi Szédmla — 12001008-
01336036-00100009

A Hivatal pénzforgalmi és egyéb szdmlainak, hazipénztaranak, és egyéb pénzkezeld
helyeinek pénz- és értékkezelési tevékenységérdl kiilon szabéalyzat (polgarmesteri-
jegyzO6i egyiittes utasitds) rendelkezik. A bankszamlaval vald rendelkezéshez a
bejelentett teljes, vagy roviditett név betli szerinti hasznalata, valamint a bankszamla-
szerzOdésben megallapitott két képviseleti joggal felruhdzott személy alairasa
szlikséges.



1)

@)

1)

(@)

3)

(4)

9.§

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, ugyanakkor az altalanos forgalmi
adorol szo16 2007. évi CXXVIL térvény (a tovabbiakban: AFA tv.) 5. § (1) bekezdése
alapjan a Hivatal — az AFA tv. szerinti gazdasigi tevékenysége tekintetében,
figyelemmel annak 88. § (1) bekezdésében foglaltakra is — az altalanos forgalmi ado
addalanya.

A Hivatal més gazdalkod6 szerv felett alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

4. A hivatali bélyegzok, a bélyegzohasznalat alapveto szabalyai
10. §

A Hivatal miikddése soran — amennyiben jogszabaly (pl. kotelezden eldirt elektronikus
hatosagi tigyintézés tekintetében) eltéréen nem rendelkezik — hivatalos iratain szervezeti
tagozodasanak ¢és az ellatott feladatoknak megfeleld, kiilon szabdlyzatban
(polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitasban) részletezettek szerinti hivatali fejléces
iratot és hivatali bélyegzélenyomatot hasznal.

A Hivatal az 4. mellékletben meghatarozott hivatali fejbélyegzoket és korbélyegzoket
hasznalja.

A hivatali bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az (1) bekezdésben
meghatarozott szabalyzat melléklete. A nyilvantartas tartalmazza

a) a bélyegz0 sorszamat;

b) a bélyegzd lenyomatat;

C) a bélyegz6 kiadasanak napjat;

d) a bélyegz6t hasznalod szervezeti egység nevét;

e) a bélyegzot 6rzo, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét és atvételt igazold

alairasat.

Az ,,Aszddi Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, sorszamozott korbélyegzok
aktudlisan engedélyezett szamat az (1) bekezdésben meghatarozott szabalyzatban, a
polgarmesternek és a jegyzonek a kiadmanyozas rendjérdl szolo szabélyzataban
(utasitdsaban) foglaltakra is figyelemmel kell meghatarozni.

(5) A bélyegzbéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyz6é gondoskodik.

I1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal belso szervezeti egységei



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

11.§

A Hivatal belso szervezeti egységei az osztalyok. Az osztalyok jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. Az osztalyokat az SZMSZ hozza létre.

Az osztalyokat osztalyvezetok vezetik, akik az osztaly rendeltetésszerti miikodése altal
meghatarozott korben, kiilon szabalyzatokban (utasitasokban) foglaltak szerint a
Hivatal képviseléjeként jarnak el (Aht. 10. § (6) bekezdés).

Az osztalyok osztalyvezetdit a polgarmester egyetértésével a jegyzd nevezi ki a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) foglaltakra figyelemmel. Az osztalyvezet6i kinevezés a Kttv. 236. § (4)-(5)
bekezdésben meghatarozott, osztalyvezetdi szintnek (Kttv. 129. §) megfeleld vezetdi
kinevezés.

Az osztalyokon beliil adott feladat ellatdsara csoportok hozhatéak létre. A csoport
vezetdje a jegyz0 vagy az adott osztidly osztilyvezetdje. A csoportok jogi
személyiséggel nem rendelkeznek, hivatalos irataikon kizarolag az adott osztaly fejlécét
¢s fejbélyegzojét hasznaljak.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az
osztalyvezetdk készitik el és tartjak karban, azt a jegyz6 hagyja jova.

Az lgyintézOk: a belsé szervezeti egységek keretében: {igyintézési, tovabba
funkcionalis szervezési, kozfeladat-ellatasi, pénziigyi, gazdalkodasi, adminisztrativ
munkakoroket ellatd  koztisztviselok. Az ligyintézével azonos jogallasi az
anyakonyvvezeto.

Az osztilyhoz nem tartoz6 hivatali feladatkor ellatasara kinevezett koztisztviselok
feladatuktol fliggéen valamely tisztségviseld kdzvetlen alarendeltségében mitkodnek. A
kozvetlen alarendeltség a jegyz6i munkaltatdi jogokat nem érinti.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért ¢és naprakészségéért az osztilyvezetok feleldsek. Az
osztalyvezetok munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzo
felelds. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozo alairasaval
igazolja.

Az aktualis feladatrendszer ¢és a munkakori leirdsok osztalyonkénti tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol az osztalyvezetd, hivatali szinten a jegyz6 gondoskodik.

10) A Munkacsoportot a jegyzo sziikség szerint adott feladat el6készitésére, végrehajtasara

hozza létre.



11) Projektszervezet és projektfelelds: kiemelt Onkormanyzati projekt elokészitésére,

lebonyolitasara kialakitott, a projekt targya szerint kijelolt, tobb szervezeti egység
koztisztvisel6ibol allo6 munkaszervezet. Vezeti a projektfelelds. A projektfelelds feladata
a projektszervezet vezetése, iranyitasa €s a projekt adminisztracidja. A projektszervezet
1étrehozasardl és tagjairdl, valamint a projektfelelds személyérdl a polgarmester és a
jegyzd6 egyiittesen dont.

12) A Munkavallalok a hivatal miikodésének nem koztisztviseléi besorolashoz kotott

feladatait latjak el.

13) A belsé szervezeti egységek kozotti koordinacido €s munkamegosztas rendjét a

polgarmester és a jegyz6 belsé szabalyzatban hatarozza meg.

14) A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

1)

(@)

(3)

a) A Polgarmester gyakorolja a jegyz0 ¢s az aljegyz6 tekintetében a munkaltatoi
jogokat.

b) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, tigykezel6i
¢és fizikai alkalmazottai felett. A polgarmester egyetértési jogot gyakorol az
altala meghatarozott korben: a koztisztviseldi korbe tartozok kinevezése, vezetoi
megbizasa, a vezetdi megbizas visszavonasa, felmentése és jutalmazasa esetén.
Jovahagyja a jegyzo altal megallapitott személyi illetményt.

12.§

A Hivatal az elldtando feladatokhoz kapcsolddodan alabbi osztalyokra tagozodik:

a) Aszddi Polgarmesteri Hivatal Hatosagi és Titkarsagi Osztaly (a tovabbiakban:
Hatosagi és Titkarsagi Osztaly);

b) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly (a tovabbiakban:
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly);

C) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly (a
tovabbiakban: Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztly);

d) Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti

Osztaly (a tovabbiakban: Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly);

Az (1) bekezdésben meghatarozott osztalyok a jegyzd kozvetlen alarendeltségében
miikddnek.

A Hivatal belsé ellenérzési feladatait az dnkormanyzat kiilsé személy vagy szervezet
kiilon megallapodés alapjan torténd bevonasaval latja el (polgéri jogi megallapodas
keretében foglalkoztatott belsd ellendr). A belsd ellenérzést végzd személy vagy
szervezet tevékenységét a Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves belsd ellendrzési
terv alapjan, a jegyz0 altal a belsd ellendr részére eljuttatott rendelkezései szerint végzi.
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(4)

()
(6)

(7)

A belso ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzé / belso ellendrzési
vezetO iranyitasa alatt all. Feladatait Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény, az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXC. térvény, az 1990.¢évi
LXV. térvény, valamint a 370/2011. (XIL.31.) korméanyrendeletben foglaltak alapjan
latja el. A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossidgot ado és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A jegyzd/belsd ellendrzési vezetd felelds a belsd ellendr
fliggetlenségének a biztositasaért. A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo
Jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok, itmutatok, valamint a jegyz6
altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A belsd ellendr jelentéseit
kozvetleniil a jegyz6 részére kiildi meg.

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége és dolgozdja koteles a belso ellendri feladatok
ellatasaval megbizott személy vagy szervezet (szervezet képviseldjének, kijelolt belsd
ellendrének) munk4jat kozremiikodden, a jogszabdlyban eldirtak szerint segiteni.

A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

A Hivatal és az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat a 2. melléklet
tartalmazza.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében és 11. § (2) bekezdésében és 13. § (1) bekezdés e)
pontjdban foglaltakra tekintettel a Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztaly; a Hivatal gazdasdgi vezetdje a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetdje.

2. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

13.§

(1) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyok, a Képvisel6-testiilet, a polgarmester

és a jegyz0 hatarozza meg.

(2) A Hivatal altalanos feladatai kiilonosen:

a)

Ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsdgai, valamint Aszod és Tarsult Onkorméanyzatok
Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsuldsa ( tovabbiakban: Tarsulds) a polgarmester és a
jegyzd tevekenységével kapcsolatos, valamint a jogszabalyok kozvetlen felhatalmazasa
alapjan résziikre meghatarozott feladatokat.

b) Elokésziti a Képviselo-testiilet és a Tarsulas el6terjesztéseit és a rendelet-

tervezeteket, gondoskodik azok végrehajtasarol, ellendrzéséral.

) Nyilvantartja a KépviselG-testiilet és a Tarsulas dontéseit.

d) Segiti az onkormanyzati képvisel6k munkajat.

e) Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol €s véleményiik megismerésérol.

rrrrrr
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9)

Egyiittmikodik a civil szervezetekkel, az ¢érdekképviseleti és kamarai
szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast végzo szervezetekkel.

h) Végrehajtja az onkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat.

i)
)

Biztositja feladatai torvényes és szakszer ellatasat.
Vezeti a kotelezd nyilvantartasokat, abbol adatot szolgaltat.

k) A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkormanyzat miikdodésével, valamint a

1)

kozigazgatasi hatosagi tgyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon
szabalyzatok, utasitasok €s intézkedések szabalyozzak.

A Hivatal alaptevékenységeit a belsé munkaszervezés biztositasdval a jelen
szabalyzatban megjeldlt szervezeti egységei utjan latja el.

(3) A Hivatal ezen tulmend részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
naprakész aktualizalasrdl az osztalyvezetok gondoskpdnak.

14. §

A Hatosagi és Titkarsagi Osztaly feladatai kiilondsen a kovetkezdek:

(1) Altalanos és onkormanyzati feladatai kiilonosen a kovetkezdek:

a)

b)

a Hivatal iktatasi, iratkezelési és irattarazasi feladatainak ellatasa, az ASP iratkezeld
szakrendszer alkalmazasaval, igy kiilonosen a napi beérkezd posta bontasaval
kapcsolatos feladatok, a beérkezd és kimend postaval kapcsolatos iktatasi feladatok,
az elektronikus iktatasi rendszer miikodtetése, a kézi irattar és az Irattar kezelése,
az irattdri anyag hataridében torténd selejtezése, a szilikséges anyagok levéltar
részére torténd atadasa, informacio-szolgaltatds az tligyintézési hataridén tali
tigyekrdl, hatosagi statisztika el6készitése, bélyegzdhasznalat szabalyainak
megtartatasa, bélyegzok selejtezése, potlasa, a postazas €s a hivatali kézbesitok
iranyitasa;
a Hivatal informatikai feladatainak ellatasa, igy kiilondsen a szdmitastechnikai
feladatok, hardverek ¢€s szoftverek ilizembe helyezése, illetdleg telepitése, a
hivatalban  ilizembe helyezett szamitogépek ¢és egyéb informatikai,
infokommunikaciés  eszkozok  felligyelete, tlizemeltetése, kiils6 szerv
kozremiikodését nem igényld karbantartdsok-javitdsok elvégzése, ellendrzések;
adatarchivalds, adatmentés; t4jékoztatok, dokumentaciok, készitése ¢és az
allomannyal torténd ismertetése; a kiilon informatikai szabalyzatban (jegyzoi
utasitasban) eldirtak ellendrzése és megtartatasa;

ba) gondoskodik az dnkormanyzat és a hivatal WEB oldalanak miikodtetésérol,

bc) Osszegytijti és kdzzéteszi a kozérdekil €s kozérdekbdl nyilvanos adatokat a

varosi honlapon,

bd) gondoskodik a fax, a fénymasold6 gépek ¢és a nyomtatok

mikodoképességének biztositasarol, rendszeres karbantartasarol

be) kozremitkddik az ASP rendszerhez vald kapcsolat biztositasardl,
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bf) ellatja az ASP rendszerhez kapcsolt szamitégépek biztonsaganak
feliigytiletét,

bg) ellatja az ASP szakrendszerekhez koordinaciojat,

bh) kozremiikodik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus iigyintézés
biztositasaban,

bi) miikkddtetni az ASP rendszer Web-es feliiletet.

C) a Hivatalnal foglalkozatott koztisztviselok, tigykezelék munkavallalok, az
onkorményzatnal ¢és intézményeinél foglalkoztatott kozalkalmazottak, az
onkorményzatnal foglalkoztatott kozfoglalkoztatottakhoz kacsolodd eljarasok,
bejelentések, adatszolgaltatasok az dallami szervek felé az Onkormanyzat
fenntartasaban 1évo koltségvetési szervek esetében az intézményirdnyitoi feladatok
ellatasa;

d) az Onkormanyzat fenntartasiban mikodé koltségvetési szervek — szakmal
munkéjanak segitése, sziikség szerint mas szervezeti egységgel egyiittmiikddve;
szakmai vizsgalatok, ellenérzések lefolytatésa;

e) a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozo
valamennyi dolgoz6 vonatkozdsdban a munkaltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos dontések elokészitése ¢€s végrehajtdsa; az Onkormanyzat, az
Onkormanyzat ¢és a Tarsulas intézményei, ¢és a Hivatal humanerdforras-
gazdalkodasaval kapcsolatos, illetdleg, személyligyi feladatok ellatasa; a személyi
anyagok kezelése; a koztisztviseléi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezo
adatszolgaltatas feladatainak ellatasa;

f) az Onkormanyzati képviselok, a bizottsagi tagok, a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztviselok és mas személyek vagyonnyilatkozat-tételével
Osszefiliggd feladatok ellatasa;

g) a megyei dijak, a helyi cimek és dijak, tovabba a polgarmesteri és egyéb
onkormanyzati elismerések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa ¢€s a
nyilvantartasok vezetése;

h) a hivatali esélyegyenléségi feladatok ellatasa, tovabba kozremiikddés a varosi
(6nkormanyzati) szintii esélyegyenldségi feladatok ellatasaban;

i) teriileti ellatasi kotelezettséggel miikodé haziorvosi szolgalat finanszirozasahoz az
érintett korzet lakossdgszamanak igazolasa, fogéaszati alapellatasi korzet
lakossagszamanak; tigyeleti szolgaltatas finanszirozasahoz a jogszabalyban eldirtak
igazolasa az NEAK szdmara; gondoskodas a tliddsziir6-vizsgalat elvégzésével
kapcsolatos tligyviteli €s technikai feladatok ellatasdnak megszervezésérol;

)

a) a képvisel6-testiilet, valamint a képviselé-testiilet bizottsagainak és a Tarsulas
iiléseivel, mikodésével kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa;

b) az dnkormanyzati rendeletek el6készitése, kihirdetése, kozzététele;

C) a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a Tarsulas dontéshozo szervei elé keriild
eléterjesztések torvényességi ellendrzése;

d) az orszaggytilési képviselok valasztasaval, helyi onkormanyzati képviseldk és
polgarmesterek  valasztasdval, az FEurdpai Parlament, a nemzetiségi
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Onkormanyzatok tagjainak valasztasaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) ajegyz6 munkajanak kozvetlen segitése;

f) munkaértekezletek szervezésével, jegyzOkonyvezésével kapcsolatos feladatok,
amennyiben azok targyuknal fogva nem tartoznak mas szervezeti egység
feladatkorébe;

g) bels6 szabalyzatok (utasitasok), szabalyozok elkészitése, sziikség szerinti
aktualizaldsa, amennyiben azok targyukndl fogva nem tartoznak mas szervezeti
egyseég feladatkorébe;

h) kapcsolattartas a belsd ellendrzést végzo kiilsé szervezettel;

1) torvényességi ellen6rzés a Hivatalban ¢és az Onkormanyzati fenntartast
intézményeknél;

J) az onkormanyzat altal alapitott, illetve részvételével mikodd kozalapitvanyokkal
kapcsolatos feladatok, valamint civil-, és ifjusagi szervezetekkel kapcsolatos
feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas szervezeti egység feladatkorébe;

k) Asz6d Viaros Onkorményzat részvételével miikodd onkorményzati térsulas
dontéseinek eldkészitéséhez sziikséges informaciok beszerzése, egyeztetések
lefolytatasa és a végrehajtasdhoz sziikséges intézkedések megtétele, a tarsulas
miikodésébdl Aszod Varos Onkorményzatot érintd feladatok ellatasa, a tarsulds
egyeb adminisztrativ teenddinek ellatasa;

I) az Oonkormanyzati fenntartasu intézmények miikodési engedélyezésével, alapito
okirattal kapcsolatos ligyintézés az onkormanyzat nevében;

m)az egészségligyi alapellatasban miikodo egészségligyi szolgaltatokkal kapcsolatos
dontések elokészitése, végrehajtasa, a szolgaltatok mitkddésének figyelemmel
kisérése;

n) kozremiikodés az egészségfejlesztéssel kapcsolatos, szocialis és gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, tervek és programok szervezésével kapcsolatosan;

0) Asz6d varosara utald és a hozza kapcsoldodd megnevezések, Aszod varos
jelképeinek hasznalataval 6sszefiiggd ligyintézes;

(3) Szocialis igazgatasi feladatai kiilonosen a kovetkezoek:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasa iranti
kérelmek elbiralasa;

b) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott szocialis ellatasra vald jogosultsag
megallapitasa iranti kérelmek elbiralasa;

C) sajat igyben vagy megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése;

d) kézremiik6dés a jarasi hivatal gyamhivatalanak végrehajtasi eljarasaiban;

e) acsaladtamogatasi ellatasok igénylésére szolgald formanyomtatvanyok, tovabba az
ellatasokrol szolo tajékoztatd hozzaférhetdveé tétele;

f) torvény alapjan az elhunyt eltemettetésére kotelezett személy felszolitasa e
kotelezettsége teljesitésére, ennek eredménytelensége esetén az elhunyt
kozkoltségen torténd eltemettetése; eljaras befogadott, vagy emberkereskedelem
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aldozatava valt harmadik orszagbeli allampolgar magyarorszagi eltemetésének
ligyében;

g) jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése.

(4)Igazgatasi feladatai kiilonosen a kovetkezoek:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

)

n)

anyakonyvi {ligyek tligyintézése jegyz6i ¢és anyakOnyvvezetdi feladat- és
hataskorben;

allampolgarsagi tigyekben eskiitétel és eskiitétellel kapcsolatos adminisztracio;
hagyatéki ligyintézés az ASP szakrendszer alkalmazasaval;

birtokvédelmi tigyintézés;

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés;

telepengedélyezés, telep létesitésének bejelentésével kapcsolatos iigyintézés,
ellendrzés az ASP szakrendszer alkalmazasaval;

jegyz0i hataskorbe tartoz6 fogyasztovédelmi ligyek;

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzés;

szallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodd kereskedelmi hatosagi,
valamint szolgaltatas-feliigyeleti hatdsagi feladatok elldtdsa, nyilvantartasok
vezetése;

jegyzOi hataskorbe, valamint 6nkormanyzati hatdsagi tigykorbe tartozo allat- és
novény-egészséglgyi, allat- és névényvédelmi, mezdgazdasagi,
hulladékgazdalkodasi kozigazgatasi hatosagi ligyek ligyintézése; a méhallomanyok
tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

kozremiikddés a kotelezd ebdsszeirdsban, ebnyilvantartas vezetése;

jegyzo6i hataskorbe, valamint onkormanyzati hatdsagi ligykorbe tartozd zaj- és
rezgésvédelmi, tovabba egyéb kornyezetvédelmi kozigazgatisi hatdsagi tigyek
intézése

jegyzo6i hataskorbe tartozo ipari €s kereskedelmi tligyintézés az ASP szakrendszer
alkalmazaséaval [(iizletek miikodési engedélyezése, bejelentése, mozgobolt Utjan
folytatott kereskedelmi tevékenység, a csomagkiild6 kereskedelem, kozteriileti
kozvetlen értékesités és ligynoki, csomagkiildd kereskedelem, az automatabol
torténd értékesités, valamint az iizleten kiviilli kereskedelem kereskedelmi
tevékenység kereskedelmi hatosagi ligyintézése, ellenérzés, stb.), kereskedelmi
hatosagkeént €s szolgaltatas feliigyeletét ellatd hatdsagként torténd eljaras tizletben,
bevasarlokozpontban, vasadron vagy piacon (helyi termeldi piacon) folytatott
kereskedelmi tevékenység, kozteriileti, illetve kozvetlen értékesités esetében;
nyilvantartas, ellendrzés; vasarlok konyvének hitelesitése];

a szervezett blindzés, valamint az azzal 6sszefliggd egyes jelenségek elleni fellépés
szabalyair6l és az ehhez kapcsolodo torvénymaodositasokrol sz616 1999. évi LXXV.
torvényben meghatarozott jegyzOi feladatkdrok teljesitése (lizlet ideiglenes
bezarasa, miikddési engedély visszavonasa);

term6foldek értékesitésével és haszonbérletével kapcsolatos kifiiggesztések
iigyintézése;
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p)

a)

r

)

Y

altalanos hirdetmények kifliggesztésének iligyintézése az agazati jogszabalyok
szerint;

a polgar nyilvantartasban szereplé adatairdl vald tajékoztatas irant eldterjesztett
kérelmének atvétele és a kozponti szervnek torténd megkiildése; a polgar adatainak
szolgaltatasat korlatoz6 vagy tiltd nyilatkozata, illetéleg ennek visszavonasa
atvétele és a nyilvantartason vald atvezetése;

lakcim, mozgoszallas, tartozkodasi hely vagy annak megvaltozasara vonatkozo
bejelentés fogadasa; a bejelentett lakcim valddisaganak ellendrzése, lakcim
érvénytelenségének megallapitasa, nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatds az
SZL-bdl;

cimnyilvantartassal ( KCR) kapcsolatos egyéb jegyz6i feladat- és hataskorok
teljesitése;

a tarsashaz szervei mikodésének — jegyzd hataskorébe utalt — torvényességi
feligyeletével 6sszefiiggd feladatok.

(5) Az egyéb hatosagi feladatai kiilonosen a kovetkezoek:
a) szakhatosagként jar el a hataskorébe utalt tigyekben.
b) hatosagi ellenorzést végez.
C) vezeti a hatdsagi hataskorokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat.
d) ellatja az ingatlanok cimmegallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

15.§

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly feladatai kiilonosen a kdvetkezdek:

(1) Pénziigyi gazdalkodasi feladatai kiilondsen a kdvetkezéek

a) operativ gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa;
b) a koltségvetésrdl szolo torvény altal megallapitott feladatok,

C) az 6nkormanyzati koltségvetés tervezése és végrehajtasa;

d) koltségvetési ellendrzés;

e) kozgazdasagi elemzések készitése;

f) valamennyi, az 6nkormanyzatot vagy a Hivatalt megillet6 kovetelés nyilvantartasa,

9)

behajtasukra iranyul6 intézkedések megtétele, vagy amennyiben a behajtds mas
szervezeti egység vagy szerv feladatkorébe tartozik, a behajtasok nyomon kovetése,
kozremiikddés a behajtast végzo szervvel, szervezeti egységgel,

az onkormanyzati fenntartast, 6nalldan miikodo koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatasa, a munkamegosztasi megallapodasokban foglaltak
szerint;

h) az 6nkormanyzati fenntartasu és mukdodtetésii koltségvetési szervek, illetéleg a

Tankeriileti K6zpontok 4ltal miikddtetett szervezeti egységeinek miikodtetéséhez
kapcsolodd pénziigyi-gazdasagi, valamint a Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési
Osztaly feladatkorébe nem tartozo egyeb intézménygazdalkodasi feladatok ellatasa;
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)

K)

az Aszdd Varos részvételével miikodo, tarsulasi megallapodas szerint  jogi
személyiségli Onkormanyzati tarsulds pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa;

ha miikodik ilyen az aszodi nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasa;

az Onkormanyzat, a képviseld-testiilet és szervei altal nyujtott valamennyi
tamogatassal kapcsolatos dontés-elOkészités, a tamogatoi dontések végrehajtasa,
ellendrzés, a tdmogatasokkal valo elszamoldsok ellendrzése, az ellendrzésben
torténd kozremiikodés, elokészitd és végrehajtdé munka, kivéve, ha az mas
szervezeti egység feladatkorébe tartozik;

az Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter vezetése (az Onkormanyzat
tulajdonaban 1évé ingatlanvagyonrol a jogszabalyban eldirt ingatlanvagyon-
kataszter és kataszteri naplo felfektetése és folyamatos vezetése —az OSAP alapjan
adatszolgaltatds a kataszterb6l a KSH, valamint torvényben vagy
kormanyrendeletben felhatalmazott allami szerv részére);

m)jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas;

n)

0)

kozremiikodés a sportrdl szold torvényben és a vonatkozd Onkorményzati
rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaban, kiilonos tekintettel a k) pontban
foglaltakra;

kozremikodés a  kozmivelodésre, a  kozgyljteményekre  vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaban, kiilonos tekintettel a k)
pontban foglaltakra.

(2) Adoiigyi feladatai a jegyz0, mint els6foki 6nkormanyzati adohatosag feladatainak
ellatasahoz kapcsolddnak, ezen beliil kiillonosen ide tartozik:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

a helyi adok bevallas alapjan torténd kivetése, kiszabdsa, beszedése, utolagos
adoémegallapitas, helyi adok megfizetésének ellendrzése, nyilvantartas vezetése;

a belfoldi gépjarmiivek addjanak megallapitasa, kivetése, beszedése, ellendrzés €s
nyilvantartas;

az adok mddjara behajtando koztartozasok beszedése, behajtasa;

a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodo talajterhelési dij beszedése, a dijfizetési kotelezettség ellendrzése,
nyilvantartas;

a term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelem utani — a jegyzd, mint els6éfok
onkorményzati adoéhatosag altal beszedett — személyi jovedelemado beszedése, az
adofizetési kotelezettség ellendrzése, nyilvantartas;

az a)-b) pontokban meghatarozott adok tekintetében, kiilon, erre vonatkozod
képviseld-testiileti dontés alapjan az adotartozassal rendelkez6 addzok torvényben
meghatarozott adatainak kozzététele, a kozzétételi lista jogszabaly szerinti
aktualizalasa

a helyi adokrél szolo torvényben eldirt adatszolgéltatdsi és tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitése, az onkormanyzat hivatalos honlapjan torténd kozzétételi
kotelezettség kozvetlen teljesitése.

ado-¢s értékbizonyitvany kiallitasa
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i)

)

az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 vizikozml haldzathoz torténd utdlagos
csatlakozas miiszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint az utdlagos csatlakozasért
fizetendohozzajarulas mértékérdl szol6 3/2020. (I1.26.) onkormanyzati rendeletben
szabalyozott feledatok ellatasa,

a mezei Orszolgalatrol, a mez6ori jarulék mértékérdl és megfizetésének modjarol
20/2020. (VII.10.) onkormanyzati rendeletben szabalyozott mezd66ri jarulékkal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

16. §

(1) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartozik tobbek kozott
az onkormanyzati vagyon kezelése, nyilvantartdsa, hasznositdsa, amennyiben az nem
tartozik mas szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe, ezen beliil

kiillonosen:

a)

b)

c)

d)

onkormanyzati tulajdonti ingatlanokkal kapcsolatos jognyilatkozatok, tulajdonosi

hozzéjéarulasok elokészitése;

idegen ingatlanon fennallo, az Onkorméanyzatot megilletd jogokkal ¢és

kotelezettségekkel kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése;

Aszéod Varos Onkorményzat tulajdonaban 1év6 lakdsok és nem lakascélu helyiségek

bérbeadéasaval, egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, hasznalati, hasznositasra,

elidegenitésre vagy tulajdonszerzésre irdnyuld jogviszonnyal kapcsolatos dontésre

elokészitd feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas szervezet vagy hivatali

szervezeti egység feladatkorébe;

a Hivatal és az dnkormanyzat 4ltal fenntartott, miikodtetett intézmények technikai,

targyi, mikodési feltételeinek, {izemeltetésének biztositasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa, ezen beliil:

da) a technikai személyzet (takaritok, fizikai munkasok stb.) — munkaltatoi
jogkoroket nem jelentd — iranyitasaval és vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, a Hivatal lizemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
db) tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok: ennek soran kiilsd

kozremiikodével ellatja a Hivatal az Onkorméanyzat és a Tarsulds
intézményei tliz- és munkavédelmi feleldsi tevékenységét, gondoskodik a
tlz- és munkavédelmi jogszabalyok, eldirasok és szabvanyoknak a
Hivatalban (tovdbbiakban: miikodési teriileten) torténd érvényesitésérol,
vizsgalja a tliz- és munkavédelmi eldirdsok érvényesiilését, intézkedést
kezdeményez a hianyossagok megsziintetésére, sziikkség szerint a mulaszto
feleldsségre vondsara, feltarja a balesetforrasokat, veszélyforrdsokat és
javaslatot tesz azok megsziintetésére, kozremukodik a munkakori leirdsok
tiz- és munkavédelmi feladatainak meghatarozasaban; kézremikodik a
Hivatal terililetén végzett ¢épitési, atalakitasi beruhazasok tliz- és
munkavédelmi részeinek egyeztetésében, valamint egyiittmiikodik az
onkormanyzat altal megbizott kiils6 szakértvel;
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(2) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartoznak az (1)
bekezdésben foglaltakon feliil a gazdasagstratégiai, tervezési, €s fejlesztési feladatok,
ezen beliil kiilonosen: fejlesztési koncepciok koordinacidja és kidolgozasa;

a) Eurépai Uniods, egyéb nemzetkdzi és hazai fejlesztési forrasok bevonasaval
megvalosuld rekonstrukcios feladatok és beruhdzéasok folyamatos figyelemmel
kisérése és szakszerli, hataridében torténd lebonyolitasa;

b) palyazatfigyelés, elokészités és lebonyolitas, elszamolasok készitése, beruhazas
szervezés és koordinacio;

¢) onkormanyzati projektekben kiils6 projektmenedzsment szolgaltatas igénybevétele
esetén a projektben vald6  kozremikodés, kapcsolattartdas a  kiils6
projektmenedzsment szervezettel,

d) az 6nkormanyzat, az Onkormanyzati fenntartasu és miikodtetésii intézmények
feladataihoz, tevékenységéhez kapcsolodd fejlesztési, felujitasi feladatok
koordinalasa;

e) az Onkormanyzat beszerzéseivel kapcsolatos feladatok (eljarasok lefolytatasa,
dokumentéldsa, nyilvantartaisok megorzése) ellatdsa, amennyiben azok nem
tartoznak mas szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe, illetve
kozbeszerzési szakértd bevonasa esetén kdzremiikddés az eljaras lebonyolitdséban.

f) hatosagi bizonyitvanyok kiadasa (altalanos hatdsagi bizonyitvany, 3,5 tonna
Ossztomeget meghaladd gépjarmivek telephelyen torténd tarolasanak igazolasa,
stb.), amennyiben targyanal fogva nem tartozik mas iroda feladatkorébe;

g) kozteriilet-felhasznalashoz tulajdonosi hozzajarulas kiadasa;

(3) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartozik mindazon
telepiilésfejlesztési, lizemeltetési feladatok ellatasa, amennyiben az nem tartozik mas
szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorébe, ezen beliil kiilondsen:

a) tervezéshez kozteriilet hasznalatra vonatkozo nyilatkozat kiadasa;

b) kozvilagitas iizemeltetésével és bovitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

c) parkfenntartas, zold teriilet kezelés;

d) egyéb energia-felhasznalasok feliigyelete, energia-beszerzések elokészitése;

e) jardaépitési programhoz tartozé feladatok ellatasa;

f) kozatkezel6i hozzajarulasok kiadasa; behajtasi engedélyek kiadasa;

g) jegyzoi hataskorbe tartozo kozlekedési (kiilonosen: kapubehajtok, ttcsatlakozasok
l1étesitése, atalakitasa, megsziintetése) ¢€s viziigyi (kiilondsen: fart kutak)
kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa;

e) kozremiikodés a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi onkormanyzati
feladat ellatasaban;

f) az dnkormanyzat és a Tarsulas intézményei miikddtetéséhez kapcsolo feladatok,

g) az dnkormanyzati kdzfoglalkoztatas koordinalasa.

17.§
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(1 A

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)
i)
)
k)

@) A

Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly feladatai a teleiiléskép

védelmében kiilondsen a Féépitésszel egyiittmikodve:

kozremiikddik a telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasban,

ellatja az épitett Oorokség és a telepiiléskép védelmével, valamint a teriilet-, illetve
telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatokat.
megvaldsitja az Onkorményzat épitéssel kapcsolatos feladatait, valamint a varos
épitészeti arculatanak ¢és épitészeti értékeinek védelmét
koordindlja az Onkormanyzat ingatlanegyeztetési, ingatlanrendezési feladatait,
elokésziti a tulajdonrendezési javaslatokat;
részt vesz helyi jelent6ségli védett természeti teriilet esetén eldzetes vizsgalati,
kornyezet hatasvizsgalati, és egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban,
épitésiigyi  engedélyezési eljarasokban, termdfold mas célu hasznositasanak
engedélyezésében, utiigyi hatdsagi eljarasokban szakhat6sagként jar el;
természetvédelmi hatdsagként jar el;
helyi jelentdségli védett természeti teriilet esetén eldzetes vizsgalati, kornyezet
hatasvizsgalati, és egységes kornyezethasznélati engedélyezési eljarasban, épitésiigyi
engedélyezési eljardsokban, term6fold mas célu hasznositdsanak engedélyezésében,
utligyi hatosagi eljarasokban szakhatdsagkeént jar el;
természetvédelmi hatosagként jar el
kézremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,;

ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo viziigyi hatdsagi feladatokat;

ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo telekalakitdssal kapcsolatos szakhatdsagi
feladatokat;

ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban all6 vizikozmii halozathoz torténd utodlagos
csatlakozas miuszaki egyeztetési feladatait;

Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly feladatai a kozteriilet-

feliigyelet korében kiilondsen:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

a kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeld1 hozzdjarulashoz kotott tevekenység szabalyszertiségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
koézremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,;
kozremiikodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvalositdsaban, a
kozbiztonsag €s a kozrend védelmében,;

kozremiikddes az onkormanyzati vagyon védelmében;

kozremiikodés a  koztisztasdgra vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtdsanak
ellendrzésében,;

kozremiikodés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasdban;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli haszndlatanak és
birtoklasanak az ellenGrzése;

a helyi kdzutakon, a helyi dnkorményzat tulajdondban 4all6 kézforgalom el6l el nem
zart magéanutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozuti
jarmuvel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas) biztositdsa,
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valamint a parkoldsért jard ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére eldirt jogkdvetkezmények alkalmazésa,

J) mezb66ri szolgalat feladatainak koordinalasa, ellenérzése, mezG6ri tamogatas
igénylése.

A Kozteriilet-feliigyelet tigyrendjét az SZMSz 6. melléklete tartalmazza

(3) A Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladatai tobbek kozott:

a) a honvédelmi igazgatasi teriiletén:
aa) kozremiikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatok végzésében, iranyitasaban, koordinalasaban;
ab) a Hivatal és az alapellatis biztositasaban résztvevO nélkiilézhetetlen
hadkéotelesek meghagyasi névjegyzékének évenkénti pontositasa;
b) katasztrofavédelmi felkésziilési id6szakban:
ba) részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek elkészitésében;
bb) a polgarmester dontésének megfeleléen részvétel a katasztrofavédelmi
felkészitéseken,;
bc) kozremiikodés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban;
bd) a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol és a
tantsitand6 magatartasi szabalyokrdl torténd tdjékoztatasanak figyelemmel
kisérése;
be) kozremiikodés a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztatd végpontok
mikodoképességének és karbantartottsagdnak ellendrzésében;
bf)a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi
szervezet létrehozasa ¢és megalakitasa soran szakmai javaslataival a
polgarmester dontéseinek segitése;
bg) részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari
védelmi szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak eldkészitésében €s lebonyolitasaban;
bh) a polgarmester rendszeres tajékoztatasa a felkésziilés idGszakaban
végrehajtott feladatokrol;
bi)kapcsolattartas a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben kozremiikodo mas szervekkel és
szervezetekkel;
C) a katasztrofak elleni védekezés idGszakaban:
ca) a polgarmester védekezéssel Kkapcsolatos szakmai dontéseinek
elokészitése a lakossdg és a létfenntartdshoz sziikséges anyagi javak
védelme érdekében,;
cb) kapcsolattartas a védekezést iranyitd és a védekezésben kdzremiikodo
szervekkel,
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cc) a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi
szolgalatra kotelezd hatarozatanak ¢és a telepiilési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok
elokészitése;

cd) részvétel a Kkitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités
feladataiban.

d) a helyreallitas idészakaban:

da) kozremiikodés a vis maior eljarasban;

db) részvétel a karok felmérésében és a polgarmester helyreallitassal
kapcsolatos dontéseinek szakmai el6készitése;

dc) a helyreallitasi és 1jjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos
figyelemmel kisérése;

dd) kozremiikodés a telepiilésre érkezé segélyszallitmanyokkal —és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban;

de) kozremikodés a helyreallitasi  és  Gjjaépitési  tevékenységek
ellendrzésében;

e) ahelyi védelmi bizottsag elndke altal iranyitasi, utasitasi jogkorében a polgarmester
részére adott feladatok végrehajtasa, kozremiikodés ezek végrehajtasaban;

f) kapcsolattartds és kozremiikodés Aszod varos kozbiztonsagaval kapcsolatos
tigyekben (rendoOri szervek, polgardr egyesiilet, stb.), polgarmesteri megbizas
alapjan kozbiztonsagi forumokon az 6nkormanyzat képviselete;

g) az el6irt nyilvantartasok vezetése.

18.§

(1) Az osztalyvezetok jogallasa és fobb feladatai:
Az osztalyokat az osztalyvezetdk vezetik. Az osztalyok mellérendeltségi viszonyban allnak

egymassal.

(2) Az osztalyvezetok fobb kotelezettségei és jogai:

a) Felel a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri és
torvényes miitkodéséért.

b)  Gondoskodik a szervezeti egység munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe
tartozd dontések eldkészitéséért, a dontések hataridében és jo mindségben torténd
végrehajtasarol, e korben a szervezeti egység munkatarsait ellendrzi és
beszamoltatja.

¢)  Gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének vezetésérol, a
munkakori leirdsok elkészitésérdl és naprakész allapotban tartasarol.

d)  Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

e) Részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

f)  Segiti a bizottsagok munkajat.

g) Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatasat segitd kiilso szervezetekkel.
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h)  Gyakorolja — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi, tigyviteli
¢s fizikai alkalmazottai tekintetében a jegyz6 altal atruhazott munkaltatoi jogokat.

1)  Koteles a szervezeti egység munkajat, valamint az intézmények tevékenységét
érintden naprakész informacidkkal rendelkezni, a gazdalkodasi tevékenységet
figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a tisztségviseloket tdjékoztatni, sziikség
szerint beszamolni.

) Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egyiittmiikodés, a tajékoztatas és
informécidaramlas biztositasarol.

K)  Felelds a feladatkorébe tartozo korben a takarékos gazdalkodasért.

) Minden olyan témaban, amely a Hivatal, vagy a szervezeti egység tevékenységét
érinti javaslattételi joggal rendelkezik.

(3) Azigyintézo
a) Felel6s a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott
iigyek torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hatdridében torténd végrehajtasaért.
b) Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyz0, az Aljegyz0, tovabba
az osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.
(4) Azigykezeld
a) Az igykezel a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a
jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
b) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja megbizza.
(5) A fizikai alkalmazott
a) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és tigyviteli feladatok ellatasat.
b) Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja megbizza.

(6) A Hivatal dolgozo6i kotelesek:

a) A koziigyeket torvényesen, partatlanul, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
intézni.

b) Torekedni a hatékony, gyors és tigyfélbarat tigyintézésre.

c) Az tigyfelekkel udvariasan és segitékészen foglalkozni.

d) A Képvisel6-testiilet rendeletei, valamint a belsé utasitasok szerinti eljarasokat
betartani.

e) A jogszeri utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre,
amely a kozérdeket vagy az allampolgarok érdekeit sérti.

f) A szakteriiletét érinté szakmai ismereteket elsajatitani, azt onképzéssel gyarapitani,
a kotelezd képzéseken részt venni és a sziikséges vizsgakat letenni.

g) Az Oonkormanyzat és a Hivatal érdekeit képviselni, a munkavégzés soran azt
érvényre juttatni.

h) Az onkormanyzati tulajdont védeni.

23



i) A munkafegyelmet betartani, a munkavégzés soran egyiittmiikodé magatartast
tanusitani.
J) Az allami és szolgalati titkok védelmére vonatkozo jogszabalyokat betartani.

(7) A Hivatal dolgozoinak jogai:

a) Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatast.

b) A munkavédelmi szabalyoknak megfeleld6 munkahely és munkaeszk6zokkel
torténd ellatas igénye.

c) Javaslatot tenni a munkavégzéssel, a munkakoriilményekkel, vagy mas kérdésekkel
kapcsolatosan, melyre valaszt kell adni.

d) Megkapni a jogviszonyara vonatkozo ¢és jogszabalyokban, valamint helyi
dontésekben rogzitett juttatasokat.

II1. A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
1. A vezetdi értekezletek rendje, a kijelolt csoportokban torténo feladatellatas
19. §

(1) A polgarmester altalaban hetente az altala meghatarozott idépontban tisztségvisel6i
értekezletet tart. A tisztségvisel6i értekezlet allando résztvevoi a polgarmester, a jegyz6
¢és az osztalyvezetdk. A polgarmester egyedi dontése alapjan az értekezleten a Hivatal
barmely koztisztviseldje, onkorményzati koltségvetési szerv vezetdje, vagy mas érintett
személy is részt vesz.

(2) A jegyz6 hivatali vezet6i értekezletet sziikség szerint tart az onkormanyzat, a Hivatal
miikodésével, vagy az Onkormanyzati ligyek dontésre valod eldkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése céljabol. A hivatali vezetdi
értekezlet résztvevoi: a jegyzo, a polgarmester, az osztalyvezetok.

(3) A (2) bekezdésen feliil a jegyz6 adott feladathoz igazodo eseti vagy rendszeres hivatali
munkaértekezlet tart. A munkaértekezleten résztvevok korét a jegyzd hatdrozza meg. A
munkaértekezlet megtartasat osztalyvezetd is kezdeményezheti.

2. A helyettesités rendje

20. §

(1) Helyettesitésre a vezetd, vagy a feladatot ellatd személy tavolléte esetén kertilhet sor.
(2) Az allando helyettesités szabalyai:
a) A polgarmestert az Onkormanyzati SZMSZ ¢és sajat rendelkezése alapjan
meghatarozottak helyettesitik.
b) A jegyzOt a jegyzOi osztalyvezetd helyettesiti.
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c) Az osztalyvezetdket a kiadmanyozasi szabalyzatban megjelolt helyettesiik, ennek
hianyéban a jegyz6 altal kijelolt személy helyettesiti.
d) A feladat ellatdsaval munkakori leirasa alapjan megbizott munkavallalé tavolléte
esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.
(3) A jegyzO dontésérdl az érintetteket irdsban kell tdjékoztatni az atadott feladatok,
feleldsségi kor rogzitésével,
(4) A helyettesités idoszakaban tortént eseményekrol, a hozott dontésekrdl a helyettesitést
kovetden a helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

21.§

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a Hivatal valamennyi dolgozdja a Hivatal
Oonkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil egylittmitkddnek. Adott feladatok ellatasdhoz igazoddan
osztalyon beliil az osztilyvezetd; osztalyok kozott a jegyzd informadlis, team jellegii
csoportokat hozhat 1étre a feladat hatékony ellatdsa érdekében. Amennyiben az informalis
csoport részére az osztalyvezetd vagy a jegyzd vezetét nem jeldl ki, a csoport tagjait e
mindségiikben kozvetleniil az osztalyvezetd, illetdleg a jegyz6 vezeti.

3. A képviselet rendje
22. §

(1) A Motv. alapjan a Képviseld-testiiletet a polgarmester, a Hivatalt a jegyzd képviseli.
Képviselettel a Képviseld-testiilet tagja, a Képviseld-testiilet bizottsdganak elndke, a
Hivatal barmely koztisztviseldje vagy munkavallaldja is megbizhatd. Az osztalyvezetdk
képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezet (altaluk ellatott feladat)
szakmai munk4javal 0sszefiiggd munkakapcsolatokban.

(2) Koztisztviseldt a jegyz0 vagy osztalyvezetdje bizhat meg képviselettel.
(3) Munkavallalot a munkaltatoi jogkor gyakorloja bizhat meg képviselettel.
4. A kiadmanyozas rendje
23. §
(1) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasa a kiadmanyozas. A kiadmanyoz6 az
intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ald, vagy az erre iranyuld kifejezett
rendelkezés esetén névbélyegzdjét hasznalja, vagy annak hasznélatdra mas személy

részére engedélyt ad. A kiadmanyozds a keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomatanak hasznélataval tekinthetd teljesnek.
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(2) AMotv. 67. § e) pontja és 81. § (3) bekezdés j) pontja értelmében kiadmanyozas rendjét
sajat hataskorben eljarva a polgarmester és a jegyzO kiilon-kiilon utasitasban
szabalyozzak.

5. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités
és az utalvanyozas altalanos szabalyai

24. §

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény és az Avr. alapjan a Hivatalra és a 2. §
(3)-(5) bekezdésben meghatarozott szervezetekre vonatkozdan a kdotelezettségvallalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités €s az utalvanyozas részletes
szabalyait a kiilon szabalyzat (polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds) allapitja meg,
melynek folyamatos aktualizalasa a jegyz0 feladata.

6. A kozérdekii adatok megismerése, kozzétételi kotelezettség teljesitése
25. §

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvényben ¢€s az egyéb vonatkozo jogszabalyokban a kozérdekli adatok megismerésének
rendjét, a kiilonféle kozzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozd szabalyokat kiilon
szabalyzat (polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitas) hatdrozza meg.

7. Munkarend, az iigyfélfogadas rendje
26. §

(1) Az érintett osztalyvezetok gondoskodnak arrol, hogy az altalanos ligyfélfogadasi iddben
tovabbd a fogadoordkon az adott osztily  feladatkorébe tartozo kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz6k a Hivatalban tartézkodjanak vagy
rovid id6n beliil elérhetéek legyenek.

(3) A Hivatal munkarend;jét a 3. melléklet tartalmazza.

(4) A Hivatali iigyfélfogadas rendjét az 5. melléklet tartalmazza.

(5) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell az allami vezetéket, az orszaggytilési
képviseldket, az dnkormanyzati képviseloket, ide értve a nemzetiségi Onkormanyzat
képviseldit, a bizottsagok tagjait, tovabba iddbeli korlatozas nélkiil barkit, amennyiben

az lgyfélfogadas, illetdleg ligyintézés elmaradasa vagy késedelme helyrehozhatatlan
karral vagy veszéllyel jarna.
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(6) A Hivatalban a KépviselO-testiilet erre vonatkozd dontése alapjan — kizardlag a téli
tinnepi idészakban — igazgatasi sziinet rendelheto el.
IV. ZARO RENDELKEZESEK
27. §
(1) Jelen egységes szabalyzat 2020. oktober 1. napjan Iép hatalyba.

(2) Jelen egységes szabalyzatot Aszod Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete  /2020.
(IX.16.) hatarozataval jovahagyta.

(3) Jelen szabalyzat hatalybalépésével Aszod Varos Polgarmesteri Hivatalanak 121/2018.
(1X.20.) szama ¢és a 133/2019. ( XII. 11.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Kelt: Aszod, 2020. szeptember 16.

Dr. Pénzes Tiborc Szabolcs Dr. Ballag6 Katalin
polgarmester jegyzé
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1.sz. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

. POLGARMESTER
ALPOLGAR

MESTER

JEGYZO

A

v

HATOSAGI ES PENZGYUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI | [ TELEPULESKEPVEDELMI ES
TITKARSAGI GAZDALKODASI ES UZEMELTETESI KOZTERULETF-ELUGYELETI
OSZTALY OSZTALY OSZTALY OSZTALY
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2. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama (£6): 46

Az Aszddi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama (f6) a
mindenkori kdltésvetési rendeletben meghatarozottak szerint.

a) Tisztségviselok:

Jegyz0: 1
Aljegyz0 1

b) Osztalyok (a szam az 1-1 f6 osztalyvezet6t is tartalmazza, kivétel HTO):

1. Hatosagi és Titkarsagi Osztaly 11
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld 9
igykezeld 2

2. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly 13
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld 13

3. Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly 14
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld: 3
munkavallalo: 11

4. Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-felligyeleti Osztaly 6
ebbdl
kozszolgalati tisztviseld:
kozteriiletfeliigyeld:
segédfeliigyeld:
mezo0r:

R P NN
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3. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1.) A heti munkaid6 (teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztvisel6k és munkavallalok
részére) negyven oOra.

2.) A napi munkaidét a Képviselo-testiilet a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglalt altalanos
munkarendtdl eltérden, az alabbi szerint allapitja meg (Kttv. 232. § (1) bekezdés):

Hétfo: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Kedd: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Szerda: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Csiitortok: 07:30 — 16:00 (8,5 ora)
Péntek: 07:30 — 13:30 (6,0 6ra)
Szombat: - (heti pihenénap)
Vasarnap: - (munkasziineti
nap)

Osszesen: 40,0 6ra

3.) Az ebédid6 harminc perc, mely 12:00 6ratol 12:30 oraig tart. Pénteki napon ebédsziinet
nem vehetd igénybe.

4.) A napi munkaidé a hivatali technikai alkalmazottak esetén a 2.)-3.) pontokban
foglaltaktol a munkaszerzodésben, munkakori leirasban, vagy munkaltatoi jogkorok

gyakorlojanak rendelkezése alapjan eltérhet.

5.) A helyettesitések rendjét a munkakdri leirasok és eseti vezet6i dontések hatarozzak
meg.
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4. melleklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL HASZNALT HIVATALOS FEJ-
ES KORBELYEGZOK

l. Fejbélyegzok
1. ASZOD VAROS JEGYZOJE
217 ASZOD, SZABADSAG TER 9.

2. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
217 ASZOD, SZABADSAG TER 9.

I1. Korbélyegzok

1. ASZOD VAROS POLGARMESTERE
(kdzépen Magyarorszag cimerével)

2. ASZOD VAROS JEGYZOJE
(k6zépen Magyarorszag cimerével)

3. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
( sorszamozott, 1-t6l; kozépen Magyarorszag cimerével ellatva)

4. ASZOD VAROS ONKORMANYZAT
(k6zépen Magyarorszag cimerével)

5. ANYAKONYVVEZETO ASZOD
(kdzépen Magyarorszag cimerével)
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5. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELGADASI RENDJE

UGYFELFOGADAS:

HETFO: 8.00-12.00; 12.30-16.00
SZERDA: 8.00-12.00; 12.30-16.00
PENTEK: 8.00-12.00 ORA KOZOTT

KEDD:

CSUTORTOK: NINCS UGYFELFOGADAS

JEGYZOI

FOGADOORA:

PENZTARI NYITVATARTAS:

HETFO: 13.00-15,6.00

KEDD: 9.00-12.00

SZERDA: 13.00-15.00

PENTEK: 9.00-12.00 ORA KOZOTT

CSUTORTOK: NINCS PENZTAR

UGYFELFOGADASI IDOBEN
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6. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Aszédi Polgarmesteri Hivatal kozteriilet-feliigyeletének Ugyrendje

1. A szervezeti egység elnevezése, székhelye, illetékességi teriilete:

Aszdd Viaros Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriiletén 1évé kozteriiletek rendjének és
tisztasaganak védelme, valamint az Onkormanyzati vagyon védelme érdekében
kozteriilet-feliigyelet miikodik, mely részét képezi a Telepiilésképvédelmi és
Kozteriiletfeliigyeleti Osztalynak. A Kozteriilet-feliigyelet (tovabbiakban: Feliigyelet) a
Polgarmesteri Hivatal belsO szervezeti egységeként miikodik.

a) A szervezeti egység székhelye: 2170 Aszdd, Szabadsag tér 9.
b) A szervezeti egység telephelye: 2170 Aszdd, Kossuth L. u. 59.

c) Iletékességi teriilete: Aszod Varos Onkormanyzata illetékességi teriiletén 1évo
kozterillet, az Onkorméanyzat intézményeinek terlilete, az Onkormanyzat
tulajdonaban, haszndlatdban 1évo, illetve feladatanak elldtdsa soran lizemeltetett
vagyontargy.

d) Feliigyelet szervezetét, jogallasat, feladatait és hataskorét az Aszodi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, valamint annak részét képezo jelen
Ugyrend és a vonatkozo jogszabélyok hatarozzak meg.

2. A Feliigyelet szervezeti felépitése:

Létszama: 5 {6

a) 1 16 vezetd (osztalyvezetd jogallasu - kozteriilet-feliigyeld jogosultsaggal)
b) 2 16 koztertilet-feliigyeld

c) 1 f6 segéd feliigyeld

d) 1 f6 mez36r

3. A Feliigyelet feladatai:

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
a) a kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

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

d) kozremiikodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

e) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
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ellendrzésében;
g) kozremiikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése;

i) a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 kézforgalom eldl el nem
zart magénutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozuti
jarmiivel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas) biztositasa,
valamint a parkoldsért jaro ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére eldirt jogkdvetkezmények alkalmazasa.

4. A feliigyelet a feladatai ellatasa érdekében egyiittmiikodik

a) arendérséggel, a hivatasos katasztrofavédelmi szervvel,
b) Nemzeti Ado és Vamhivatallal,

C) az egyéb allami ellendrz6 és onkormanyzati szervekkel,
d) tarsadalmi szervezettel, polgarérség helyi szervezetével,

e) feladatai ellatasahoz segitséget nytjto egyéb szervezettel.
5. A feliigyelet vezetojének feladatai:

a) Felelos a feliigyeletre vonatkozo jogszabalyokban - kiilondsen a kozteriilet-
feliigyeletrél, az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz616 torvényekben, Aszod Varos Onkormdnyzata rendeleteiben - meghatarozott
rendelkezések, eldirasok végrehajtasaért, betartasaért.

b) Szervezi, vezeti, iranyitja a Feliigyelet napi beosztasat, ellendrzi a feliigyelok és
tigyintézOk napi feladatellatasat.

c) Naponta ellendrzi és alairasaval igazolja a Szolgalati Naplo6 adatait.

d) A szabadsagok teljesitését jovahagyja.

e) Végrehajtja a rendkiviili események kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

f) Hataridoben felterjeszti a bérezéssel kapcsolatos potlékok kimutatasait.

g) Elkésziti a kozteriilet-feliigyel6 munkakori leirasat.

h) Felel6s a munkatarsak erkolcsi, cselekvési egységéért, a munkafegyelemért.

i) Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskorébe utalt tigyekben.

J) Rendelkezik a helyettesités rendjérol.

k) Részt vesz a testiileti iiléseken és a szamara meghatarozott munkaértekezleteken.

I) Meghivas alapjan részt vesz azokon a bizottsagi iiléseken, ahol a Feliigyeletet
miikddését, tevékenységét érintd napirend keriil megtargyalasra.

m)Kapcsolatot tart az Onkorményzat vezetdivel.

n) Kapcsolatot tart a Felligyelettel egylittmiikddo szervek, szervezetek vezetdivel.

0) Ertékeli a Feliigyelet munkajat (féléves, éves) jelentést készit.
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p) Koordinalja a Feliigyelet informatikai rendszereinek miikodtetését, a
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasat és korszerisitését.

q) Végrehajtja, a kozteriileti szolgalatok helyszini ellenérzését, megallapitasait a
Szolgalati Naploban rogziti.
I Felel6s az adatvédelmi, titokvédelmi és tigykezelési szabalyok betartasaért.

s) Tovabbitja a rendészeti feladatokat ellatdo személyek altal készitett feljelentéseket, a
foganatositott eldallitasokrol készitett jelentések jog- és szakszertiségét ellendrzi.

t) A jegyzO utjan intézkedik a feliigyel6i intézkedéssel szembeni panasz elbiralasara,
tovabba a rendészeti feladatokat ellatdé személyek altal alkalmazott kényszeritd
eszkozok jogszerliségének, szakszerliségének kivizsgalasara.

6. A feliigyelet vezetéjének hataskore:

a) a feliigyelet miikodésére vonatkozo belsé ellenérzés kezdeményezése;

b) a Feliigyelet miikodésével kapcsolatban érkezett kozérdekii kérelem, bejelentés,
panasz elbirdlasa, amennyiben az nem tartozik mas - kiilondsen birdsagi,
kozigazgatasi, szabalysértési, stb. - eljaras ala;

C) a testi erd, a konnygazszoro palack, a bilincs, a gumibot alkalmazasa esetén, az
intézkedést kovetd munkanapon a jelentés megkiildése a jegyz6 utjan az illetékes
renddérkapitanysagnak;

d) hatosagi eljarasok kezdeményezése az arra hataskorrel és illetékességgel
rendelkezd kozigazgatasi szervnél;

e) javaslattétel dicséretre és jutalomra, illetve kartéritési vagy fegyelmi eljaras
kezdeményezésére, az altala vezetett munkatarsak vonatkozasaban.

Feleldssége kiterjed az osztaly tevékenységének jogszeriiségére, szabalyszerliségére,
a zokkendmentes mitkddésre. Ezeken tul felelds a munkafegyelem megtartasaért.

7. A feliigyelok kiemelt feladatai és hataskoriik

a) az illegalis szemétlerako helyek felderitése, felszamolasa;

b) az ebtartasi szabalyok betartasanak ellendrzése, szankcionalasa;

c) parkok, z6ldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme;

d) ut- és csatornabontasok ellenérzése, sarfelhordasok szankcionalasa;

e) lomtalanitas el6- és utdkipakolasainak ellendrzése;

f) kozteriileti szeszesital fogyasztas ellenérzése;

g) lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors
reagalas;

h) az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

1) amegallési, varakozasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;

J) abehajtasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;
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k) mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott
ellendrzése, az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések
megtétele;

I) a kozteriileten elhelyezett {izemképtelen jarmivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

m) gyalogos atkel6éhelyen vagy az el6tt, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a kijelolt rakodohelyen, autdobusz-megélldban, ill. az utkeresztezodések
metszéspontjatdl szamitott 5 m-en beliil szabalytalanul varakozé gépjarmiivezetok
szankcionalasa;

n) ajardan valo varakozas szabalyainak ellenérzése;
0) kapcsolattartas a helyi rendérség jaréreivel, kdrzeti megbizottaival;

p) kozteriilet-foglalasi ~ engedélyek,  teraszok,  reklamtablak  szabalyszerii
kihelyezésének ellendrzése;

q) lobogodzasi szabalyok betartasanak ellendrzése;

r) acél- és atfogo kozteriileti ellendrzések végrehajtasa;

S) az dnkormanyzati vagyon védelme;

t) anechéz tehergépjarmiivek behajtasi korlatozasainak ellenérzése;

u) 13/2019. (VI1.21.) Onkormanyzati rendeletben meghatarozott a kozosségi
egylittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak jogkovetkezményeirdl
sz0l6 rendelkezések betartatasanak ellendrzése, jogszabalysértés esetén intézkedés,
esetlegesen helyszini birsag kiszabasa.

A kozteriilet-feliigyelok tovabba kozremiitkodnek:

— a jogkovetd magatartasformak kialakitdsdnak eldsegitésében, a biinmegelézésben;
- Onkorményzat 4ltal szervezett rendezvényen rendezdi feladatok ellatasaban;

- kotelesek onképzés keretében a hatalyos jogszabalyi valtozasokat elsajatitani.

A koztisztasagi €s kozlekedésrendészeti jardrként beosztott rendészeti feladatokat ellato
személyek kozteriileti hatdsagi ellendrzési feladataikat a Kftv., a szabalysértésekrdl, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi IL
torvény, valamint a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerr6l szolo 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol szolo 22/2012.
(IV. 13.) BM rendelet ¢és a tevekenységiinket szabdlyozd hatdlyos jogszabalyok alapjan
kotelesek végrehajtani.

8. A feliigyel6 intézkedési jogkore:

a) A rendvédelmi szerv munkatarsaval egyiitt eljaro feliigyel6 a rendvédelmi szerv
segitdje.

b) A feliigyel6 koteles intézkedni vagy intézkedést kezdeményezni, ha
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feladatkorébe tartozo jogszabalysértd tényt, tevékenységet, mulasztast észlel vagy
olyan tényt, tevékenységet, mulasztast hoznak tudomasara, amely a feladatkdrébe
tartozoé ligyben beavatkozast tesz sziikségessé.

c) A feliigyel6 intézkedése nem okozhat olyan hatranyt, amely nem all ardnyban az
intézkedés torvényes céljaval.

d) A feliigyel6 a nem magyar allampolgar tigyében is a rendelet szerint jar el
kivéve, ha nemzetkozi szerzodés vagy jogszabaly masként rendelkezik.

e) A feliigyeld a szolgalat befejezésekor - a munkaltaté altal meghatarozottak
szerint - irasos jelentést készit a végrehajtott intézkedéseirdl.

f) A kozterilet-feliigyelok és a mez6or kozos szolgalat ellatasara is kaphatnak
megbizast (igy tobbek kozott renddrrel, vadorrel, polgardrrel).

g) A kozteriilet-feliigyel6 és a mez66r kozos szolgalat ellatasa soran, a kozteriilet-
feliigyeld illetékességi teriiletén, a mezd0r tantként miikodik kozre.

9. A feliigyeld jogosult

a)
b)
c)
d)

f)

9)

h)

Felvilagositast kérni.

Az érintett személy személyazonossaganak megallapitasa érdekében igazoltatni.

Az a) és b) pontban leirtak esetén az intézkedést megtagadot feltartdztatni.

A személyazonossagat nem igazolot a legkdzelebbi renddri szervhez eldéllitani.
Ellenszegiilés esetén az eldallitdshoz a renddrség segitségét kell kérni, a renddrség
megérkezéséig a feliigyeld az érintett személyt feltartoztathatja.

A szabalysértés elkovetdjét jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini
birsaggal stjtani.

A szabalysértés elkovetésén tetten ert szemelyt az elkdvetés helye szerint illetékes
szabalysértési hatosaghoz az eljaras azonnali lefolytatdsa érdekében eldallitani.

Azt a dolgot, amelynek elkobzasat jogszabaly lehetdvé, illetdleg kotelezOve teszi,
atvételi elismervény ellenében visszatarthatja, illetdleg visszatartja €s az elkdvetés
helye szerint illetékes szabalysértési hatosagnak adja at.

A kozutrdl eltavolitani a hatdsagi jelzéssel nem rendelkezd azon jarmivet, amely
kozati forgalomban csak ilyen jelzéssel vehet részt.
Az  Onkormanyzat tulajdondban, hasznalatdban 1évé teriiletet lezarni,

megakadalyozni, hogy oda illetéktelen személy belépjen, az ott illetékteleniil
tartozkodokat eltavolitani.

10. A feladat végrehajtasanak eszkozei

a) A feliigyeld6 mint rendészeti feladatokat ellaté hivatalos személy jogszerii
intézkedésével szembeni ellenallas megtorése érdekében - eldzetes figyelmeztetés
mellett, az intézkedési helyzetre tekintettel, az aranyossagra figyelemmel - testi erdt,
konnygazszord palackot, bilincset, gumibotot alkalmazhat.

b) A kényszeritd eszkozok alkalmazasat az intézkedést kovetden haladéktalanul
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jelenteni kell az osztalyvezetdnek, aki az irasos jelentést jegyzo Gtjan tovabbitja az
illetékes renddrkapitanysagnak.

C) A feliigyelé mint rendészeti feladatokat ellatd hivatalos személy, az intézkedéssel
érintett személyr6l, az intézkedés vagy az eljards szempontjabol Iényeges
kornyezetrél és koriilményrdl, targyrol kép- és hangfelvételt készithet, amely
kizarolag az adott eljarasban, jogszabaly eldirasai szerint hasznalhato fel.

11. A Kozteriilet-feliigyel6 kartéritési felelossége:

a) A Feliigyelet koztisztviseldje, a munkaviszonyabdl eredd kotelességének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik a hatalyos
jogszabalyok szerint.

b) A Feliigyelet koztisztviseldje, vétkességére tekintet nélkiil felelds azért a hianyért,
amely olyan dologban kovetkezett be, amelyet visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény alapjan vett at, és amelyet allanddan az
Orizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

C) A pénz- és értékkezeld elismervény hianyaban is teljes felel6sséggel tartozik az
altala kezelt pénzért, értékpapirért, vagy egyeb értéktargyért.

d) A Feliigyelet koztisztviseldje kartéritési felelosségének megallapitasara a jegyzo
jogosult.

e) A feliigyel6 hivatalos személyként szolgalatot teljesité koztisztviselje szolgalati
egyenruhdjéért teljes felelosséggel tartozik.

12. Segédfeliigyel6 feladatali

a) az onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellatd személy
feladatkorét érintden az allampolgarok tajékoztatasaban,

b) a rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedéseivel, jelentéstételi
kotelezettségével kapcesolatos jegyzOkonyvek €s mas iratok el6készitésében,

c) avédett vagyon Orzésével Osszefiiggésben épiilet vagy épitmény lezarasaban,

d) dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog 6rzésében és szallitasaban,

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

f) rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedésével kapcsolatos értesitési
kotelezettség teljesitésében, a helyszin biztositasaban.

g) feladata ellatasa soran a tamogatott rendészeti feladatokat ellatd személy utasitasara

h) megallapitja az ideiglenesen elvett dolog mennyiségét, mindségi allapotat, értékét,
azonositasi adatait,

1) alairasra elkésziti az atvételi elismervényt,

J) azintézkedés folyaman és a szallitas soran gondoskodik az ideiglenesen elvett dolog
Orzésérol,

K) sziikség esetén elokésziti szallitasra az ideiglenesen elvett dolgot,
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I) azideiglenesen elvett dolog jellegétdl és az intézkedés helyétdl fliggben szallitja azt
vagy kozremiikodik a szallitasaban.

m)jelzi a tamogatott rendészeti feladatokat ecllatd személynek, ha a rendészeti
feladatokat ellaté személy altal adott utasitas végrehajtasa jogszabalyba {itk6zik,

n) koteles megtagadni az utasitas végrehajtasat, ha azzal biincselekményt valdsitana
meg.

0) a segédfeliigyeld feladata ellatdsa soran az Onkormanyzat altal meghatarozott
formaruhat viseli.

13. A segédfeliigyel6 jogosult

a) felvilagositast kérni, tajékoztatast adni,
b) megfigyelést végezni.
C) blincselekmény elkdvetésén tetten ért személyt elfogni.

d) Hivatalos személy tamogatasa soran, az Ot megilletd, fokozott biintetGjogi
védelemben részesiil.

14. A Segédfeliigyel6 kartéritési felelossége:

a) A Felligyelet segédfeliigyeldje, a munkaviszonyabol eredd kotelességének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik a hatalyos
jogszabalyok szerint.

b) A Feliigyelet segédfeliigyeldje, vétkességére tekintet nélkiil felelds azért a hianyért,
amely olyan dologban kovetkezett be, amelyet visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény alapjan vett at, és amelyet allanddan az
drizetében tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

C) A Feliigyelet segédfeliigyel6je kartéritési felelosségének megallapitasara a jegyzo
jogosult.

d) A segédfeliigyeld hivatalos személyként szolgalatot teljesité koztisztviselGje
szolgalati egyenruhajaért teljes feleldsséggel tartozik.

15. A konnygazszoré palackok kezelésének szabalyai:

e) A konnygazszord palackok nyilvantartasba vételét, a kozteriilet-feliigyelok részére
torténd kiadasat, visszavételezését €s selejtezését az osztalyvezetd latja el.

f) A konnygazszord palackokat osztalyvezet6i utasitas alapjan, a tobbi anyagtol
elkiilonitve zart szekrényben, jol szell6z6 helyen, tlizvédelmi eldirdasok
figyelembevételével kell tarolni.

g) A konnygazszord palackot az osztalyvezetd a jogosult rendészeti feladatokat ellatd
személynek adja ki, alairas ellenében a személyi felszerelési lapjan. A rendészeti
feladatokat ellatd személy, azt csak szolgalatban tarthatja magéanal, szolgalati idon
kiviil a szolgélati helyén, a felszerelés tarolasara kijeldlt helyen, elzarva koteles tarolni.
Haza nem viheti!

h) Az osztalyvezeté havonta koteles tételesen ellendrizni a feliigyelok részére kiadott
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konnygazszoro palackok meglétét, épségét, szavatossagat. Az ellendrzés tényét €s a
megallapitasokat a rendszeresitett szolgalati naploba kell rogziteni.

1) A kitiriilt, meghibasodott, megsériilt vagy szavatossagi idejét vesztett konnygazszoro
palackkal szolgalatot ellatni tilos, annak cseréjérdl a feliigyeld koteles haladéktalanul
intézkedni.

J) Konnygazszord palack alkalmazasanak esetén az intézkedésrdl kiilon jelentést kell
késziteni, azt az osztalyvezetd, a helyi renddrkapitanysdgra megkiild jogszeriiségi
vizsgéalatra.

16. Bilincs és a gumibot kezelésének szabalyai

a) A bilincs és gumibot nyilvantartasba vételét, a rendészeti feladatokat ellatd személyek
részére torténd kiadasat, visszavételezését és selejtezését, az osztalyvezetd latja el.

b) A bilincset és a gumibotot, az osztalyvezetd, személyesen a jogosult feliigyel 6k részére
adja ki, alairas ellenében a személyi felszerelési lapjan. A feliigyel6 azt csak
szolgalatban tarthatja maganal, szolgalati idon kiviil a szolgélati helyén, a felszerelés
tarolasara kijelolt helyen, elzarva koteles tarolni. Haza nem viheti!

C) Az osztalyvezetd havonta koteles tételesen ellendrizni a feliigyeldk részére kiadott
bilincsek ¢és gumibotok meglétét, épségét. Az ellendrzés tényét és a megallapitasokat
a rendszeresitett szolgalati naploba kell rogziteni.

d) A meghibasodott, megsériilt bilincs- és gumibottal szolgalatot ellatni tilos, annak
cseréjérdl a rendészeti feladatokat ellatd személy koteles haladéktalanul intézkedni.

e) A bilincs és a gumibot - mint kényszeritd eszkoz- alkalmazasanak esetén, az
intézkedésrél kiilon jelentést kell késziteni, azt az osztalyvezeté a helyi
renddrkapitanysdgra megkiild jogszertiségi vizsgalatra.

17. Feliigyelet miikodésére vonatkozo egyes szabalyok:
Munkarendje:

A koztisztviselok munka- és pihendidejének szabdlyait, valamint juttatdsait a kozszolgélati
tisztviselk jogallasarol szo6lo; 2011. évi CXCIX. torvény hatdrozza meg Hivatali szolgalati
idérendszerben azok teljesithetnek szolgélatot, akiknek a munkakore a nap meghatarozott
részében kivanja meg a szolgalatellatast (osztalyvezetd).

A heti szolgalatteljesitési 1d6 40 ora.
Munkako6zi sziinet naponta 30 perc.
Heti pihendnap a naptari hét elére meghatarozott napja

A hivatali munkaidg:

Hétfo: 7.00-15.30
Kedd: 7.00-15.30
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Szerda:  7.00-15.30
Csiutortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00

A munkaid6-beosztast legalabb tizennégy (14) nappal korabban, legalabb egy hénapra elére
irasban sziikséges kozolni a feliigyelokkel. Ennek hianydban az utolsé munkaidé-beosztas az
iranyado. A munkakozi sziinet és a pihendido tekintetében a Kttv. szabdlyai szerint sziikséges
eljarni. Az egyéb talmunka irasbeli elrendelése és éves mértéke a 2011. évi CXCIX. torvény
alapjan keriil meghatarozasra. Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a jegyz6 és az altala
megbizott személy jogosult.

Ugyfélfogadas ideje a hivatali munkaidével egybeesik.

Az tgyfélfogadasi idordl az allampolgarokat az intézmény bejaratanal kifliggesztett tablan
tajékoztatni szlikséges.

18. Szolgalati okmanyok:

a) Szolgalati Naplo
b) Feliigyel6 Napi Jelentése
C) Jar6r utiranytervek

d) Szolgalati Gépjarmii Menetlevél
19. Munkakorok atadasa:

A munkakdr dtadasat és atvételét a kinevezés, felmentés, illetve mas valtoztatas id6pontjat
megelézé 8 napon beliil, de legkésébb az utolsd eldtti munkanapon kell lefolytatni és
jegyz6kdnyvben rogziteni.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) amunkakor megnevezését,

b) a munkakor atadas okat,

C) az atado és atvevo nevét,

d) afelmentd és kinevezo (athelyezd, megbizo stb.) okirat keltét és iktatoszamat,

e) az atadas-atvétel kezdetének és befejezésének idépontjat,

f) azatadott, illetve atvett munkakor atadaskori allapotat jellemz6 legfontosabb adatokat,

g) a folyamatban 1év6 feladatokat, kotelezettségeket, a sziikséges intézkedéseket,
dokumentaciokat, iratokat,

h) az atadas-atvételben résztvevok nevét,
1) az atado-atvevo é€s a résztvevok alairasat,

J) aKozszolgalati Szabalyzatban rogzitett egyéb adatokat.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell az osztalyvezetd igazolasat arrol, hogy az atado a részére kiadott
anyagokkal, eszkozokkel, okmanyokkal elszamolt, illetve milyen tartozasok
maradtak fenn, melyek utdlagos rendezése sziikséges. A jegyzOkonyvet 3
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példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példany az atado-atvevoeé, egy
példany az irattaré.

20. Alkalmazasi kovetelmények, munkakoriilmények:

a)

f)

9)

h)

A kozteriilet-feliigyelé mint szolgélatot ellato hivatalos személyként, egészségileg
¢s fizikailag alkalmas magyar allampolgar alkalmazhato, aki vizsgat tett a Kftv., a
rendelet ismeretérdl. Az alkalmassag konkrét feltételeit a kozteriilet-feliigyelok
egészseégligyi, fizikai és pszichikai alkalmassagi kovetelményeirdl szolo 78/1999.
(XII. 29.) EiiM-BM egyiittes rendelet tartalmazza.

A kozteriilet-feligyeld koteles az eldirt helyen és idében, apoltan szolgélatképes
allapotban megjelenni €s feladatat teljesiteni.

Szolgélati feladatait a torvényes eldirasoknak megfelelden, az elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal végrehajtani.

Munkatérsaival egylittmiikddni, munkdjat Ggy végezni ¢és altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az - kivéve, ha ez a feladat végrehajtasaval
elkertilhetetlentil egyiitt jar - mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi
karokozast ne idézzen eld.

A szamara meghatarozott oktatdson/képzésben részt venni, és az eldirt vizsgakat
letenni. Onképzés keretében szakmai és jogi ismereteit béviteni.

A kozteriilet-feliigyeld koteles megtartani az dllami és szolgalati titkot, valamint az
adatok védelmére vonatkozo6 szabalyokat.

A kozteriilet-feliigyel6 munkaidén tali feladatok ellatasara munkanapon és
munkasziineti napon is berendelhetd.

A kozteriilet-feliigyeld rendészeti feladatokat ellatd hivatalos személyt, szolgalati
igazolvannyal, jelvénnyel és egyenruhaval kell ellatni, melynek részletes szabalyait
a rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint a fegyveres biztonsagi orok
ruhazati ellatasara vonatkozo részletes szabalyokrol szolo 70/2012. (XI1.14.) BM
rendelet tartalmazza.

21. A kozteriilet-feliigyeld/segédfeliigyelé egyenruhaja:

a) A kozteriilet-feliigyel6/segédfeliigyeld, mint rendészeti feladatokat ellato személy

a feladatat, jardrszolgalat, vagy Orszolgalat keretében egységes egyenruhaban
teljesiti, melynek részletes szabalyait a rendészeti feladatokat ellatdé személyek,
valamint a fegyveres biztonsagi Orok ruhazati ellatdsdra vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 70/2012. (XI1.14.) BM rendelet tartalmazza.

b) Egyenruhazottal torténd ellatas, a probaidé eredményes teljesitése utan biztositott.

) A kozteriilet-feliigyel6/segédfeliigyeld, mint rendészeti feladatokat ellatd személy

szolgalata telesitésekor egyenruhdja bal oldali mellrészén kitlizve viseli az
orszagosan egységes, egyedi azonositd szammal ellatott feliigyeldi jelvényt.

d) Kozteriilet-feliigyeld, mint rendészeti feladatokat ellaté személy - a kozteriilet-

feliigyeletrdl szolo 20/2018. (X1.16.) onkormanyzati rendelet szabalyozasa szerint -
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22.

a telepiilés jelképét karjelzésként viseli.

e) Az alapellatasban és az utanpotlasi ellatasban kiadott ruhazati cikkek kihordasi idejét
a 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet 6. melléklete tartalmazza. A kihordési id6
lejaratanak iddpontjdban a munkaltatd a ruhazati alapellatdsban megkdvetelt
felszereltség utanpotlasat koteles biztositani.

f) A ruhazat szennyez6désébol, elvesztésébol, testsulygyarapodas, illetve
teststilycsokkenés miatt sziikséges ruhaigazitas, vagy ebbdl eredden 1) ruhdzati cikk
vasarlasarol az igényjogosult sajat koltségének terhére koteles gondoskodni.

A mezei 6rszolgalat feladatai, hataskore

A mez60r feladatanak ellatasa soran zold szinli formaruhat koteles viselni, melynek bal
oldalara, jol lathat6 helyen ,Mezei Orszolgalat” felirati mez36ri jelvényét ki kell tiiznie.

A mezd6r koteles vezetni a 29/1998. (IV. 30.) FM rendelethez 7. szdmt melléklet szerinti
naplot.

A mezoor feladatai, intézkedési jogkore:

a)

b)

d)

f)

A mez60r a mukodési teriiletén

azzal a jarmiivel szemben, amelyrdl alaposan feltételezhetd, hogy azon a miikodési
tertiletr6l szarmazod jogellenesen szerzett szallitmany van,

azzal a személlyel szemben, aki a nala vagy az altala hasznalt jaormiivon levo szallitmany
megszerzésének jogszerliségét nem valoszintsiti,

jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl szolo
torvényben meghatéarozott intézkedések €s kényszeritd eszk6zok alkalmazasara.

A miikodési teriiletén jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illetdleg feltigyelet nélkiil
talalt allatot a tulajdonosnak atadni.

A mezdor koteles a feladatanak ellatdsa sordn tudomasara jutott bilincselekményrdl,
valamint - ha sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn - a tudomasara jutott
szabalysértésr6l a rendOrséget vagy az ligyben hataskorrel rendelkezdé mas szervet
haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkezé szerv eljarasat kezdeményezni.

Jogosult az egyes rendészeti feladatokat ellato személyek tevékenységérol, valamint egyes
torvényeknek az iskola-keriilés elleni fellépést biztositd modositdsarol szold 2012. évi
CXX. torvényben meghatarozott és szabalyozott kényszeritd eszkozok alkalmazasara.

A mez60r és a kozteriilet-felligyeldk kozos szolgalat ellatasara is kaphatnak megbizast
(igy tobbek kozott renddrrel, vaddrrel, polgardrrel).

A koztertilet-feliigyeld és a mezd0r kozos szolgalat ellatasa soran, a mezdor illetékességi
tertiletén, a kozteriilet-feliigyeld tanuként miikodik kozre.

A mezoor kotelezettségei:
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a) A mezG60r koteles a munkakezdéskor, az évszaknak megfeleld formaruhazatban, frissen,
kipihenten, munkaképes allapotban a vezetd altal meghatarozott helyszinen - székhely,
jarérkorzet - megjelenni és a feladat meghatarozas szerint kijellt kdrzetben a vonatkozo
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden ellendrzési feladatat végezni.

b) A jarér a szamara kijel6lt jarérkorzetét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

C) A jar6r a szamara kiadott jarérkorzet ellendérzési tapasztalatairdl tényszer(i szolgalati
naplot koteles vezetni.

d) A jar6r a napi beszamolason koteles minden észrevételrdl tajékoztatast adni, illetve mas
jaror korzetét illetd tapasztalatarol munkatarsait tajékoztatni.

e) A jarér haladéktalanul koteles vezet6jét tajékoztatni és irasos jelentést késziteni a
rendkiviilli  eseményekrol, igy személyét ¢ért tamadasrol, vadaszlofegyver,
konnygazszoro palack hasznalatarol, vagy a szolgalati igazolvany, a szolgalati naplo, a
mez60ri jelvény elvesztésérdl tovabba minden olyan eseményrdl, amely tovéabbi
adminisztrativ tevékenység megtételét igényli.

f) A mez66r koteles kulturalt, de egyben hatarozott fellépésével, és intézkedésével
érvényre juttatni a torvényekben, egyéb miniszteri rendeletekben és onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott kovetelményeket

g) .Mikodési teriiletén élokkel napi kapcsolatot alakit ki és legjobb tudasa szerint koteles
tajékoztatast adni a hozzafordulohoz (a tdjékoztatds nem érinthet szolgalati és
allamtitkot valamint nem tehet az Intézményt barmilyen forméban érintd nyilatkozatot).

h) Koteles a vezetdi utasitasokat legjobb tudasa szerint végrehajtani.

i) A mez66r a munkaltatd dontése alapjan munkakorébe nem tartozo feladatokkal is
megbizhato.

J) A mez66r koteles az altala kezdeményezett szabalysértési, biintetd és egyéb eljarasok
soran 1déz¢s alapjan mint tani megjelenni.

A mezoor:

a) az intézkedés kikényszeritése céljabol vegyi eszkozt,

b) kizardlag onvédelmi célbol renddrbotot,

c) az eldallitasnak ellenszegiilé személy tamadasanak, valamint szokésének
megakadalyozasa érdekében bilincset tarthat magéanal.

d) A telepiilés kozigazgatasi teriiletének belteriiletnek nem mindsiilé, elsGsorban
mezdgazdasagi, erddmiivelési célra szolgalo részén, szolgalati feladatainak ellatasa soran
nyiltan viselve sorétes 16fegyvert tarthat maganal.

Sorétes vadaszlofegyverét lakott teriileten kiviil
— kartevo riasztasara,
— vaktolténnyel vadriasztasra hasznélhatja.
A mezddrnek jelentést kell irnia a fenntarténak a sorétes vadaszlofegyver hasznalatarol,

felhasznalt 16szer mennyiségérol.
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A sorétes vadaszlofegyvernek (a kartevd illetve vaktolténnyel vadriasztas esetét kivéve)
hasznalatat vagy véletlen elsiilését - az errdl késziilt jelentés egyidejii megkiildésével - jelenteni
kell az vezetének ¢és azon keresztiill az illetékes Renddrkapitanysagnak. A helyszin
biztositasarol akkor kell gondoskodni, ha a fegyver alkalmazasa kovetkeztében kar keletkezett
vagy sériilés tortént.

A mez060r a sorétes vadaszldfegyver tartdsa sordn koteles betartani tovabba a fegyverekrdl és a
16szerekrdl szolo 253/2004. (VIIIL..31.) Kormanyrendeletben foglalt rendelkezéseket. A sorétes
vadaszlofegyvert a mezO6r telephelyen iiritett allapotban, biztonsagi zarral rendelkezd
lemezszekrényben, illetéktelen személyektdl elzarva koteles tarolni, amely szakszerii
elhelyezését €s a fegyver tarolasat a rendoérség ellendrzi. A tarold lemezszekrényt a munkaltato

biztositja a mezd0r részére.

Z.aro rendelkezések

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Kozteriilet-feliigyelete egységes szerkezetti Ugyrendje 2020.
oktober 1. napjan 1ép hatdlyba. Az Ugyrendben foglalt rendelkezéseket a Feliigyelet
valamennyi dolgozdjaval ismertetni kell.
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1. melléklet az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Aszodi Polgarmesteri Hivatal kozteriilet-feliigyelete altal miikodtetett kozteriileti
térfigyelo kamera rendszer adatvédelmi, iizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyzata

I. A szabalyozas alapja és célja

1.1. A Szabalyzat célja: Aszdd varos kozteriiletén elhelyezett térfigyel6 kamerdk és a
kapcsolodo miiszaki elemek alkalmazasanak €és hasznalatanak jogi szabalyozasa, a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések alapjan.

1.2. A szabalyozas jogszabalyi alapjai:

— Magyarorszag Alaptorvénye, kiilonos tekintettel a Szabadsag és feleldsség 1. cikkre; VI.
cikkre;

— a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 2016/679 EU (GDPR) rendelete;

— az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (,,Infotv.”);
— akozteriilet-feliigyeletrdl szolo 1999. évi LXIIL: torvény (,,Kftv.”);

— a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (,,Ptk.”), kiilonos tekintettel a
2:42 § ¢s2:43 §;

— a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény (,,Btk.”);

— azelektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015.
évi CCXXIL. torvény (,,E-ligyintézési tv.”);

1.3. A Térfigyel6 rendszer:

A Térfigyeld Rendszer azon miiszaki eszkozok és megoldasok Osszessége, amely biztositja a
kozteriileten torténd allo- €s mozgo képfelvétel jogszabalyban eldirt modon torténd rogzitését,
tarolasat és felhasznalasat.

A képfelvevok altal megfigyelt teriiletre belépd személyek tdjékoztatasat eldsegitdé modon
figyelemfelhivo jelzést, ismertetést kell elhelyezni a képfelvevok elhelyezésérdl, az adatkezelés
tényérdl és koriilményeirdl.

Jogszerlinek mindsiil a felvétel készitése, ha a személyek a képrogzitéshez rautald
magatartassal /pl: kameraval megfigyelt teriiletre vald belépéssel és ott tartézkodassal/
hozzajarulnak.

Aszod Viaros Onkormanyzata kettd darab térfigyeld kamera kihelyezésével biztositja 2170

Aszo6d, Szabadsag tér kozteriilet, valamint négy darab térfigyeld kameraval a Temet0 teriiletére
kiterjedé Kozteriileti Térfigyeld Rendszer kialakitasat.
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1.4. A kamerak kihelyezése

A térfigyeld kamerak az dnkormanyzat hivatali épiiletén, valamint Aszod varos Temetdjében
keriiltek 1athatd modon kihelyezésre. A kamerak a kovetkez6 helyen keriilnek kihelyezésre, az
emberi termetnél magasabb oszlopra vagy épiilet homlokzatara szerelt miiszaki megoldassal:

Cim: Latoszog:

1. szamu kamera a temetd ravatalozohoz
tartozo parkolojatol dél-nyugati iranyban,
Viarosi Temet6 északi kifejezetten a jogszeriitlen hulladék lerakast
1. oldalan elézi meg illetve rogziti.

2. szami kamera a ravatalozd6 mogotti
parkoldt figyeli nyugati irdnyba, a temetd
Varosi Temet6 északi legélis hulladék gytjtésre kijelolt tertilettel
2. oldalan egyidejiileg

3. szamu kamera a temet0 északi oldalan, a
ravatalozd mogotti teljes parkoldt figyeli,
részben a ravatalozo épiiletét (onkormanyzati
Virosi Temetd északi tulajdonu ingatlan) és a rendszeriizemeltetd
3. oldalan helység bejaratat.

4. szamu kamera a temetOhoz vezeto utat, a
temetd északi keritését, valamint teriiletet
megkozelitd illetve elhagy6 forgalmat rogziti.
A rendszer kamerainak paraméterei lehetéveé
teszik a  gépjdrmiivek  rendszdmanak

Varosi Temeto6 északi : L.
felismerését is.

4. oldalan
a kamerak latoszogének beallitasaval,
minimalis atfedéssel, a tér 80%-an rogzitésre
5. Szabadsag tér kertilnek az események.

Az Onkormanyzat a térfigyeld rendszer mikodtetésérdl a lakossag és a telepiilésre érkezd
vendégek figyelmét figyelem felhivd tablak kihelyezésével és a https://aszod.hu honlapon
torténd kozzétételével tajékoztatja.

1.5. A Térfigyel6 rendszer létrehozasanak célja:

— akdzbiztonsag erdsitése, a kozteriilet altalanos hasznalati szabalyainak biztositasa,
— aTérfigyeld rendszer altal ellendrzott teriileten taldlhatoé vagyon megovasa, feliigyelete,

— arenddrség bliniild6z6 munkdjanak tamogatasa, a két szervezet kozotti egyiittmiikdés
erositése,

— a lakossag, a telepiilésre belépdk, a telepiilést meglatogatok vagy igénybe vevok
biztonsagérzetének novelése, a jogsértések visszaszoritasa.
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1.6. Az adatkezel§:

A Térfigyeld Rendszert iizemeltetésére és kezelésére az Aszodi Polgarmesteri Hivatal
Kozteriilet-feliigyelete (tovabbiakban: kozteriilet-feliigyelet) keriil kijelolésre, amely a
Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalyon beliil miikodik.

A kozteriilet-feligyeletet a kozteriilet-feliigyeletrél szolo 1999. ¢évi LXIII. toérvény
(tovabbiakban: Kftv.) 7. § (3) bekezdése hatalmazza fel arra, hogy koztertileten, kdzbiztonsagi,
illetve blinmegel6zési célbol, barki szamara nyilvanvaldéan észlelhetd modon képfelvevot
helyezhet el, és felvételt készithet.

Az elhelyezésre keriilo képfelvevo sziikségességérol, a képfelvevovel megfigyelt kozteriilet
kijelolésérdl az illetékes telepiilési onkormanyzat dont.

A kozteriilet-feliigyelet képviseldje a Térfigyeld Rendszer lizemeltetésére €s kezelésére, az
azzal készitett allo- és mozgdkép felvételek rogzitésére, torlésére, felhasznaldsara,
tovabbitasara, valamint a fentiekben nem emlitett barmely mas adatkezelésre kizarolag az
Kftv.-ben, egyéb jogszabalyban, valamint a Térfigyeld Rendszer mikodésére és kezelésére
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint jogosult.

1.7.Az adatkezelés ideje

A Kftv. rogziti a felhasznéldsra vonatkozo szabalyokat is. A felvétel, illet6leg az abban szerepld
személyes adat csak a rogzités helyszinén elkovetett blincselekmény vagy szabalysértés miatt
indult eljarasban, elkovetett jogsértés miatt inditott kozigazgatdsi hatdsagi eljarasban, végzett
feligyeldi intézkedés jogszeriségének megallapitdsara iranyuld kozigazgatasi hatosagi
eljarasban, tovabba a felvételen szerepld személy altal, jogainak gyakorldsa érdekében inditott
eljarasban hasznalhat6 fel.

Tovabba a felvétel a terrorcselekmények vagy mas biincselekmények megeldzése, felderitése
¢és megszakitasa céljabol, a nemzetbiztonsagi védelmi és elharitasi, informacidszerzési, tovabba
nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belsé biztonsagi és blinmegeldzési ellendrzési feladatok
ellatasa céljabol, a katasztrofavédelmi, tlizvédelmi hatosagi feladatok ellatasa céljabol, illetve
korozott személy vagy targy azonositasa érdekében is felhasznélhato.

Ami a rogzitett felvételek tarolasi idejét illeti, a torvény a kovetkezdképpen rendelkezik:
A feliigyelet a rogzitett felvételt a rogzitést kovetd harminc nap elteltével, haladéktalanul torli.

1.8. Az adatkezelés

A kialakitasra kertilt térfigyeld rendszer a kozteriileten késziilt felvételeket rogziti €s tarolja
folyamatos jelleggel, mely felvételek a rendszerhez tartozo szamitogépen kertilnek rogzitésre.

A Kftv. rogziti a felhaszndlasra vonatkoz6 szabalyokat is. A felvétel, illet6leg az abban szerepld
személyes adat csak a rogzités helyszinén elkdvetett blincselekmény vagy szabalysértés miatt
indult eljarasban, elkdvetett jogsértés miatt inditott kozigazgatasi hatdsagi eljarasban, végzett
feliigyel6i intézkedés jogszerliségének megéllapitasara iranyuld kozigazgatdsi hatosagi
eljarasban, tovabba a felvételen szerepld személy altal, jogainak gyakorlasa érdekében inditott
eljarasban hasznalhat6 fel.
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A Szabadsag téri kamerék szervere Aszod Varos Onkormanyzata, Szabadsag tér 9. szam alatti
zéarhat6 helyiségben van elhelyezve.

A Varosi Temet6 szervere a Varosi Temeto ravatalozojanak melléképiiletében van elhelyezve.
1.9. Felvétel utdlagos ellendrzése és felhasznalasa

A kozpontban €16kép nem keriil on-line ellenérzésre. A monitornak alaphelyzetben kikapcsolt
allapotban kell lenni.

A szamitdgépes rendszerben utdlag a felvételt kizarolag a kozteriilet-felligyelet képviseldje
tekintheti meg.

A szamitogépes kozpontnal felhasznalasi naplot kell vezetni, melybe az alabbi bejegyzések
kertilnek:

- visszaellendrzés ideje, ellendrzést végzd személy neve, téma,

- egyéb észrevételek,

- név, beosztas, beosztasi hely, jelvényszam, alairas.

A kimentések eredményét mindig be kell jegyezni a napldba, illetve, hogy milyen
adathordozora keriilt.

A feliigyeld a feladatkorébe tartozo eljarast a felvétel rogzitésétdl szamitott két munkanapon
beliil koteles meginditani, vagy kezdeményezni az eljarasra jogosult szervnél vagy hatésagnal
a hatdskorébe tartozé eljaras meginditasat.

Ha a feliigyeld kezdeményezésére az eljarasra jogosult szerv vagy hatosadg az eljarasat
meginditotta, és errdl a feliigyelot a felvételek készitésétdl szamitott harminc napon beliil
tajékoztatta, a felligyeld a rogzitett felvételt az eljarasra jogosult szerv vagy hatdsag részére
torténd tovabbitasdig kezelheti azzal, hogy az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg a
harminc napot.

Ha a felvételen szerepld személy jogainak érvényesitése érdekében eljarast inditott, részére az
adatkezelési hataridon beliil benyujtott kérelemre a felvételt tovabbitani kell.

Ha a rogzitett felvételt a feliigyel6 az eljarasra jogosult szerv, hatosag megkeresésére vagy a

felvételen szerepld személy kérelmére tovabbitotta, a felvételt a tovabbitassal egyidejlileg
tordlni kell.

II. A kozteriileti térfigyel6 rendszer jogi alapjai

1.1. Fogalmak

Személyes adat:
az érintettre vonatkozo barmely informacio;

Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
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kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onalloé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbdol nyilvanos adat:
a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Biiniigyi személyes adat:

a biintetdeljards soran vagy azt megeldzden a bilincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal
Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett eld¢letre vonatkoz6 személyes adat;

Hozzajarulas:

az ¢érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezé mas
magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

Tiltakozas:
az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adatkezelo:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, a
ki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
Osszehangoléasa vagy 0sszekapcsolasa, zaroléasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas:
az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd hozzaférhetove tétele;

Nyilvanossagra hozatal:
az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

Adattorlés:
az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges;
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Adatmegsemmisités:
az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

Adatkozlo:
az a kozfeladatot ellatd szerv, amely- ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢ az adatot-az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi,

Kozteriilet:

a kozhasznalatra szolgaldo minden olyan allami vagy dnkorményzati tulajdonban allo tertilet,
amelyet rendeltetésének megfeleléen barki hasznalhat, ideértve a kozteriiletnek kozutként
szolgald és a maganteriiletnek a kozforgalom szamadra a tulajdonos (hasznélo) altal megnyitott
¢s kijeldlt részét, tovabba az a maganteriilet, amelyet azonos feltételekkel barki hasznalhat;

Kozteriileti rend:
a kozteriilet rendeltetésszeri hasznalatara, igénybevételére vonatkozd jogszabalyok
megtartasa;

2.2. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor helyreéllithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
2.3. Az adatkezelés jogalapja
Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biniigyi személyes adatnak nem mindsiild adat esetén - helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapul6 c€lbol elrendeli,

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld torvényben meghatarozott

feladatainak ellatdsahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzéjarult,

51



C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy 1étfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €és azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta ¢és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges ¢és azzal
aranyos.

A 2016/679 EU (GDPR) rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) és e) pontjaban meghatarozott
adatkezelés (a tovabbiakban: kotelezd adatkezelés) esetén a kezelendd adatok fajtait, az
adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezeld személyét,
valamint az adatkezelés iddtartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat az
adatkezelést elrendeld torvény, illetve onkormanyzati rendelet hatdrozza meg.

Kizarolag allami vagy 6nkormanyzati szerv kezelheti az allam biincselekmények megeldzésére,
felderitésére €s iildozésére iranyuld, valamint kdzigazgatasi €s igazsagszolgaltatasi feladatainak
ellatasa céljabol kezelt bilinligyi személyes adatokat, valamint a szabalysértési, a polgari peres
¢€s nemperes ligyekre, valamint a kdzigazgatasi peres és nemperes ligyekre vonatkozé adatokat
tartalmazé nyilvantartasokat.

Ha a kotelezd adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat térvény,
helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusa nem hatdrozza meg,
az adatkezeld az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az
altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges-e. Ezen
feliilvizsgalat korilményeit és eredményét az adatkezeld dokumentalja, e dokumentacidt a
feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megdrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatdsag rendelkezésére
bocsatja.

Biniigyi személyes adatok kezelése esetén - ha torvény, nemzetkozi szerzddés vagy az Eurdpai
Uniod kotelezd jogi aktusa ettdl eltéréen nem rendelkezik - a kiilonleges adatok kezelésének

feltételeire vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A tudomanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot nyilvanossagra hozhat, ha
az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatdsok eredményeinek bemutatasahoz sziikséges.

Kizarolag automatizalt adatkezelésen - igy kiillondsen profilalkotdson - alapuld, az érintett
személyére vagy jogos érdekeire hatrdnyos vagy az érintettet jelentds mértékben érintd
jogkovetkezményekkel jard dontés meghozataldra kizérolag akkor keriilhet sor, ha azt torvény
vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusa kifejezetten lehetové teszi és

a) az nem sérti az egyenlé banasmod kovetelményét,

b) az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo az

ba) érintettet - kérelmére - tajékoztatja a dontéshozatali mechanizmus soran alkalmazott
modszerrdl és szempontokrol,

52



bb) érintett kérelmére a dontés eredményét emberi kozremiikodés alkalmazasaval
feltilvizsgalja, valamint

C) arra - torvény vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusanak eltérd rendelkezése hidanyaban
- nem kiilonleges adatok felhasznalasaval keriil sor.

Biiniildozési célu adatkezelés esetén az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo - ha az aranytalan nehézséggel vagy koltséggel nem jar - az altala
kezelt személyes adatokat annak alapjan rendszerezi, hogy azok azon érintettek személyes
adatai

a) akik tekintetében alapos okkal feltételezhetd, hogy biincselekményt vagy szabalysértést
kovettek el vagy biincselekményt késziilnek elkdvetni,

b) akik biintetjogi vagy szabalysértési felelésségét jogerésen megallapitottak,

c) akik biincselekmény vagy szabalysértés sértettjei voltak, vagy akikrél megalapozottan
feltételezhetd, hogy bilincselekmény vagy szabalysértés sértettjei lehetnek, vagy

d) akik az a)-c) pontban meghatarozottakon tl biincselekménnyel vagy szabalysértéssel,
vagy azok elkovetdivel kapcsolatba hozhatoak, igy kiilonosen, akik a biintetdeljaras soran
taniként meghallgathatoak, a bilincselekményrdél vagy a szabalysértésrdl informacidval
szolgalhatnak, vagy az a) és b) pontban meghatarozott érintettekkel kapcsolatban allnak vagy
veliik 6sszefiiggésbe hozhatoak.

2.4. Az adatkezelés korlatai

Ha torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusanak rendelkezése
alapjan az adatkezel6 személyes adatot akként vesz at, hogy az adattovabbitd adatkezeld az
adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a személyes adat

a) kezelésének lehetséges céljat,

b) kezelésének lehetséges idotartamat,

c) tovabbitasanak lehetséges cimzettjeit,

d) érintettje e torvényben biztositott jogainak korlatozasat, vagy

e) kezelésének egyéb korlatozasat

(a tovabbiakban egylitt: adatkezelési korlatozas), a személyes adatokat atvevd adatkezeld (a
tovabbiakban: adatatvevd) a személyes adatot az adatkezelési korlatozédsnak megfeleld
terjedelemben és mddon kezeli, az érintett jogait az adatkezelési korlatozasnak megfeleléen
biztositja.

Az adatatvevd az adatkezelési korlatozasra tekintet nélkiil is kezelheti a személyes adatot és
biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbité adatkezeld eldzetes hozzajarulasat
adta. A hozzdjarulast az adatkezeld akkor adhatja meg, ha az nem {itkdzik a Magyarorszag
joghatdsaga alatt 4ll6 jogalanyok tekintetében alkalmazand6 jogi rendelkezésbe.

Torvény, nemzetkozi szerz6dés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusanak rendelkezése

alapjan az adatkezeld a személyes adat tovabbitasaval egyidejiileg a cimzettet tajékoztatja az
alkalmazand6 adatkezelési korlatozasrol.
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Az adattovabbito adatkezel6t - kérelmére - az adatatvevo tajékoztatja az atvett személyes adatok
felhasznalasarol.

2.5. Az érintett elozetes tajékoztatasanak kovetelménye

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason
alapul vagy kotelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
ido6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az informaciokat tartalmazé
jogszabalyi rendelkezésekre valo utalds nyilvdnossagra hozatalaval is.

Az eldzetes tajékoztatast az adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatads tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges bilincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és
felderitésének, tovabba a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének érdekében.

2.6. Tiltakozas a személyes adatkezelés ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemeény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyUjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, €s
dontésérdl a kérelmezabt irdsban tajékoztatja.

Ha az érintett az adatkezeldnek meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha az adatkezeld a
hatarid6t elmulasztja, az érintett - a dontés kozlésétol, illetve a hataridd utolso napjatdl szamitott
30 napon belill - a birosaghoz fordulhat.

Ha az adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsadhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, illetdleg a tavkozlési vagy
informatikai eszkoz lizemeltetéjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy
egy¢eb informatikai eszkdz Gtjan torténik.

IT1. Miikodés, adatbiztonsag
3.1. A kamera tipusa

Aszdd Varos Onkorményzata a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen az alabbi tipusy,
megfeleld miszaki tantisitvannyal rendelkez6 kamerakat alkalmazza a térfigyeld rendszerében:

- 2 darab TechSon tipust kamera

- 4 darab Provision-Isr AHD Pro. tipusti kamera

3.2. Az adatbiztonsag elvei

- az adatkezeld, illetve feldolgozé koteles koriiltekintéen gondoskodni az adatok
biztonsagaral,

- az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, véletlen megsemmisiilés ellen,

- biztositani kell, hogy csak meghatarozott esetben, célra és felhatalmazott személyek
férhessenek az adatokhoz

- a koztertileti térfigyel6 rendszer lizemeltetését adatvédelmi nyilvantartasba kell venni.

3.3. Belépés a rendszerbe

A térfigyeld rendszer kozponti kezelési helyiségébe csak az ott feladatot ellatd kozteriilet-
feliigyeleti szerv képviseldje, az ellendrzésre jogosult személy, a rendszergazda, miiszaki
személyzet (javitas, karbantartas, hibaelharitas), az adatkezeld szerv, valamint a felettes szerv
bels6 adatvédelmi feleldse, valamint a NAIH munkatérsai 1éphetnek be.

Ezen személyeken kiviil mas a térfigyeld rendszer kozponti kezelési helyiségébe csak a
rendszert mikodteté kozteriilet - feliigyelet vezetdjének elGzetes engedélyével léphet be,
valamint tartozkodhat.

3.4. Adatok kimentése

Visszaellendrzés és kimentés kiilon személyre sz616 kdddal lehetséges, melyet belépés esetén

crer
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3.5. Naplozas

Az arra kijelolt személy ellendrzi minden reggel a kozpont miikoddképességét, melyet az arra
rendszeresitett naploba jegyez.

A szamitogépes kozpontnal lizemeltetési naplot kell vezetni, melybe az alabbi bejegyzések
kertilnek:

- ellendrzés ideje, ellendrzést végzd személy neve, alairdsa,
- azallapot vagy esetleges probléma rogzitése,

- kimentések rogzitése,

- egyéb észrevételek.

A kimentések eredményét mindig be kell jegyezni a naploba, illetve, hogy milyen
adathordozora keriilt.

3.6. Karbantartas

A térfigyeld rendszer karbantartdsat végzo kiilsé személy a térfigyeld rendszer kdzponti
kezelési helyiségébe csak az ott tartozkodéasra jogosult személy kiséretében léphet be és
végezheti tevékenységét.

IV. Zaro és hatalyba lépteté rendelkezések

Jelen kozteriileti térfigyelé rendszer adatvédelmi, adatbiztonsagi, tizemeltetési és kezelési
szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

Az érintett személyek koteles a jelen szabalyzat mellékletét képezd megismerési nyilatkozatot
kitolteni és alairasukkal ellatni.

A tartalmat €rint6 jogszabalyi valtozasok esetén a Szabdalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség
esetén modositani kell.

Jelen szabalyzat 2019. december 11. napjan 1ép hatalyba, azt Aszod Varos Képviselo-testiilete

az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval a
.../2019. ( XII. 11.) szamu hatdrozataval hagyta jova.
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1. szamu melléklet

IGENYLES

Aszod véros kamera rendszer adatkezelésével dsszefliggd adattovabbités irant

TEENYIO NEVE. ...ttt a b e e et e e e e b bt e e e bt e e e bt e e e bb e e nbe e e nnree s
SZULELEST NELYe, TACJE: .vviieiiiiiiieii e

ANYJA NBVE. ittt ettt bttt b ettt b bbb e b e R e R e e b e R e bR R R R e e R b e et bbb bt e

elektronikus ClErNEtOSEEE: ...oiiiuiiiiiii it
tRIETONSZAIMAL ...ttt b et nae e
(Az igényl6 adatai az adatvédelmi jogszabalyok szerint keriilnek torlésre.)
Adat igénylésének jogalapja:

1. a rogzitett felvételen szerepld személy altal a jogainak érvényesitésére inditott

eljarasban torténd felhasznalas céljabol adatigénylés;

2. akérelmezd jogat vagy jogos érdekét a felvétellel rogzitett esemény, cselekmény vagy
intézkedés érinti, melynek érdekében szabalysértési-, biintetd-, vagy kozigazgatési

hat6sag részére torténd adattovabbitast kér;

A felvétel készitésének idOpPontja: .............ccoooiiiiiiiiiii s

A felvétel készitésének pontos megjeldlése, helyszine: ...

Az 1. pontban meghatarozott kérelem esetén az adattovabbitas formadja:

o CD lemezen o amennyiben lehetséges, elektronikus Gton e-mail cimemre
Az 1. pontban meghatarozott kérelem esetén a kérelmezd aldirasaval biintetdjogi feleldssége
tudataban kijelenti, hogy a tovabbitott felvételrészletet kizardlag arra a célra hasznalja fel,
amely célra az atadasra kertilt.

Kelt: oo

1gényld aldirasa
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2. szamu melléklet

TAJEKOZTATO AZ EGYES KIHELYEZETT KAMERAK ALATTI TERULETEN
SZEMMAGASSAGBAN

KAMERAVAL
MEGFIGYELT TERULET!
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Aszodi Polgarmesteri Hivatal kozteriilet-feliigyelete altal miikodtetett koztertileti térfigyeld
kamera rendszer adatvédelmi, iizemeltetési és adatbiztonsdgi szabdlyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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