DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZATA

HIVATASOS TUZOLTOSAGA
<: 2401. Dunaujvéros, Pf.:189. @ /Fax: (25) 410-819; 410-022
e-mail: tuodujv@vnet.hu

DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS
HIVATASOS ONKORMANYZATI TUZOLTOSAGA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgyiilése
2003. ho . napjan sziiletett
..../2003. ( )KH. Hatarozataban fogadta el



ELSO RESZ

A TUZOLTOSAG SZEMELYZETE

I. fejezet

Alapveté rendelkezések

1.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatilya kiterjed a
Dunatijvaros Megyei Jog Véros Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltosaga (a tovébbiakban:
Tlizoltosag) szervezetére (a tovabbiakban: szervezet), és a szervezeten beliill kialakitott
szervezeti egységekre (a tovabbiakban: osztaly).

1.2 Az 1.1. pontban szerepld szervezet felépitését a Szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

2.

2.1. A Tizoltésag szervezeti egységei tevékenységiik soran egylittmiikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozo, de masik osztaly feladatkorét is érintd ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért annak az osztadlynak vezetdje felel6s,
amelynek a feladat elvégzése a jelen szabdlyzat masodik része szerint a f6 feladatkorébe
tartozik.

2.2. A szervezet valamint az osztdly dolgozdja koteles a hivatalos, tudomdsédra jutott
informaciot az illetékes szervezeti egység vezetdjéhez eljuttatni, illetve sziikség esetén az
informdcio alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni.

2.3. A Tuzoltésag felett szakmai feliigyeletet a jogszabalyokban meghatarozott szervek
gyakorolnak, és ennek keretében ellendrzést kezdeményezhetnek és végezhetnek a
jogszabalyokban rogzitett szabalyok betartasaval.

2.4. Ha a jogszabaly masként nem rendelkezik a tlizoltoparancsnok:

a) feladat- és hataskore gyakorlasat az alarendeltségébe tartozo vezetdkre atruhazhatja;

b) az alarendeltségébe tartoz6 szervezet barmely osztdlya feladat- és hataskorébe tartozo
ligyet magahoz vonhat;

c) az lgyek intézésére — a jogszabalyok keretei kozott — érdemi és eljarasi utasitast
adhat.

2.5. A tlizoltoparancsnok rendelkezése alapjan az osztalyok vezetdi és ligyintézdi kotelesek
olyan iigynek az intézésére is, amely a Szabalyzat, illetve az ligyrend vagy a munkakori
leiras szerint mas ligyintézd feladatkorébe tartozik.



I1. fejezet

A Tiizoltosag személyzete

A TUZOLTOPARANCSNOK

3.
3.1. A jogszabalyokban meghatarozott modon iranyitja a Tlzoltosag tevékenységét; gyakorolja
a jogszabalyokban neki meghatarozott feladat- és hataskoroket.
3.2. A Tlzoltosag iranyitasa soran kiillondsen az alabbi feladat- és hataskoroket gyakorolja:

a) meghatdrozza a Tizoltésag miikodésének fObb szabdlyait; a gazdalkodas, a
munkavégzés, az ligykezelés, az adat- ¢és titokvédelem, valamint a kdzérdekli adatok
nyilvanossaga érvényesitésének eldirasait;

b) kozvetleniil iranyitja a tlizmegel6zési osztalyvezetd, a tlizoltasi és miiszaki mentési
osztalyvezetd, a gazdasagi osztalyvezetd, a személyzeti és munkaiigyi kiemelt
foéeldado, a tobb munkafolyamatot ellaté tigyviteli alkalmazott a jogi eldado, a
munkavédelmi eléado, valamint az informatikai eldado tevékenységét;

¢) a tizmegeldzési osztalyvezetd utjan:

- irdnyitja a Tlizoltésdg jogszabdlyokban meghatirozott hatdsagi és szakhatosagi
jogkorében végzett tevékenységét;

- meghatarozza az ligyfélforgalom rend;jét;

- eleget tesz a jogszabalyokban foglalt jelentési kotelezettségeknek a szakmai
felligyeletet gyakorlo szervek fel¢;

- tervezi a tlizmegel6zési osztaly mitkodéséhez sziikséges koltségeit;

e) a tizoltési és miiszaki mentési osztalyvezetd utjan:

- irnyitja a Tlzoltosag jogszabalyokban meghatarozott tiizoltasi, miiszaki mentési €s
katasztrofaelharito tevékenységét;

- meghatdrozza a szolgalat ellatasanak rendjét;

- eleget tesz a jogszabalyokban foglalt jelentési kotelezettségeknek a szakmai
feliigyeletet gyakorld szervek felé;

- tervezi a tlizoltasi és miiszaki mentési osztaly mikodéséhez sziikséges koltségeit;

/) a gazdasagi osztalyvezetd utjan:

- iranyitja a Tlizoltdsag jogszabalyokban meghatarozott gazdalkodasi tevékenységét;

- meghatdrozza a Tizoltosdg, mint Onalld gazdalkodasti koltségvetési szerv
gazdalkodasanak rend;jét;

- ellendrzi a Thzoltdsdg gazdalkoddsdnak rendjét és eleget tesz a jogszabalyokban
foglalt beszamolasi kotelezettségeknek a fenntartd szerv felé¢;

- tervezi a Tlzoltosdg miikddéséhez sziikséges koltségeit;

g) elkésziti — a jogszabalyokban szamara meghatdrozott beszamoldsi kotelezettség
keretén beliil — az dnkorményzat képviseld-testiilete részére az éves beszamolgjat;

h) eleget tesz a jogszabalyokban foglalt jelentési kotelezettségeknek a szakmai
feliigyeletet gyakorld szervek felé;




i) gyakorolja a jogszabalyokban részére megallapitott munkaltatoi jogkoroket, valamint
megallapitja a munkavégzés rendjét €s feltételeit;

Jj) gondoskodik a munkavédelmi-, egészségvédelmi eldirasok betartasarol,

k) elkésziti a Tlizoltosag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint munkatervét;

/) gondoskodik a katasztrofak elharitasarol szold jogszabalyokban foglalt feladatai
végrehajtasarol;

m) gondoskodik a Tiizoltésag személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és
adatszolgaltatdsi, valamint a kozérdekli adatok nyilvadnossagéaval Osszefiiggd
tevékenységérol;

n) gondoskodik a Tlzoltosag hataskorébe tartozd informatikai és tavkozlési rendszerek,
az informatikai €és hiradastechnikai tevékenység szakmai iranyitasatol, szervezésérol,
feligyeletérdl és ellendrzésérdl.

A TUZMEGELOZESI OSZTALYVEZETO

4. Az osztalyvezetd feladata a tlizmegeldzési osztaly a Tlzoltosag e Szabalyzata szerint és a
munkakori leirasanak megfeleld vezetése, melynek soran:

a) meghatarozza az osztaly munkatervét, elkésziti az osztaly iigyrendjét és az annak
mellékletét képezé munkakori leirasokat, szervezi ¢és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

b) a jogszabalyok alapjan gyakorolja a feladatkoréhez kapcesolodo hataskoroket, iranyitja
a Tuzoltosag hatdsagi, szakhatosdgi munkdjat és részt vesz a feladatok
végrehajtasaban,;

¢) vezeti az osztalyt, biztositja az ligyintézés szakszerlis€gét és az ligyintézési hataridok
betartasat;

d) meghatarozza az ligyintézok részletes feladatait;

e) végrehajtja a tlizoltoparancsnok altal részére meghatarozott feladatokat;

/) elkésziti a jogszabalyokban megallapitott statisztikai jelentéseket;

g) ajogszabalyi keretek kozott helyettesiti a tlizoltoparancsnokot.

A TUZOLTASI ES MUSZAKI MENTESI OSZTALYVEZETO

5. Az osztalyvezetd feladata a tlizoltasi és miiszaki mentési osztaly a Tlzoltésag e Szabalyzata
szerint €s a munkakori leirdsanak megfeleld vezetése, ennek soran:

a) meghatarozza az osztdly munkatervét, elkésziti az osztaly ligyrendjét és az annak
mellékletét képezd munkakori leirdsokat, szervezi ¢és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

b) a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorok alapjan iranyitja a Tlizoltosag
tlizoltasi, miiszaki mentési és katasztrofa-elhdritasi munkajat és részt vesz a feladatok
végrehajtasaban, megszervezi a készenléti szolgalat ellatasat;

c) végrehajtja a jogszabalyokban megallapitott mozgositasi és ehhez kapcsolodo
szervezési feladatokat;

d) végrehajtja a tlizoltoparancsnok altal részére meghatarozott feladatokat;

e) elkésziti a jogszabalyokban megallapitott statisztikai jelentéseket;

/) ajogszabalyi keretek kdzott helyettesiti a tiizoltoparancsnokot.



A GAZDASAGI OSZTALYVEZETO

6. Az osztalyvezetd feladata a gazdasagi osztdly a Tiizoltosdg e Szabalyzata szerint és a
munkakori leirasanak megfeleld vezetése, melynek soran:

a) meghatarozza az osztaly munkatervét, elkésziti az osztaly ligyrendjét és az annak
mellékletét képezé munkakori leirasokat, szervezi ¢és ellenérzi a feladatok
végrehajtasat;

b) a jogszabalyok alapjan gyakorolja a feladatkdréhez kapcsolodo hataskoroket, iranyitja
a Tuzoltoésag technikai, anyagi, és pénziigyi tevékenységét, gazdalkodasat és részt
vesz a feladatok végrehajtasaban;

c) vezeti az osztalyt, biztositja az ligyintézés szakszerliségét és az ligyintézési hataridék
betartasat;

d) meghatarozza az ligyintézok részletes feladatait;

e) végrehajtja a tlizoltdparancsnok altal részére meghatarozott feladatokat;

/) elkésziti a jogszabalyokban megallapitott statisztikai jelentéseket;

g) a gazdalkodas teriiletén — a jogszabalyi keretek kozott — helyettesiti a
tlizoltoparancsnokot.

A SZEMELYZETI ES MUNKAUGYI KIEMELT FOELOADO

7. A személyzeti és munkaiigyi kiemelt féel6ad6 feladata a tlizoltoparancsnok munkaltatéi
jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges személyzeti és munkaiigyi feladatok ellatasa, melynek
¢érdekében

a) végzi a Tlzoltosdg szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges emberi erdforras
biztositasaval, a foglalkoztatasra keriild kozalkalmazottak €s hivatdsos allomanyuak
kivalasztasaval, a jogviszonyuk Ilétesitésével, megsziintetésével, munkajogi
jaranddsagaik megallapitasaval kapcsolatos személyzeti intézkedések elokészitését, a
dontések végrehajtasanak megszervezését;

b) intézi a tlizoltoparancsnok kitiintetésekkel ¢és elismerésekkel kapcsolatos
tevékenységéhez sziikséges feladatokat;

c¢) személyzeti adatfeldolgozast ¢és nyilvantartdst végez; a szolgalati idére és a
munkaviszonyra vonatkozo igazoldsokat ad ki, valamint biztositja a személyzeti
nyilvantartasban szereplé személyek részére az informdcids Onrendelkezési jog
gyakorlasat;

d) elokésziti és végrehajtja a tlizoltoparancsnok hataskorébe tartozd személyzeti,
munkaiigyi, szervezési, fegyelmi, egyes kartéritési, kegyeleti és szocialis dontéseket;

e) gondoskodik az allomany szolgélati és hivatdsos nyugdijas igazolvannyal torténd
ellatdsarol, valamint végzi a munkaltatdéi ¢és szolgalati igazolvanyok
okmanyvédelmével és cseréjével kapcsolatos feladatokat;

/) szervezi a Tlizoltosag allomanyéanak szakmai tovabbképzést;

g) végrehajtja a tlizoltoparancsnok altal részére meghatarozott feladatokat;

h) elkésziti a jogszabalyokban megallapitott statisztikai jelentéseket.



A TUZMEGELOZESI KIEMELT FOELOADO

8.
8.1. A tlizmegel6zési foeldado feladata: a Tlizoltésag tiizmegeldzési hatésagi és szakhatdsagi
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi elintézése.
8.2. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tiizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A SZOLGALATPARANCSNOK

9.

9.1. A szolgalatparancsnok a Tiizoltésag készenléti szolgéalatanak vezetdje. Feladata: a
Tlizoltésag tlizoltdsi, miiszaki mentési, katasztrofa-elharitasi feladatainak végrehajtasa,
ennek megfelelden

a) a jogszabalyokban meghatdrozott modon a Tlizoltosag 24/48-as valtasos készenléti
szolgalatanak megszervezése;

b) a szolgalati alloméany képzésének végrehajtasa a tlizoltdsi és miiszaki mentési
osztalyvezetd utasitasa szerint;

c) a jogszabalyokban rogzitett modon a riasztis, a tlizeset vagy kdareset helyszinére
torténd vonulas, a beavatkozas, az esemény elhdritdsa és az allomashelyre torténd
vonulas irdnyitasa;

d) a felszerelések karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

e) a személyzeti és munkaiigyi kiemelt féeldadd munkdjadnak segitése a rabizott
allomannyal kapcsolatos személyzeti feladatok ellatasa soran.

9.2. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Ttizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A SZOLGALATPARANCSNOK-HELYETTES

10.

10.1. A szolgalatparancsnok-helyettes feladata a szolgéalatparancsnok feladatai végrehajtasanak
segitése és a jogszabalyokban, valamint a felettesei altal neki meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

10.2. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tilizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A KULONLEGES SZERKEZELO

11.

11.1. A kiilonleges szerkezeld feladata: a rabizott eszkdzok kezelése a Tilizoltosag tlizoltasi,
miuszaki mentési €s katasztrofa-elharitasi feladatai soran, valamint az eszk6zok megovasa,
karbantartasa ¢és alland6 készenlétben tarthatdsaganak biztositasa.

11.2. A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tiizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.



A GEPKOCSIVEZETO

12.

12.1. A gépkocsivezetd a Tlzoltésag gépjarmiivének vezetésére beosztott tizolto, aki koteles a
rabizott gépjarmili készenlétben tartdsdnak biztositasat eldsegiteni, a gépjarmli miszaki
allapotat megoOrizni, a gépjarmi karbantartasi feladatait végrehajtani.

12.2. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Tlizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A BEOSZTOTT TUZOLTO

13.

13.1. A beosztott tlizoltd6 a Tlzoltdsag tlizoltasi, miiszaki mentési és katasztrofa-elharitasi
feladatai végrehajtasara beosztott személy, aki a szolgalatparancsnok utasitasai alapjan, a
munkakori leirdsdban foglalt feladatok végrehajtasaért felelds.

13.2. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos a Tlizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A HIRKOZPONT KEZELO

14.

14.1. A Hirkozpont-kezeld az a beosztott tizoltd, aki a Tilizoltdosag hirado-ligyeletén teljesit
szolgélatot.

14.2. Szolgalatellatasa soran a Tilizoltosagnal a tiizjelzés fogadasaval, a riasztassal kapcsolatos,
valamint a jelentési, tajékoztatasi €s hir-Osszekottetési feladatokat latja el. Tevékenységét
kiilon tigyrend szerint kdteles végezni.

14.3. A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos a Tiizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A TOBB MUNKAFOLYAMATOT ELLATO UGYVITELI ALKALMAZOTT

15.

15.1. A tobb munkafolyamatot ellatd tigyviteli alkalmazott a munkakori leirdsaban részére
megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok
figyelembevételével, jogszabalyok ¢€s tigyviteli szabalyok ismeretében €s betartasaval végzi.

15.2. Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a tlizoltoparancsnok
megbizza.

A KONYVELO

16.
16.1. A konyveld a Tilizoltosdg gazdasagi tevékenysége soran a szamviteli eléirdsok szerint a
munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden végzi feladatat.



16.2. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos a Tlizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A PENZUGYI ELOADO

17.
17.1. A pénziigyi eléadd a Tilzoltdosdg gazdasagi tevékenysége soran felmeriild pénziigyi
feladatok végrehajtasat a munkakori leirasdnak megfeleld hajtja végre.
17.2. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos a Tlizoltosag
feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

A TAKARITONO

18. A takaritond feladatat a gazdasagi osztalyvezetd utasitasai alapjan latja el.

A szervezési allomanytablaban nem szerepld és eredeti beosztas mellett,
megbizassal betoltott beosztasok

A JOGI ELOADO

19. A jogi eléad6 a Tizoltosag milkddése sordn felmeriild feladatok végrehajtasanak
jogszertiségét biztositja. Ennek érdekében:

a) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelds a részére meghatarozott
feladatok maradéktalan és pontos végrehajtasara;

b) jogszabalyokban meghatdrozott modon peres- és peren kiviili ligyekben képviseli a
Tlizoltésagot;

c¢) a Tlzoltosag feladatainak végrehajtasa soran felmeriilé jogi kérdésekben allast
foglalhat.

A MUNKAVEDELMI ELOADO

20. A munkavédelmi eléadd a tlizoltoparancsnoknak a Tilizoltosdag miitkodésével kapcsolatos
munkavédelmi és egészségvédelmi feladatai ellatasat végzi. Ennek érdekében:

a) a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével felelds a részére meghatarozott
feladatok maradéktalan €és pontos végrehajtasara;

b) ellatja a jogszabalyokban a Tiizoltdosdg részére meghatarozott munkavédelmi és
egészségveédelmi feladatokat;

c) eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott munkavédelemmel kapcsolatos jelentési
kotelezettségeknek.



AZ INFORMATIKAI ELOADO

21. Az informatikai eléadd a tlizoltoparancsnoknak a Tiizoltosag miikodésével kapcsolatos
informatikai és hiradastechnikai feladatai ellatasat végzi. Ennek érdekében:

a) a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével felelds a részére meghatarozott
feladatok maradéktalan és pontos végrehajtasara;

b) ellatja a jogszabédlyokban a Tiizoltésag részére meghatdrozott informatikai és
hiradastechnikai feladatokat;

c) eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettségeknek az
informatikai szakteriileten.

MASODIK RESZ

A TUZOLTOSAG SZERVEZETE, A HIVATALI EGYSEGEK FELADATAI

I1I. fejezet

A tizoltoparancsnok kozvetlen alarendeltségében miikodo szervezeti egységek

22. A tlizoltoparancsnok kozvetlen iranyitasa alatt miikodik a személyzeti €s munkatigyi kiemelt
féeldado, a tobb munkafolyamatot ellato ligyviteli alkalmazott, a jogi eléado, a munkavédelmi
el6ado, és az informatikai el6ado.

A szervezési allomanytablaban szereplé beosztasok

A SZEMELYZETI ES MUNKAUGYI KIEMELT FOELOADO

23. A személyzeti és munkaiigyi kiemelt foel6ado feladatai:

a) elvégzi a Tlzoltdsag szakmai feladatainak ellatasahoz sziikséges emberi er6forras
biztositasdval, a foglalkoztatasra keriilé kozalkalmazottak és hivatasos allomanyuak
kivalasztasaval, a jogviszonyuk létesitésével, megsziintetésével, munkajogi
jarandosagaik megéllapitadsaval kapcsolatos személyzeti intézkedések eldkészitését, a
dontések végrehajtasinak megszervezését;

b) intézi a tlizoltoparancsnok Kkitiintetésekkel ¢és elismerésekkel kapcsolatos
tevékenységéhez sziikséges feladatokat;

c¢) személyzeti adatfeldolgozast és nyilvantartdst végez, a szolgdlati idére ¢és a
munkaviszonyra vonatkoz6 igazoldsokat ad ki, valamint biztositja a személyzeti



nyilvantartasban szerepld személyek részére az informdcidés oOnrendelkezési jog
gyakorlasat;

d) elokésziti és végrehajtja a tlizoltoparancsnok hataskorébe tartozd személyzeti,
munkaiigyi, szervezési, fegyelmi, egyes kartéritési, kegyeleti és szocialis dontéseket;

e) gondoskodik az alloméany szolgélati és hivatasos nyugdijas igazolvannyal torténd
ellatasarol, végzi a munkaltatdi és szolgalati igazolvanyok okmanyvédelmével és
cser¢jével kapcsolatos feladatokat;

/) szervezi a Tiizoltdsag allomanyanak szakmai tovabbképzést.

A TOBB MUNKAFOLYAMATOT ELLATO UGYVITELI ALKALMAZOTT

24. A tlizoltéparancsnok kozvetlen alarendeltségében miikodd tobb munkafolyamatot ellatd
tigyviteli alkalmazott feladatai kiilondsen:

a) gondoskodik a Tlizoltosdghoz érkezd iratok feldolgozasarol, intézésérdl, a titkarsagi
tigyviteli munka ellatasarél; tovabbitja a tlizoltoparancsnok altal kiadmanyozott
iratokat és kezeli a Tlizoltosag irattarat;

b) figyelemmel kiséri az intézésre kiadott iratok iigyintézési hatariddinek betartasat, és
ezek betartasara a kijeldlt tigyintézoket figyelmeztetheti;

¢) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a tlizoltoparancsnok
megbizza.

A szervezési allomanytablaban nem szereplo és eredeti beosztas mellett,
megbizassal betoltott beosztasok

A JOGI ELOADO

25. A jogi eléado a Tizoltosdg milkddése soran felmeriild feladatok végrehajtasdnak
jogszerliségét biztositja. Ennek érdekében:

a) a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelOs a részére meghatarozott
feladatok maradéktalan és pontos végrehajtasara.;

b) jogszabalyokban meghatarozott modon peres- €s peren kiviili ligyekben képviseli a
Tlizoltésagot;

c¢) a Tilzoltosag feladatainak végrehajtasa soran felmeriilé jogi kérdésekben allast
foglalhat.

A MUNKAVEDELMI ELOADO

26. A munkavédelmi eléadd a Tiizoltosag miikodésével kapcsolatos munkavédelmi és
egészségveédelmi feladatok ellatasat végzi. Ennek érdekében:
a) a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével felelds a részére meghatarozott
feladatok maradéktalan €és pontos végrehajtasara;
b) ellatja a jogszabalyokban a Tiizoltdosdg részére meghatarozott munkavédelmi és
egészségveédelmi feladatokat;
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c) eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott munkavédelemmel kapcsolatos jelentési
kotelezettségeknek.

AZ INFORMATIKAI ELOADO

27. Az informatikai eléadd a tlizoltoparancsnoknak a Tiizoltosag miikodésével kapcsolatos
informatikai és hiradastechnikai feladatai ellatasat végzi. Ennek érdekében:

a) a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével felelds a részére meghatarozott
feladatok maradéktalan és pontos végrehajtasara;

b) ellatja a jogszabédlyokban a Tiizoltésag részére meghatdrozott informatikai és
hiradastechnikai feladatokat;

c) eleget tesz a jogszabalyokban meghatarozott jelentési kotelezettségeknek az
informatikai szakteriileten.

IV. fejezet

Az osztalyvezetdk iranyitasa alatt mikodé szervezetek

A TUZMEGELOZESI OSZTALY

28.
28.1. A tlizmegel6zési osztaly belsd szervezeti egység, melynek élén az osztalyvezetd all.
28.2. Az osztaly f0 feladata a Tilizoltdsag jogszabalyokban meghatarozott tlizvédelmi hatdsagi
¢s szakhatosagi feladatainak végrehajtasa.
28.3. A szakteriilethez kapcsolddo beszdmolasi, jelentési és statisztikai feladatok végrehajtasa.

A TUZOLTASI ES MUSZAKI MENTESI OSZTALY

29.
29.1. A tlizoltéasi és mentési osztaly belsd szervezeti egység, melynek €lén az osztalyvezeto all.
29.2. Az osztily f0 feladata a Tlizoltosdg jogszabalyokban meghatdrozott tiizoltdsi, miiszaki
mentési és katasztrofa-elharitasi feladatainak végrehajtasa.
29.3. A Tlizoltésdg mozgdsitasi és ehhez kapcsolodo szervezési feladatainak végrehajtasa.
29.4. A szakteriilethez kapcsolodo beszamolasi, jelentési és statisztikai feladatok végrehajtasa.

A GAZDASAGI OSZTALY

30.
30.1. A gazdasagi osztaly belsd szervezeti egység, melynek élén az osztalyvezetd all.
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30.2. Az osztaly {6 feladata a Tlzoltosdg — mint Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv —
jogszabalyokban meghatarozott pénziigyi, gazdasdgi ¢és gazdalkodasi feladatainak
végrehajtasa.

30.3. A szakteriilethez kapcsolddd beszdmolasi, jelentési és statisztikai feladatok végrehajtasa.

HARMADIK RESZ

A TUZOLTOSAG MUKODESE

V. fejezet

Altalanos szabilyok

31.

31.1. A hivatali egységek folyamatos miikodését a jogszabalyok, az allami iranyitas egyéb jogi
eszkozei, a Tlizoltosdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és a felettes vezetd utasitdsai
hatarozzak meg.

31.2. A hivatali egység tigyrendjét- a Tlizoltosdg Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak
figyelembevételével - a tlizoltoparancsnok hagyja jova.

31.3. A Tlzoltésag személyzetének feladatait - az 31.1 pontban foglaltakon tal - a munkakori
leirasa szabalyozza.

31.4. A munkakori leirds - a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon - tobbek kozott
tartalmazza: a munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak megjeldlését,
a munkakorre vonatkozé képesitési és egyéb, sajatos eldirdsokat.

31.5. Az ligyintézésért felelds az eljaras sordn a kdvetkezoket végzi el:

a) attanulmanyozza az lgyre vonatkozé iratokat és mas informdaciot tartalmazéd
anyagokat, sziikség szerint intézkedik az {igyet érinté iratok potlolagos
Osszegyljtésére és atmeneti csatolasara, illetve a kiilonbozo tigyiratdarabok végleges
szerelésére;

b) amennyiben az iligyben mas szerv allaspontjanak bekérése sziikséges, errdl indokolt
esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség
szerint irasban elvégzi;

c) az ligyben folytatott jelentdsebb targyalasrol, értekezletrél, megbeszélésrdl, szobeli
megallapodasrol, egyeztetésrdl sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetét vagy
feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi; fontosabb ligyeknél a Iényeges
vezetdi utasitdsokat - indokolt esetben - az iigyiratra, illetve az eldéadoéi ivre kiilon
feljegyzi;

d) megallapitasait, javaslatdt az iligyiratban rovid eléadmany, feljegyzés forméajaban
Osszegzi, ¢és elkésziti a kiadmany tervezetét;
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e) az ligyiratot tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;
/) az iratra feljegyzi a kezel6i €s a kiadoi utasitdsokat, az irattari tételszamot.
32.

32.1. A kiadményozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A hivatali
egységen belill a kiadmanyozasi jogkoroket ugy kell meghatarozni, hogy a jogszeriiségi és a
szakszertiségi kovetelmények érvényesiilése mellett biztositsa a gyors ligyintézést.

32.2. A tlizoltoparancsnok kiadmanyozza kifelé irdnyul6 tigyiratokat és mindazokat az iratokat,
amelyeknek kiadmanyozési jogat maganak tartotta fenn. (Erre szoban, vagy irdsban "a.k"
(alairasommal kiadom) betiijelzéssel hivja fel a figyelmet.)

32.3. A tlizmegel6zési osztalyvezetd — a tlizoltoparancsnokot helyettesitési jogkodrében eljarva —
kiadmanyozza a kifelé iranyul¢ tligyiratokat.

32.4. A tlizoltasi és miiszaki mentési osztilyvezetd — a tlizoltoparancsnokot helyettesitési
jogkorében eljarva — kiadmanyozza a kifelé iranyuld ligyiratokat .

32.5. Valamennyi iigyintézd jogosult kiadmdnyozni az iigyviteli jellegli, érdemi dontést nem
tartalmazo (iratbekérés, idézés, iratok atkiildése stb.) ligyiratokat.

33.
33.1. Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetdje utasitasai szerint eljarni.
33.2. Ha az iigyintézés soran kapott vezetdi utasitassal nem ért egyet:
a) koteles azt a kozvetlen felettesének széban megindokolni;
b) ezt kovetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra vagy az iigyiratot
kisérd lapra ravezetni;
c) az ligyiratban feltlintetett ellenvéleményét a szolgalati felettese utjan vagy annak
eldzetes értesitésével a tlizoltoparancsnok elé terjesztheti.

33.3. Az iigyet intézd ellenvéleménye altalaban nem akadéalyozhatja meg a vezetdi utasitas
végrehajtasat. A szabdlyszeri és a szolgdlati uton eldterjesztett ellenvéleményért az
ligyintéz6t semmilyen hatrany nem érheti. Az ligyintéz0 kiilon jogszabalyban eldirt kivételes
esetekben koteles, illetve jogosult a vezetdi utasitasok végrehajtasat megtagadni.

33.4. A kiadményozasra elokészitett ligyiratokat — ha a vezetd masként nem rendelkezett —
szolgalati uton kell felterjeszteni a kiadméanyozésra jogosulthoz. Hataridé tallépésnél a
mulasztasrol, annak okarol az iraton, vagy az eldadoéi iven késziilt feljegyzésben kell szamot
adni.

33.5. Az lgyintézés soran betartandd részletes tigykezelési (iratkezelési) szabalyokat a
Szabalyzat 2. szamu filiggelé¢ke tartalmazza.

33.6. Az allamtitokrol €s a szolgalati titokrdl sz616 1995. évi LXV. térvény alapjan a mindsitési
jogosultsag a tlizoltoparancsnokot illeti meg.

A feladatok meghatarozasa

34.
34.1. A Tuzoltosag {6 feladatait évente kiadott munkaterv foglalja ssze.
34.2. Az éves munkatervet az osztalyvezetok altal leadott eldzetes tervezet alapjan, a
tlizoltoparancsnok késziti el, és végrehajtas ce€ljabol az osztalyvezetdknek atadja.
34.3. A munkaterv tartalmazza a targyév soran végrehajtando feladatokat, azok hataridejét, a
részhataridoket €s a feleldsoket.
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A mikodés rendje, szolgalatteljesitési idé

35. A Tizoltosag miikodésének rendjét a szolgalatteljesitési id6 figyelembevételével, az azt
meghatarozo, a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szolo
1996. évi XLIII. torvény, valamint a mas jogviszony alapjan foglalkoztatottakra vonatkozé
jogszabalyok alapjan a munkaltatdi jogot gyakorld tizoltoparancsnok allapitja meg.

36.

36.1. A szolgalatteljesitési id6 heti 40 ora.

36.2. A részben vagy egészben készenléti jellegli beosztdsokban az 36.1. pontban
meghatarozottnadl hosszabb, de heti 54 o6rat meg nem haladd szolgalatteljesitési ido
allapithato meg. Ettdl eltérni csak a haromvaltasos rendszer alkalmazésa esetén lehet.

36.3. A szolgalatteljesitési id6 - a heti szolgalatteljesitési id6 figyelembevételével - tobb heti,
havi vagy éves keretben is meghatarozhatd, melyrdl a Tlizoltoparancsnok dont.

36.4. A folyamatos iigyeleti szolgalat ellatdsara szervezett, valamint a készenléti jellegi
beosztasokban a szolgalatteljesitési 1dot a 36.2. pontban meghatarozott heti
szolgalatteljesitési idotartam figyelembevételével tobb havi vagy éves keretben is meg lehet
hatarozni.

36.5. Tulszolgalat elrendelésére a tiizoltoparancsnok jogosult.

37. Az lgyfélfogadas rendjét a tlizoltoparancsnok a megel6zési osztalyvezetdvel egyeztetve
hatdrozza meg. Az ligyélfogadas rendjét a Szabalyzat 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

VI. Fejezet

A Tiizoltosagi testiiletek mikodése

A torzsértekezlet

38.

38.1. A torzsértekezlet sziikség szerint lilésezik.

38.2. Feladata: a kolcsonds tajékoztatds az el6zd torzsértekezlet ota tortént jelentdsebb
eseményekrol, a kovetkezd idészakra vonatkozo feladategyeztetés, valamint minden olyan
elterjesztés és kérdés megtargyalasa, amelyet a tlizoltoparancsnok napirendre tiiz.

38.3. Az ¢értekezlet résztvevdi: a tlzoltdparancsnok, az osztalyvezetdk, a személyzeti és
munkatiigyi féel6add, valamint a tlizoltoparancsnok altal esetenként meghivottak.

38.4. Az értekezlet 6sszehivasardl a tlizoltoparancsnok gondoskodik.

Egyéb értekezletek

39. A tlzoltoparancsnok évente legalabb egyszer az éves munka értékelése és a feladatok
meghatdrozasa céljabol munkaértekezletet hiv 0ssze: a résztvevok korét a tlizoltoparancsnok
allapitja meg.

40. Az osztalyvezetdk sziikség szerint tartanak osztalyértekezletet, egyeztetd megbeszéléseket.
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41.

41.1. Az értekezletekrdl az Osszehivasért felelds vezetd a dontést, a végrehajtasért felelds
vezetét €s a hataridot tartalmazd emlékeztet6t vagy jegyzOkonyvet készit, amelyet az
értekezlet vezetdje hagy jova.

41.2. Az emlékeztetdt a résztvevoknek és az érintett szervek vezetdinek at kell adni.

A szocialis bizottsag miikodése

42. A Tuzoltosagnal szocidlis bizottsag miikddik. Tagjait €s feladatkorét kiilon jogszabaly és a
bizottsag ligyrendje allapitja meg.

A szakszervezet miikodése a Tiizoltosagnal

43. A Tlizoltosagnal — a jogszabalyokban biztositott keretek kozt — szakszervezet mitkodik.

VII. Fejezet

A Tizoltéosag kommunikacios rendje

A nemzetkozi kapcsolatok rendje

44. A Tizoltésag nemzetkdzi kapcsolatainak rendjét kiilon jogszabaly hatdrozza meg.

A sajto- és a tomegtajékoztatasi tevékenység rendje

45.

45.1. A tlzoltéparancsnok €s az arra feljogositottak a 45.2. és 45.3. pontokban meghatarozottak
szerint jogosultak az irott vagy elektronikus sajto tdjékoztatasara.

45.2. A Tuzoltésag nevében nyilatkozatot csak a tlizoltoparancsnok adhat. Tiizoltas, miiszaki
mentés ¢€s katasztrofa-elharitas targyaban a tlizoltoparancsnok, a tlizoltasi és miiszaki mentési
osztalyvezetd, a tlizmegeldzési osztalyvezetd, illetdleg az altaluk felhatalmazott személy
adhat nyilatkozatot.

45.3. A tajékoztatasi tevékenység soran az allam- és szolgalati titokra, a személyes adatok
védelmére €s a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo szabalyokat meg kell tartani, a
nyilatkozat nem jarhat masok személyhez fiz6d6 jogainak sérelmével.

Az informatikai és tavkozlési tevékenység iranyitasa

46. A Tizoltosag hataskorébe tartozd informatikai és tavkozlési rendszerek, az informatikai és
hiradastechnikai tevékenység szakmai irdnyitasa, szervezése, feliigyelete és ellendrzése a
tlizoltoparancsnok feladata, amelyet az osztalyvezetOk bevonasaval és az informatikai el6adod
kozremiikodésével végez el.
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NEGYEDIK RESZ

VEGYES ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK
47. Jelen szabalyzat kihirdetése napjan 1ép hatdlyba. Az alloméannyal val6 megismertetésérdl a

tlizoltoparancsnok gondoskodik.

1. Figgelék: Szervezeti felépités.
2. Fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat.
3. Fiiggelék: Az iigyfélfogadas rendje.
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1. szamu Fiiggelék
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2. szamu Fiiggelék

A Tiizoltosag Iratkezelési Szabalyzata
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