ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI £S MUKODESI
SZABALYZATA
EGYSEGES SZERKEZETBEN

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése, cimadatai és jogallisa

1§

(1) A Hivatal hivatalos elnevezése: Aszddi Polgarmesteri Hivatal.
(2) A Hivatal alapitdsanak id6pontja: 1990. (52/1990.(X11.13.) OKT. hatérozataval

(3) A Hivatal alapitd okiratardl rendelkezd hatdlyos képviseld-testiileti dontés:
a) Aszdd Viaros Onkormanyzat Képvisel6-testilletének 47/2013. (111.28.) hatdrozata
Aszod Viaros Polgarmesteri Hivatala alapitoé okiratanak elfogadéasardl;
b) Aszéd Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 20/2014. (11.13.) hatérozata
Aszdd Viéros Polgarmesteri Hivatala alapitd okiratanak I. szamu mddositasarol;

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

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

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

(7) A Hivatal idegen nyelvil elnevezéser:
a) angol nyelven: Mayor's Office Aszdd,
b) német nyelven: Biirgermeisteramt von Aszod,;
¢) francia nyelven: Mairie Aszod.

2.8

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

(2) A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény
(a tovdbbiakban: Aht) 10. § (3) bekezdése és az allamhaztartasrdl sz6lo térvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)8.§ (1)
bekezdés értelmében az Avr. 7. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eldirdnyzatokkal




rendelkez6, és gazdalkodasi tevékenységei ellatidsat sajat gazdasagi szervezettel
biztosité kéktségvetési szerv.

(3) Az Avr. 10. § (4) bekezdése értelmében, munkamegosztasi megéllapodas alapjan ellétja
az aldbbi, Aszod Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal iranyitott, énalldan
miksd6 koltségvetési szervek pénziigyi-gazdaségi feladatait:

a) Aszdéd Varos Konyvtara, Muvel6dési Héaza és Muzedlis Gyflijteménye (PIR:
651372),
b) Aranykapu Béleséde (PIR: 651394);
-¢) Aszddi Napsugér Ovoda (PIR: 651338);
d) Aszdéd Véros Onkorméanyzat Gyermekétkeztetési Intézménye (PIR: 651404),
e) Kistérségi Gondozasi Kézpont (PIR: 651361).

(4) A Hivatal ellatja Aszéd és Tarsult Onkorményzatok Szocidlis és Gyermekjoléti jogi
személyiséglh Téarsuldsa (PIR: 824860) pénziigyi-gazdalkodasi, tigyviteli és egyéb
feladatait.

(5) A Hivatal illetékességi, mikodési teriilete:

a) Aszod Véros kozigazgatasi tertilete,

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

c) Téarsuldsi megallapodas szerinti ellatasi teriilet szerinti telepiilések kozigazgatasi
tertilete.

2. A Hivatal irdanyitasa, vezetése

3.§
A Polgarmester

A Polgarmester a Képvisel-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt,
ezen belil:

a) a Jegyzs javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében &s
végrehajtasaban,

b) dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt Allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes  hatiskoreinek a  gyakorldsat  atrubdzhatja az
Alpolgarmesterre, a Jegyzire, a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdjére,

¢) aJegyzd javaslatira elSterjesztést nydjt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyféifogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,




e) gyakorolja a munkéltatoi jogokat a Jegyzé tekintetében,

) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezettk tekintetében,

g) szilkség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparitusi értekezletet tart,
amelyben a Jegyzdvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elktvetkezendd idoszak feladatait.

4.§

Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képvisel6-testilet a Polgarmester javaslatdra, munkéjanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Alpolgarmestert a Polgarmester irdnyitdsaval latja el
feladatait. A Polgirmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatdi jogktrben
intézkedéseket tesz. A feladatmegosztasnak megfelelden igényelheti az érintett osztalyok
kozremiikodését az dnkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtas sordn.

5.8
A Jegyzd

Vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapesolatos feladatok
ellatasardl, hataskorébe utalt igyek intézésérdl, ezen beliil:

a) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

b) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket,

¢) doént azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a Polgdrmester ad at,

d) dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben,

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
f) gondoskodik a Hivatal mtikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés 4ltal
meghatérozott keretek kozott,

g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében, azzal, hogy a Polgarmester altal meghatirozott kérben a Polgarmester
egyelértése sziikséges.

h) jovahagyja a dolgozdk munkakoéri leirasat,

i) gondoskodik a szdmviteli rend és a belsO ellendrzés megszervezésérdl, tovabba a
kotelezo statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérél.

j) biztositja a gyors és szakszer(i tigyintézés feltételeit a hatdsagi ligyintézEs teriiletén,

k) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsaganak
iilésén,

) rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testilet tisztségviseldivel, a bizottsdgok
elndkeivel és a képviseldkkel és kdzremiikodik az eldterjesztéseik eldkészitésében,

m) jelzi a Képviseld-testiletnek, a Képviseld-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
dontésiik, mitkdésiik jogszabélysérto,

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

o) Osszehangolja és értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkéjat,

p) figyelemmel kiséri ¢s segiti a roma nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését,




q) ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

r) vezetbi értekezleteken, szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtdsat,
biztositja a résztvevok szamara az informécideserét.

s) biztositja a lakossig tajékoztatisdt a Képviselo-testiilet mikodésérdl, kozérdekd
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az Aallampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

t) biztositja az ASP szakrendszereinek mlkddését, gondoskodik a technikai feltételekr6l.

u) gondoskodik a testiileti szervek jegyz6konyvei és az Snkorményzati rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarban torténd feltoltésérol.

v) ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.

6. 8§
Az Aljegyzo

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

a) segiti a Jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, torvényességi feltigyeleti és hatosagi
feladatainak ellatasat,

b) a Jegyzo felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,
¢) vezeti a Hatosagi és Titkarsagi osztéalyt.

d) a valasztasi iroda vezetdjénck altalanos helyetteseként ellatja a jegyzé altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

3. A Hivatal jelz6szamai, feladatai
7. 8§
(1) A Hivatal t6rzskonyvi azonositoszama PIR: 391393
(2) A Hivatal ad6szama: 15391391-2-13
(3) A Hivatal statisztikai szamjele: 15391391-8411-13

(4) Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 841105 helyl onkormanyzatok, valamint
tobbeéln kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.

(5) Szakmai alaptevékenység(ek) korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
a) 013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

(nem szocialis bérlakas)
b) 106010 Lakdingatlan szocidlis céhi bérbeadasa, lizemeltetése




¢) 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd elidtasok

d) 013350 Az dnkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(dnkormdnyzati tulajdont izlethelyiségek, iroddk, mas ingatlanok hasznositasa)

e) 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egych
szolgaltatasok

f) 066010 Zoldteriilet-kezelés

g) 011130 Onkorméanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és éltaldnos
igazgatasi tevékenysége

h) 016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselvalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek

i) 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

i) 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatdsi
tevékenysége

k) 011220 Adoé-, vam- és jovedeki igazgatas

) 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

m) 013390 Egyéb kiegészits szolgéltatas

n) 013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

0) 042110 Mezbgazdasag igazgatdsa

p) 042210 Erddégazdalkodas igazgatasa és tdmogatasa

q) 042310 Vadgazdalkodas igazgatasa és timogatasa

r) 042350 Halaszat igazgatisa ¢s tamogatasa

s) 044310 Epitésiigy igazgatasa

t) 064010 Kozvilagitas

u) 066020 Viros- és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

v) 074012 Foglalkozis-egészségligyi alapellatas

w) 041231 Rovid iddtartami kozfoglalkoztatas

X) 041233 Hosszabb idotartami kézfoglalkoztatas

y) 013320 Koztemetd-fenntartas és — mitkodtetés

z) 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

8. §

(1) A Hivatal szdmlavezet6 pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

(2) A Hivatal pénzforgalmi (koltségvetési elszdmolasi) szamldjanak elnevezése ¢és
szamlaszama: Asz6di Polgarmesteri Hivatal Pénzforgalmi Szamla — 12001008-
01336036-00100009

(3) A Hivatal pénzforgalmi és egyéb szdmlainak, hazipénztranak, ¢és egyéb pénzkezeld
helyeinek pénz- és értékkezelési tevékenységérdl kiilon szabalyzat (polgérmesteri-
jegyzdi egyiittes utasitds) rendelkezik. A bankszadmlival valo rendelkezéshez a
bejelentett teljes, vagy rividitett név betil szerinti hasznélata, valamint a bankszamla-
szerzddésben megdllapitott két képviseleti joggal felruhdzott személy alairdsa
sziikséges.
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9.8

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, ugyanakkor az altaldnos forgalmi
adordl sz016 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 éltalanos forgalmi ado
adodalanya.

A Hivatal mas gazdalkodd szerv felett alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

4. A hivatali bélyegzik, a bélyegzdhasznalat alapvetd szabalyai
10. §

A Hivatal miikédése soran — amennyiben jogszabaly (pl. kitelezben eloirt elektronikus
hatdsagi tigyintézés tekintetében) eltérben nem rendelkezik — hivatalos iratain szervezeti
tagozédasanak és az ellatott feladatoknak megfeleld, killon szabalyzatban
(polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitdsban) részletezettek szerinti hivatali fejléces
iratot és hivatali bélyegz6lenyomatot hasznal.

A Hivatal az 4. mellékletben meghatarozott hivatali fejbélyegzdket és kérbélyegzoket
hasznélja.

A hivatali bélyegz6kr6l nyilvantartast kell vezetni, mely az (1) bekezdésben
meghatarozott szabalyzat melléklete. A nyilvantartas tartaimazza

a) a bélyegzd sorszamat;

b) a bélyegzd lenyomatat;

c) a bélyegz6 kiadasanak napjat;

d) a bélyegzdt haszndld szervezeti egység nevét;

e) a bélyegz6t 6120, illetbleg a hasznalatra jogosult dolgoz6 nevét és atvételt igazolo

alafréasat.

Az ,Aszodi Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, sorszamozott korbélyegzok
aktualisan engedélyezett szamat az (1) bekezdésben meghatarozott szabalyzatban, a
polgarmesternek és a jegyzbnek a kiadmdanyozas rendjérél szold szabédlyzatiban
(utasitisdban) foglaltakra is figyelemmel kell meghatarozni.

(5) A bélyegzdhasznalatial kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyz6 gondoskodik.

IL A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal belsé szervezeti egységei
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3)

6)

7)

8)

9)

11.§

A Hivatal bels6 szervezeti egységei az osztalyok. Az osztalyok jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. Az osztalyokat az SZMSZ hozza Iétre.

Az osztalyokat osztdlyvezetdk vezetik, akik az osztaly rendeltetésszerti mitkddése altal
meghatdrozott kérben, kiilon szabdlyzatokban (utasitasokban) foglaltak szerint a
Hivatal képviseléjeként jarnak el (Aht. 10. § (6) bekezdés).

Az osztilyok osztalyvezet6it a polgarmester egyetértésével a jegyzd nevezi ki a
kozszolgalati tisztviselOkrdl szold 2011, évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) foglaltakra figyelemmel. Az osztalyvezetdi kinevezés a Kittv. 236. § (4)-(5)
bekezdésben meghatérozott, osztalyvezetdi szintnek (Kttv. 129. §) megfeleld vezetdi
kinevezgs.

Az osztilyokon beliil adott feladat ellatdsdra csoportok hozhatéak létre. A csoport
vezetbje a jegyz6 vagy az adott osztily osztélyvezetbje. A csoportok jogi
személyiséggel nem rendelkeznek, hivatalos irataikon kizardlag az adott osztaly fejlécét
¢s fejbélyegzojét hasznaljak.

A hivatali szervezet alapegységei a munkakérok. A munkakdrdk jegyzékét az
osztalyvezetbk készitik el és tartjak karban, azt a jegyzo hagyja jova.

Az igyintéz6k: a belsd szervezeti egységek keretében: ligyintézési, tovabba
funkciondlis szervezési, kozfeladat-ellatasi, pénziigyi, gazdalkodasi, adminisztrativ
munkakoroket ellaté  koztisztviselék., Az ligyintézovel azonos jogallasi az
anyakdnyvvezetd.

Az osztalyhoz nem tartozO hivatali feladatkdr ellatasdra kinevezett koztisztviselk
feladatuktol fiiggden valamely tisztségviseld kozvetlen alarendeltségében mikddnek. A
kozvetlen aldrendeltség a jegyz6i munkaltatdi jogokat nem érinti.

A munkakorok ellatdsdra vonatkozd elbirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezeték felelosek. Az
osztilyvezetdk munkakori lefrdsénak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd
felelés. A munkakori lefrds tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozo aldirdsaval
igazolja.

Az aktuilis feladatrendszer és a munkakori lefrdsok osztalyonkénti tartalmi
&sszhangjanak biztositdsardl az osztalyvezetd, hivatali szinten a jegyz6 gondoskodik.

10) A Munkacsoportot a jegyz6 sziikség szerint adott feladat elékészitésére, végrehajtasara

hozza létre.




11) Projektszervezet és projektfelelds: kiemelt Onkormdényzati projeki eldkészitésére,
lebonyolitasara kialakitott, a projekt targya szerint kijelolt, tobb szervezeti egység
koztisztvisel6ibdl 4116 munkaszervezet. Vezeti a projektfelelds. A projekifelelds feladata
a projektszervezet vezetése, irdnyitasa és a projekt adminisztracidja. A projekiszervezet
létrehozasardl és tagjairdl, valamint a projektfelelds személyérdl a polgarmester és a
jegyzo egylittesen dont.

12) A Munkavallalék a hivatal mitkédésének nem koztisztviseldi besorolashoz kotott
feladatait 1atjak el.

13)A belsd szervezeti egységek kozotti koordindcid és munkamegosztds rendjét a
polgarmester €s a jegyzo belsd szabalyzatban hatarozza meg.

14) A munkaltat6i jogok gyakorlasanak rendje:

a) A Polgarmester gyakorolja a jegyzd és az aljegyz6 tekintetében a munkéaltatoi
jogokat.

b) A jegyzé gyakorolja a munkaltatdr jogokat a Hivatal kdztisztviseldi, tigykezeloi
és fizikai alkalmazottai felett. A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol az
altala meghatarozott kbrben: a koztisztviseli korbe tartozok kinevezése, vezetdi
megbizasa, a vezetdi megbizas visszavondsa, felmentése és jutalmazésa esetén.
Jovihagyja a jegyzd altal megallapitott személyi illetményt.

12. §

(1) A Hivatal az ellatando feladatokhoz kapcsolddodan alébbi osztalyokra tagozddik:

a) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Hatosdgi és Titkarsagi Osztdly (a tovabbiakban:
Hat6séagi és Titkéarsagi Osztaly);

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

¢) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztily (a
tovabbiakban: Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly);

d) Aszodi Polgarmesteri Hivatal Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti

Osztaly (a tovabbiakban: Teleptilésképvédelmi ¢s Kozteriilet-feltigyeleti Osztaly);

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott osztalyok a jegyzd kozvetlen aldrendeltségében
milkddnek.

(3) A Hivatal belso ellenérzési feladatait az dnkorményzat kitlsé személy vagy szervezet
kiilon megallapodas alapjan torténé bevondaséaval latja el (polgari jogi megéllapodas
keretében foglalkoztatott belsd ellendr). A belsd ellendrzést végzd személy vagy
szervezet tevékenységét a Képviselb-testiilet altal jovahagyott éves belsd ellenbrzési
terv alapjan, a jegyz6 altal a belsd ellendr részére eljuttatott rendelkezései szerint végzi.




(4)

(5
(6)

(7)

A belsé ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzo / belsé ellendrzési
vezetd irdnyitasa alatt all. Feladatait Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011.
évi CLXXXIX. térvény, az dllamhaztartasrdl sz9016 2011, évi CXC. térvény, az 1990.évi
LXV. torvény, valamint a 370/2011. (XIL.31.) kormédnyrendeletben foglaltak alapjan
latja el. A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az ellenérzdtt szervezet miilkddéseét fejlessze, és
eredményességét novelje. A jegyzd/belsé ellenérzési vezetd felelés a belsd ellendr
fiiggetlenségének a Dbiztositdsaért. A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozod
jogszabélyok, a nemzetkdzi belsd ellentrzési standardok, Gtmutatdk, valamint a jegyzd
altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi. A belsé ellentr jelentéseit
kézvetlentil a jegyzd részére kiildi meg.

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége ¢és dolgozoja kdteles a bels ellendri feladatok
ellatésaval megbizott személy vagy szervezet (szervezet képviseldjének, kijelolt bels6
ellenérének) munkajat kozremikddden, a jogszabalyban eléirtak szerint segiteni.

A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

A Hivatal és az egyes szervezeti egységek engedélyezett Iétszamat a 2. mellcklet
tartalmazza.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében és 11. § (2) bekezdésében és 13. § (1) bekezdés ¢)
pontjaban foglaltakra tekintettel a Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzligyi és
Gazdalkodasi Osztaly; a Hivatal gazdaségi vezetbje a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetdie.

2. A Hivatal belsi szervezeti egységeinek feladatai

13.§

(1) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabdlyok, a Képviseld-testiilet, a polgdrmester

¢és a jegyz6 hatarozza meg.

(2) A Hivatal altalanos feladatai kiilondsen:

a)

Ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai, valamint Aszod €s Tarsult Onkorményzatok
Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsuldsa ( tovabbiakban: Tarsulds) a polgérmester és a
jegyzb tevékenységével kapesolatos, valamint a jogszabdlyok kozvetlen felhatalmazésa
alapjan résziikre meghatarozott feladatokat.

b) El8késziti a Képviseld-testiilet és a Tarsulds eldterjesziéseit €s a rendelet-

tervezeteket, gondoskodik azok végrehajtasardl, ellenorzésérol.

¢) Nyilvantartja a Képvisel-testiilet ¢s a Tarsulds dontéseit.

d) Segiti az Snkormanyzati képviseldk munkéjat.

e) Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasardl és véleményiik megismerésérol.

) Gondoskodik a kdzérdekil informaciokhoz valé hozzatérésérol.




o) Egytittmiikodik a civil szervezetekkel, az érdekképviseleti ¢s kamarai
szervezetekkel, a tirsszervekkel és a kbzszolgaltatast végz6 szervezetekkel.

h) Végrehajtja az 6nkorményzat ¢s szervei altal kot6tt megallapodasokat.

i) Biztositja feladatai térvényes és szakszert ellatasat.

j) Vezeti a kdtelezd nyilvantartasokat, abbdl adatot szolgaltat.

k) A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkormanyzat mikodésével, valamint a
kozigazgatasi hatdsagi tgyekkel kapesolatos feladatait részletesen kiildn
szabalyzatok, utasitasok és intézkedések szabalyozzak.

1) A Hivatal alaptevékenységeit a belsd munkaszervezés biztositasival a jelen
szabalyzatban megjelSlt szervezeti egységei 0tjan latja el.

(3) A Hivatal ezen tilmend részletes feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak, melyek
naprakész aktualizalasrél az osztalyvezetOk gondoskpdnak.

14. §
A Hatésagi és Titkarsagi Osztaly feladatai kiilondsen a kévetkezdek:
(1) Altalinos és Snkormanyzati feladatai killondsen a kovetkezoek:

a) alivatal iktatési, iratkezelési és irattdrazasi feladatainak ellatasa, az ASP iratkezeld
szakrendszer alkalmazdsdval, igy killondsen a napi beérkezd posta bontasaval
kapcsolatos feladatok, a beérkezd és kimend postdval kapcsolatos iktatasi feladatok,
az elektronikus iktatasi rendszer mikddietése, a kézi irattar és az Irattar kezelése,
az irattari anyag hatdridében torténé selejtezése, a sziikséges anyagok levéltar
részére torténdé ataddsa, informdacid-szolgaltatds az iigyintézési hatdridén tli
iigyekrdl, hatosagi statisztika elokészitése, bélyegzOhaszndlat szabdlyainak
megtartatsa, bélyegzok selejtezése, potldsa, a postazas és a hivatali kézbesitok
iranyitasa;

b) a Hivatal informatikai feladatainak ellatasa, igy kiillonosen a szamitdstechnikai
feladatok, hardverek és szoftverek iizembe helyezése, illetdleg telepitése, a
hivatalban tizembe helyezett szamitogépek és egyéb  informatikai,
infokommunikéciéos  eszkdzék  feliigyelete, Uzemeltetése, kiilsd  szerv
kozremitkodését nem igényld karbantartasok-javitasok elvégzése, ellendrzések;
adatarchivalds, adatmentés; t4jékoztatok, dokumentaciok, készitése és az
allomdnnyal torténd ismertetése; a kiilon informatikai szabélyzatban (jegyzGi
utasitasban) eldirtak ellenérzése és megtartatésa,

ba) gondoskodik az dnkorményzat és a hivatal WEB oldalanak miik&dtete€sérdl,
be) 8sszegylijti és kozzéteszi a kdzérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatokat a
varosi honlapon,

bd) gondoskodik a fax, a fénymdasold gépek ¢s a nyomtatok
mitksd6képességének biztositasardl, rendszeres karbantartdsarol

be) kézremiikodik az ASP rendszerhez vald kapesolat biztositasarol,
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bf) ellitja az ASP rendszerhez kapcsolt szamitogépek biztonsiginak
feltgyiiletét,

bg) ellatja az ASP szakrendszerekhez koordinaciojat,

bh) kozremikodik az ASP szakrendszeren belili elektronikus tigyintézés
biztositasaban,

bi) mikodtetni az ASP rendszer Web-es feliiletet.

¢) a Hivatalndl foglalkozatott koztisztviseldk, Ugykezelok munkavallalok, az
énkorményzatndl és intézményeinél foglalkoztatott kozalkalmazottak, az
onkorményzatnal foglalkoztatott kozfoglalkoztatottakhoz kacsolddd eljardsok,
bejelentések, adatszolgaltatasok az allami szervek felé az Onkorményzat
fenntartasaban 16v0 koltségvetési szervek esetében az intézményiranyitoi feladatok
ellatasa;

d) az onkormanyzat fenntartisidban mikddo koltségvetési szervek — szakmai
munkajanak segitése, szitkség szerint mas szervezeti egységgel egylittmikodve;
szakmai vizsgalatok, ellendrzések lefolytatasa;

e) a képvisels-testiilet, a polgérmester és a jegyzd munkaltatoi jogkorébe tartozd
valamennyi dolgoz6 vonatkozdséban a munkaltatdi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos déntések elokészitése ¢és végrehajtdsa; az Onkormdnyzat, az
Snkormanyzat és a Tarsulds intézményei, &s a Hivatal humanerbforras-
gazdalkodasaval kapcsolatos, illetdleg, személytigyi feladatok ellatdsa; a személyi
anyagok kezelése, a koztisztviseldl jogviszonnyal kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatas feladatainak ellatsa;

f) az onkormanyzati képvisel6k, a bizottsagi tagok, a vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett  koztisztviseldk és mas  személyek  vagyonnyilatkozat-tételével
osszefiiggd feladatok ellatasa;

g) a megyei dijak, a helyi cimek és dijak, tovdbba a polgdrmesteri és egyéb
dnkormanyzati elismerések adoményozasaval kapcsolatos feladatok elltdsa €s a
nyilvantartdsok vezetése;

h) a hivatali esélyegyenléségi feladatok elldtisa, tovibbd kozremiikédés a varosi
(6nkormdanyzati) szintll esélyegyenl6ségi feladatok ellatdsaban;

i) tertileti ellatasi kitelezettséggel mitkddd haziorvosi szolgalat finanszirozasahoz az
érintett  korzet lakossagszaménak igazoldsa, fogaszati alapellatdsi korzet
lakossagszamanak; ligyeleti szolgaltatas finanszirozdsahoz a jogszabalyban eldirtak
igazolasa az NEAK szémdra; gondoskodis a tiid6szlré-vizsgdlat elvégzésével
kapcsolatos tigyviteli és technikai feladatok ellatdsénak megszervezésérol,

2)

a) a képviseld-testiilet, valamint a képvisel6-testiilet bizottsigainak ¢és a Tarsulds
tiléseivel, mikodésével kapesolatos szervezési feladatok ellatasa;

b) az 6nkorményzati rendeletek el6készitése, kihirdetése, kozzététele,

c) a képvisclo-testiilet, a bizottsagok, a Tarsulds dontéshozé szervei elé kertild
eloterjesztések térvényességi ellenbrzése;

d) az orszaggyllési képviselok vélasztasdval, helyl &nkorményzati képviselék és
polgdrmesterek  valasztisdval, az Eurdépai Parlament, a nemzetiségi
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Onkormanyzatok tagjainak valasztisaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

e} ajegyz6 munkajanak kozvetlen segitése;

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

g) belsé szabdlyzatok (utasitasok), szabalyozok elkészitése, sziikség szerinti
aktualizalasa, amennyiben azok targyuknal fogva nem tartoznak mas szervezeti
egység feladatkorébe;

h} kapcsolattartas a belst ellendrzést végzo kiilsé szervezettel,

i) torvényességi ellendrzés a Hivatalban és az Onkorméanyzati fenntartasu
intézményeknél;

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

k) Aszod Varos Onkofményzat részvételével mikodd onkorméanyzati tarsulas
dontéseinek elokészitéséhez sziikséges informacidk beszerzése, egyeztetésck
lefolytatasa és a végrehajtasdhoz szilkséges intézkedések meptétele, a tarsulas
mitkodésébél Aszéd Varos Onkormanyzatot érinté feladatok ellatasa, a tarsulas
egyéb adminisztrativ teendodinek ellatasa,

) az Onkormanyzati fenntartdsi intézmények miikodési engedélyezésével, alapitd
okirattal kapcsolatos ligyintézés az dnkorményzat nevében;

m)az egeszségligyl alapellatasban mikodo egészségligyi szolgaltatokkal kapcsolatos
dontések elokészitése, végrehajtasa, a szolgaltatok milkodésének figyelemmel
kisérése;

n) kézremiikodés az egészségfejlesztéssel kapcesolatos, szocidlis €s gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, tervek €s programok szervezésével kapcesolatosan;

0) Aszéd  vérosara utald €s a hozzd kapcsolédd megnevezések, Aszod varos
jelképeinek haszndlataval Gsszefliggd ligyintézés;

(3) Szocialis igazgatasi feladatai kiilénosen a kdvetkezdek:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitasa irdnti
kérelmek elbiralasa;

b) onkorményzati rendeletben meghatarozott szocialis ellatisra valoé jogosultsag
megallapitasa iranti kérelmek elbiralasa,

¢) sajat Ugyben vagy megkeresésre kornyezettanulmany készitése;

d) kdzremik6dés a jarasi hivatal gydmhivatalanak végrehajtasi eljarasaiban;

e) acsaladtamogatasi ellatasok igénylésére szolgald formanyomtatvanyok, tovabba az
cllatasokrol szol6 tdjekoztatd hozzaférhetdve tétele;

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

g) jogszabalyban elirt nyilvantartasok vezetése.

(4)1gazgatasi feladatai killonosen a kdvetkezdek:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

D

i)

k)

Y

m)

anyakonyvi iigyek {(gyintézése jegyz0i ¢s anyakonyvvezetdi feladat- és
hataskdrben;

allampolgarsagi igyekben eskiitétel és eskiitétellel kapcsolatos adminisztrécid;
hagyatéki tigyintézés az ASP szakrendszer alkalmazésaval;

birtokvédelmi ligyintézés;

talalt targyakkal kapcsolatos {igyintézés;

telepengedélyezés, telep létesitésének bejelentésével kapesolatos Gigyintézes,
ellendrzés az ASP szakrendszer alkalmazisaval;

jegyz6i hataskérbe tartozd fogyasztdvédelmi tigyek;

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzes;

széllashely-szolgaltatisi tevékenységhez kapcsoldédd kereskedelmi hatdsagi,
valamint szolgaltatas-feliigyeleti hatosagi feladatok ellatasa, nyilvantartisok

vezetése;
jegyz6i hatiskorbe, valamint dnkorményzati hatosagi tigykorbe tartozé allat- és
névény-egészségligyi, allat- és novényvédelmi, mezbgazdasagi,

hulladékgazdalkodasi kozigazgatasi hatosagi igyek tigyintézése; a méhallomanyok
tartasi helyének, illetve vandoroltatdsénak nyilvantartisba vételével kapesolatos
feladatok ellatasa;

kozrem{ikodés a kotelezd ebisszeirasban, ebnyilvantartds vezetése,

jegyz6i hataskorbe, valamint dnkorményzati hatosagi tigykorbe tartozd zaj- €s
rezgésvédelmi, tovabba egyéb komyezetvédelmi kozigazgatasi hatosagi iigyek
intézése

jegyzdi hatdskrbe tartozé ipari és kereskedelmi tigyintézés az ASP szakrendszer
alkalmazésaval [(iizletek mitkodési engedélyezése, bejelentése, mozgobolt Gtjan
folytatott kereskedelmi tevékenység, a csomagkiildd kereskedelem, kozterlileti
kozvetlen értékesités és tigyndki, csomagkiildé kereskedelem, az automatabol
torténd  értékesités, valamint az lizleten kiviili kereskedelem kereskedelmi
tevékenység kereskedelmi hatosdgi tigyintézése, ellendrzés, stb.), kereskedelmi
hatosagként és szolgaltatés feltigyeletét ellatd hatosdgként torténd eljaras tizletben,
bevéasarlokizpontban, vdsaron vagy piacon (helyi termeldi piacon) folytatott
kereskedelmi tevékenység, kozteriileti, illetve kozvetlen értékesités esetében;
nyilvantartas, ellendrzés; vasarlok konyvének hitelesitése];

a szervezett biindzés, valamint az azzal 6sszefliged egyes jelenségek elleni fellépés
szabélyairol és az ehhez kapcsolodd térvénymodositdsokrol sz616 1999. évi LXXV.
torvényben meghatarozott jegyzsi feladatkdrok teljesitése (lizlet ideiglenes
bezérasa, mitkodési engedély visszavonasa);

termbfoldek  értékesitésével és haszonbérletével kapcesolatos kifiiggesztések
figyintézése,
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p)

Q

s)

t)

altalanos hirdetmények kifliggesztésének iigyintézése az é4gazati jogszabalyok
szerint;

a polgar nyilvantartisban szerepld adatairol vald tajékoztatds irdnt elterjesztett
kérelmének atvétele és a kdzponti szervnek torténd megkiildése; a polgar adatainak
szolgaltatasat korlatozé vagy tiltd nyilatkozata, illetbleg enmek visszavonasa
atvétele és a nyilvantartidson valo atvezetése,

lakeim, mozgdszallas, tartdzkodési hely vagy annak megvaltozasdra vonatkozo
bejelentés fogaddsa; a bejelentett lakcim valodisdganak ellen6rzése, lakeim
érvénytelenségének megallapitisa, nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas az
SZL-bbl;

cimnyilvantartassal ( KCR) kapcsolatos egyéb jegyzdi feladat- és hataskorsk
teljesitése;

a tirsashdz szervei milkodésének — jegyzd hataskorébe utalt — tdrvényességi
feliigyeletével Osszefiiggo feladatok.

(5) Az egyéb hatésagi feladatai killondsen a kvetkezbek.
a) szakhatosagként jér el a hataskorébe utalt tigyekben.
b) hat6sdgi ellendrzést végez.

¢) vezeti a hatosagi hataskorokhoz kapesolodé nyilvéntartdsokat.
d) ellatja az ingatlanok cimmegéllapitasaval kapcsolatos feladatokat.

15.§

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly feladatai kiilonosen a kovetkezdek:

(1) Pénziigyi gazdalkodasi feladatai kiilonosen a kivetkezdek

a) operativ gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa;
b) a koltségvetésrdl sz016 torvény altal megallapitott feladatok,

¢) az 6nkormanyzati kiltségvetés tervezése és végrehajtésa;
d) koltségvetési ellendrzés;
e) kizgazdasagi elemzések készitése;

f) valamennyi, az 6nkorményzatot vagy a Hivatalt megilleté kivetelés nyilvantartasa,

g)

behajtasukra iranyul6 intézkedések megtétele, vagy amennyiben a behajtas mas
szervezet egység vagy szerv feladatkorébe tartozik, a behajtdsok nyomon kdvetése,
kazremiiksdés a behajtast végzd szervvel, szervezeti egységgel;

az onkorményzati fenntartas(, onalloan miikodd koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatdsa, a munkamegosztasi megéllapodasokban foglaltak
szerint;

h) az onkormanyzati fenntartasn és mitkodtetésti koltségvetési szervek, illetdleg a

Tankeriileti Kozpontok altal mikodtetett szervezeti egységeinek miikodtetéséhez
kapcsolodd pénziigyi-gazdasagi, valamint a Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési
Osztaly feladatkorébe nem tartoz6 egyéb intézménygazdilkodasi feladatok ellatdsa;
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1) az Aszbéd Viros részvételével miksds, tarsuldsi megallapodds szerint jogi
személyiségli Snkormanyzati tArsulds pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa;

i) ha mikédik ilyven az aszédi nemzetiségi onkormanyzat pénzilgyi-gazdasagi
feladatainak ellatasa;

k) az Onkormanyzat, a képviselé-testiilet és szervei 4ltal nytGjtott valamennyi
tamogatassal kapcsolatos dontés-el6készités, a tdmogatdi dontések végrehajtésa,
ellendrzés, a tamogatasokkal valo elszamoldsok ellendrzése, az ellendrzésben
torténd  kozremilkodés, elokészité é€s végrehajté munka, kivéve, ha az mas
szervezeti egység feladatkorébe tartozik;

) az onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter vezetése (az Onkormanyzat
tulajdondban 1évé ingatlanvagyonrol a jogszabdlyban eldirt ingatlanvagyon-
kataszter és kataszteri naplé felfektetése és folyamatos vezetése —az OSAP alapjan
adatszolgaltatis a kataszterb6l a KSH, valamint tOrvényben wvagy
kormanyrendeletben felhatalmazott llami szerv részére);

m)jogszabalyban meghatirozott nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas;

n) kozremikodés a sportr6l szold torvényben €s a vonatkozd Onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott feladatok ellatisaban, kiilonds tekintettel a k) pontban
foglaltakra;

0) kdzremiikbdés a  kozmivelddésre, a  kozgylijteményekre  vonatkozo
jogszabdlyokban meghatérozott feladatok ellatasdban, kitlonds tekintettel a k)
pontban foglaltakra.

(2) Adéiigyi feladatai a jegyzd, mint elséfoku énkormanyzati adohatosdg feladatainak
ellatdsdhoz kapesolddnak, ezen beliil kiilondsen ide tartozik:

“a) a helyi adék bevallas alapjan torténd kivetése, kiszabasa, beszedése, utdlagos
adomegallapitas, helyi adok megfizetésének ellendrzése, nyilvantartas vezetése;

b) a belfoldi gépjarmiivek addjanak megailapitasa, kivetése, beszedése, ellendrzés €s
nyilvantartas;

¢) az adok médjara behajtandd koztartozasok beszedése, behajtasa;

d) a helyi virgazdalkodasi hatbsigi jogkdrbe tartozd szennyvizelhelyezéshez
kapcsolodd talajterhelési dij beszedése, a dijfizetési kotelezettség ellentrzése,
nyilvantartas;

e) a term6isld bérbeadasabol szarmazd jovedelem utdni — a jegyzd, mint els6foka
dnkormanyzati adohatdsag dltal beszedett — személyi jovedelemadd beszedése, az
adofizetési kotelezettség ellendrzése, nyilvantartas;

f) az a)-b) pontokban meghatarozott addk tekintetében, kiilon, erre vonatkozo
képviseld-testiileti dontés alapjan az adétartozdssal rendelkezd adoézok térvényben
meghatdrozott adatainak kozzététele, a kozzétételi lista jogszabaly szerinti
aktualizalasa

g) a helyl adokrol sz6ld térvényben elbirt adatszolgéltatdsi és téjékoztatdsi
kotelezettségek teljesitése, az dnkormanyzat hivatalos honlapjan torténd kozzétételi
kotelezettség kozvetlen teljesitése.

h) add-és értékbizonyitvany killitdsa
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i) az Onkormdnyzat tulajdongban 4ll6 vizikézmil halézathoz torténd utolagos
csatlakozas milszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint az utélagos csatlakozasért
fizetendbhozzéjarulas mértékérdl szolé 3/2020. (11.26.) dnkorményzati rendeletben
szabalyozott feledatok ellatasa,

j) a mezei drszolgalatr6l, a mez66ri jarulék mértékérsl és megfizetésének modjarol
20/2020. (VIL10.) énkorményzati rendeletben szabalyozott mezd6ri jarulekkal
kapcsolatos feladatok eliatsa.

16. §

(1) A Telepiiléstejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartozik tobbek kozott
az Omkormanyzati vagyon kezelése, nyilvéntartdsa, hasznositdsa, amennyiben az nem
tartozik més szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkdrébe, ezen belil

kiilondsen:

a) onkorményzati tulajdonti ingatlanokkal kapcsolatos jognyilatkozatok, tulajdonosi
hozzéjarulasok elokészitése,

b) idegen

ingatlanon fennalld, az Onkorményzatot megilleté jogokkal és

kotelezettségekkel kapesolatos nyilatkozatok el6készitése;

¢) Aszdd Varos Onkorméanyzat tulajdonaban 1év lakédsok és nem lakascélt helyiségek
bérbeadasaval, egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, hasznalati, hasznositdsra,
elidegenitésre vagy tulajdonszerzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos dontésre
eldkészits feladatok, amennyiben azok nem tartoznak mas szervezet vagy hivatali
szervezeti egység feladatkorébe;

d) a Hivatal és az énkorméanyzat altal fenntartott, mikadtetett intézmények technikai,

targyi,

miilkodési  feltételeinek, tizemeltetésének biztositasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa, ezen beliil:

da)

db)

a technikai személyzet (takariték, fizikai munkéasok stb.) — munkaltatéi
jogkoroket nem jelentd — iranyitasaval és vezetésével kapesolatos feladatok
ellatasa, a Hivatal lizemeltetésével kapesolatos feladatok végrehajtasa;

tiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok: ennek soran kiilsé
kozremikodbvel ellatja a Hivatal az O6nkormanyzat és a Tarsulas
intézményei tiz- és munkavédelmi feleldsi tevékenységét, gondoskodik a
tiiz- és munkavédelmi jogszabdlyok, eldirdsok és szabvanyoknak a
Hivatalban (tovabbiakban: milkodési teriileten) torténé érvényesitésérol,
vizsgalja a tliz- és munkavédelmi eldirasok érvényesiilését, intézkedést
kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére, szitkség szerint a mulasztd
felelosségre vondsdra, feltarja a balesetforrasokat, veszélyforrdsokat és
javaslatot tesz azok megsziintetésére, kozremitkodik a munkakéri lefrasok
tliz- és munkavédelmi feladatainak meghatrozésaban; kozremikodik a
Hivatal teriiletén végzett d&pitési, atalakitdsi beruhdzasok tliz- és
munkavédelmi részeinek ecgyeztetésében, valamint egylittmikodik az
snkorményzat altal megbizott kiils szakértovel,
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(2) A Telepiilésfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartoznak az (1)
bekezdésben foglaltakon feliil a gazdasagstratégiai, tervezési, és fejlesztési feladatok,
ezen beliil kiilénosen: fejlesztési koncepeidk koordindcidja és kidolgozasa;

a) Eur6pai Unids, egyéb nemzetkdzi és hazai fejlesztési forrdsok bevonasaval
megvalésuld rekonstrukcids feladatok és beruhdzasok folyamatos figyelemmel
kisérése és szakszertl, hataridoben torténd lebonyolitasa;

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

¢) dnkorményzati projektekben kiilsé projektmenedzsment szolgéltatas igénybevétele
esetén a projektben valé  kozremtikodés, kapcsolattartdss a  kiilsd
projektmenedzsment szervezettel,

d) az dnkorményzat, az Onkormanyzati fenntartast és mikddtetésli intézmények
feladataihoz, tevékenységéhez kapesolodd fejlesztési, felhjitdsi feladatok
koordinalasa;

e) az Onkorményzat beszerzéseivel kapcsolatos feladatok (eljarasok lefolytatdsa,
dokumentaldsa, nyilvantartasok megorzése) ellatdsa, amennyiben azok nem
tartoznak mas szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkorebe, illetve
kdzbeszerzési szakértd bevonasa esetén kzremikddés az eljaras lebonyolitaséban.

f) hatésdgi bizonyitvinyok kiadasa (altaldnos hatdsagi bizonyitvany, 3,5 tonna
Ossztomeget meghaladé gépjarmivek telephelyen térténd tdrolasénak igazolasa,
stb.), amennyiben targyanal fogva nem tartozik mas iroda feladatktrébe;

g) kozteritlet-felhasznalashoz tulajdonosi hozzajarulas kiadasa;

(3) A Telepiiléstejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladatai kozé tartozik mindazon
telepiilésfejlesztési, lizemeltetési feladatok ellatdsa, amennyiben az nem tartozik mas
szervezet vagy hivatali szervezeti egység feladatkdrébe, ezen belill killénosen:

a) tervezéshez kozteriilet hasznalatra vonatkozo nyilatkozat kiadasa;

b) kozvilagitas tizemeltetésével és bévitésével kapesolatos feladatok ellatasa;

¢) parkfenntartas, zold tertilet kezelés;

d) egyéb energia-felhasznalasok feltigyelete, energia-beszerzések eldkészitése;

e) jardaépitési programhoz tartozé feladatok ellatdsa;

f) kozatkezelsi hozzajarulasok kiadasa; behajtasi engedélyek kiadasa;

g) jegyzbi hataskorbe tartozé kozlekedési (kiilondsen: kapubehajtdk, utcsatlakozasok
létesitése, Atalakitdsa, megszlntetése) ¢s vizligyl (kiilonosen: firt kutak)
kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa;

e) kozremikodés a telepiilésiizemeltetéssel kapesolatos valamennyi dnkormanyzati
feladat ellatasaban;

f) az énkormanyzat és a Tarsulas intézményei mitkddtetéséhez kapesold feladatok,

o) az 6nkormanyzati kdzfoglalkoztatas koordinalasa.

17.§
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A

a)
b)

¢)

d)

g

h)

i)
k)

D

2) A

Telepiilésképvédelmi és  Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly feladatai a teleiiléskép

védelmében kiilondsen a Féépitésszel egylittmikddve:

kozremiikdik a telepiilésképi véleményezési €s bejelentési eljarasban,

ellatja az épitett orokség ¢&s a teleptiléskép védelmével, valamint a teriilet-, illetve
telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatokat.

megvaldsitja az dnkormanyzat &pitéssel kapcsolatos feladatait, valamint a varos
épitészeti arculatanak és épitészeti értckeinek védelmet

koordindlja az Onkorményzat ingatlanegyeztetési, ingatlanrendezési feladatait,
elokésziti a tulajdonrendezési javaslatokat;

részt vesz helyi jelentdségll védett természeti teriilet esetén elbzetes vizsgalati,
kdrnyezet hatdsvizsgalati, és egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban,
épitésligyi  engedélyezési  eljardsokban, termofdld mdas céld  hasznositdsanak
engedélyezésében, ttiigyl hatosdgi eljarasokban szakhatdsagként jar el;
természetvédelmi hatdsagként jar el;

helyi jelent6ségli védett természeti terlilet esetén eldzetes vizsgdlati, kdmyezet
hatasvizsgalati, és egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljardsban, épitésiigyi
engedélyezési eljardsokban, term6fdld més célt hasznositisanak engedélyezésében,
utiigyi hatbsagi eljarasokban szakhatosagként jar el;

természetvédelmi hatdsagként jar el
kozremitkodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrmyezet védelmében;

cllatja a jegyz0 hatdskorébe tartozé viziigyi hatdsagi feladatokat;

cllatia a jegyz0 hataskorébe tartozd telekalakitssal kapcsolatos szakhatdsagi
feladatokat; '

cllatja az onkormanyzat tulajdondban allé vizikbzmi haldzathoz torténd utdlagos
csatlakozds miiszaki egyeztetési feladatait;

Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztdly feladatai a kozteriilet-

feliigyelet korében kiiléndsen:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

a kozteriiletek jogszerti haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeld1 hozzdjarulashoz kotstt tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozisa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
kozremilikddés a kozteriilet, az épitett &s a természeti kdrnyezet védelmében;
kozremiikodés a térsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalésitasdban, a
kézbiztonsag és a kizrend védelmében;

kézremiiktdés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

kézremikodés a  koztisztasdgra vonatkozd  jogszabdlyok — végrehajtdsanak
ellendrzésében;

kozremitkodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban;

a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerti hasznélatanak és
birtoklasanak az ellendrzése;

a helyi kézutakon, a helyi 6nkorméanyzat tulajdonaban allé kézforgalom el6l el nem
zart magédnutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozati
jarmilvel torténé varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas) biztositdsa,
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valamint a parkolasért jard ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaraddasa esetére eldirt jogkGvetkezmények alkalmazasa,

i) mezddri szolglat feladatainak koordinalasa, ellenérzése, mezd6ri tamogatas
igénylése.

A Kozteriilet-feliigyelet tigyrendjét az SzMSz 6. melléklete tartalmazza

(3) A Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztily katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladatai tdbbek kozott:

a) a honvédelmi igazgatasi teriiletén:
aa) kozremiikddés a honvédelmi felkészitéssel kapcesolatos, Jogszabalyban
meghatarozott feladatok végzésében, iranyitdsaban, koordinalasaban;
ab) - a Hivatal és az alapellatds biztositasdban résztvevé nélkilozhetetlen
hadkételesek meghagyasi néviegyzékének évenkénti pontositasa;
b) katasztrofavédelmi felkésziilési idészakban:
ba) részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek elkészitésében;
bb) a polgarmester dontésének megfelelben részvétel a katasztrofavédelmi
felkészitéseken;
be) kozremiikdés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos
feladatokban;
bd) a lakossdg veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol és a
tanusitand6 magatartasi szabalyokrol térténd téjékoztatasanak figyelemmel
kisérése;
be) kozremilkbdés a lakossdgi riasztd, riaszto-thjékoztatd végpontok
mitkodoképességének és karbantartottsaganak ellenérzésében;
bfla polgari védelmi kotelezettségen alapuld teleplilési polgéri védelmi
szervezet létrehozasa és megalakitdsa soran szakmai javaslataival a
polgarmester dontéseinek segitése;
bg) részvétel a polgari védelmi kitelezettség alatt 4116 4llampolgarok polgari
védelmi szervezetbe torténd beosztisaban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak elékészitésében és lebonyolitasaban;
bh) a polgarmester rendszeres t4jékoztatasa a felkésziilés idOszakaban
végrehajtott feladatokrol,
bi)kapcsolattartds a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben koézremiikodéd mas szervekkel ¢és
szervezetekkel,;
¢) a katasztrofak elleni védekezés idészakaban:
ca) a polgarmester védekezéssel kapesolatos szakmai dontéseinck
elokészitése a lakossag és a létfenntartashoz szitkséges anyagi javak
védelme érdekében;
cb) kapcsolattartas a védekezést iranyitd és a védekezésben kozremiikods
szervekkel;
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cc) apolgari védelmi ktelezettség alatt 4116 dllampolgarok polgéari védelmi
szolgilatra kételezd hatarozatanak és a telepiilési polgari védelmi
szervezetek  alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos  feladatok
eldkészitése;

cd) tészvétel a kitelepités, kimenekités, befogadis ¢és visszatelepités
feladataiban.

d) a helyreallitas idoszakéban:

da) kozremiksdés a vis maior eljarasban;

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

dc) a helyredllitisi és Ujjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos
figyelemmel kisérése;

dd) kozremiikodés a telepilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban;

de) kozremiikddés a  helyredllitasi  és  jjaépitési  tevékenységek
eliendrzésében;

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

f) kapcsolattartds és kozrem(kddés Aszéd varos kozbiztonsadgdval kapcsolatos
tigyekben (rendéri szervek, polgardr egyestilet, stb.), polgdrmesteri megbizas
alapjan kozbiztonsagi forumokon az dnkormanyzat képviselete;

g) az elbirt nyilvantartasok vezetése.

18. §

(1) Az osztalyvezetdk jogallasa ¢s f6bb feladatai:
Az osztalyokat az osztdlyvezettk vezetik. Az osztilyok mellérendeltségi viszonyban allnak

egyméssal.
(2) Az osztalyvezettk f6bb kotelezettségei €s jogai:

a)  Felel a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység munkéjaért, annak szakszerli és
torvényes mikodéséért.

b)  Gondoskodik a szervezeti egység munkdjanak megszervezésérdl, a feladatkdrbe
tartozo dontések eldkészitéséért, a dontések hatariddben és j6 mindségben torténd
végrehajtasarol, ¢ korben a szervezeti egység munkatarsait ellen6rzi és
beszamoltatja.

¢)  Gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hatéskori jegyzékének vezetésérdl, a
munkakori lefrasok elkészitésérol és naprakész allapotban tartasardl.

d)  Gyakorolja a polgarmester ¢s a jegyzd altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

e) Részt vesz a Képvisel-testiilet és bizottsdgai ilésein.

f)  Segiti a bizottsagok munkajat.

g)  Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatdsdt segito kiils6 szervezetekkel.
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h)  Gyakorolja — atruhdzott jogkdrben — a szervezeti egység koztisztviseldi, ligyviteli
és fizikai alkalmazottai tekintetében a jegyzé altal atruhazott munkaltatoi jogokat.

i)  Koteles a szervezeti egység munkajat, valamint az intézmények tevékenységét
érintben naprakész informaciokkal rendelkezni, a gazdéalkodasi tevékenységet
figyelemmel kisérni, tapaszialatairél a tisztségviselOket tajékoztatni, sziikség
szerint beszamolni.

1 Gondoskodik a Hivatalon belili folyamatos egyiittmikodés, a tajékoztatas és
informécidaramlas biztositasardl,

k)  Felelds a feladatkdrébe tartozd kirben a takarékos gazdalkodasért.

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

(3) Aztgyintézd
a) Felelos a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori lefrasban megfogalmazott
{igyek torvényes és partatlan intézéséért, a munkakdri leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridoben torténd végrehajtasaért.
b) Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgdrmester, a Jegyzs, az Aljegyz6, tovabba
az osztalyvezetd altal meghatérozott eseti feladatok végrehajtasarol.
(4) Az igykezeld
a) Az tigykezeld a munkakori lefrasban részére megallapitott, illetve a vezet6 dltal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében €s betartdsaval végzi.
b) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja megbizza.
(5) A fizikai alkalmazott
a) Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézoi €s tigyviteli feladatok ellatasat.
b) Ellaga mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkor
gyakorldja megbizza.

(6) A Hivatal dolgozoi kételesek:

a) A kéziigyeket térvényesen, partatlanul, korszer{i szakmai ismeretek alkalmazasaval
intézni.

b) Térekedni a hatékony, gyors és tigyfélbarat tigyintézésre.

¢) Az ligyfelekkel udvariasan és segitbkészen foglalkozni.

d) A Képviselb-testiilet rendeletei, valamint a belsd utasitdsok szerinti eljarasokat
betartani.

€) A jogszerti utasitasokat végrehajtant, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre,
amely a kozérdeket vagy az dllampolgéarok érdekeit sérti.

f) A szakteriiletét érintd szakmai ismereteket elsajatitani, azt 6nképzéssel gyarapitani,
a kotelezd képzéseken részt venni és a sziikséges vizsgakat letenni.

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

h) Az énkorményzati tulajdont védeni.
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1) A munkafegyelmet betartani, a munkavégzés sordn egylitmilkddé magatartdst
tanisitani.
1) Az allami és szolgdlati titkok védelmére vonatkozé jogszabalyokat betartani.

(7) A Hivatal dolgozdinak jogai:

a) Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos tdjékoztatast.

b) A munkavédelmi szabalyoknak megfeleld munkahely és munkaeszkdzokkel
torténd ellatas igénye.

¢) Javaslatot tenni a munkavégzéssel, a munkakoriilményekkel, vagy mas kérdésckkel
kapcsolatosan, melyre valaszt kell adni.

d) Megkapni a jogviszonyara vonatkozé és jogszabédlyokban, valamint helyi
dontésekben rogzitett juttatisokat.

1. A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK
1. A vezet6i ériekezletek rendje, a kijeldlt csoportokban torténd feladatellatas
19. §

(1) A polgarmester altaldban hetente az &ltala meghatérozott iddpontban tisztségviseldi
értckezletet tart. A tisztségviseldi értekezlet allando résztvevdi a polgarmester, a jegyzd
és az osztalyvezetdk. A polgarmester egyedi dontése alapjan az értekezleten a Hivatal
barmely koztisztvisel6je, Snkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje, vagy mas érintett
személy is részt vesz.

(2) A jegyzé hivatali vezetdi értekezletet szitkség szerint tart az dnkorményzat, a Hivatal
mitkodésével, vagy az Onkormanyzati ligyek dontésre vald elSkészitésével &s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése céljabdl. A hivatali vezetds
érickezlet résztvevdi: a jegyz6, a polgarmester, az osztalyvezetdk.

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

2. A helyettesités rendje

20. §

(1) Helyettesitésre a vezet, vagy a feladatot ellatd személy thvolléte esetén keriilhet sor.
(2) Az allando helyettesités szabalyai:
a) A polgarmestert az oOnkormanyzati SZMSZ ¢és sajat rendelkezése alapjan
meghatarozottak helyettesitik.
b) A jegyzit a jegyzOi osztalyvezetd helyettesiti.
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¢) Az osztalyvezettket a kiadmanyozasi szabalyzatban megjelolt helyettesiik, ennek
hidnydban a jegyz0 altal kijelslt személy helyettesiti.
d) A feladat ellatisaval munkakori leirdsa alapjan megbizott munkavallalé tavolléte
esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetGje jeldli ki.
(3) A jegyz6 dontésérdl az érintetteket irasban kell tdjékoztatni az atadott feladatok,
feleldsségi kor rogzitésével,
(4) A helyettesftés id6szakdban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettesitést
kovetben a helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

21.§

A szervezetl egységek vezetdi, valamint a Hivatal valamennyi dolgozéja a Hivatal
onkorméanyzati és Allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil egyiittmtkodnek. Adott feladatok ellatasahoz igazoddan
osztalyon beliil az osztalyvezetd; osztalyok kozott a jegyz6 informalis, team jellegli
csoportokat hozhat létre a feladat hatékony ellatdsa érdekében. Amennyiben az informalis
csoport részére az osztalyvezetd vagy a jegyzd vezet6t nem jeldl ki, a csoport tagjait e
mindségiikben kozvetlenill az osztalyvezetd, illetdleg a jegyzd vezeti.

3. A képviselet rendje
22. §
(1) A Motv. alapjan a Képviselo-testiiletet a polgarmester, a Hivatalt a jegyz6 képviseli.
Képviselettel a Képviseld-testiilet tagja, a Képviseld-testiilet bizottsdganak elndke, a
Hivatal barmely koztisztviseldje vagy munkavallaloja is megbizhatd. Az osztalyvezet6k

képviseleti joggal rendelkeznek az dltaluk irdnyitott szervezet (altaluk ellatott feladat)
szakmai munkéjaval 6sszefiiggd munkakapesolatokban.

(2) Koztisztviselst a jegyzd vagy osztilyvezetdje bizhat meg képviselettel.
(3) Munkavallalot a munkaltatoi jogkor gyakorldja bizhat meg képviselettel.
4. A kiadmanyozas rendje
23. §
(1) Az irasbeli intézkedés (kiadmdany) aldirdsa a kiadményozis. A kiadményoz6 az
intézkedést (tervezetét) sajat kezflleg irja ald, vagy az ecrre iranyuld kifejezett
rendelkezés esetén névbélyegz6jét hasznalja, vagy annak hasznilatara mas személy

részére engedélyt ad. A kiadményozis a keltezéssel ¢s a hivatalos bélyegzd
lenyomatinak hasznélatival tekinthet teljesnek.
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(2) AMaotv. 67. § e) pontjaés 81. § (3) bekezdés j) pontja értelmében kiadmanyozas rendjét
sajat hataskorben eljarva a polgarmester és a jegyzd kiilon-kiildon utasitdsban
szabalyozzak.

5. A kitelezettségvillalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolisa, az érvényesités
és az utalvanyozas Altalanos szabalyai

24. §

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény ¢és az Avr. alapjan a Hivatalra és a 2. §
(3)-(5) bekezdésben meghatarozott szervezetekre vonatkozodan a kotelezettségvallalas, a
pénziigyt ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas részletes
szabalyait a killén szabdlyzat (polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis) allapitja meg,
melynek folyamatos aktualizilasa a jegyz0 feladata.

6. A kozérdekit adatok megismerése, kozzétételi kitelezettség teljesitése
25. §

Az informacios dnrendelkezési jogrol é€s az informécidszabadsigrol szold 2011, évi CXIIL.
torvényben és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a kézérdekl adatok megismerésének
rendjét, a killonféle kizzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozd szabalyokat kiilén
szabalyzat (polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitds) hatarozza meg.

7. Munkarend, az iigyfélfogadis rendje
26. §

(1) Az érintett osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy az altalanos tigyfélfogadasi idében
tovabbd a fogad6érakon az adott osztidly  feladatkorébe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult {igyintézok a Hivatalban tartézkodjanak vagy
rovid 1d6n beliil elérhetdek legyenek.

(3) A Hivatal munkarendjét a 3. melléklet tartalmazza.

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

(5) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell az allami vezetSket, az orszaggytilési
képviselSket, az tnkorményzati képviseldket, ide értve a nemzetiségi onkormdanyzat
képviselbit, a bizottsagok tagjait, tovabba iddbeli korlatozas nélkil barkit, amennyiben

az ligyfélfogadas, illetbleg ligyintézés elmaradasa vagy késedelme helyrehozhatatlan
karral vagy veszéllyel jarna.
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(6) A Hivatalban a Képviseld-testiilet erre vonatkozo dontése alapjan — kizarolag a téli
tinnepi id6szakban — igazgatasi szlinet rendelhetd el.

1IV. ZARO RENDELKEZESEK

27. §

(1) Jelen egységes szabalyzat 2020. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen egységes szabalyzatot Aszéd Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 114 /2020.

(IX.16.) hatarozataval jovahagyta.

(3) Jelen szabdlyzat hatalybalépésével Aszdd Varos Polgarmesteri Hivatalanak 121/2018.
(IX.20.) szam és a 133/2019. ( X1II. 11.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti és

Miik&dési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Kelt: Aszod, 2020. szeptember 16.

Dr. Pénzes Tiborc Szabolcs
polgarmester

Dr. Ballag6 Katalin
jegyzo
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1.5z. melléklet az Aszodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési Szabalyzatdhoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

) POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER

JEGYZO

]

N\
N

HATOSAGI ES PENZGYUGY! ES TELEPULESFEILESZTESI ES | [ TELEPULESKEPVEDELMI ES
TITKARSAGI OSZTALY | | GAZDALKODASI OSZTALY || UZEMELTETESI OSZTALY || KOZTERULETF-ELUGYELETE OSZTALY
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2. melléklet az Aszodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama (16): 46

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett létszama (f0) a
mindenkori koltésvetési rendeletben meghatarozottak szerint.

a) Tisztségviselok:

Jegyzd: 1
Aljegyzd

b) Osztalyok (a szém az 1-1 f§ osztalyvezet6t is tartalmazza, kivétel HTO):

1. Hatosagi és Titkarsagi Osztéaly 11
ebbol
kdzszolgalati tisztviseld 9
tgykezeld 2

2. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly 13
ebbbl
kozszolgalati tisztviseld 13

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

4, Telepiilésképvédelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly 6
ebbol
kozszolgalati tisztviseld:
kozteriiletfeliigyeld:
segédfelligyeld:
mezoor:

e T O I o
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3. melléklet az Aszodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdhoz

AZ ASZ.ODI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1.) A heti munkaidé (teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselok és munkavallalok
részére) negyven ora.

2.) A napi munkaidét a Képvisel6-testiilet a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglalt ltalénos
munkarendtd] eltérden, az alabbi szerint allapitja meg (Kttv. 232. § (1) bekezdés):

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

Osszesen: 40,0 6ra

3.) Az ebédidd harminc perc, mely 12:00 6ratél 12:30 6raig tart. Pénteki napon ebédsziinet
nem vehetd igénybe.

4) A napi munkaidé a hivatali technikai alkalmazottak esetén a 2.)-3.) pontokban
foglaltaktol a munkaszerzodésben, munkakéri leirdsban, vagy munkéltatéi jogkorok
gyakorlojanak rendelkezése alapjan eltérhet.

5.) A helyettesitések rendjét a munkakori lefrdsok és eseti vezetdi dontések hatarozzak
meg.
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4. melléklet az Aszoédi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatihoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL HASZNALT HIVATALOS FEJ-
ES KORBELYEGZOK

L. Fejbélyegziok

1. ASZOD VAROS JEGYZOIE
217 ASZOD, SZABADSAG TER 6.

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

I1. Kérbélyegzik

1. ASZOD VAROS POLGARMESTERE
(kézépen Magyarorszag cimerével)

2. ASZOD VAROS JEGYZOIE
(kozépen Magyarorszag cimerével)

3. ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL
( sorszamozott, 1-t61; kozépen Magyarorszag cimerével ellatva)

4. ASZOD VAROS ONKORMANYZAT
(k6zépen Magyarorszag cimerével)

5. ANYAKONYVVEZETO ASZOD
(kozépen Magyarorszag cimerével)
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5. melléklet az Aszodi Polgdimesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatahoz

AZ ASZODI POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELGADASI RENDJE

UGYFELFOGADAS: |  PENZTARI NYITVATARTAS:

HETFO: 8.00-12.00; 12.30-16.00 HETFO: 13.00-15,0.00

SZERDA: 8.00-12.00; 12.30-16.00 KEDD: 9.00-12.00

PENTEK: 8.00-12.00 ORA KOZOTT SZERDA: 13.00-15.00

PENTEK: 9.00-12.00 ORA KOZOTT
KEDD:
ICSUTORTOK: NINCS UGYFELFOGADAS | CSUTORTOK: NINCS PENZTAR

JEGYZOI FOGADOORA: {GYFELFOGADASI IDOBEN
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6. melléklet az Asz6di Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

Asz6di Polgdrmesteri Hivatal kozteriilet-feliigyeletének Ugyrendje

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

Aszdd Viaros Onkormdnyzatanak kozigazgatasi teriiletén 1év6 kozteriiletek rendjének és
tisztasaganak védelme, valamint az oOnkormanyzati vagyon védelme érdekében
kozteriilet-feliigyelet miikodik, mely részét képezi a Teleptilésképvédelmi és
Kozteriiletfeligyeleti Osztalynak, A Kozterilet-feliigyelet (tovabbiakban: Feliigyelet) a
Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeként miikodik.

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

¢) Illetékességi tertilete: Aszéd Véaros Onkorményzata illetékességi terilletén 1évé
kézteriilet, az o©nkormanyzat intézményeinek terlilete, az Onkormanyzat
tulajdondban, hasznalataban 1évé, illetve feladatanak ellatasa sordn lizemeltetett
vagyontargy.

d) Feliigyelet szervezetét, jogallasat, feladatait €s hatdskorét az Aszodi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, valamint annak részét képezo jelen
Ugyrend és a vonatkozo6 jogszabalyok hatarozzak meg,

2. A Feliigyelet szervezeti felépitése:

Létszama: 5 16

a) 1 6 vezetd (osztalyvezetd jogallash - kozteriilet-feliigyeld jogosultsaggal)
b) 2 6 kozteriilet-felligyeld

¢) 16 seged feliigyeld

d) 1 16 mezd6r

3. A Feliigyelet feladatai:

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

a) a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kézteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéjarulashoz kotstt tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevekenység
megeldzése,  megakadadlyozasa,  megszakitdsa,  megsziintetése,  illetve
szankcionalasa;

c) kdzremikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;

d) kizremiikédés a tarsadalmi  blinmegeldzést feladatok megvalésitasaban, a
kizbiztonsag és a kozrend védelmében;

e) kozremiikodés az énkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozremiikddés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasdnak
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ellendrzésében;
g) kozremilksdés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) a mozgéasdban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és
birtoklasanak az ellen6rzése;

i) a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 kozforgalom eldl el nem
zért maginutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb koztertileten a koziti
jarmitvel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovdbbiakban: parkolas) biztositdsa,
valamint a parkoldsért jaré ellenérték megfizetésének ellendrzése €s a fizetés
elmaradisa esetére eloirt jogkovetkezmények alkalmazasa.

4, A feliigyelet a feladatai ellitisa érdekében egyiittmiikodik

a) arendbrséggel, a hivatdsos katasztréfavédelmi szervvel,
b) Nemzeti Ado és Vamhivatallal,

¢) az egyéb allami ellendrzd és 6nkormanyzati szervekkel,
d) tarsadalmi szervezettel, polgarbrség helyi szervezetével,

e) feladatai ellatasdhoz segitséget ny(iytod egyéb szervezettel.
5. A feliigyelet vezetéjének feladatai:

a) Felelés a feliigyeletre vonatkozd jogszabédlyokban - kiilondsen a kozteriilet-
feliigyeletrél, az informacids onrendetkezést jogrol és az informdacidszabadsagrol
57616 torvényekben, Aszod Varos Onkorméanyzata rendeleteiben - meghatarozott
rendelkezések, eldirasok végrehajtasaért, betartasaért.

b) Szervezi, vezeti, irdnyitja a Feliigyelet napi beosztasat, ellendrzi a felligyel6k ¢€s
ligyintézok napi feladatellatasat,

¢) Naponta ellen6rzi ¢s alafrasaval igazolja a Szolgalati Napl6 adatait.

d) A szabadsagok teljesitését jovahagyja.

) Végrehajtja a rendkiviili események kivizsgéalasaval kapcsolatos feladatokat.

f) Hatdridében felterjeszti a bérezéssel kapcsolatos potlékok kimutatasait,

g) Elkésziti a kbzteriilet-felligyeld munkakori leirasat.

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

1) Kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hatdskorébe utalt tigyekben.

i) Rendelkezik a helyettesités rendjérol.

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

1) Meghivas alapjan részt vesz azokon a bizottsagi {iléseken, ahol a Teliigyeletet
miikddését, tevékenységét érintd napirend kerlil megtargyalasra.

m)Kapcsolatot tart az Onkorményzat vezetsivel.

n) Kapcsolatot tart a Feliigyelettel egylittm{ikodo szervek, szervezetek vezetdivel.

o) Ertékeli a Feliigyelet munkéjat (féléves, éves) jelentést készit.
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p) Koordinalja a Feltigyelet informatikai rendszereinek miikddtetését, a
szamitastechnikai eszkdzok karbantartisat és korszertsitését.

q) Végrehajtja, a kozteriileti szolgalatok helyszini ellendrzését, megallapitasait a
Szolgalati Naploban régziti.
r) Felelds az adatvédelmi, titokvédelmi és ligykezelési szabalyok betartdsaért.

s) Tovabbitja a rendészeti feladatokat ellatd személyek altal készitett feljelentéseket, a
foganatositott eldallitasokrodl készitett jelentések jog- és szakszerliségét ellendrzi.

t) A jegyz0 Utjan intézkedik a feltigyeldi intézkedéssel szembeni panasz elbirdlasara,
tovabba a rendészeti feladatokat ellatd személyek altal alkalmazott kényszeritd
eszkdzok jogszerliségének, szakszerliségének kivizsgalasara.

6. A feliigyelet vezetdjének hatiskore:

a) a feliigyelet mitkdésére vonatkozo belst ellendrzés kezdeményezése;

b) a Feliigyelet mitkédésével kapcsolatban érkezett kozérdekli kérelem, bejelentés,
panasz elbiralasa, amennyiben az nem tartozik mas - kiilonosen birdsagi,
kozigazgatasi, szabalysértési, stb. - eljaras alg;

c) a testi erd, a konnygazszord palack, a bilines, a gumibot alkalmazasa esetén, az
intézkedést koveté munkanapon a jelentés megkiildése a jegyz6 utjan az illetékes
renddrkapitanysagnak;

d) hat6sagi eljarasok kezdeményezése az arra hataskorrel és illetékességgel
rendelkez6 kdzigazgatasi szervnél;

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

FelelGssége kiterjed az osztaly tevékenységének jogszerliségére, szabalyszerliségére,
a zokkenOmentes miikédésre. Ezeken tl felelos a munkafegyelem megtartasaért.

7. A felitigyelok kiemelt feladatai és hatiskoriik

a) az illegalis szemétlerako helyek felderitése, felszamolasa;

b) az ebtartasi szabilyok betartdsdnak ellendrzése, szankcionalésa,

¢) parkok, zoldteriiletek, koztertileti szobrok védelme;

d) ut- és csatornabontasok ellendrzése, sarfethordasok szankcionalasa;

e) lomtalanitas elo- és utdkipakoldsainak ellendrzése;

f) kozteriileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

o) lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossdgi bejelentésekre torténd gyors
reagalas;

h) az épitkezések kmyékének koztisztasagi ellendrzése;

i) amegallasi, varakozasi tilaimat megszegdk szankcionélasa;

i) a behajtasi tilalmat megszegdk szankciondlasa;
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k) mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkoléhelyek fokozott
ellen6rzése, az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések
megtétele;

) a kozteriileten elhelyezett lizemképtelen jarmivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele,

m) gyalogos atkeldhelyen vagy az elétt, tovabbé a forgalom eldl elzart terlileten,
valamint a kijelolt rakodohelyen, autébusz-megalloban, ill. az ttkeresztezddések
metszéspontjatdl szamitott 5 m-en beliil szabalytalanul virakozd gépjarmiivezeték
szankcionalasa;

n) ajardan valo varakozas szabalyainak ellendrzése;
0) kapcsolattartis a helyi renddrség jéréreivel, korzeti megbizottaival;

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

q) lobogozasi szabalyok betartasanak ellendrzése;

r) acél- és 4tfogd kozterlileti ellendrzések végrehajtasa;

s) az tnkormanyzati vagyon védelme;

t) anehéz tehergépjarmlvek behajtasi korlatozasainak ellendrzése;

u) 13/2019. (VL21.) Onkorméanyzati rendeletben meghatarozott a kozdsségi
egylittélés alapvetd szabdalyairdl és ezek elmulasztisanak jogkovetkezményeirdl
sz014 rendelkezések betartatisanak ellendrzése, jogszabalysértés esetén intézkedés,
esetlegesen helyszini birsag kiszabdsa.

A kdzteriilet-feliipyeldk tovabba kizremikidnek:

- a jogkovet6 magatartasformdk kialakitisanak elsegitésében, a biinmegeldzésben;
- Onkormanyzat altal szervezett rendezvényen rendezi feladatok ellatisaban;

- kotelesek tnképzés keretében a hatdlyos jogszabalyi valtozasokat elsajatitani.

A koztisztasagi és kozlekedésrendészeti jar6rként beosztott rendészeti feladatokat ellato
személyek kozteriileti hatosagi ellendrzési feladataikat a Kftv., a szabalysértésekrol, a
szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l szolo 2012. évi 1L
torvény, valamint a szabdlysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerr6l szolo 2012. évi I tdérvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsoldédo egyes rendeletek médositasardl szolo 22/2012.
(IV. 13.) BM rendelet és a tevékenységiinket szabdlyozo hatdlyos jogszabalyok alapjan
kotelesek végrehajtani.

8. A feliigyeld intézkedési jogkore:

a) A rendvédelmi szerv munkatirsival egylitt eljaro felligyeld a rendvédelmi szerv
segitdje.

by A feliigyeld koteles intézkednt vagy intézkedést kezdeményezni, ha
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feladatkdrébe tartozo jogszabalysértd tényt, tevékenységet, mulasztast észlel vagy
olyan tényt, tevékenységet, mulasztast hoznak tudomaséra, amely a feladatkdrébe
tartozo igyben beavatkozést tesz szitkségessé.

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

d) A feliigyeld a nem magyar allampolgar igyében is a rendelet szerint jar el
kivéve, ha nemzetkdzi szerzddés vagy jogszabaly masként rendelkezik.

e) A feliigyel6 a szolgdlat befejezésekor - a munkaltatd éltal meghatarozottak
szerint - irdsos jelentést készit a végrehajtott intézkedéseirdl.

f) A kozteriilet-feliigyel6k és a mez66r kozds szolgalat ellatisara is kaphatnak
megbizast (Igy tobbek kozott rendorrel, vadorrel, polgarbrrel).

g) A kozterlilet-felligyeld €s a mezdér kozos szolgalat ellatdsa sordn, a kdztertilet-
feliigyeld illetékességi tertiletén, a mez66ér tanuként mikddik kdzre.

9. A feliigyel6 jogosult

a)
b)
¢)
d)

g)

h)

Felvilagositast kérni.

Az érintett személy személyazonossaganak megéllapitasa érdekében igazoltatni,

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

A személyazonossagat nem igazolét a legkdzelebbi rendéri szervhez eldallitani.
Ellenszegiilés esetén az el6allitashoz a rendbrség segitségét kell kérni, a rendbrség
megérkezéséig a feliigyeld az érintett személyt feltartoztathatja.

A szabdlysértés elkovetdjét jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini
birséggal sytani.

A szabalysértés elkdvetésén tetten ért személyt az elkovetés helye szerint illetékes
szabalysértési hatosaghoz az ¢ljaras azonnali lefolytatdsa érdekében eldallitani.

Azt a dolgot, amelynek elkobzasat jogszabaly lehetévé, illetdleg kotelezbveé teszi,
atvételi elismervény ellenében visszatarthatja, illetbleg visszatartja €s az elkovetés
helye szerint illetékes szabalysértési hatosagnak adja at.

A kozitrdl eltavolitani a hatosagi jelzéssel nem rendelkezd azon jarmiivet, amely
kozuti forgalomban csak ilyen jelzéssel vehet részt.

Az onkormanyzat tulajdondban, hasznadlatdban [év6 terliletet lezarni,
megakadalyozni, hogy oda illetéktelen személy belépjen, az ott illetéktelendil
tartozkododkat eltavolitani.

10. A feladat végrehajtasanak eszkozel

a)A feliigyeld mint rendészeti feladatokat ellatéo hivatalos személy jogszerl
intézkedésével szembeni ellendllas megtorése érdekében - eldzetes figyelmeztetés
mellett, az intézkedési helyzetre tekintettel, az arAnyossagra figyelemmel - testi er6t,
kénnygdzszord palackot, bilineset, gumibotot alkalmazhat.

bYA kényszeritd eszkozok alkalmazasat az intézkedést kovetden haladéktalanul
jelenteni kell az osztalyvezetdnek, aki az irdsos jelentést jegyzd tjan tovabbitja az
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illetékes renddrkapitanysdgnak.

c) A feliigyeld mint rendészeti feladatokat ellato hivatalos személy, az intézkedéssel
érintett személyrdl, az intézkedés vagy az eljards szempontjabol lényeges
komyezetré! ¢és koriilményrdl, targyrdl kép- és hangfelvételt készithet, amely
kizarélag az adott eljarasban, jogszabély el6irdsai szerint hasznalhat6 fel.

11. A Kozteriilet-feliigyelo kartéritési felelossége:

a) A Feliigyelet koztisztviseldje, a munkaviszonyabol eredd kotelességének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik a hatdlyos
jogszabalyok szerint.

b) A Feliigyelet koztisztviselGje, vétkességére tekintet nélkiil felelds azért a hianyért,
amely olyan dologban kivetkezett be, amelyet visszaszolgaltatasi vagy elszamolési
kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény alapjan vett &t, és amelyet dllandoan az
Orizetében tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel.

¢) A pénz- és értekkezeld elismervény hianydban is teljes felelosséggel tartozik az
altala kezelt pénzért, értékpapirért, vagy egyéb értéktargyért.

d) A Feliigyelet koztisztviseltje kartéritési feleldsségének megéllapitasara a jegyzé
jogosult.

e) A feliigyeld hivatalos személyként szolgalatot teljesitd koztisztviseldje szolgalati
egyenruhdjaért teljes felelsséggel tartozik.

12. Segédfeliigyeld feladatai

a) az Onkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellaté személy
feladatkérét érintden az allampolgarok taj¢koztatasaban,

b) a rendészeti feladatokat elidtdé személy intézkedéseivel, jelentéstételi
kotelezetiségével kapesolatos jegyzbkonyvek és mas iratok elokészitésében,

¢) a védett vagyon Orzésével dsszefliggésben éplilet vagy épitmény lezdrdsaban,
d) dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog drzésében és szallitdsdban,

e) rendészeti feladatokat clidtd személy intézkedése folytan megsériilt személynek
torténd segitségnylijtasban,

f) rendészeti feladatokat ellatd személy intézkedésével kapcesolatos értesités
kotelezettség teljesitésében, a helyszin biztositasdban.

g) feladata elldtdsa sordn a tamogatott rendészeti feladatokat ellatd személy utasitdsara

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

1) alairasra elokésziti az atvéteh elismervényt,

i) azintézkedés folyaman és a szallitds sordn gondoskodik az ideiglenesen elvett dolog
Orzésérdl,

k) sziikség esetén elokésziti szallitasra az ideiglenesen elvett dolgot,

1) azideiglenesen elvett dolog jellegétol és az intézkedés helyétdl fligghen szallitja azt
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vagy kdzremikodik a szallitasédban.

m)jelzi a tdmogatott rendészeti feladatokat ellatd személynek, ha a rendészeti
feladatokat ellatd személy altal adott utasitas végrehajtasa jogszabdlyba titkdzik,

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

0) a segédfeliigyelé feladata elldtdsa soran az Onkorményzat altal meghatarozott
formaruhat viseli.

13. A segédfeliigyeld jogosult

a) felvilagositast kémi, tajékoztatast adni,
b) megfigyelést végezni.
¢) biincselekmény elkovetésén tetten ért személyt elfogni.

d) Hivatalos személy tdmogatasa soran, az Ot megillets, fokozott biintetdjogi
védelemben részesil.

14. A Segédfeliigyel6 kartéritési felelossége:

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

b) A Feliigyelet segédfeliigyeldje, vétkességére tekintet nélkiil felelés azért a hidnyért,
amely olyan dologban kévetkezett be, amelyet visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel jegyzék vagy elismervény alapjan vett at, és amelyet allanddan az
brizetében tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

¢) A Feliigyelet segédfeliigyeldje kartéritési feleldsségének megallapitdsara a jegyzo
jogosult.

d) A segédfeliigyeld hivatalos személyként szolgalatot teljesitd koztisztviseldje
szolgalati egyenruhdajiért teljes felelosséggel tartozik.

15. A kinnygazszoro palackok kezelésének szabalyai:

e) A konnygazszord palackok nyilvéantartisba vételét, a kozteriilet-feligyelok részére
torténd kiadasat, visszavételezését és selejtezését az osztalyvezetd l4tja el.

f) A konnygazszord palackokat osztalyvezetdi utasitds alapjan, a tSbbi anyagtol
elkiildnitve zart szekrényben, jol szell6z0 helyen, tlizvédelmi elbirdsok
figyelembevételével kell tarolni.

g) A konnygazszord palackot az osztalyvezetd a jogosult rendészeti feladatokat elldtd
személynek adja ki, aldiras ellenében a személyi felszerelési lapjan. A rendészeti
feladatokat ellatd személy, azt csak szolgédlatban tarthatja maganal, szolgélati idon
kiviil a szolgalati helyén, a felszerelés taroldsara kijelolt helyen, elzdrva koteles tarolni.
Haza nem viheti!

h) Az osztalyvezeté havonta koteles tételesen ellendrizni a feliigyelok részére kiadott
kénnygazszord palackok meglétét, épségét, szavatossagat. Az ellenbrzés tényét és a
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megallapitidsokat a rendszeresitett szolgalati naploba kell rdgziteni.

i) A kiliriilt, meghibasodott, megsériilt vagy szavatossagi idejét vesztett kinnygazszoro
palackkal szolgdlatot ellatni tilos, annak cseréjérol a feliigyeld koteles haladéktalanul
intézkedni.

§) Konnygazszoro palack alkalmazisinak esetén az intézkedésrél kiilén jelentést kell
késziteni, azt az osztdlyvezets, a helyl rendérkapitanysagra megkiild jogszerliségi
vizsgalatra.

16. Bilincs és a gumibot kezelésének szabalyai

a) A bilincs és gumibot nyilvantartasba vételét, a rendészeti feladatokat ellatoé személyek
részére t6rténd kiadasat, visszavételezését és selejtezését, az osztalyvezett latja el.

b) A bilincset és a gumibotot, az osztalyvezet6, személyesen a jogosult felitgyeldk részére
adja ki, alairds ellenében a személyi felszerelési lapjan. A felligyeld azt csak
szolgdlatban tarthatja magéanal, szolgdlati id6n kiviil a szolgélati helyén, a felszerelés
tarolasara kijelslt 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 €s a megallapitasokat
a rendszeresitett szolgalati napléba kell rogzitent.

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

¢) A bilincs és a gumibot - mint kényszeritd eszkéz- alkalmazdsdnak esetén, az
intézkedésr6l kiilon jelentést kell késziteni, azt az osztalyvezetd a helyi
rendérkapitanysagra megkiild jogszeriiségi vizsgalatra.

17. Feliigyelet milkodésére vonatkozé egyes szabalyok:
Munkarendje:

A koztisztviseldk munka- és pihendidejének szabalyait, valamint juttatasait a kozszolgélati
tisztviselOk jogallasarol szolo; 2011. évi CXCIX. torvény hatarozza meg Hivatali szolgalati
id6rendszerben azok teljesithetnek szolgélatot, akiknek a munkakdre a nap meghatdrozott
részében kivanja meg a szolgalatellatast (osztalyvezet0).

A heti szolgélatteljesitési id6 40 Ora.

Munkakézi sziinet naponta 30 perc.

Heti pihendnap a naptari hét elére meghatdrozott napja
A hivatali munkaido:

Hétis: 7.00-15.30
Kedd: 7.00-15.30
Szerda:  7.00-15.30
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Csiitortok: 7.00-15.30
Péntek:  7.00-13.00

A munkaidé-beosztast legalabb tizennégy (14) nappal korabban, legaldbb egy hénapra eldre
irasban sziikséges kozoni a feltigyelokkel. Ennek hidnydban az utolsé munkaid6-beosztas az
iranyadé. A munkakdzi szlinet és a pihen6idé tekintetében a Kttv. szabalyai szerint sziikséges
eljarni. Az egyéb tilmunka irasbeli elrendelése és éves mértéke a 2011. évi CXCIX. torvény

alapjan keriil meghatarozasra. Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a jegyz6 és az altala

megbizott személy jogosult.
Ugyfélfogadés ideje a hivatali munkaidével egybeesik.

Az tugyfélfogadasi id6rol az dllampolgarokat az intézmény bejaratinal kifiiggesztett tdblan
tajékoztatni sziikséges.

18. Szolgalati okmanyok:

a) Szolgalati Naplo

b) Feliigyel Napt Jelentése

¢) Jardr Gtiranytervek

d) Szolgalati Gépjarm{i Menetlevél

19. Munkakérik atadasa:

A munkakor atadasat és atvételét a kinevezés, felmentés, illetve mas véltoztatds idSpontjat
megelézd 8 napon belill, de legkésébb az utolsé el6tti munkanapon kell lefolytatni és
jegyzokonyvben régziteni.

A jegyzbkonyv tartalmazza:

a} amunkakor megnevezését,

b) amunkakér atadas okat,

¢) az atado €s atvevd nevét,

d) a felmentd és kinevez6 (athelyezd, megbizé stb.) okirat keltét és iktatoszamat,

e) az atadas-atvétel kezdetének és befejezésének idopontjat,

f) azatadott, illetve dtvett munkakor atadaskori dllapotat jellemz6 legfontosabb adatokat,

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

h) az atadas-atvételben résztvevok nevét,

1) azatadé-atveve és a résztvevok alairasat,

i} aKozszolgalati Szabalyzatban rdgzitett egyéb adatokat.

A jegyzbkényvhoz csatolni kell az osztalyvezetd igazolasat arrél, hogy az atadd a részére kiadott

anyagokkal, eszkozokkel, okmanyokkal elszamolt, illetve milyen tartozasok
maradtak fenn, melyek utdlagos rendezése szikséges. A jegyzOkoényvet 3
példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példany az atado-dtvevie, egy
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20.

példany az irattaré.

Alkalmazasi kvetelmények, munkakériilmények:

a)

2)

h)

A kozteriilet-feliigyeld mint szolgalatot ellatd hivatalos személyként, egészségileg
és fizikailag alkalmas magyar allampolgar alkalmazhatd, aki vizsgat tett a Kftv., a
rendelet ismeretér6l. Az alkalmassag konkrét feltételeit a kozteriilet-felligyelok
egészségiigyi, fizikal és pszichikai alkalmasségi kdvetelményeirdl szolo 78/1999.
(XIL. 29.) EiM-BM egylittes rendelet tartalmazza.

A koztertilet-feliigyelo koteles az eldirt helyen és iddben, apoltan szolgélatképes
atlapotban megjelenni és feladatat teljesiieni.

Szolgalati feladatait a torvényes eldirdsoknak megfelelden, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végrehajtani.

Munkatarsaival egyiittmiikédni, munkajat ugy végezni és 4ltaldban olyan
magatartast tandsitani, hogy az - kivéve, ha ez a feladat végrehajtasaval
elkeriilhetetleniil egyiitt jar - mas egészségdt, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi
karokozast ne idézzen eld.

A szdméra meghatdrozott oktatason/képzésben részt venni, és az eldirt vizsgakat
letenni, Onképzés keretében szakmai és jogi ismereteit b&viteni.

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

A kozteriilet-feliigyeld munkaiddén tGli feladatok ellatdsara munkanapon é€s
munkasziineti napon is berendelhetd.

A kozteriilet-feliigyeld rendészeti feladatokat ellaté hivatalos személyt, szolgalati
igazolvannyal, jelvénnyel és egyenruhaval kell ellatni, melynek részletes szabalyait
a rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint a fegyveres biztonsagi 6rok
ruhazati ellatasdra vonatkozd részletes szabalyokrol szold 70/2012. (XI11.14.) BM
rendelet tartalmazza.

21. A kozteriilet-feliigyelo/segédfeliigyeld egyenruhaja:

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

a feladatat, jarérszolgalat, vagy Orszolgalat keretében egységes egyenruhéban
teljesiti, melynek részletes szabdlyait a rendészeti feladatokat elldté személyek,
valamint a fegyveres biztonsagi 6rok ruhdzati elldtdsdra vonatkozd részletes
szabalyokrél sz6ld 70/2012. (X11.14.) BM rendelet tartalmazza.

b) Egyenruhdzottal térténd ellatas, a probaidd eredményes teljesitése utdn biztositott.

¢) Akozteriilet-feliigyeld/segédfeliigyeld, mint rendészeti feladatokat ellato személy

szolgdlata telesitésekor egyenruhfja bal oldali mellrészén kitlizve viseli az
orszagosan egységes, egyedi azonositd szdmmal ellatott feliigyel6i jelvényt.

d) Kozteriilet-feltigyel6, mint rendészeti feladatokat ellaté személy - a kozteriilet-

feliigyeletrél szol6 20/2018. (X1.16.) énkormanyzati rendelet szabalyozasa szerint -
a telepiilés jelképét karjelzésként viseli.
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22.

e) Az alapellatasban és az utanp6tlasi ellatisban kiadott ruhdzati cikkek kihordési idejét
a 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet 6. melléklete tartalmazza. A kihordasi idé
lejaratinak idépontjdban a munkaltaté a ruhdzati alapellitisban megkovetelt
felszereltség utanpdtlasat kiteles biztositani.

f) A ruhdzat szennyez0désébsl, elvesztésébll, testsulygyarapodds, illetve
teststlycsokkenés miatt sziikséges ruhaigazitas, vagy ebbél eredden (j ruhdzati cikk
vaséarlasarol az igényjogosult sajat koltségének terhére kiteles gondoskodni.

A mezei drszolgalat feladatai, hatiskore

A mez66r feladatinak ellitdsa soran z6ld szinlt formaruhat kiteles viselni, melynek bal
oldaléra, j6! 1athaté helyen ,Mezei Orszolgélat” feliratt mez6ori jelvényét ki kell tiiznie.

A mezs6r koteles vezetni a 29/1998. (IV. 30.) FM rendelethez 7. szami melléklet szerinti
naplot.

A mezidr feladatai, intézkedési jogkore:

b)

d)

)
H

A mezd6r a miikodési terilletén

azzal a jarmtvel szemben, amelyrdl alaposan feltételezhets, hogy azon a mikodési
teriiletrdl szarmazo jogellenesen szerzett szallitmany van,

azzal a személlyel szemben, aki a ndla vagy az ltala hasznélt jArmiivon levd szallitmany
megszerzésének jogszerliségét nem valdszinisiti,

jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységerdl szolo
térvényben meghatarozott intézkedések és kényszerito eszkozok alkalmazasara.

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

A mezbbr koteles a feladatanak elldtdsa sordn tudomésara jutott biincselekményrdl,
valamint - ha sajat intézkedésének a feltételei nem &llnak fenn - a tudomdséra jutott
szabalysértésr8l a rend6rséget vagy az ligyben hatéskorrel rendelkezd mas szervet
haladéktalanul értesitent, illetve a hataskorrel rendelkezd szerv eljarasat kezdeményezni.
Jogosult az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységeérdl, valamint egyes
térvényeknek az iskola-keriilés elleni fellépést biztosité modositasarol szélo 2012, évi
CXX. torvényben meghatarozott ¢s szabéalyozott kényszeritd eszkozok alkalmazasara.

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

A kozteriilet-feliigyeld és a mez66r kozds szolgalat ellatasa sordn, a mez66r illetékességi
terilletén, a kozteriilet-feliigyeld tantként miikodik kozre,

A mezibr kitelezettségei:

a) A mez66r koteles a munkakezdéskor, az évszaknak megfeleld formaruhdzatban, frissen,
kipihenten, munkaképes allapotban a vezetd ltal meghatarozott helyszinen - székhely,
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jarbrkorzet - megjelenni és a feladat meghatarozas szerint kijeldlt korzetben a vonatkozo
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden ellenérzési feladatat végezni.

b) A jarér a szamara kijelolt jardrkorzetét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

¢) A jarbr a szamara kiadott jardrkorzet ellenérzési tapasztalatairdl tényszerii szolgélati
naplot koteles vezetni.

d) A jartr a napi beszamoldson koteles minden észrevételrdl tajekoztatast adni, illetve més
jarér korzetét illets tapasztalatarol munkatarsait tajékoztatni.

¢) A jardr haladéktalanul koteles vezetdjét tdjékoztatni és irasos jelentést késziteni a
rendkiviili eseményekrol, igy személyét ért tamadasrol, vadaszlofegyver,
kénnygazszord palack hasznalatardl, vagy a szolgalati igazolvéany, a szolgélati naplo, a
mezbori jelvény elvesztésérél tovabba minden olyan eseményrdl, amely tovabbi
adminisztrativ tevékenység megtételét igényli.

f) A mez66r koteles kulturdlt, de egyben hatérozott fellépésével, és intézkedésével
érvényre juttatni a térvényekben, egyéb miniszteri rendeletekben és dnkorméanyzati
rendeletekben meghatarozott kvetelményeket

g) .Mikddési teriiletén él6kkel napi kapcesolatot alakit ki és legjobb tudasa szerint koteles
tajékoztatast adni a hozzaforduldhoz (a tajékoztatds nem érinthet szolgalati és
allamtitkot valamint nem tehet az Intézményt barmilyen forméaban érinté nyilatkozatot).

h) Kételes a vezetdi utasitasokat legjobb tudasa szerint végrehajtani.

i} A mezdér a munkéltatd dontése alapjan munkakdrébe nem tartozd feladatokkal is
megbizhato.

1) A mezbbr kiteles az ltala kezdeményezett szabalysértési, biintetd és egyéb eljarasok
soran idézes alapjan mint tant megjelenni.

A mez6or:

a) az intézkedés kikényszeritése céljabdl vegyi eszkizt,

b) kizardlag onveédelmi célbdl rendérbotot,

¢) az clballitasnak  ellenszeglilé személy tamadasinak, valamint szokésének
megakadalyozasa érdekében bilincset tarthat magénal.

d) A telepiilés kozigazgatdsi terilletének belterilletnek nem mindstlé, elsésorban
mezbgazdasagi, erdémiivelést célra szolgald részén, szolgalati feladatainak ellatdsa soran
nyiltan viselve strétes 16fegyvert tarthat maganal.

Sorétes vadasziéfegyverét lakott tertileten kiviil

— kértev) riasztisara,

— vaktolténnyel vadriasztasra hasznélhatja.
A mez86rnek jelentést kell imia a fenntarténak a sorétes vadaszldfegyver hasznalatérdl,
felhasznalt 16szer mennyiségérol.
A sorétes vadiszldfegyvernek (a kartevd illetve vaktolénnyel vadriasztds esetét kivéve)
hasznalatét vagy véletlen elsiilését - az errdl késziilt jelentés egyidejli megkiildésével - jelententi
kell az vezetdonek és azon keresztil az 1lletékes Renddrkapitinysdgnak. A helyszin
biztositasardl akkor kell gondoskodni, ha a fegyver alkalmazasa kovetkeztében kar keletkezett
vagy sériilés tortént.
A mez66r a sorétes vadaszlofegyver tartisa soran koteles betartani tovabba a fegyvereke6l és a
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16szerekrdl szold 253/2004, (VITL.31.) Kormanyrendeletben foglalt rendelkezéseket. A sorétes
vadaszlofegyvert a mez86r telephelyen iiritett allapotban, biztonsdgi zarral rendelkezd
lemezszekrényben, illetéktelen személyektdl elzarva koteles tdrolni, amely szakszerfi
elhelyezését és a fegyver térolasat a renddrség ellendrzi. A tarold lemezszekrényt a munkaltaté
biztositja a mez0dr részére.

Zaro rendelkezések

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Kozteriilet-feliigyelete egységes szerkezeti Ugyrendje 2020.
oktober 1. napjan 1ép hatalyba. Az Ugyrendben foglalt rendelkezéseket a Feliigyelet
valamennyi dolgozoéjaval ismertetni kell.
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7. melléklet az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz
A kozteriileti térfigyelo kamerarendszer adatkezelési szabalyai

Aszéd Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Szervezet) tulajdonat képezd és
tizemeltetésében 1évo kozteriileti térfigyeld kamerarendszer adatkezelési szabdlyait jelen
szabalyzatban (a tovabbiakban szabalyzatban) rogzitettek szerint hatdrozom meg.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabdlyzat céljanak, hatdlyanak meghatarozésat, a figyelembe veend6 eldirasokat.

2. A szabalyzat célja, hatdlya, jogszabalyok
2.1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy részletesen meghatarozza a térfigyeld kamera rendszer miikodtetésével
kapcsolatos adatkezelési szabalyokat, kiilondsen:

-az adatr6gzitésre vonatkozo szabalyokat,

-a rogzitett adatok felhaszndlasanak eldirésait,
-az adattovabbitasi, ¢s betekintési jogok rendjét,
-az adattorlési kotelezettséget.

2.2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Aszodi Polgarmesteri Hivatal, Teleptiléskép-védelmi
és Kozteriilet-felugyeleti Osztdlya osztalyvezetdjére, az Osztdly allomanyaba tartozo
valamennyi munkatarsra, kozteriilet-feltigyelore, segédfeliigyeldre.

2.3. A szabdlyzat elkészitésekor figyelembe vett tagallami és unids jogszabalyok

-Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény, (tovabbiakban: Infotv.)

-Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél szold rendelete (altalanos
adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

-A koztertilet-feliigyeletrol szolo 1999. évi LXIII. torvény. (Kftv.)

-Rendorségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény (Rtv.)

3. Ertelmez6 rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kdvetkezoket kell érteni:



koztertileti térfigyeld kamera rendszer: azok az eszk6zok és megoldasok, melyek
kamerék kihelyezésével és tizemeltetésével lehetové teszik a koztertilet tdvolbol
torténd megtigyelését, a kamerakkal képfelvételek készitését, a felvételek tarolasat,
valamint az adatok tovabbitasat.

kozteriilet: a koézhasznalatra szolgaldé minden olyan allami vagy Onkormanyzati
tulajdonban 4ll6 teriilet, amelyet rendeltetésének megfeleléen barki hasznélhat,
ideértve a kozteriiletnek kozutként szolgald és a maganteriiletnek a kézforgalom
szdmara a tulajdonos (haszndlo) altal megnyitott és kijelolt részét, tovabba az a
maganteriilet, amelyet azonos feltételekkel barki hasznalhat;

érintett: barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghatdrozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacié; GDPR 4. cikk.
»személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”™)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi,
fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozo minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

blinligyi személyes adat: a biintetoeljardas soran vagy azt megel6zden a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljardssal Osszefliggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat;

hozzdjarulés: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott €s megfeleld tajékoztatason
alapulo egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejezd mas magatartas ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio6 kotelezo
jogi aktusadban meghatarozott keretek kozott — ondlloan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajttatja.

A kozteriileti térfigyelokamera rendszer esetében az adatkezel6 az Aszddi
Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalya
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és



megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

bliniild6zési célu adatkezelés: a jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorében a kozrendet vagy a kdzbiztonsagot fenyegetd veszélyek megeldzésére
vagy elharitasara, a blnmegel6zésre, a Dbiinfelderitésre, a biintetoeljaras
lefolytatdsara vagy ezen eljardsban valé kozremutkodésre, a szabdlysértések
megeldzésére €s felderitésére, valamint a szabalysértési eljaras lefolytatasara vagy
ezen eljardsban vald kozremikodésre, tovabba a biintetéeljarasban vagy
szabalysértési eljarasban megallapitott jogkovetkezmények végrehajtasara irdnyuld
tevékenységet folytatd szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: biiniildozési
adatkezelést folytatd szerv) ezen tevékenység keretei kozott és céljabol — ideértve
az ezen tevékenységhez kapcsolodd személyes adatok levéltari, tudomanyos,
statisztikai vagy torténelmi célbol torténd kezelését is — (a tovabbiakban egyiitt:
bliniild6zési cél) végzett adatkezelése;

nemzetbiztonsagi célu adatkezelés: a nemzetbiztonsagi szolgalatok jogszabalyban
meghatarozott feladat- és hataskorében végzett adatkezelése, valamint a renddrség
terrorizmust elharitd szervének jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorében végzett, a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol sz616 torvény hatdlya ala
tartozo adatkezelése;

honvédelmi célu adatkezelés: a honvédelmi adatkezelésekrdl szolo térvény, és a
Magyar Koztarsasag teriiletén szolgalati céllal tartézkodoé kiilfoldi fegyveres erok,
valamint a Magyar Koztarsasdg terliletén feléllitott nemzetkdzi katonai
parancsnoksagok ¢és allomanyuk nyilvantartasarol, valamint jogallasukhoz
kapcsolddo egyes rendelkezésekrdl szolo torvény hatalya ala tartozo adatkezelés;
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

adatkezelés korlatozdsa: a tdrolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabol torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozéas: az adatkezel6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio6 kotelezod
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikkodése sordn ez az
adat keletkezett;

adatkz16: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az <érintettel, az
adatkezeldovel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az



adatkezelé vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

- adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

- cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzéaférhetové tesz;

4. A kozteriileti térfigyel6 kamerarendszer
4.1. A rendszer felépitése
A koztertileti térfigyel kamera rendszer az alabbi részekbdl all:

-a kozterliletre kihelyezett kamerakbol,
-a kozponti megfigyeld, illetve rogzitdé helyiségbdl a sziikséges eszkozokkel és miiszaki
megoldasokkal.

4.1.1. A koztertiletre kihelyezett kamerak

A kozbiztonsagi, blinmegel6zési, illetve biiniildozési célbol koztertiletre kamerat kihelyezni és
tizemeltetni csak az onkormanyzatnak a - kozteriileti térfigyeld kamera rendszer keretében
torténd - kamera elhelyezési dontésének megfeleléen lehet.

A kamerak pontos kihelyezési helyérél Aszod Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a
megfigyelni szant kozteriilet jol lathatosaga figyelembevételével dont. A helyi adottsagok, a
vagyonvédelmet, illetve kozbiztonsdgot érintd szempontokra tekintettel, a helyi rend6rdrs
vezetdje is javaslatot tehet adott kozteriilet pontos megfigyelésére érdekében. A meglévo
kamerarendszer az emlitett igények €s dontések figyelembevételével bovitheto.

A kozteriiletet igénybe vevo személyek t4jékoztatasa a térfigyeld rendszer miikodtetésérdl:

A kamerdkat jol lathato helyre kell kihelyezni. A kihelyezett kamerak tizemeltetésének tényérdl
minden megfigyelt helyen tajékoztatét kell kihelyezni.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell legalabb:

a képfelvevok elhelyezésének tényét, az adatkezelés rendjét.

A tajékoztatast ugy kell elhelyezni, hogy a kozteriiletre belépni kivand személyek szamara a
megfigyelés elott lathatova valjon a tdjékoztatds. A tajékoztatast jol lathatd helyen, illetve
helyeken kell feltlintetni.

Az alkalmazott kamera tipusa:

A koztertileti térfigyeld rendszerben a megfigyelés céljanak megfeleld miiszaki tanusitvannyal
rendelkezd kamerakat lehet alkalmazni.

4.1.2. A kozponti helyiség



A kozteriileti térfigyelé kamera rendszer kdozponti megtigyeld és rogzito, illetve adatkezeld
helyisége az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és kozteriilet-feliigyeleti
Osztalyan, a 2170 Aszdod, Kossuth Lajos utca 59. szam alatti cimen, az épiilet erre a célra
biztositott helyiségében talalhato.

A kihelyezett kamerak altal kozvetitett képek:

Két helyszinen, a kozponti rendszertdl fliggetlentil, az eszk6zok 30 napos tarolas és automatikus
torlés mellett, rogzitik az eseményeket.

A kozponti rendszer folyamatos figyelemmel kisérésének lehetdségét monitorok biztositjak.
A képek rogzitése egy kozponti tarolo egységre (szerverre) torténik.

4.2. A rendszer tizemeltetési rendje
4.2.1. A rendszer lizemeltetésének célja

A koztertileti térfigyel6 kamera rendszer tizemeltetésének elsddleges célja:
a) az altalanos kozbiztonsag novelése,
- aa) a lakossag biztonsagérzetének novelése,
- ab) a felderithet6ség miatt a jogellenes magatartas visszaszoritasa,
b) a kozteriilet onkormanyzati rendeletben meghatarozott rendjének biztositasa,
¢) a kozteriilet altalanos rendje megtartasanak eldsegitése
- ca) a kozteriileten talalhat6 vagyon megdvasa,
- cb) a kozteriileten megfelel6 magatartasra 6szt6nzés,
d) binmegel6zés.
A kozterlileti térfigyeld kamera rendszert, az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-
védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztdlya koteles felhasznalni a kozteriilet térvényben
meghatarozott feladatainak ellatdsdhoz, igy kiilondsen:

- da) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzédjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének
ellen6rzéséhez;

- db) a kozteriilet rendjére ¢és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly A4ltal tiltott
tevékenység megel6zésére, illetve szankcionaladsara;

- dc) Kkozteriilet, az épitett ¢és a természeti kornyezet védelmében vald
k6zremukodéshez,

- dd) a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvalositdsdban, a kdzbiztonsag €s a
ko6zrend védelmében t6rténd kézremitk6désben,

e) az dnkormanyzati vagyon védelmében val6 kdozremikddéshez,
f) koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzéséhez,
g) az éallat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasdhoz.

4.2.2. A rendszer tulajdonosa €s lizemeltetdje
A kozteriileti térfigyeld kamerarendszer Aszod Varos Onkormanyzatanak tulajdona. A vagyon
hasznalatara, kezelésére, lizemeltetésére, az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-

védelmi és Koztertilet-feliigyeleti Osztalya jogosult.

A kamerarendszerhez kapcsol6dd karbantartasi, hibajavitasi feladatokat az Onkormanyzat
szerzddéses partnere végzi.



4.2.3. A térfigyel6 kamerarendszer képeinek figyelése

A kozponti kozteriileti térfigyelé kamerarendszer altal kozvetitett képek folyamatosan
megfigyelésének a lehetdsége biztositott. Jelenlegi allomanyi Iétszam miatt, bizonyos
napszakokban elére nem tervezett mddon gyakoroljuk a folyamatos megfigyelést.

A kozteriileti térfigyeld kamerarendszer altal kozvetitett képek megfigyelésének célja, hogy az
Aszddi Polgarmesteri Hivatal Teleptiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalya,
attekintést kapjon a megfigyelt kozteriiletek allapotardl, helyzetérol, és indokolt esetben
azonnali intézkedést tegyen, illetve kezdeményezzen.

4.2.4. A kozteriileti térfigyelé kamerarendszer képeinek rogzitése, a rogzitett felvételek
visszanézése.

A kozteriileti térfigyeld kamerarendszer képeinek rogzitése folyamatosan - a nap 24 6rajaban —
torténik. A képek rogzitésének célja, hogy sziikséges esetben bizonyitasi eszkozként
felhasznalhatok legyenek az egyes eljarasokban.

A kozteriileti térfigyeld kamerarendszer altal rogzitett felvételek visszanézése a visszanézésre
okot ad6 esemény bekovetkezésekor torténik meg.

4.2.5. Eljaras inditasa, illetve kezdeményezése

A rendkiviili eseményt tartalmazo felvételek esetén a felvétel rogzitésétdl szamitott két
munkanapon beliil a koztertilet feliigyel6 koteles:
-a feladatkorébe tartozé eljarast meginditani,
-amas szerv vagy hatdsag (pl. renddrség) hataskorébe tartozo eljardsok esetén az eljaras
meginditasat kezdeményezni.

S. A kozteriileti térfigyelo kamerarendszerrel kapcsolatos adatkezelés

5.1. A kamerarendszer altal rogzitett felvételek, mint személyes adatok.

A koztertileti térfigyel6 kamerarendszerben rogzitett felvételek személyes adatnak mindsiilnek,
ezért érvényesiteni kell a jogszabalyban, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott
adatkezelési szabalyokat.

5.2. Az adatkezelés alapelvei

Személyes adat kizarolag egyértelmiien meghatarozott, jogszeri célbol, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gyujtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

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

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithato.

Az érintettel akkor helyreallithat6 a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.



Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés sordn arra alkalmas miiszaki vagy szervezési — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések alkalmazéisaval biztositani kell a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.

Személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben kezelhetd. A koztertilet-
feligyelet esetében a személyes adat kezelésének célja:

a) a kozbiztonsag, illetve a

b) a binmegel6zés.

5.3. Az adatkezelés jogalapja

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal, Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalya
adatkezelésének jogalapjat a Kftv. 7. § (3)-(4) bekezdése adja meg.

A Kkozteriilet-feliigyelet kozteriileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl, barki
szdmara nyilvanvaldan észlelhetdé modon képfelvevdt helyezhet el, és felvételt készithet. A
képfelvevd elhelyezésérol, valamint a képfelvevovel megfigyelt kozteriilet kijel6lésérol a
feltigyelet eldterjesztésére a képviseld-testiilet dont.

A képfelvevorendszereket a Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly lizemelteti
¢és kezeli. A felugyelet a képfelvevok elhelyezésérol és a képfelvevok altal megfigyelt
kozteriiletr6l tajékoztatja a renddrséget, valamint a megfigyelt teriileteket, a feligyeletet
mukdodtetd onkormanyzat polgarmesteri hivataldnak honlapjan kozzéteszi.

A kozteriileti térfigyeld kamera rendszer felvételei kezelésének tovabbi altalanos jogalapjat
hatarozza meg az Infotv. 5. § (1) bekezdése is.

5.4. Az adatkezelés altalanos szabdlyai
5.4.1. A rogzitett felvételek felhasznalasa

A koztertileti térfigyel6 kamera altal rogzitett felvételek, mint személyes adatok
- elkovetett bliincselekmény vagy szabalysértés miatt indult eljarasban,
- elkovetett jogsértés miatt inditott kozigazgatasi hatdsagi eljarasban,
-feltigyel6i intézkedés jogszeriiségének megallapitasara iranyuld kdzigazgatasi hatdsagi
eljarasban, tovabba
- a felvételen szerepl6 személy altal, jogainak gyakorlasa érdekében inditott eljarasban,
tovabba
- a terrorcselekmények vagy mas bulncselekmények megelézése, felderitése és
megszakitasa céljabol,
- a nemzetbiztonsagi védelmi ¢és elharitdsi, informacidszerzési, tovabba
nemzetbiztonsagi, iparbiztonsagi, belsé biztonsagi €s bilinmegeldzési ellendrzési
feladatok ellatasa céljabol,
- a katasztréfavédelmi, tizvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa céljabol, illetve
- korozott személy vagy targy azonositasa érdekében hasznalhatok fel.

5.4.2. Adattovabbitas



Adatot tovabbitani csak a jelen szabalyzatban- €s jogszabalyban - meghatarozott esetekben
lehet. Az adattovabbitds az eljarasra jogosult szerv, hatosag képviseldje altal biztositott
adathordoz6 eszkozre torténik. Az adattovabbitds sordn a tovabbitas céli adatmentést a 7.
pontban nevezett személyek végezhetnek.

Az adattovabbitast megel6zden az adatkezeld megvizsgdlja a tovabbitandd személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét.
Ha a vizsgalat eredményeként az adatkezeld azt allapitja meg, hogy a tovabbitandé adatok
pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizarolag abban az esetben
tovabbithatja, ha

- az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlentiil sziikséges, €s

- az adattovabbitassal egyidejlileg tdjékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével 6sszefiiggésben rendelkezésére alld informéaciokrol.
A rogzitett felvételt felhasznalasi célbol — bizonyitasi eszkozként — a szabdlysértési eljarasra
jogosult szerv, illetve biintetdeljarasban a birdsag, az {ligyészség, a nyomozo6 hatdsag, az
elokészitd eljarast folytatd szerv megkeresésére vagy adatkérésére tovabbithatja.
A megkeresésben vagy adatkérésben meg kell jelolni az eljaras targyat, ligyszamat és a rogzitett
felvétellel bizonyitandé tényt.
Kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az eljard hatosag megkeresésére a rogzitett felvétel
tovabbithatd, ha a megkeres6 hatdsag a megkeresésben az eljaras targyat, ligyszamat és a
rogzitett felvétellel bizonyitandé tényt megjeldli.
A rogzitett felvételt a felligyeld a renddrség, a nemzetbiztonsagi szolgdlat, a hivatisos
katasztrofavédelmi szerv részére megkeresésiik esetén tovabbitja az 5.4.1. pontban
meghatéarozott célbdl.
A rogzitett felvétel tovabbitasara iranyuldé megkeresést meg kell tagadni, ha a felvétel a
megkeresésben meghatarozott tény bizonyitasara alkalmatlan.
Akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétellel rogzitett esemény, cselekmény vagy intézkedés
érinti, az 5.4.1. pontban meghatarozott célbdl kérheti, hogy a felvételt a feliigyelet annak
tovabbitasaig, de legfeljebb a kérelem benyujtasat kovetd harminc napig ne tordlje.
A rogzitett felvételen szerepld személy részére az adattovabbitasrol adott tajékoztatas
koltségmentes.

5.5. Az adatkezelés idGtartalma, az adatok torlése.

Az Infotv. alapjan az adatkezelés soran személyes adat csak a cél megvalosuldsahoz sziikséges
ideig kezelhet6.

A feluigyelet a rogzitett felvételt a rogzitést kovetd harminc nap elteltével haladéktalanul torli.
A feliigyel6 a feladatkorébe tartozo eljarast a felvétel rogzitésétdl szamitott két munkanapon
beliil koteles meginditani, vagy kezdeményezni az eljarasra jogosult szervnél vagy hatosagnal
a hataskorébe tartozo eljaras meginditasat.

Ha a feliigyel6 kezdeményezésére az eljarasra jogosult szerv vagy hatosdg az eljarasat
meginditotta, és err6l a feltigyel6t harminc napon belill tajékoztatta, a feliigyeld a rogzitett
felvételt az eljarasra jogosult szerv vagy hatdsag részére torténd tovabbitasdig kezelheti azzal,
hogy az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg a harminc napot.

Ha a rogzitett felvételt a feliigyeld az eljarasra jogosult szerv, hatésag megkeresésére vagy a
felvételen szerepld személy kérelmére tovabbitotta, a felvételt a tovabbitassal egyidejlileg
tordlni kell.

5.6. Az érintett jogai



Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban:
- az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (eldzetes tdjékozddashoz vald jog),
- kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggé informaciokat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsatsa (hozzatéréshez valo jog),
- kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez vald jog),
- kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezel6 korlatozza (az adatkezelés korlatozasahoz valé jog),
- kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld torolje (torléshez vald jog).

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Teleptiléskép-védelmi és Kozteriilet-felugyeleti Osztalyanak
biztositania kell a maganszemélyek szamara, hogy a felvételen szerepld személy - az
adatkezelésre rendelkezésre 4ll6 id6tartam alatt, jellemzden a felvétel készitésétdl szamitott 8
napon beliil - megtekinthesse a rola késziilt felvételt.

Az érintetti jogok érvényesiilését az Infotv. II/A fejezetében foglaltakon til, jelen szabalyzat
biztositja.

6. Adatbiztonsag

Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Teleptiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalyanak
biztositani kell az érintett személy személyes adatainak védelmét.

A védelemnek ki kell terjednie a magantitoknak és maganélet koriilményeire, arra, hogy ezek
illetéktelen személy tudomadsara ne jussanak.

Mindezek jegyében adatkezeld a kezelt személyes adatok megfelelé szinti biztonsaganak
biztositdsa érdekében az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal
fenyegetd — igy kiilonosen az érintettek kiilonleges adatainak kezelésével jaré — kockazatok
mértékéhez igazodd miszaki €s szervezesi intézkedéseket tesz.

Az intézkedések kialakitdsa és végrehajtdsa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
figyelembe veszi az adatkezelés Osszes koriilményét, igy kiilondsen a tudoméany és a
technologia mindenkori allasat, az intézkedések megvaldsitdsdnak koltségeit, az adatkezelés
jellegét, hatokorét és céljait, tovabba az érintettek jogainak érvényesiilésére az adatkezelés altal
jelentett valtozo valdsziniiségli €s sulyossagu kockazatokat.

Jelen adatbiztonsagi intézkedésekkel adatkezeld biztositja:
-az adatkezeléshez haszndlt eszkozok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer)
jogosulatlan személyek altali hozzaférésének megtagadasat,
-az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, médositasanak vagy
eltdvolitdsanak megakadalyozasat,
-az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, modositasanak vagy
torlésének megakadalyozasat,
-az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli berendezés utjan
torténd hasznalatanak megakadalyozasat,
-azt, hogy az adatkezel¢ rendszer haszndlatara jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,



-azt, hogy ellendrizheté és megallapithatdo legyen, hogy a személyes adatokat
adatétviteli berendezEs Uitjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére,

-azt, hogy utdlag ellendrizhetd €s megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely id6épontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe,

-a személyes adatoknak azok tovabbitdsa sordn vagy az adathordozo szallitasa kozben
torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasat,

-azt, hogy tizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithatd legyen, valamint
-azt, hogy az adatkezeld rendszer miikodoképes legyen, a milkodése soran fellépd
hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas
miukodtetésével se lehessen megvaltoztatni.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:
-a jogosulatlan hozzaférés,
-a jogosulatlan megvéltoztatas,
-a jogtalan tovabbitas,
-a jogtalan nyilvanossagra hozatal,
-jogszerttlen torlés vagy megsemmisités, valamint
-a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

6.1. Uzembiztonsag

Az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalya
rendszeresen, de legalabb a munkanap kezdetén ellendrzi a rendszer tizemelését.

A rendszer kiszolgalasra alkalmas eszk6zok, és egyéb adathordozok - a jogszer(i adattovabbitas
kivételével - a kozponti helyiségbdl, illetve az erre kialakitott zart helységekbdl ki nem
vihetdek.

Az informatikai eszkdzok karbantartas esetén, az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-
védelmi és Kozteriilet-feltigyeleti Osztalya vezet6jének kell gondoskodni az adatvédelmi
eléirasok betartasarol.

Karbantartast, javitast csak az Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és
Kozteriilet-feliigyeleti Osztalyanak foglalkoztatottja jelenlétében lehet végezni.

Idegenek a kozponti helyiségben csak az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Teleptiléskép-védelmi
és Kozteriilet-feliigyeleti Osztalyanak foglalkoztatottja jelenlétében tartozkodhatnak.

Az idegenek jelenlétében a felvételek nézését, visszanézését meg kell szakitani, ha a
visszanézett adatok idegen altali megismerhetdségét mas modon nem lehet kizarni.

Az lizemeltetésrol és az idegenek kdzponti helyiségben tartézkodasardl iizemeltetési naplot kell
vezetni.

6.2. Technikai intézkedések{pA1]

Sziinetmentes aramforras:

Sziinetmentes dramforras biztositasaval kell gondoskodni arrdl, hogy a rendszer folyamatosan
miikddni tudjon, illetve aram kimaradas miatt {izemzavar ne kovetkezzen be.

Informatikai védelem:



A kozteriileti térfigyeld kamera rendszer adatrogzitést lehetové tévo rendszerében biztositani
kell, hogy a belépés kiilon biztonsagi koddal torténhessen, mely megakadélyozza illetéktelen
személyek rendszerhez t6rténé hozzaférését.

Adathordoz6 azonositasa:

A rendszerben csak nyilvantartdsba vett adathordozot lehet hasznélni, hogy a kezelt adatok
fellelési helye, megsemmisitése nyomon kovethetd legyen. Az adattovabbitast kivéve
adathordozoként csak a szamitogéptol el nem kiiloniilo tar helyet lehet hasznalni.

6.3. Egyéb adatbiztonsagi intézkedések

A kozteriileti térfigyeld kamera rendszer kdzponti helyisége:

-Az elrendelt s alkalmazand6 munkarend szerint feliigyelet all
A kozponti helyiségben 6rzott adatok védelmét szolgélja, hogy:

-a helyiség zarhato

- az épiilet riasztorendszerrel védett.

7. Személyek
7.1. A térfigyeld kozponti helységben tartozkodd személyek

A Kozteriilet-feligyelet térfigyeld kozpontjanak kézponti helyiségébe csak olyan személyek
léphetnek be, akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A
betekintési jogukat igazolniuk kell.

A kozteriileti térfigyelé kamera rendszer kozponti helyiségében az alabbi személyek
tartézkodhatnak:
-Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti
Osztalyanak szolgalatot teljesito koztertilet-feliigyeloi, segédfeliigyeldk, osztalyvezeto,
osztalyvezet6-helyettes.
-a rendvédelmi szervek munkatarsai szolgalati feladat ellatasa céljabol
-jogszabaly alapjan arra feljogositott személyek
-a rendszeren karbantartdsi feladatokat végzd belépésre jogositott személyek, a
munkalatok elvégzéséhez sziikséges mértékig
-takaritasi feladatokat végz6 munkatarsak a takaritasi feladatok végeztéig, a kamera
képeinek zaroldsa mellett

7.2. A térfigyeld kamerarendszer miikodtetése, adatok kezelése

A térfigyeld kamerarendszer kezelése, miikodtetése, a térfigyeld kamerdk képeinek figyelése,
a rogzitett felvételek kezelése a kozteriilet-felligyeleti szolgalat feladata. Az informéacios- €s
térfigyeld szolgalati munkat, az Osztalyvezetd irdnyitja. A szolgélat tagjai az munkarendi
vezérlés alapjan jelenlévd kozteriilet-feligyeldk (segédfeliigyeld).

7.2.1. Az Informacios és térfigyeld-szolgalatbél adodo, Osztalyvezetdi feladatok,
jogosultsagok:
-Folyamatosan ellendérzi a szolgalat munkdjat, a jelen szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartasok, naplok, iratok meglétét, vezetését, megfeleldségét.
-Felel6s az tizemeltetési napld vezetéséért.



- Felelds a térfigyeld6 kamerarendszer tlizemeltetési feladatainak ellatasaért, melynek
keretében:
* A képfelvevok elhelyezésérol €s a képfelvevok altal megfigyelt kozteriiletrol
tajékoztatja a renddrséget, valamint intézkedik ezen adatok polgarmesteri hivatal
honlapjan torténd kozzétételrol.
* Gondoskodik a képfelvevd 4ltal megfigyelt teriiletre belépd személyek
tajékoztatasarol, tigyelemfelhivo jelzés, ismertetés elhelyezésérol.
» Sziikség esetén dont a felvétel rogzités helyszinén torténd lementésérdl,
tovabbitasardl, az 5.4. pontban meghatarozottak alapjan.
* Gondoskodik a rogzitett felvétel a rogzitést kovetd harminc nap elteltével
torténd torlésérol.
* Gondoskodik az adatkezelési hataridon beliil a felvételen szerepld személy
részére a felvétel tovabbitasarol, amennyiben a felvételen szereplé személy
jogainak érvényesitésére eljarast inditott. Sziikség esetén gondoskodik a felvétel
megtekintésérol.
* Megkeresés esetén intézkedik a felvétel lementésérdl és tovabbitasardl a
megkeresd hatasag részére.
* Gondoskodik réla, hogy a rogzitett felvételt a felligyeld, illetve a feliigyelet
bizonyitasi eszk6zként a megfeleld hatosag részére tovabbithassa.
* Kérés esetén bizonyitasi eszkozt szolgaltat a kozterlilet-feliigyeld
intézkedéséhez, eljarasahoz, az adatvédelmi szabalyok keretei kozt.
-Gondoskodik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység figyelési tevékenysége kdzben
észlelt jogsértés rogzitésérdl, a sziikséges hatdsagi eljaras meginditasarol, a jogsértés
elkovetdjének feleldsségre vondsa érdekében.
-Gondoskodik az iranyitasa ald tartozoé szervezeti egység altal megtett intézkedésekrol
késziilt iratok iktatasardl, feljelentések megkiildésérdl, kozigazgatasi hatdsagi eljaras
meginditasarol.
-Elbiralja az 5.4.2. pontban meghatérozott adattovabbitasra vonatkozé kérelmeket.

7.2.2. Az Ugyeletes (kozteriilet-feliigyel6) feladatai, jogosultsagai:

- Felelds a nyilvantartasok vezetéséért
- Felelds a térfigyel6 kamerarendszer tizemeltetési feladatainak ellatasaért, melynek
keretében:
* Munkavégzésének kezdetekor ellendrzi a Felligyelet kezelésében 1évo
kamerarendszer 4llapotdt, amennyiben miikodési hibat észlel, ugy azt
haladéktalanul jelzi az Osztalyvezetd részére.
* Biztositja a Feliigyelet kezelésében 1€vo térfigyeld rendszeren a képfelvételek
figyelését, rogzitését.
* A képfelvételeken észleltek alapjan haladéktalanul kezdeményezi a sziikséges
koztertilet-feliigyeloi, rendori vagy mas intézkedések megtételét.
* Sgzolgalata soran észlelt jogsértés esetén (kiemelt figyelemmel a
hulladékgazdalkodas szabalyainak megszegésére) gondoskodik a sziikséges
eljaras meginditasarol.
* Az Osztalyvezetd dontése alapjan gondoskodik a térfigyeld kamera
felvételének rogzités helyszinén torténd lementésérol.
» Az Osztélyvezetd utasitasa alapjan végrehajtja a rogzitett felvétel a rogzitést
kovetd harmine nap elteltével torténd torlését.
» Az Osztalyvezetd utasitasa alapjan végrehajtja az adatkezelési hataridon beliil
a felvételen szerepld személy részére a felvétel tovabbitasat, amennyiben a



felvételen szerepld személy jogainak érvényesitésére eljarast inditott. Sziikség
esetén gondoskodik a felvétel megtekintésérol.

* Megkeresés esetén, az Osztalyvezetd jovahagyasaval intézkedik a felvétel
lementésérdl és tovabbitasarol a megkeresd hatasag részére.

» Gondoskodik rola, hogy a rogzitett felvételt a feliigyeld, illetve a feliigyelet
bizonyitasi eszk6zként a megteleld hatosag részére tovabbithassa.

* Kérés esetén bizonyitasi eszkdzt szolgaltat a kozteriilet-feliigyelo
intézkedéséhez, eljarasahoz, az adatvédelmi szabalyok keretei kozt.

7.2.3. Az Operator (feliigyeld/segédfeliigyeld) feladatai, jogosultsagai:

- Munkavégzésének kezdetekor ellendrzi a Feliigyelet kezelésében 1évo kamerarendszer
allapotat, amennyiben mukodési hibat észlel, ugy azt haladéktalanul jelzi az
Osztalyvezetonek, vagy a helyettesének.

- Ellatja a térfigyel6 kamerarendszer képeinek figyelését, a képfelvételeken észleltek
alapjan haladéktalanul kezdeményezi a sziikséges kozteriilet-feliigyeldi, renddri vagy
mas intézkedések megtételét.

- Figyelési tevékenysége soran vezeti a sziikséges nyilvantartasokat

- Tamogatja az Ugyeletes munkajat.

7.2.4. Egyéb személyek

- A helyi Rendérérs allomanyaba tartozo munkavallalok a cél és jogosultsag pontos
meghatarozasa alapjan, térfigyel tevékenységet végezhetnek.

- Az Aszoédi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti
Osztalydnak allomanyaban 1évé személy(ek) jelenlétében, a kozos feladatellatas
keretében résztvevd polgarérok, az Osztaly jarérszolgalatdhoz tartozo kozteriilet-
feliigyelok és segédfeliigyeldk az Osztily egyes munkakorok helyettesitési rendjére
vonatkozo szabélyai alapjan, valamint az Osztalyvezetd engedélyével térfigyelds
tevékenyéget végezhetnek.

Ebben az esetben a kozteriilet-feliigyel6 a 7.2.2. pontban meghatarozott
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel, mig a segédfeliigyelé/polgarér a 7.2.3. pontban
meghatarozott jogosultsagokkal és kotelezettségekkel rendelkezik.

- Az Aszddi Polgarmesteri Hivatallal kotott karbantartasi (vallalkozési) szerzodés
keretében, a térfigyel6 kamerarendszer karbantartdsat végzd szerzédéses partner
munkavallaloja, a hibajavitashoz feltétlentil sziikséges és elengedhetetlen esetben a
meghibasodott, vagy javitasra keriil6 kamera képébe belenézhet.

8. Nyilvantartas vezetési kiotelezettség

A kozteriileti térfigyeld kamerarendszer mukddtetéséhez kapcsolodva nyilvantartast kell
vezetni:

a) a kihelyezett kamerdkrol ¢és az Aaltaluk megfigyelt kozteriiletrél (kamera
nyilvantartas),

b) a rendszerben a felvételek tarolasara hasznalt adathordozokrol, (adathordozd

nyilvantartas)

c) a rendszer allapotanak naponkénti ellendrzésérdl (lizemeltetési naplo),

d) a rendszerben végzett megfigyelésekrdl (észlelési naplo),

e) a rendszerben rogzitett felvételek visszanézésérdl, és kimentésérdl (visszanézési

naplo),



f) az adattovabbitasrdl (adattovabbitasi naplo),
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h) az adatvédelmi incidensrol.
8.1. Kamera nyilvantartas

A kamera nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
-a kamera, kamerak kihelyezésének helyét,
-az alkalmazott kamerak darab szamat,
-az adott kamera, kamerakkal megfigyelt koztertiletet.

8.2. Az adathordozok nyilvantartasa

Az adathordoz6 nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adathordozd tipusat, megnevezesét,
helyét, rendszerbe allitasanak idejét, bevonasanak idejét.

8.3. Uzemeltetési naplo

A rendszer miikodtetése soran a rendszer allapotanak rendszeres, naponkénti ellendrzésérol,
valamint az idegenek kozponti helyiségben valo tartozkodédsarol tizemeltetési naplot kell
vezetni. Az lizemeltetési naplo tartalmazza:
a)
a rendszer allapot ellenérzésre vonatkozo6 adatokat:

-az ellenérzés pontos idépontjat,

-a rendszer egyes elemeinek allapotara vonatkozé megjegyzést,

-a rendszer nem megfeleld tizemelése esetén a tett intézkedést,

-az ellenérzést végzo személy nevét,
b)
feliigyelet nélkiil a kozponti helyiségben tartézkodo idegenek tartozkoddsara vonatkozod
adatokat:

-belépés ¢€s tavozas idopontjat,

-a belépd nevét, beosztasat,

-a belépés okat, végzett tevékenységet.

8.4. Eszlelési naplo

A kozteriileti térfigyel6 kamararendszer altal kozvetitett felvételek kozponti helyiségben
torténd megfigyelése esetén a megfigyelésre vonatkozo adatokat a megfigyelési naploban kell
rogziteni. A megfigyelési naplonak tartalmaznia kell:

-a megfigyelés napjat,

-a megfigyelés kezdd és befejez6 iddpontjat,

-a bekovetkezett rendkiviil eseményeket, azok adatait,

-a kezdeményezett intézkedéseket,

-a megfigyeld nevét.

8.5. Visszanézési naplo
A kozteriileti térfigyeld kamararendszer altal rogzitett felvételek kozponti helyiségben torténd

visszanézése esetén a visszanézésre, valamint a rendkiviili események képrészleteinek
kimentésére vonatkozo adatokat naploban kell régziteni.



A Visszanéz¢si naplonak tartalmaznia kell:

-a visszanéz£s napjat,

-a visszanézett felvételek azonositashoz sziikséges adatokat: kamera szdm, a felvétel
rogzités kezdo és befejezd iddpontjat,

-a bekovetkezett rendkiviil eseményeket,

-a rendkiviili eseményeket tartalmazéd felvételrészek kimentésének adatai (mentés

helye),

-a kezdeményezett intézkedéseket,

-a visszanéz6 nevét.

8.6. Adattovabbitasi naplé

Az adattovabbitasi nyilvantartast évenként kell vezetni, és a nyilvantartast 5 évig meg kell
Orizni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy:
-mikor tortént az adattovabbitas,
-a felvételeket kinek, mely szervnek, hatésagnak, maganszemélynek tovabbitottak,
-milyen célbdl kertilt sor az adattovabbitasra,
-mi volt az adattovabbitas jogalapja.
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A felvételek megsemmisitésérdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
-a megsemmisités idépontjat,
-a megsemmisitett adatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat, /pl.: kamera szam, illetve
szamok, a rogzitett felvételek idépontja (t6l-ig) /,
-a megsemmisités okat,
-a megsemmisitést végzo nevét.

8.8. Incidens nyilvantartas

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
-az incidenssel érintett személyes adatok korét,
-az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
-az adatvédelmi incidens id6épontjat,
-az incidens korlilményeit,
-az incidens hatasait,
-az incidens elharitdsara megtett intézkedéseket,
-egyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

Az adatkezel6 az 4ltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens kapcsan rogziti a fenti
adatokat, valamint az adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrél valé tudomasszerzését kovetd hetvenkét dran beliil bejelenti a Hatosagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

9. A szabalyzat tartalmanak megismertetése



A szabalyzat tartalmanak megismertetésérdl a Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feliigyeleti
Osztaly vezet6je gondoskodik, melynek tényét az érintettek alairasukkal kotelesek elismerni.

A szabalyzatot a Telepiiléskép-védelmi €s Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly sziikség szerint, de
minimum minden év december 15-ig feliilvizsgalja és a sziikséges mddositasokat elkésziti.

A szabalyzatot (illetve mindenkor hatalyos valtozatat) nyilvanosan, elektronikus tuton a
Polgarmesteri Hivatal hivatalos honlapjan az adatvédelemmel kapcsolatos meniirészben k6zz¢
kell tenni. A kozzétételrol a Titkarsagi Osztaly gondoskodik.

10. Zaré rendelkezések
10.1. A szabalyzat mellékletét képezi:

. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat minta
. szamu melléklet — Adattovabbitasi kérelem minta
. szamu melléklet — Incidens nyilvantartas minta

. szam1 melléklet — Uzemeltetési naplé minta

. szamu melléklet — Eszlelési naplé minta

. szamu melléklet — Visszanézési naplé minta

. szamu melléklet — Adattovabbitasi naplé minta
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10.2. A szabélyzat fliggelékét képezi
- l.atérfigyeld kamerarendszer elemei
- 2.atérfigyel6 kamerdk helyszinei és a megfigyelt tertilet

10.3. A szabalyzat 2024. januar----- napjan 1ép hatalyba.



1.szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT
(minta)

Alulirott ......oooiiii nyilatkozom arrél, hogy a Kozteriileti térfigyeld
kamerarendszer adatkezelésére vonatkozd szabalyzat tartalmat megismertem, azokat a sajat
feladatk6rom vonatkozasaban magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A szabdlyozast megismertetd, a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrzé kérdésekkel meggy6zddott arrol, hogy a szabalyozas
Iényegét, mint érintett, valdban elsajatitottam-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerd tudomasul veszi, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden, a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utdn meg
kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név:

Munkakor, feladat ellato

Alairas

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

osztalyvezeto



2.szamu melléklet
Kérelem

Aszddi Polgarmesteri Hivatal Telepiiléskép-védelmi és Kozteriilet-feligyeleti Osztalyan
mukodo térfigyeld rendszer adatkezelésével Gsszefliggd adattovabbitas irant.

Kérelmezo

T
SZUIETEST hely, 1A 1@ ..ttt e e
N0} 2 10 0 S P
(0] 10t
elektronikus elerhetOSEE: .. ... i
LRl ONSZAMA: ... .

Adat igénylés jogalapja:

1.

a rogzitett felvételen szerepld személy altal a jogainak érvényesitésére inditott eljarasban
torténd felhasznalas céljabol adatigénylés;

2.

a kérelmezd jogat vagy jogos érdekét a felvétellel rogzitett esemény cselekmény vagy
intézkedés érinti, melynek érdekében szabalysértési-, biintetd-, vagy kozigazgatasi hatdsag
részére torténd adattovabbitast kér;

3.

a kérelmezdrol késziilt felvételek megtekintése.

A felvétel készitésének idOpontja: ........o.oiiiiiiii i
A felvétel készitésének helyszine (pontos helyszini azonosité pontok megjeldlésével):

1. ¢é 2. pont eseten mely célbol kéri a  felvétel  tovabbitasat:

Az 1. pontban meghatarozott kérelem esetén a kérelmez6 aldirdsaval biintet6jogi felelossége
tudataban kijelenti, hogy a tovabbitott felvételrészlet kizardlag arra a célra hasznalja fel. amely
célra az atadasra kertilt.

Az adattovabbitast, illetve a betekintést kovetden a Kozteriilet-feliigyelet a rogzitett
felvételrészletet haladéktalanul torli.

Kelt: oo,

.................................. kérelmezg aldirasa



3.szamu melléklet
Incidens nyilvantartas
Az alébbi tartalommal:
Incidens naplé (év)
Az incidens idOpoNntja........o.ovveeiiiiiiiiiiiii i

Az incidens megnevezése

Az érintettek kore

Az érintett személyek adatai

Az incidens hatdsa

Az incidens orvoslasara tett intézkedések

Egyéb adatok



4.szamu melléklet

Uzemeltetési naplo
Uzemeltetési naplé adattartalma:
Déatum (év, honap)
Rendszer allapotanak ellendérzése €s a felmeriild hibak leirasa
Hiba észlelésének esetén tett intézkedEs
Ellendrzést végzo személy
Megjegyzés

5.szamu melléklet:

Eszlelési naplo
Eszlelési naplé adattartalma
Déatum (év, honap)
Térfigyel6 kamera szama
Eszlelés idépontja
év/honap/nap éra/perc
Esemény észlelésének helye és leirasa
Intézkedés
Eszleld neve
Megjegyzés

6.szamu melléklet

Visszanézési naplo
Visszanézési naplo adattartalma
Datum (év, honap)
Térfigyeld kamera szama
Visszanézési idopontja
év/honap/nap éra/perc
Felvétel idopontjanak kezdete/vége
Visszanézést kér6 neve /Szervezet neve
Visszanéz neve
Intézkedés
Megjegyzés

7.szamu melléklet

Adattovabbitasi napld
Adattovabbitasi naplo adattartalma
Datum (év, honap)
Térfigyeld kamera szama
Felvétel idépontjanak kezdete/vége
Esemény megnevezése
Adattovabbitas mddja
Adattovabbitas jogalapja
Atadd megnevezése alairasa
Atvevd megnevezése alairasa
Feljelentés / Jkv megkiildésének ideje
Cimzett szerv



8.szamu melléklet
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Déatum: (év,hénap)

Térfigyeld kamera szama

Felvétel idépontjanak kezdete/vége
Megsemmisités (torlés) idopontja
Megsemmisités (torlés) oka:

a) tarolasi hatarido letelt

b) adattovabbitas

Megsemmisitést végrehajto

1.szamu fiiggelék
A TERFIGYELO KAMERARENDSZER ELEMEI
A rendszert kiépité és miikodtetd/karbantartd szolgaltatd adatkozlése €s aktualizalasa alapjan
2.szamu fliggelék
A TERFIGYELO KAMERAK HELYSZINEI

Aszod varos képviseld testiiletének 24/2019 (XI1.12), kozteriileti térfigyelé kamerarendszerrol
sz616 onkormanyzati rendelet 1 sz. melléklete



