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Igazgatoi intézkedés
a Kispesti Rendészeti Kozpont
Ugyfélkapcsolati és Kozzétételi Szabalyzatarol

A Kispesti Rendészeti Kdzpont (a tovabbiakban: Szervezet vagy KRK) ugyfélkapcsolati
szabalyzata azokat a szolgaltatasi elveket és rendelkezéseket tartalmazza, melyekkel a
Szervezet a lakossag minél szélesebb korl tajékoztatasat, szinvonalas kézigazgatasi munkat
valésithat meg tgyfelei érdekében.

1. A SZERVEZET NEVE, CiME

1.1.

A Kispesti Rendészeti Kézpont hivatalos, Alapito Okirat szerinti elnevezése
Kispesti Rendészeti Kézpont

1.2. Roviditett név

A Kispesti Rendészeti Kézpont elnevezés révidebb valtozatban kizarélag a kévetkezé
formaban hasznalhaté: KRK

1.3. A Szervezet székhelye, levelezési cime

Székhely: 1191 Budapest, Eétvos utca 3-7.
Levelezési cim: 1191 Budapest, E6tvos utca 3-7.

2. A SZERVEZET SZEMELYES UGYFELFOGADASA, KAPCSOLATTARTASA

2.1.

2.2,

A KRK személyes iigyfélfogadasi ideje

hétfo: 14:00 — 18:00
szerda: 08:00 - 12:00
péntek 08:00 - 12:00

A KRK munkatarsai ezen idétartamon belll elézetes bejelentkezés nélkil fogadjak az
ugyfeleket a KRK Ugyfélszolgalatan. Az igyintéz6 ezen idészakon kiviil akkor fogadhat
ugyfelet, amennyiben az Gigy méltanyos intézése érdekében szikséges.

Az ugyfélfogadas megfeleld korulményeirél az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati
Csoport gondoskodik. Az irodahelyiségek rendezettsége alapvetd elvaras; személyes
targyak a mikédést nem zavaré mértékben tarthaték az irodahelyiségekben.

Tajékozodas segitése

Ugyfeleink tajékozodasat az Ugyfélszolgalaton segitjik.

A KRK éplletébe térténd belépés rendjérdl, az tgyfélfogadassal kapcsolatos teenddkrol
az 1. melléklet rendelkezik.
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2.3. Irodahasznalat
A KRK munkatarsainak irodahasznalatat az igazgaté hatarozza meg.
Az lgyfélszolgalaton, valamint az irodakban biztositottak az tgyfeleinkkel valé kézvetlen
targyalas targyi feltételei.
A KRK épulete akadalymentesitett.

2.4. A kozszolgalati tisztvisel6 megjelenése
A kozszolgalati tisztviseld oltézkddésével is kifejezi, hogy megbecsili munkajat,
hivatasat. A kulturalt, tiszta oltézet elvart.

2.5. Személyes kapcsolattartas
A személyes kapcsolattartds hatékonyabba tétele érdekében a KRK vezetdi
munkajukhoz névjegykartyat igényelhetnek.
Tovabbi foglalkoztatottak névjegykartyat az igazgatd egyetértésével igényelhetnek.

3. A SZERVEZET TELEFONOS ELERHETOSEGI RENDJE
A kézponti telefonszam: +36 1 3474900
A beérkez6 telefonhivasokat fogadni kell. Amennyiben erre az ugyintézének nincsen
lehetésége, a hivast at kell iranyitani, vagy az tgyfelet lehetéség szerint vissza kell hivni és
szamara érdemi tajékoztatast kell nydjtani.
A beérkez6 telefonok fogadasanak részletes szabalyairdl a 2. melléklet rendelkezik.

4. A SZERVEZET ELEKTRONIKUS ELERHETOSEGI RENDJE
A KRK elektronikus elérhetéségei:
— Hivatali kapu: KIRK
— KRID azonosité: 463737991
— kozponti elektronikus levél (a tovabbiakban: e-mail) cime: rendeszet@krk.kispest.hu
A hivatali kapukra és a kdzponti e-mail cimre érkez6 kuldemények fogadasanak rendjérdl
a KRK iratkezelési szabalyzata rendelkezik.
A KRK koztisztvisel6inek e-mail hasznalatarél a 3. melléklet rendelkezik.

5. A KISPESTI RENDESZETI KOZPONT HONLAPJA

5.1. Honlap
A KRK mukdédteti a www.krk.kispest.hu honlapot.

5.2. A honlap adattartalma

A honlapon jelennek meg a KRK:
ugyfélkapcsolati adatai, elérhetéségei;
jogszabaly szerint kételezéen kdzzéteendd adatai;
jogszabaly szerint kotelezéen kézzéteendd hirdetményei;
kézleményei, hirei.
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5.3. Felel6sség
A honlap informatikai mukddtetésének, informatikai biztonsagi védelmének
megszervezéséért, akadalymentes kialakitasaért, valamint a honlap adattartalmaért az
igazgaté a felelés azzal, hogy a jelen intézkedés 5.2. pontjaban meghatarozott
adattartalmak feltéltése koordinalasanak felelése az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati
Csoport vezetdje.

5.4. Kozzététel
A honlap adattartalmanak feltltésére vonatkozé folyamatot az ugyrendben kell
meghatarozni azzal, hogy a KRK-ra vonatkozo, annak mikdédéseét érintd kézleményeket,
hireket az igazgato6 jévahagyasaval lehet kézzétenni. A tervezeteket ebben az esetben
az igazgat6 e-mail cimére kell megkuldeni.
A kotelezben kozzéteendd adatokrol a kézzétételi szabalyzatrél szolé 4. melléklet és
fuggeléke rendelkeznek.

5.5. Hirdetmények
A hirdetményi uton toérténd kozzétételi megkereséseket az Adminisztracios és
Ugyfélszolgalati Csoport vezetdje és munkatarsai jogosultak megkiildeni a honlap
szerkesztdje részére a haladéktalan kézzététel érdekében.

6. PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK
A panaszok és kozérdek(i bejelentések kezelésének rendjérdl az 5. melléklet és fuggeléke

rendelkezik.

7. KOZERDEKU ADATIGENYLESEK
A kézérdekl adatigénylések teljesitésének rendjérél a 6. melléklet rendelkezik.

8. UGYFELVELEMENYEK
Az ugyfélvélemények megkiildésének lehetéségei: postai uton, e-mailen.
A véleményeket az igazgaté részére kell megkildeni; azokat az Adminisztracios és
Ugyfélszolgélati Csoport vizsgalja meg, és a beadott észrevételekre az igazgaté nevében
valaszt készit eld.
A KRK munkaszervezése soran az ugyfélvéleményben leirtakat figyelembe vesszik, az
esetleges hianyossagokat kivizsgaljuk, a sziikséges valtoztatasokat elvégezzik.

9. A KISPESTI RENDESZETI KOZPONT ARCULATA
Budapest Févaros XIX. Kerillet Kispest Onkormanyzatara és intézményeire, igy a KRK-ra
is vonatkozé arculati eléirasokat kilén polgarmesteri-jegyz6i utasitas szabalyozza.

10. A KISPESTI RENDESZETI KOZPONT UGYFELKARTAJA
A KRK ugyfelek felé torténé vallalasait a 7. melléklet (Ugyfélkarta) tartalmazza.
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11. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen intézkedés az alairasat kdvetdé napon lép hatalyba.

Budapest, 2024. januar 31.

Bali Péter .
igazgato

A szabalyzatban foglaltak az adatvédelmi rendelkezéseknek mind a személyes adatok
védelme, mind a kézérdek( adatok nyilvanossaga tekintetében megfelelnek.

Gaal Szilvia
igazgatohelyettes, adatvédelmi tisztviseld
az Adminisztraciés és Ugyfélszolgélati Csoport vezetdje

Mellékletek:
1. A Kispesti Rendészeti Kdézpontba térténé belépés rendje
2. A Kispesti Rendészeti Kézpontba érkezd telefonhivasok fogadasa
3. A Kispesti Rendészeti Kézpont altal biztosithatd e-mail cimek és azok kezelése
4. A kotelezéen kdzzéteendd adatokrol
1. fuggelék: Altalanos koézzétételi lista
5. A panaszok és kozérdekl bejelentések kezelésének rendjérdl
1. fuggelék: Feljegyzés / Jegyz6ékdnyv iratminta
6. Az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szol6 térvényben
meghatarozott kdzérdekd, illetéleg kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendje
7. Ugyfélkarta

Kapjak:
— a KRK koztisztvisel6i elektronikusan
— jrattar
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1. melléklet

1.

A Kispesti Rendészeti K6zpontba torténé belépés rendje

A KRK integritdsanak védelme érdekében a KRK épuletében olyan személyek
tartézkodhatnak, akiknek erre a jelen intézkedés alapjan jogosultsaga van.

1.1. A KRK-ban tartézkodhatnak a KRK ko&ztisztvisel6i, valamint a vezeték elézetes
tajékoztatasa mellett hozzatartozoik.

1.2. A KRK-ban tartézkodhatnak Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispesti Onkormanyzata
képviselbtestiletének tagjai, 6nkormanyzati képviselék, Budapest Févaros XIX.
Kerllet Kispest Polgarmesteri Hivataldnak munkatarsai, az ©nkormanyzati
intézmények és a gazdasagi tarsasagok vezetdi, képviseldi; egyéb munkatarsak eseti
belépésére az lugyfelekre vonatkoz6 szabalyok alkalmazandok.

1.3. A KRK Ugyfélszolgalatan el6zetes bejelentkezés nélkiil tartézkodhatnak ugyfelek
Ggyfélfogadasi idében. A KRK egyéb helyiségeiben elézetes egyeztetést, idépont-
foglalast kévetden tartézkodhatnak tgyfelek.

1.4. A KRK-ban tartézkodhatnak azok a munkat végzé személyek (vallalkozék, megbizasi
szerzédéssel rendelkez6k), akiknek a munkavégzését és a KRK-ba torténd belépését
az igazgaté engedélyezte.

A KRK-ban beléptetd rendszer miikodik, a bent tartézkodas regisztralasara és a
foglalkoztatottak munkavégzésének ellendrzésére.

2.1. A ki- és belépést regisztrald készulékek a kovetkezé helyeken talalhatok a KRK
székhelyén, természetben a 1191 Budapest, E6tvos utca 3-7. szam alatt:
— Eo6tvos utca feldli bejarat (fébejarat),
— Teérfigyel6 helyiség bejarat,
— Szerverhelyiség bejarat.

2.2. Belépokartya hasznalatara a KRK foglalkoztatottjain tul jogosultak a BRFK-val kotétt
egyuttmikodési megallapodas keretében a Budapesti Rendérkapitanysagok altal
megbizott, azok hivatasos allomanyaba tartozé személyek térfigyeld szolgalat ellatasa
céljabdl és ideje alatt.

A foglalkoztatottak az épuletbe érkezéskor (munkaidd kezdése), kilépéskor (munkaidd
vége), és napkdézben minden ki- és belépéskor kotelesek a kartyat hasznalni. A
foglalkoztatott igényelheti mozgaslistajat a rendszergazda e-mail cimére kulldott
megkereséssel.

Jelen intézkedésben foglalt egyes rendelkezések alkalmazasa alél az igazgaté a
munkakdr sajatossagaira tekintettel felmentést adhat.

A belépokartyaval kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa, adatallomanyanak
elemzése, a belépdkartya kiadasa, a kartya visszavétele, valamint a beléptetd rendszer
adatallomanyanak tovabbitasa a rendszergazda a feladata. A foglalkoztatottnak a kartya
elvesztését haladéktalanul be kell jelentenie, ez esetben az ideiglenes kartya kiadasarol
legkésébb a kévetkezdé munkanapon a rendszergazda kételes gondoskodni. Amennyiben
a kartya 10 napon belll megkertl, a pétlas dijat nem kell megtériteni, ebben az esetben
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az ideiglenes kartyat vissza kell szolgaltatni. Amennyiben a kartya 10 napon belldl nem
kerll meg, a rendszergazda gondoskodik a kartya végleges potlasardl, aminek a kdltségét,
1.500,- forintot a foglalkoztatott kételes megtériteni.

A KRK helyiségeinek hasznalata soran gondoskodni kell arrél, hogy az ott tarolt iratokhoz
és adathordozokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Ennek érdekében a KRK
irodainak ajtajat, amennyiben az igyintézé nem tartézkodik bent, be kell zarni.

Az irodakban munkaidé utan tgyirat nem maradhat az asztalon, azokat lehetéség szerint
zart szekrényben kell elhelyezni.

A KRK éplletének, az irodaknak és szekrényeknek a kulcsait az Adminisztracios és
Ugyfélszolgalati Csoport nyilvantartja, valamint egy masolatot elzarva megériz. Az
irodahelyiségek kulcsaival az adott irodahelyiségben dolgozok rendelkeznek.

Az egyéb kulcsokat (szekrények, pancélszerkények) az egyes irodakon kialakitasra kerulé,
illetéktelenek szamara hozzaférhetetlen helyen kell munkaidén kivul 6érizni; a kulcsok
megfeleld elzarasa a szervezeti egység vezetdjének a feleléssége.

Munkanapon 19.00 érat kovetéen, valamint nem munkanapon a KRK nem énkormanyzati
rendész allomanyban lévé foglalkoztatottja kizardlag az igazgaté engedélyével
tartézkodhat a KRK-ban. A tervezett tartozkodast elézetesen jelezni kell.
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2.

melléklet
A Kispesti Rendészeti K6zpontba érkezé telefonhivasok fogadasa

A KRK automata telefonkézpontja hétfén 8:00 — 18:00 6ra kézoétt, kedden, szerdan és
csutortokon 8:00 — 16:30 kozott, valamint pénteken 8:00 — 12:30 6ra kodzétt az alabbi
Uzenettel fogadja a hivasokat:
“Tisztelt Ugyfeliink! A Kispesti Rendészeti Kézpont fogadta hivasat. Adatvédelmi
Szabdlyzatunk és Adatkezelési tajékoztatonk a www.krk.kispest.hu oldalon elérheté.
Kérjiik, amennyiben ismeri, billentyiizze be a mellék szamat, vagy véalasszon a
kovetkezb lehetéségek kozdl. .....

A Kispesti Rendészeti Kézpont automata telefonkézpontja a fent megjelélt idészakon kivl
az alabbi Uzenettel fogadja a hivasokat:
"Tisztelt Ugyfeliink! A Kispesti Rendészeti Kézpont (igyintézsi hétfén 8:00-18:00 éra
kozott, kedden, szerdan, cstitértékén 8:00-16:30 kézott és pénteken 8:00-12:30 ora
kozott fogadjék az On hivésat.
Kérjiik, ismételje meg hivasat ebben az id6szakban, vagy irjon nekiink a
rendeszet@krk.kispest.hu e-mail cimre!”

A KRK munkarendjének megvaltozasa esetén az automata telefonkézpont szdveges
Uzenetére vonatkozé javaslatot az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport késziti elé
az igazgaté szamara jovahagyasra, a végrehajtasardl a rendszergazda gondoskodik.

A KRK-ba érkezé telefonhivasokat az 1. pontban megjeldlt id6szakban fogadni kell. A
telefonok atiranyitasardl akkor kell gondoskodni, amennyiben az Ugyintéz6 2 érat
meghaladé idétartamban barmely okbdl nem tartézkodik a helyén. Azokat az tgyfeleket,
akiknek a hivasat a fenti idészakban nem tudtuk fogadni, lehetéség szerint két
munkanapon belll vissza kell hivnia.

Akar kimend, akar bejévo hivas esetén a koszénést kovetden az Uigyintézének a szervezet
megjeldlésével be kell mutatkoznia.

Az lgyintézoknek telefonos egyeztetés, ligyfélhivas soran a jogszabalyi rendelkezésekre,
adatvédelmi eléirasokra figyelemmel kell eljarnia.

A telefonok hasznalataval kapcsolatos alapvet6 technikai rendelkezések ésszefoglaldja,
valamint a telefonkdzpont és a telefonkészllékek mikodésének teljes leirasa, a
maodositasi igények kezelési rendje a kézés meghajton elérhetd.

A telefonok automatikus iranyitasi rendjét, a hivasrendet és annak moédositasat az
igazgato6 hagyja jova.
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3.

10.

11.

melléket
A Kispesti Rendészeti Kézpont altal biztosithaté e-mail cimek és azok kezelése

A KRK kézponti elektronikus cime: rendeszet@krk.kispest.hu

A KRK koztisztviselbi szamara e-mail cim a kdvetkezdk szerint adhaté ki:
titulus.vezetéknév1.vezetéknév2.keresztnév1.keresztnév2@krk.kispest.hu

A KRK egyes koztisztvisel6je szamara eltéré megjeldlésli e-mail cim hasznalatat az

igazgaté kiemelten indokolt esetben engedélyezheti.

Az igazgaté maga hatarozza meg az altala hasznalt e-mail cimet.

Az e-mail cimek nyilvantartasat a rendszergazda végzi.
A fenti médon Iétrehozott e-mail cimek maganjellegl levelezésre nem hasznalhatok.

A KRK levelezérendszerébe érkezé e-mailek kezelésérdl az iratkezelési szabalyzat
rendelkezik. A kiadmanyozasi intézkedés szerint az e-mailen térténd kapcsolattartas is
kiadmanyozasnak mindsiul, igy a KRK-n Kkivilre e-mailt csak a kiadmanyozasi
intézkedésben erre feljogositott személy kuldhet.

A KRK levelezérendszerében a beérkez6 e-mailekre a rendszergazda automatikus valasz-
emailt allit be a kévetkezd szévegezeéssel:
LA Kispesti Rendészeti Kézpont fogadta az On levelét, melynek feldolgozasat a
beérkezést kéveté els6 munkanapon megkezdjik. Megkeresésére mielébb, de
legkésébb a jogszabalyban meghatarozott idében valaszolni fogunk.
Adatvédelmi Szabalyzatunk és Adatkezelési tajékoztatonk a www.krk.kispest.hu
oldalon elérhetd.”

A KRK munkarendjének megvaltozasa esetén az automatikus valasz e-mail szévegének
maédositasara vonatkozo javaslatot az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport késziti
el6 az igazgaté szamara jovahagyasra, a végrehajtasardél a rendszergazda gondoskodik.

Tartés (6t napot meghaladd tavollét) esetén az Ugyintézéknek beérkezd leveleik
atiranyitasarol a felettestk iranymutatasa szerint kell gondoskodni.

. A KRK vezet6 munkatarsai (azonnali intézkedést igénylé gy kivételével) beosztottjuk

szamara e-mailt hétvégén és munkasziineti napon nem kiildhetnek.

A vezetd tisztségviseld, a koztisztviseld és munkavallalé e-mail cime a jogviszony
megszlnésének napjan megszintetésre, az e-mail fidék tartalma pedig térlésre kertl. Erre
is tekintettel kGlénés gondot kell forditani arra, hogy az elektronikus levelezérendszerben
tértént kapcsolattartas az iktatérendszerben is dokumentalasra keriljén.

Az e-mail mint kapcsolattartasi forma, azokban az Ggyekben és esetekben alkalmazhato,
amikor az e-mail kild6jének azonositasa a beadvany tartalma szerint iranyadé
jogszabalyok alapjan nem szilkséges az adott eljarasi vagy Ugyintézési cselekmény
elvégzéséhez vagy nyilatkozat megtételéhez. llyenek kulénésen a jogszabalyokkal,
tgyintézési lehetéségekkel kapcsolatos altalanos tajékoztatasok, illetve a jelen szabalyzat
szerint a panaszok és kdzérdek(i bejelentések.

11.137.
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Azon beadvanyok esetén, amely vonatkozasaban az Ugyfél beazonositasa szikséges
(ktlonos tekintettel az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szo6lé térvény hatalya ala
tartoz6 Ugyekre) a koévetkezé valasz e-mailt kell megkuldeni az e-mailen beadvanyt
benyujténak:
"Tajékoztatjuk, hogy az e-mail alapjan az (igyfél beazonositaséara nincs lehetéség. E
szerint az e-mailen elbterjesztett megkeresése joghatas kivaltasat célzo
beadvanynak nem tekintheté, nem eléqiti ki az elektronikus lgyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szdl6 térvényben meghatarozott elektronikus
kapcsolattartasi forma kévetelményeit.
Kérjiik, hogy beadvanyat elektronikus azonositast kévetbéen az e-Gnkormanyzati
portal hasznalata atjan kildje meg résziinkre, vagy alairasaval ellatva juttassa el
hozzank postai aton, illetve a Kispesti Rendészeti Kézpont (gyfélfogadasi idejében
Személyesen.
Megértését kbszonjik.”

12. Az e-mail alairasokat a kdvetkezdk szerint hatarozom meg:
Név
beosztas
Kispesti Rendészeti Kézpont

1191 Budapest, E6tvds utca 3-7.
+36 1 3474900

Az elektronikus levél és a hozza kapcsolodd fajl(ok) kizarélag a Cimzettnek szodlnak és a
bennik foglalt informaciok bizalmas, jogilag is védett informaciot tartalmazhatnak.
Amennyiben valamely hiba folytan On nem cimzettje ennek a levéinek, vagy azt sérilten kapta
meg, kérjik, semmisitse meg és errdl értesitse az Uzenet kilddjét a kapcsolédo fajlban
talalhato elérhetéségek valamelyikén.

Az elektronikus levél és a hozza kapcsoldédo fajl(ok) engedély nélkili felhasznalasa,
sokszorositasa, nyilvanossagra hozatala tilos.

Adatvédelmi Szabalyzatunk és Adatkezelési tdjékoztatonk a www.krk.kispest.hu oldalon
elérhetd.

12.727.
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4. melléklet

1.

A kotelezéen kozzéteendo6 adatokrol

Az informacidés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 2011. évi CXIl.
térvényben szabalyozott elektronikus kozzétételi kdtelezettség teljesitése

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A Kispesti Rendészeti Kézpont (tovabbiakban: KRK) vonatkozasaban a kdzérdek(i
adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére szolgald honlap a
www.Kkrk.kispest.hu.

A honlap megnyitasakor megjelené oldalon, jél lathaté médon ,Kézérdekl adatok”
elnevezéssel hivatkozast kell elhelyezni a 2011. évi CXII. térvényben (tovabbiakban:
Infotv.) meghatarozott, a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziukséges kozzétételi mintakrél sz6lo rendelet szerinti kozzétételi egységekre és a
jelen intézkedés altal eldirt adatokat tartalmazé jegyzékre torténé hivatkozassal.

A honlapnak a kozzétételi kotelezettség vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyoknak
és jelen utasitdsnak megfelelé megjelentetéséért az Adminisztraciés és
Ugyfélszolgalati Csoport vezetéje a felelés.

A kozzétételi listaban szereplé adatoknak a rendszergazda és a honlap szerkesztdje
részére torténd tovabbitasaért az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport
vezetéje a felelés. Amennyiben a vezetd egyes adatok megkuldésével kdztisztviselbt
biz meg, annak a munkakéri leirasat ki kell egésziteni ezzel a feladattal; a vezetének
a megkuldétt adattartalmat ebben az esetben jéva kell hagynia.

Az adatokat, illetve az 1.2. pontban meghatarozott jovahagyast kévetéen elektronikus
uton a rendszergazda és a honlap szerkesztéje részére kell megkuldeni. Az adatokat
az elfogadott arculatnak megfeleléen és pdf formatumban kell tovabbitani. Egy
kdzzétételi egységhez tartoz6 adatsor javitasa esetén a teljes, javitott adatsort kell
megkuldeni a csere helyének pontos megjelélésével. A valtozasok tekintetében az
adatkdzlésre a <Kozzétételi lista> ,Frissités” oszlopaban megjeldlt hataridok
vonatkoznak. A negyedévente torténé frissitési kotelezettség a negyedév utolsé
napjaig teljesitendd; valtozas hianyaban nemleges nyilatkozattal.

Az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport kételes az adatokat — eltérd, révidebb
hataridé meghatarozasat kivéve — a honlapon 5 munkanapon belll kézzétenni. Az
adatok kozzétételéért, azok védelméért, archivalasaért, a biztonsagi masolat
készitéséért, az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatos események naplézasaért, a naplozott adatallomany
védelméeért és arrdl biztonsagi masolat készitéséért, (az altalanos kézzétételi listaban
szereplé adatok egységes kézadatkezeld rendszerben térténd megjelentetéséért) az
Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport vezetbje a felelés. Koteles gondoskodni
az adatok és az 1.3. pontban meghatarozott vezetéi jbvahagyasok dokumentalasaért.

A kdzadatok Ujrahasznositasa soran a kézadatok Ujrahasznositasaroél sz6l6 2012. évi
LXIll. térvény rendelkezései az iranyaddk. A kozfeladatot ellatdé szervek kizarélag
akkor jarhatnak el a kézadatok ujrahasznositasardl szélé térvény rendelkezései
szerint, ha a kdzfeladat, vagy kulturalis kézadat Ujrahasznositasa érdekében kérelmet
benyujté igénylé ugy nyilatkozott, hogy a kézadatot, vagy kulturalis kézadatot
Ujrahasznositas céljabdl igényli.

" 43.127.



A Kispesti Rendészeti Kozpont igazgatojanak intezkedése
a Kispesti Rendészeti Kézpont Ugyfélkapcsolati és Kozzétételi Szabalyzatardl

2.

A kdzadatok Ujrahasznositasa céljabdl torténd rendelkezésre bocsatasara iranyuld
megkeresést az igazgatd részére kell megkildeni, aki gondoskodik az
Ujrahasznositasi megallapodas el6készitésérdl.

Az Ujrahasznositasi megallapodast az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport
vezetbje késziti elé, aki minden év januar 15-ig tajékoztatast ad az igazgaté részére
az eléz6 évben szilletett kozadatra vonatkozé Ujrahasznositasi megallapodasokrol.

Az Infotv. szerinti Ko6zponti Informaciés Kozadat-nyilvantartasba térténé
adatfeltoltés teljesitésének rendje

Az Infotv. szerinti Kézponti Informaciés Koézadat-nyilvantartasba térténd adatfeltdltés
teljesitésérdl az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport vezetdje gondoskodik.

A kézpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol szé6lé 2007. évi CLXXXI.
térvény szerinti tamogatasok kozzétételével, nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyok

3.1. A kdzpénzekbél nyujtott tamogatasok atlathatésagardl széld6 2007. évi CLXXXI.
térvény (tovabbiakban: Knytv.) rendelkezései szerinti kdzzétételi kételezettséget a
befogadas, az elbiralas és az elszamolas tekintetében az Adminisztraciés eés
Ugyfélszolgalati Csoport kételes teljesiteni.

3.2. A kozzétételi kotelezettség, valamint a tédmogatasok kuldén intézkedés szerinti
nyilvantartdsa egy adatlapon térténik, melynek meg kell egyeznie a
kozpenzpalyazat.gov.hu oldalrél letéltétt nyomtatvany tartalmaval oly médon, hogy a
letoltott tablazat kiegészil a ,szerzédéskotés idépontja” elnevezési oszloppal, a
tablazat a ,Palyazat vagy tamogatasi kérelem egyedi azonositéja” cimsorban a
kérelem iktatoszamat tartalmazza.

Altalanos rendelkezések

A jelen mellékletben, illetve a hivatkozott jogszabalyokban meghatarozottak
végrehajtasaval osszefiggd kotelezettségek teljesitését az Adminisztracios és
Ugyfélszolgalati Csoport a rendszergazda kézremikddésével folyamatosan figyelemmel
kiséri, melynek eredményérdl az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport vezetdje
évente egy alkalommal atfogé jelentést készit az igazgaté részére januar 31-ig.

14.127.
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A Kispesti Rendészeti Kézpont igazgatojanak intézkedése
a Kispesti Rendészeti Kozpont Ugyfélkapcsolati és Kozzétételi Szabalyzatardl

5. melléklet

1.

A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérél

Fogalommeghatarozasok, elhatarolasok

A panaszok és kozérdekl bejelentések kezelésér6l a panaszokrdl, a koézérdekii
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol
sz6l6 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: panasztérvény) rendelkezik. Ennek
fogalomrendszere szerint:

1.1. panasz: olyan kérelem, amely
— egyeéni érdek- vagy jogsérelem megszintetésére iranyul, és
— elintézése nem tartozik mas — pl. birésagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala,
és javaslatot is tartalmazhat.

1.2. kdzérdekl bejelentés: olyan kértlményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja, és
javaslatot is tartalmazhat.

1.3. azonositatlan személy: akinek neve és lakcime nem all a KRK rendelkezésére, ide
nem értve az Alapvetd Jogok Biztosa altal mikédtetett, a panaszok és kdzérdeku
bejelentések kezelésére alkalmas rendszeren (a tovabbiakban: kézérdeki
bejelentések védett elektronikus rendszere) keresztil érkezett bejelentések esetét.

A panasztétel és kozérdekii bejelentés tételének modja, a hataskor vizsgalata, az
attétel és a kivizsgalas mell6zése

2.1. Panasz és kozérdekl bejelentés (a tovabbiakban egyitt: bejelentés) tehetd:

— irasban, papir alapon vagy elektronikusan a panasztevd, bejelenté (a
tovabbiakban egyltt: bejelentd) azonositasara alkalmas maédon, tovabba e-
mailben;

— szoban személyesen, amely esetben a bejelentést jegyzékdnyvbe kell foglalni és
annak masodpéldanyat at kell adni a bejelentének;

— szbban telefonon, amely esetben a bejelentést feliegyzésben kell régziteni; a
bejelent6t tajékoztatni kell, hogy a hivasrol és a beszélgetésrél feljegyzés készl,

— ajarokelo.hu-n keresztul a rendeszet@krk.kispest.hu e-mail cimre.

Kozérdekl bejelentés tehetd tovabba a kdzérdekl bejelentések védett elektronikus

rendszerén keresztul.

2.2. A szbban tett bejelentés felvételére az igazgaton tal az Adminisztraciés és
Ugyfélszolgalati Csoport kdztisztviselsi jogosultak.

A szbban tett bejelentésrdl készilt iratnak tartalmaznia kell:

— abejelent6 nevét és elérhetdéségét;

— abejelenté altal elmondottak 6sszefoglalasat;

— abejelentés felvételének idejét;

— a bejelentést rogzit6 alairasat;

— személyesen tett bejelentés esetén a bejelent6 alairasat, mellyel igazolja, hogy
a rogzitettek az elmondottaknak megfelelnek, tovabba, hogy az irat egy masolati
példanyat atvette.

EX Ry 2B



A Kispesti Rendeszeti Kézpont igazgatdjanak intézkedése
a Kispesti Rendészeti Kézpont Ugyfélkapcsolati €s Kézzétételi Szabalyzatarol

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7,

A bejelentést tenni kivano személy adatainak régzitése, amennyiben azt nem kivanja
megadni, a jelen szabalyzatban foglaltakra tekintettel mellézheté.
Az 1. fuggelékben meghatarozott nyomtatvanymintat kell értelemszertien hasznaini.

Az irasban érkezett bejelentést, valamint a felvett jegyzékdnyvet vagy feljegyzést az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint kell kezelni.

Amennyiben egy beadvany olyan érdek- vagy jogsérelem leirasat tartalmazza,
amelynek elintézésére meghatarozott kdzigazgatasi vagy mas eljarasban kerilhet
sor, az ilyen Ugyiratot az adott Ugytipusként iktatva, az adott eljarasra iranyadé
szabalyok szerint kell intézni.

Amennyiben egy beadvany tartalma szerint integritast sérté6 cselekmény leirasat
tartalmazza, illetve a panasztérvény szerint visszaélés bejelentésének mindsil, az
integritast sérté események bejelentésére vonatkoz6 szabalyzat szerint kell kezelni.

A nem a Kispesti Rendészeti Kozpont hataskérébe tartozd Ugyben érkezett
bejelentést a panasztorvény szerinti 8 napos hataridén belll at kell tenni az eljarasra
jogosult szervhez és err6l a panaszost vagy koézérdek(i bejelentdét egyidejlleg
értesiteni kell

A Kkivizsgalas mellézésének, a bejelentés elutasitasanak a panasztérvényben

meghatarozott rendelkezéseit a kbvetkezd kiegészitésekkel kell alkalmazni:

— a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kézérdek( bejelentd
altal tett ismételt panasz vagy kozérdekl bejelentés vizsgalata mellézhetd,
azonban figyelemmel kell lenni az id6kdézben esetlegesen bekdvetkezett
valtozasokra;

— a panasz vizsgalata mellézheté, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasroél valé tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utan terjesztette
el6é panaszat, azonban ebben az esetben a panaszos ismert jogai és jogi érdekei
figyelembevételével, méltanyosan kell doénteni a panasz mell6zésérél vagy
kivizsgalasardl;

— a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétédl szamitott egy éven
tul eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani; ebben az
esetben folyamatosan fennallé allapot esetén az egy éves hataridé az allapot
megszlinésétdl szamitando;

— az azonosithatatlan személy Aaltal tett panasz vagy koézérdekl bejelentés
vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mellézheti, amely esetben a panasztevét
vagy kozérdek(i bejelentét tajékoztatni kell a panasz és kdzérdekl bejelentés
eljarasra alkalmas toérténd megtételének Iehetdségérél, kivéve, ha az
azonosithatatlan bejelenté nem adott meg elérhetéséget.

Minthogy a panasztérvény szerint az eljarasra jogosult szerv ezen rendelkezés
alkalmazasatdl eltekint és a panaszt vagy kézérdekii bejelentést megvizsgalja,
ha a panasz vagy a kdzérdekl bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal, ezért a panaszos vagy kézérdekl bejelenté azonositasara nem alkalmas
médon tett panaszt ezen rendelkezés figyelembevételével kell megvizsgalni.

Minthogy a Kispesti Rendészeti Kézpont céljai koz6tt kiemelt helyet foglal
el az iigyek méltanyos intézése, ezért a panaszok, kézérdekii bejelentések
kivizsgalasa csak kiiléndsen indokolt esetben mell6zheté6. Onmagaban az
azonositas hianya (ide értve kiilonésen a név és vagy a lakcim hianyat e-mailen

T 92197



A Kispesti Rendészeti Kozpont igazgatojanak intézkedese
a Kispesti Rendeszeti Kozpont Ugyfélkapcsolati és Kézzétételi Szabalyzatardl

3.

érkezett bejelentés esetén) csak kilénésen indokolt esetben (pl. ha egyidejlileg

alapos kétely merl fel a valésagtartalmat illetéen) szolgalhat a mellézés okaul.
A panasz, kozérdekl bejelentés vizsgalatdnak mell6zésérél, a bejelentés
elutasitasarél az ugyfélnek irott, a mellézés, az elutasitds okat egyértelmien
megjeldl6 tajékoztatast egyidejlileg az igazgaté részére is meg kell kulldeni.

Intézkedések a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjan

3.1. A panasz vagy kézérdeki bejelentés alapjan az igazgaté gondoskodik:
— a jogszer(i vagy a kdzérdeknek megfelelé allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl;
— afeltart hibak okainak megsziintetésérdl;
— az okozott sérelem orvoslasarol;
— indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

3.2. A_panaszok és kozérdekii bejelentések intézésének tdérvényi hatarideje 6
szabaly szerint 30 nap; a megtett intézkedésrdl vagy annak mellé6zésérdl ezen
hataridén beliil kell a panaszost vaqy kdzérdekii bejelentét irasban tajékoztatni.
Amennyiben az irasbeli tajékoztatas megkildésének mellézésére azért kerll sor, mert
a szbban megadott tajékoztatast a panaszos, illetve bejelentd tudomasul vette, ezt a
tényt jegyz6kdnyvben vagy feljegyzésben kell régziteni.

3.3. A kbézérdekl bejelentések védett rendszerén keresztil érkezett bejelentésre készitett
valaszt az igazgatd részére kell megklldeni, aki azt a rendszeren keresztil
elektronikus Uton tovabbitja.

Adatvédelem

A beadvanyok intézése soran kiemelt figyelemmel kell lenni arra a térvényi rendelkezésre,
miszerint a panaszos vagy a kdézérdekl bejelentd személyes adatai — a térvényben
foglaltak kivételével — csak a panasz vagy a kézérdeki bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskoérrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak
kezelésére toérvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a panaszos vagy a
kézérdekl bejelentd egyértelmlien hozzajarult. A panaszos és a koézérdek(i bejelentd
személyes adatai egyértelm(i hozzajarulasa nélkil nem hozhatdak nyilvanossagra. A
panaszos nyilatkozik arrél is, hogy tudomasul veszi, hogy adatait és az tigyhéz kapcsolddo
informacidkat az Ugyintézés céljabdl a Kispesti Rendészeti Kézpont kezeli.

A kommunikacié soran kiemelt figyelemmel kell lenni arra, hogy a panaszosok,
kozérdekii bejelenték adatait csak azok ismerjék meg, akiknek az adat kezeléséhez
joguk van, tehat, akik az gy elintézésében feladatkériknek megfeleléen részt vesznek.

A kommunikacio elvei a panasz, kézérdekii bejelentés intézése soran:

— ateljesség, azaz a beadvanyban térténd valamennyi felvetésre reagalas;

— az empatia;

— akozérthetdség;

— a KRK és az ugyfél kdzoétti partnerségen alapuld bizalmi viszony kialakitasa és
fenntartasa;

— a kiadmanyozasi szabalyok betartasa.
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5. melléklet 1. fuggelék - iratminta

FELJEGYZES / KEZELOI MUNKALAP
kozérdekii bejelentésroél, panaszrol

A bejelenté adatai:

A bejelent6 azonositas / attétel / valaszadas érdekében az adatait: megadta / nem adta meg
BT s mcnrn s s e » o o e mrer 2 & 5 oA A R B § S BB § 64 § § B4R ¥ 8 ST 5 SRS 5 65
=Y g 1= (o 1= PSP

A bejelentés adatai:

o o] oo o1 3P
HEIY S ZIN, e e e e e
Targy: O vélt kozlekedési szabalysértés O Uzemképtelen gépjarmi

O illegalis szemetelés O terfigyel6 igény

O hajléktalan észlelése O egyéb: ..o
Y = L PP

A bejelenté tajékoztatasa megtortént arrdl, hogy a Kispesti Rendészeti Koézpont
adatkezelési tajékoztatoja a www.krk.kispest.hu oldalon talalhaté.

A bejelentést régzitette, a tajékoztatast megadta (datum, aldiras): .................ocooin

(Személyes megjelenés esetén alkalmazandé kiegészités:)

A bejelentd nyilatkozata személyes megjelenés esetén:

Az altalam elmondottak roégzitése helyesen megtortént, egyéb kiegészitésem nincs. Az
eljarassal kapcsolatos tajékoztatast tudomasul vettem, a bejelentés 1 masolati példanyat
megkaptam.

Bejelentd alairasa, datum
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6. melléklet

Az informacios onrendelkezési jogrodl és az informaciészabadsagrol szél6
torvényben meghatarozott kézérdek, illetéleg kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII.
térvényben (a tovabbiakban: Infotérvény) meghatarozottak, tovabba a kdzérdek(i adat iranti
igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szo6lé6 301/2016. (1X.30.)
Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: kormanyrendelet) megfogalmazottak alapjan az alabbi
intézkedést hozzuk:

1. A koézérdek( adat megismerése irant az igazgaténak cimzetten barki — személyesen vagy
irasban (postai vagy elektronikus uGton) — igényt nyujthat be. A kézérdek( adatigénylések
teljesitésének megszervezésérdl, a kozbensé és adminisztrativ intézkedések megtételérdl
az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport vezetéje gondoskodik.

2. A személyesen kozérdek( adatot igénylé Ugyfeleket (a tovabbiakban: adatigényld) a
mindenkori tgyfélfogadasi rendnek megfeleléen kell az igazgatéhoz iranyitani; az irasban
érkezé megkereséseket haladéktalanul az igazgat6é részére tovabbitani kell. A széban
eléterjesztett adatigénylésekrdl az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport kijelolt
munkatarsa feljegyzést készit.

3. A KRK adatvédelmi tisztviselje az igazgaté részére irasban allasfoglalast ad abban a
tekintetben, hogy a beérkezett igény kdzérdekl adatigénylésnek minésul-e, majd a valaszt
elkésziti.

4. Amennyiben a kézérdek(i adatigénylés nem a Kispesti Rendészeti Kézpont altal kezelt
adatra vonatkozik, az igazgaté a megkeresést elutasitja, tekintettel arra, hogy nem a KRK
az adatkezeld; az elutasitasban az adatkezel6 személyét meg kell jeldini.

5. Az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport vezetdje az adatigénylést haladéktalanul
megvizsgalja, és tajékoztatast ad az igazgatoé részére arrél, ha
— a kért adat nem all rendelkezésre; ha az adat kezel6je altala ismert, ennek
megjelélésével;
— az adatigénylés pontositasa szikséges;
— a hataridé hosszabbitasa sziikséges;
— akoézérdeki adatigénylés teljesitéséert kéltségtérités indokolt.

6. A valaszt az adatigénylének az igazgat6 adja meg.

7. Az Adminisztraciés és Ugyfélszolgalati Csoport vezetéje haladéktalanul, de legkésébb a
valaszadasra nyitva allo tizenét napos hataridé lejartat megelézéen 6t munkanappal
megklldi az igazgatd részére a valasztervezetet. Amennyiben a kézérdekl adatot
tartalmazoé dokumentum az adatigénylé altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, azt a
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
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8. A koézérdekl adatigénylések teljesitésével kapcsolatos valamennyi tervezetet a szervezet
adatvédelmi feladatot ellatd tisztvisel6je részére is meg kell kuldeni, aki azt kételes
attekinteni, és két munkanapon belll jelezni az igazgaté részére, amennyiben az abban
foglaltak az adatkezelésre (kilondsen az adat kdzérdekl voltara, illetve a személyes
adatokra) vonatkozé jogszabalyba tkéznek.

9. Az adatigénylés teljesitéséért koltségtérités allapithatdé meg, a kormanyrendeletben
meghatarozott eléirasok szerint. Az anonimizalas koéltségtéritése megegyezik a papir
alapu masolat kéltségével.

10. A megvalaszolt, a részben elutasitott, illetve az elutasitott kérelmekrél, az elutasitasok
indokairél az Adminisztracios és Ugyfélszolgalati Csoport vezetéje nyilvantartast vezet,
valamint gondoskodik az Infotérvényben meghatarozott adatszolgaltatasi kételezettség
teljesitésérol.
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7. melléket

UGYFELKARTA

A Kispesti Rendészeti Kézpont fontos célkitlizése, hogy feladatait az Ugyfelek
megelégedésére, legjobb szakmai tudasa szerint lassa el.

Ugyfeleink érdekében vallaljuk, hogy részikre pontos felvildgositast adunk, szakszer(i
tgyintézést biztositunk.

Munkavégzésiink soran szolgaljuk az allampolgari jogok érvényesulését, a koételességek
teljesitését, érvényre juttatjuk a térvényességet, demokratizmust, a humanizmust.

Az ugyintézés soran toérekszink az Ugy korlulményeinek széleskérli megismerésére, a

dontéshez szilkséges informaciok bekérésére, a szilkséges egyeztetések ellatasara, a
korultekinté dontés meghozatalara, az tUgyfelek hataridében térténd értesitésére.

A szakszerliség, pontossag fokozasa érdekében biztositjuk munkatarsaink tovabbképzését.

A kapcsolattartas soran a minél gyorsabb és pontosabb tajékoztatasra és a kézérthetéségre
térekszink.

Munkatarsaink torekednek az (gyek hatékony intézésére, a bonyolult Ugymenet
ismertetésére, segitséget nyujtanak az (rlapok kitéltésében, beadvanyok elkészitésében.

Fontosnak tartjuk és folyamatosan fejlesztjiik az elektronikusan intézhet6 tgyek korét.

A Kispesti Rendészeti Kézpont munkatarsaival szemben elvaras az udvarias viselkedés, a
kulturalt megjelenés.

Oréminkre szolgdl, ha az ugyfeliink, a szolgaltatasunk javitasa érdekében javaslataival,
véleményével megkeres benniinket.

A kulturalt partnerkapcsolat megérzése érdekében szamitunk arra, hogy ugyfeleink is
ugyanolyan moédon kommunikalnak munkatarsainkkal, mint amilyen banasmédot elvarnak
télunk.

Szamitunk Ggyfeleink megértésére a tekintetben, hogy a Kispesti Rendészeti Kézpont csak
feladat- és hataskoérébe tartozoé tigyekben jarhat el a jogszabalyi eléirasok keretei kdzott.
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