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I. RESZ

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A Tiizoltésag elnevezése: Szerencs Varos Onkorményzata Hivatasos Tiizoltosaga (tovab-
biakban: Tlizoltosag)
Székhely: 3900. Szerencs, Rakoczi u. 119.

2.) Jogallasa:
A Tiizoltésag Szerencs Varos Onkormdnyzatanak 7/2008. (L. 24.) hatarozata alapjan 6nall6
koltségvetési intézmény. Onalld bankszamlaval rendelkezik Onallo jogi személy.

A Tizoltosag Szerencs Varos Képviseld-testiiletének altalanos, az illetékes miniszter szakmai
iranyitdsa mellett, az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsag kozponti feliigyelete alatt
miikodo, onalldé onkormanyzati intézmény, amely jogszabdlyokban meghatarozott rendvédelmi,
hat6sagi, szakhatosagi és szakértoi feladatokkal felruhazott tizvédelmi és karelharitasi kozszol-
galatot ellato szervezet.

Az OKF teriileti feladatait a Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag utjan latja el.

3) A Tizoltosag €lén a Képviseld-testiilet altal kinevezett Parancsnok all. Feladatat a Képvisel6-
testiilet altal jovahagyott alapitd okirat és jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat eldirasai ha-
tarozzak meg.

4) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya a Szerencsi
Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltosag szervezeti egységeire, €s ezen keresztiil a teljes személyi
allomanyra kiterjed.

5) A Tuzoltésag feladatait a mindenkor érvényben levd és vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezé-
sek, a felettes szervek parancsai és intézkedései szerint latja el.

6) A Tlizoltésag hivatasos allomanyu tagjai a fegyveres szervek hivatidsos allomanyt tagjainak
szolgalati viszonyarol szol6 térvény hatalya ala tartoznak. A polgari alloméany tagjai kozalkal-
mazottak, akikre a kozalkalmazotti torvény rendelkezései irdnyadoak.

7) A Tlzoltosag allomanyanak legkisebb 1étszamat elsddleges €s segitségnyujtasi korzetét, illeté-
kességi teriiletét, a technikai felszerelések minimum szintjét magasabb szintli rendeletek hata-
rozzék meg.

8) A Tizoltosag szervezeti egységeit, l1étszamanak Osszetételét a mindenkor érvényes Szervezési
Allomanytablazat €s jelen szabalyzat hatarozza meg.



II. FEJEZET

A TUZOLTOSAG FELADATAI

1) A Tuzoltosag feladatkorében a jogszabalyok €s az allami iranyitas egyéb
jogi eszkozei alapjan:
b) Tlizoltasi, karelharitasi és miiszaki mentési tevékenységet végez, kiillon jogszabalyban
meghatarozott esetekben lefolytatja a tlizvizsgélati eljarast.
¢) Kozremiikodik tliz-robbanasveszély esetén a biztonsagi intézkedések megtételében €s vég-
rehajtasaban.
d) Illetékességi teriiletén jogszabalyban meghatarozott esetekben tlizvédelmi hatdsagként jar
el. Az illetékességi teriiletet OTM rendelet hatdrozza meg.
e) Jogszabalyban meghatarozott esetekben szakhatdsagként jar el.
f) Ellatja, illetve koordindlja a tlizvédelmi oktato, felvilagosito, tdjékoztatdsi tevékenységet.
g) Jogszabalysértés észlelése esetén megteszi a megfeleld szankcionald intézkedéseket.
h) Gondoskodik a pénziigyi gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasarol.
1) Mindsitett idészakban, és az azokat megel6z6 idészakban végrehajtja a rendkiviili idészaki
intézkedésben foglalt feladatokat.
J) Alapitod okiratdban foglaltaknak megfeleléen szolgéltatasi tevékenységet végez. A végez-
hetd szolgaltatdsok korét rendelet szabalyozza.
k) Egyiittmikodési megallapodasok alapjan kapcsolatot tart:
- OM, IRM 4gazati iranyitasa ala tartozo szervekkel,
- allami, 6nkorményzati és rendvédelmi szervekkel,
- téarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
- azonos szintl kiilfoldi tlizoltésagokkal.

1) Részt vesz a helyi védelmi bizottsag, a Hivatasos Onkormanyzati Ttizoltésagok Orszagos
Szovetsége és a Tlizoltd Szovetség munkajaban.

2) A parancsnoksag vezetdi torzsébe tartozok a milkodésbol adodd szakmai feladatokat altalaban
egymas mellé rendelt viszonyban, egymassal kotelezden egyiittmiikddve, egymast sziikség sze-
rint segitve hajtjak végre A feladatkdriikbe tartozd, de mas szervezeti egységek tevékenységi
korét érintd ligyekben az érdekeltekkel egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért annak a
szervezeti egységnek a vezetdje felelds, amelynek a feladat elvégzése a feladatkorébe tartozik.

3) A Tlzoltosag alapvetd feladataihoz, azokkal szoros 0sszefiiggésben, illetve azok eldsegitése ér-
dekében belsd igazgatasi, személyzeti, munkaiigyi, munkavédelmi, szocialis valamint anyagi,
pénziigyi, technikai és tigyviteli tevékenységek kapcsolodnak. Ezek rendszerét, ellatdsanak és
végzésének modjat jogszabalyok alapjan bels6 szabalyozasok és a munkakori leirasok rogzitik.

4) A Tlzoltosag személyi allomanya kdoteles a munkakori leirasban szdmara meghatarozott felada-
tokat maradéktalanul, elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok ¢és eldirasok szerint végrehajtani.

5) A Tiizoltésag dolgozoja koteles a tlizvédelemmel €s tlizoltosaggal kapcsolatos — tudomasara ju-
tott — hivatalos informéaciot az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, illetve sziikség szerint
az informaci6 alapjan hivatalbodl eljarast kezdeményezni.

6) A Tizoltésag parancsnoki, tlizmegel6zési, tlizvizsgalati, iranyitasi, gazdasagi, személyzeti
¢s munkavédelmi, valamint ligykezelési feladatait hivatali munkaiddben, a tlizoltasi, kéarelhari-



tasi €és miiszaki mentési feladatait pedig folyamatos készenléti szolgalat keretén beliil, tiizvizs-
galati és parancsnoki ligyeleti feladatait hivatali munkaidén kiviili idében, iigyeleti formaban
latja el.

Ennek megfeleléen munkarend az aldbbiak szerint alakul:

- hivatali munkarendben dolgozok  hétfétdl csiitértokig — 7°°-tol 16%-ig
pénteken 7-t61 13%-ig

- készenléti szolgalatot ellatok folyamatos munkarendben 24/48 6ras valtasos
szolgalati idérendben. Valtas ideje: 06% ora.

7) A Tuzoltosag feladatainak ellatdsahoz a pénziigyi fedezetet a koltségvetési torvény szaba-

lyozza.

III. FEJEZET

A PARANCSNOKSAG SZEMELYI ALLOMANYA
A PARANCSNOK

1) Az SZMSZ 11. fejezet 1) pontjadban meghatarozott feladatok megvalosita-
sat a parancsnok alarendeltségébe tartozd vezetdk utjan, illetve kozvetleniil irdnyitja.

2) A Parancsnok a Tlizoltosag egyszemélyi felelds vezetdje.
3) A Parancsnok a székhely szerinti 6nkormanyzat Képviseld-testiiletének

altalanos iranyitasaval illetve az Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag Megyei Kataszt-
réfavédelmi Igazgatdsag utjan — annak szakmai feliigyeletével tevékenykedik

4) Jogszabalyban meghatdrozott esetekben tlizvédelmi hatosagként jar el.
5) A Parancsnok eloljardja a Tlizoltosag teljes személyi allomanyanak.
6) A Parancsnok a szabalyzat II. fejezet 1) pontjaban felsorolt feladatkorok-

ben a jogszabalyok és egyeb jogi eszk6zok szerint irdnyitd, feligyeleti, kozvetlen utasitasi, el-
lendrzési és hatosagi jogkort gyakorol.

7) A Parancsnok a Tiizoltosag miikddésének iranyitasa sordn kiilondsen az alabbi feladat és hatas-
koroket gyakorolja:

a) Az alarendeltségébe tartozo teljes személyi allomany vonatkozasdban gyakorolja a munkal-
tato1 jogokat. A hataskorét meghaladd esetekben a vonatkozé jogszabalyok szerint kezde-
ményez intézkedéseket

b) Jogszabalyokban meghatarozottak szerint irdnyitja a Tlizoltosag szervezeti  egységeinek
tevékenységét, gondoskodik a tdrvényesség betartasarol.

c¢) Kozvetlentl iranyitja:

- a tlizoltasi- és miiszaki mentési osztalyvezetot,
- a tizmegel6zési osztalyvezetot,

- a gazdasagi csoportvezetdt,

- a személyzeti és munkaiigyi kiemelt féeléadot,
- igykezeld eldadot.



d) Elkésziti és eldterjeszti a Tuzoltdsag szervezeti felépitésének és mitkddésének alapvetd
szabalyait. Gondoskodik a jévahagyott allomanytablazat szerinti 1étszam biztositasarol.

e) A jogszabalyoknak megfelelden szabalyozza az 6nallé gazdalkodassal Osszefiiggd felada-
tok végzését.

f) A tlizvédelemre és a tlizoltdsagra vonatkozo jogszabalyok modositasara javaslatot tesz.

g) Biztositja a személyi allomany érdekvédelmét az érdekképviseleti szervvel vald kapcsolat-
tartas tjan.

h) Alarendeltségébe tartozd szervezeti egységeknél a szakszerii munkavégzéshez szilikséges
munkafeltételeket biztositja, a munkatervben és a vezet6i dontésekben meghatarozott fel-
adatok végrehajtasat iranyitja, szamon kéri.

1) Meghatarozza a személyi allomany éves teljesitmény feladatait.

j) Gondoskodik az éves koltségvetés elkészitésérol, a jovahagyott eldiranyzatok szerinti vég-
rehajtasarol.

k) Biztositja a munkavédelem személyi és targyi feltételeit.

1) Ellatja a mindsitett idészakokban, és az azt megel6z6 helyzetekben a hataskorébe utalt
feadatokat.

m) Elkésziti a Tlizoltdsdg munkatervét, annak mellékleteit, valamint jévahagyja ezek végre-
hajtasarol szolo jelentéseket, beszamolokat.

n) Dont a Tlizoltdsag bér- és jutalomkeretének felhasznalasarol.

0) Gyakorolja az utalvanyozast €s a pénztar ellendrzést.

p) Dont, illet6leg intézkedik azokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly vagy szabalyzat ha-
taskorébe utal, vagy amelyeket hataskorébe vont.

r) Dont a szervezeti egységek kozott felmertilt vitas kérdésekben.

s) Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok munkakori leirasat, jovahagyja a tovabbi beosz-
tasok munkakori leirasait.

t) Iranyitja a Tlzoltosag nemzetkozi kapcsolatait.

8) A Parancsnokot tavollétében a kijelolt osztalyvezetd helyettesiti. Helyettesitoi jogkorében tett
intézkedéseiért feleldsséggel tartozik a Parancsnoknak.

OSZTALYVEZETOK, CSOPORTVEZETO

1) Az osztalyvezetok — a Parancsnok utasitasait figyelembe véve — iranyitjdk a vezetésiik alatt
allo osztaly munkdjat, és abban kozvetleniil is részt vesznek.

2) Az osztalyvezetok feladatai:

a) az osztaly feladat- €s ellendrzési tervét, az osztaly dolgozdink munkakori leirasat,
mindsitését, éves teljesitmény értékelésének elkészitése,

b) az ligyintézok folyamatos beszamoltatasa, valamint fontosabb kérdésekrél vald
rendszeres tajékoztatasa,

c) az elintézendd tligyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitendd szempontok
meghatarozasa, a feladat végrehajtasanak eldkészitése, ellendrzése,

d) az osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben az osztaly képviselete, kiilon eseti
felhatalmazas esetén a Tlizoltosag képviselete,
e) az osztaly feladatkorébe tartozé helyi rendelkezések, koncepcidinak, szakmai ter-
vezeteinek elOkészitése,

f) vezetése ala tartozd szervezeti egység szakmai felkésziiltségének, fegyelmének
biztositasa,
g) javaslattétel az osztaly dolgozodinak eldléptetésére, jutalmazasara, kitiintetésére.



3) Az osztalyvezetdt tavolléte esetén a kijeldlt tigyintézo helyettesiti. Helyettesito jogkorében
tett intézkedéseiért felelosséggel tartozik az osztalyvezetonek, illetve a Parancsnoknak.
UGYINTEZOK

1) A szabdlyzatban, illetve résziikre a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint a feladatkoré-
be tartozo ligyeket érdemi dontésre elokészitik.

2) Az ligyintézok felelOsek sajat tevékenységiikért, munkateriiletiikon szervezeti egységiik allando
¢s id6szakos célkitiizéseinek érvényesitéséért, a résziikre meghatarozott feladatok — szakszert,
a jogszabalyoknak, egyéb rendelkezéseknek megfeleld hataridoben torténd teljesitéséért.

3) Amennyiben feladatukat nem tudjak a megadott hataridoére teljesiteni, errél, valamint ennek
okarol kotelesek vezetdjliket haladéktalanul tajékoztatni.

UGYKEZELO

1) Ellatja az tigykezeléssel kapcsolatos altalanos feladatokat.

2) Az tligykezel6é a munkakori leirasban részére meghatarozott, illetve vezeto altal kiadott admi-
nisztracioés feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével az ligyviteli szaba-
lyok ismeretében és megtartasaval latja el.

3) Feladata a Tlzoltosag tligyiratainak meghatarozottak szerinti elkészitése, érkeztetése, iktatasa,
nyilvantartdsa, irattdrozasa, valamint e tevékenységgel dsszefliggd egyéb adminisztrativ felada-
tok ellatasa.

KESZENLETI SZOLGALATOT ELLATOK

A tlizoltasi és miiszaki mentési szabalyzat, valamint a szolgélati rendben meghatarozottakon til el-

latjak a munkakori leirasban résziikre meghatarozott feladatokat.

FIZIKAI ALKALMAZOTT (TAKARITONO)

Gondoskodik a laktanya épiilet tisztan tartasarol, és ellatja a munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatokat.

II. RESZ

A PARANCSNOKSAG SZERVEZETE

A Tlizoltoparancsnoksag szervezeti egységei és azok tagozodasa:
a) Tizmegeldzési osztaly
- osztalyvezetd
- kiemelt féel6ado

b) Tlzoltasi- és miiszaki mentési osztaly



- osztalyvezetd

- szolgalatparancsnokok

- szolgélatparancsnok helyettesek »A” szolgalati csoport
- szerparancsnokok ,,B” szolgalati csoport
- technikus (hirkdzpont kezeldk) ,C” szolgalati csoport
- gépjarmiivezetdk

- beosztottak

c) Gazdasagi csoport
- csoportvezetd
- pénziigyi eléado
- dllomanyon kiviili 4 6ras takaritond

d) Személyzeti €s munkatigyi kiemelt féel6ado
- munkavédelmi feladatokat ellatd személy

e) Ugykezeld el6ado

III. RESZ

A TUZOLTOPARANCSNOKSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Tiizmegel6zési osztaly

1) Tlzvédelmi hatdsagi feladatai sordn:

a) az épiiletek, épitmények tlizvédelmi hasznalati eldirdsai, valamint a tiizoltosdgok beavatko-
zasaval kapcsolatos eldirasok alol - azonos biztonsagot nyujtd eldirasok megtétele mellett -

kérelemre eltérést engedélyez,

b) a beépitett tizvédelmi berendezések 1étesitési és hasznalatbavételi igyeiben jar el,

¢) tizvédelmi hatdsagi ellendrzést tart,
d) jogszabalyban meghatéarozott esetekben tlizvédelmi birsadgot szab ki,
e) lefolytatja a tlizvizsgalati eljarast,

f) hatosagi bizonyitvanyt ad ki,

g) a tliz- vagy robbanésveszélyes munkahelyen azt a munkavallalot, aki a munkakdrével kap-
csolatos tlizvédelmi eldirasokat, illetdleg a tlizjelzésre vagy tlizoltasra szolgald eszkozok,
felszerelések hasznalatat nem ismeri, a sziikséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott

tevékenységtol eltiltja,

h) a tizvédelmi ellenOrzés, a tlizvizsgalati eljaras soran feltart hidnyossagok, a tlizkarok meg-
elozése érdekében felhivja az ligyfél figyelmét a jogszabalysértések megsziintetésére, és

sziikség esetén tlizvédelmi hatdsagi intézkedést tesz,



i) az lizemeltetést, a tevékenység folytatasat, az anyagok tarolasat - amennyiben a rendeltetés-
tdl eltérden kozvetlen tliz- vagy robbanasveszélyt jelent - a tlizvédelmi kovetelmények ér-
vényesitéséig sziinetelteti,

Jj) a jogszabalyok keretei kozott megallapitja a tlizvédelmi kotelezettségeket.

2) Jogszabalyban meghatarozottak szerint szakhatosagi tevékenységet végez.
3) Tlzvizsgaloi készenléti szolgalatot lat el.

4) A Tizoltosag illetékességi teriiletén felvilagositd propaganda tevékenységet végez.

5) A tevékenységi korrel 6sszefiiggd jogszabalyok, szabvanyok, nyilvantartasok naprakészségét
biztositja.

6) Ellatja a Tlizoltésagon a tizvédelmi feladatokat .

7) Ellatja a sajtofigyeldi feladatokat.

Tiizoltasi- és miiszaki mentési osztaly

1) Az osztaly folyamatos és zavartalan miikodését az osztalyvezetd biztositja. Iranyitja az osztaly
munkajat, abba kozvetleniil is részt vesz. A Parancsnok tavollétében ellatja annak teenddit is.

2) Ellatja a Ttzoltosdg miikddési teriiletén a tlizoltasi, karelharitasi és miiszaki mentési feladato-
kat.

3) A Riasztési és Segitségnyujtasi Tervben foglaltak szerint vonul miikodési tertiletére.

4) Jogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi a tlizvizsgalati tevékenységet, valamint a kap-
csolatos adatszolgaltatast.

5) Ellatja a Tlzoltosag készenléti szolgalatot ellatd allomanyanak helyi tovabbképzésével kapcso-
latos feladatokat, biztositja a személyi allomany szakmai felkésziiltségét.

6) Ellatja a mindsitett idoszaki feladataival 6sszefiiggd koordinacids és tervezési tevékenységet,
biztositja a nyilvantartasok naprakészségét.

7) Gondoskodik a kijelolt 1étesitmények tlizoltasi- és miiszaki mentési terveinek elkészitésérdl,
biztositja annak naprakészségét.

8) Ellatja a Tlzoltdsag ligyeleti jelentd szolgalati tevékenységét vonatkozo szabalyozasoknak
megfelelden.

9) Végrehajtja a hataskorébe tartozo riasztasokat.

10) Szervezi a Tlzoltdsag készenléti szolgalatat, biztositja a zavartalan miikodés személyi feltéte-
leit, részt vesz a targyi feltételek biztositasban.
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11) Ellatja a személyi allomany szabadsagolasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantarta-
sokat, végzi a meghatarozott adatszolgaltatast.

12) Ellatja a készenléti szolgalatra harul6 munkavédelmi feladatokat és a kapcsolatos adatszolgal-
tatast.

13) Ellatja a Tiizoltosag hataskorébe tartozo katasztrofa elleni védekezés koordinacidjat.

14) Kozremukddik katasztrofa bekdvetkezése esetén a bevezetésre keriild rendkiviili intézkedések
tervezésében, tajékoztatasi feladatok végzésében.

Gazdasagi csoport

1) A fenntartd6 dnkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott eldirdnyzatoknak megfeleléen
elkésziti a Tlizoltosag éves koltségvetését, annak alapjan biztositja a mikodés feltételeit.

2) Elkésziti a féléves €s éves koltségvetési beszamolot, egyéb jelentéseket €s adatszolgaltatast tel-
jesit.

3) Gondoskodik a pénziigyi eldiranyzatok sziikség szerinti modositdsanak eldterjesztésérol.

4) Végzi a tiizoltésag gazdalkodasaval dsszefiiggd pénziigyi- szamviteli, anyaggazdalkodasi, mii-
szaki-technikai feladatokat.

5) Intézi a személyi allomény ruhazati alapellatassal és utanpotlassal valo ellatasat, nyilvantartasat.
6) Elkésziti a részére jogszabalyokban eldirt bevallasokat.

7) Gondoskodik a pénzellatasrol, az illetmény, tarsadalombiztositasi és a személyi jarandosagok
folyositasanak eldkészitésérol.

8) A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan elkésziti a havi pénzforgalmi jelentéseket, a féléves és éves
mérlegbeszamolot.

9) Ellatja a raktari készletek €s a hasznalatban levo eszk6zok, véddfelszerelések nyilvantartasat.

10) A kiadott szabalyozasnak megfelelden elvégzi a leltarozast, a foloslegessé, hasznalhatatlanna
valt eszk0zok selejtezését, értékesitését.

11) Ellatja az épiilet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

12) Végzi a jarmiivek technikai eszk6zok fejlesztésével, fenntartdsaval kapcsolatos red harulo fel-
adatokat.

13) Szervezi, irdnyitja €és rendszeresen ellendrzi a gépjarmi allomany szakszerii izemeltetését,

szervezi azok szakszerll javitasat, szervizelését, miiszaki vizsgara valo felkészitését és vizsgaz-
tatasat.

Személvzeti és munkaiigyi kiemelt féeléadé (munkavédelmi el6ado)
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1) Ellatja a Tiizoltésag hataskorébe tartozo, személyzeti, munkaiigyi, szocialis, szervezési, iskola-
rendszeri képzési, fegyelmi €és személyzeti jellegli panasziigyekkel kapcsolatos feladatokat.

2) Ellatja a szolgalati igazolvany tigyintézésével kapcsolatos feladatokat.

3) Kapcsolatot tart a Tlizoltésag gondoskodasi korébe tartozd nyugdijasokkal, figyelemmel kiséri
¢letkoriilményeiket, intézi a nyugdijasokkal kapcsolatos ligyeket.

4) Gondoskodik a Szocidlis Bizottsag miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

5) Figyelemmel kiséri a hosi, szolgélati és egyéb mindsitett elhunytakkal kapcsolatos feladatokat,
az elhunytak hozzatartozoir6l valdo gondoskodast.

6) Ellatja a parancsnoksag munkaltatoi jogkorébe tartozo fegyelmi tligyek vizsgalatat, kijelolés
szerint.

7) Ellatja a személyligyi alapnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
sziikséges statisztikai adatszolgaltatasrol.

8) Ellatja a jutalmazésok, elismerések odaitélésével, adomanyozéasaval kapcsolatos javaslatok don-
tésre valo elokészitését, az dtadas megszervezését.

9) Intézi az tdiilési beutalokkal kapcsolatos teenddket.
10) Intézi a személyi allomany munkaltatoi kdleson tigyeit.

11) Ellatja a parancsnoksag munkavédelmi feladatait.

Ugykezel6 eléado

Végrehajtja az ligyviteli feladatokbol mindazon formai és technikai feltételek teljesitését, melyek
az érdemi ligyintézéshez sziikségesek.

Ennek megfelelden feladatai:
- szamitogépes irat eldallitas
- szamitogépes tigyiratkezelés és archivalas
- szamitdgépes ligyirat nyilvantartas
- mindsitett iratkezelés
- postabontas
- postazas, irattovabbitas elektronikus iton
- sziikség esetén masolat készités, sokszorositas
- hatarid6 nyilvantartas
- iratselejtezés

IV. RESZ
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A TUZOLTOSAG MUKODESE

AZ UGYINTEZES LEGFONTOSABB SZABALYAI

1) Az ligyintézés soran meg kell tartani az ligykezelésre (iratkezelésre) vonatkozé szabalyokat.

2) A kiadmanyozo, az ligyintéz0 ¢€s az ligykezeld a munkavégzés soran tudomadsara jutott allamtit-
kot, szolgalati titkot az érvényességi idon beliil illetéktelen személyeknek nem adhatja at, illet-
ve az adat tartalmat nem hozhatja illetéktelen személy(ek) tudomasara, vagy nyilvadnossagra.

3)Ugydonté tartalmt intézkedések, 4allasfoglalasok munkapélddnyainak —tartalmarol az igy -
intézo tigyfelek részére tajékoztatast nem adhat.

4) Az iigy elintézéséért az ligyintéz6 és a kiadméanyozo6 egyarant felelOs.

5) Ha az iigyintéz6 a felettes vezetd rendelkezéseivel nem ért egyet ezt a korilményt, az eléadoi
iven jogosult feltiintetni, a tervezetet azonban felettese utasitasa szerint koteles elkésziteni.

6) Az intézkedésnek a felettes altal modositott részéért, vagy az olyan intézkedéséért, amellyel az
ligyintézé nem ért egyet, €s amely kifejezetten a felettes vezetd utasitasara késziilt, kizarolag a
felettes vezetd a felelds.

7) A Tlzoltosagra érkezett minden {igyben a jogszabalyok altal vagy egyéb modon meghatarozott
hatarid6k megtartasaval kell valaszt adni.

8) A hivatalos tigyben folytatott targyalasrol, értekezletrél, megbeszélésrol, szobeli megallapodas-
rol emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, és azt az iligyiratban el kell helyezni.

A kiadmanyozasi jog

1) A kiadmanyozasi jog a kiadmanyozo feladatkorébe tartozo, tigydontd tartalmu intézkedések ki-
admanyozasara, ligyiratok irattdrba helyezésére terjed ki.

2) A kiadmanyozasi jog gyakorlasa:
a) a Parancsnok kiadmanyozza a Tiizoltosag ligyiratait;
b) a Parancsnok akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a Parancsnok helyettesitésével
megbizott osztalyvezetd gyakorolja;
c) jogosultak az osztalyvezeték a Parancsnok tavollétében minden tovabbi ligyirat kiadma-
nyozasara, melyre irasbeli utasitast, felhatalmazast kapnak.

3) Bels6 szabalyozasi eszkdzok eldkészitésének és kiadasanak rendjét kiilon intézkedés szabalyoz-
za.

Ertekezletek rendje (vezetdi értekezlet)

1) A vezetdi értekezletet a Parancsnok vezeti. A vezetdi értekezlet résztvevoi az osztalyvezetok,
eldadok, szolgalatparancsnokok, érdekképviselet tagja, jegyzékonyvvezeto.
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2) A vezetdi értekezlet kéthavonta, a Parancsnok altal meghatarozott idépontban tartando, mely-
0l az érintetteket legalabb 8 nappal elotte €rtesiteni kell.

3) Vezetdi értekezletek napirend;jére kell tlizni:

a) a vezetéssel kapcsolatos legfontosabb ligyek megtargyalasat;

b) a szervezetet, a létszamot €s a béralap felhasznalast érint6 kérdések, a parancsnoksag kolt-
ségvetésének, pénzfelhasznalasanak megtargyalasat;

c) a teriileti jelentdségli szakmai feladatok megvitatasat;

d) a vezet6k rovid tdva programjainak egyeztetését, beszdmolasat a feladatok végrehajtasarol;

e) kolcsonos tajékoztatast;

f) mindazon ligyek megvitatasat, amelyeknek megtargyalasat a Parancsnok sziikségesnek tart-
ja.

I'e

Allomanygyiilés (munkaértekezlet)

A munkaértekezlet célja:
a) az eldzo év teljesitményérdl beszdmolas szakdgankénti feladat végrehajtas alapjan,
b) a kovetkeztetések levonasa a kdvetkezo idoszakra vonatkozo feladatok meghatarozasa, el-
képzelések, tervek ismertetése,
¢) konzultacié a személyi allomannyal €s meghivott szakmai eldljarokkal, vendégekkel.

A munkaterv

1) A parancsnoksag éves munkatervét a Parancsnok késziti el a kiadott irdnyelvek alapjan, mely
tartalmazza a parancsnoksag f6 feladatait.

2) A szakéagak munkaterviiket a szakterliletre vonatkoz6 hataridék, szakmai iranyelvek és a pa-
rancsnoksag munkatervében meghatarozott célkitlizések figyelembe vételével készitik el.

Ellenérzések rendje

1) A kotelezo ellendrzési feladatok az ellendrzési tervben kertilnek meghatarozasra.
2) Eseti jelleggel, szurdprobaszeriien kell ellendrizni a munkéra képes allapotot, a kiadott felszere-
1¢ési targyak meglétét, szolgalat ellatast, az oktatast és a gyakorlatok végrehajtasat, az elméleti

¢és gyakorlati felkésziiltséget, munkavédelmi megfeleldséget, a kiadott feladatok végrehajtasat.

Szakmai tovabbképzések rendje

1) A készenléti szolgalatot ellatdé allomany képzése a szakmai iranyelvek alapjan elkészitett éves
oktatasi terv alapjan torténik

2) Az eléadok és az onallo feladatot ellatok onképzés keretében a jogszabalyok és egyéb iranyel-
vek valtozasanak nyomon kovetésével képezik magukat.

3) A felsébb szervek altal szervezett tovabbképzéseken az érintett szakteriiletek dolgozoi vesznek
részt.

Nemzetkozi kapcsolatok altalanos rendje
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1) A Thzoltoparancsnoksag nemzetkozi kapcsolatrendszere Szerencs Varos testvérvarosi kapcso-
lataira épiil.

2) A kapcsolatok apolasa varosi rendezvények keretében és kiilon tlizoltd szakmai rendezvények,
események alkalmaval torténik

3) Az egyiittmiikddést a Parancsnok koordinalja.

Sajto és tomegtajékoztatas rendje

1) A sajto értesitése nagyobb érdeklddésre igényt tartd események bekdvetkezésekor a hiradd
szolgalatot ellatd személy feladata.

2) A sajto és tomegtajékoztatas egy-egy adott témakorben a szakagak vezetdinek, illetve képvise-
16inek jogkorébe tartozik

3) A Tlzoltdéparancsnok a parancsnoksag teljes tevékenységi korére vonatkozoan jogosult tajékoz-
tatast adni, illetve a tdjékoztatasadast megtiltani, amennyiben az az ligyre nézve hatranyt jelent.

Munkakorok atadasa

1) A szervezeti egységek vezetdinek személyében bedllt valtozas esetén a tdvozo vezetd a hivatali
feladatait jegyzOkonyvileg koteles atadni.

2) Az atadasrol késziilt jegyzOkonyvet a Parancsnok részére at kell adni jovahagyas céljabol.

3) A szervezeti egységtol tavozo ligyintézo koteles a nala levd ligyiratokat lezarni €s irattarba he-
lyezni (helyeztetni). A fiiggében 1év0 iigyeket jegyzOkonyvvel kell atadni az osztalyvezetonek
(Parancsnoknak).

4) Az iigykezeldi munkakor atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

1) A hivatasos allomany tagja nem tolthet be olyan szolgélati beosztast:

a) amelyben — a miniszter altal meghatarozott kivétellel — kozeli hozzatartozdjaval kdzvetlen
szolgalati, el6ljaroi - alarendelti viszonyba kertil;

b) amelynek révén — az allomanyilletékes parancsnok engedélye nélkiil — olyan gazdalkodo
szervezettel keriil elszamolasi viszonyba, amelyben kozeli hozzatartozojanak tulajdoni ha-
nyada meghatarozo, vagy a hozzatartozo6 az elszamolasi viszonyra befolyassal bird tisztsé-
get lat el.

2) A hivatasos allomény tagja csak engedéllyel létesithet olyan munkavégzéssel jaro egyéb jogvi-
szonyt, amely a hivatdsos szolgalattal, illetve szolgalati beosztassal nem Osszeférhetetlen. Ve-
zetO beosztasu személy munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt nem létesithet, kivéve a szolga-
lati idon kiviil végzett tudoményos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint a jogi olta-
lom alé es6 szellemi tevékenység folytatasat.
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3) Nem adhat6 engedély, ha a munkavégzéssel jaro egyéb jogviszony, tdrsadalmi szervezetben va-
16 részvétel vagy tisztségviselés ellentétes a szerv feladataival vagy a szolgalat kotelességszerti,
partatlan és befolyastdl mentes ellatasat, illetve a szerv tekintélyét veszélyezteti.

4) Hivatasos allomany tagja nem tolthet be orszaggytilési, vagy Europa Parlamenti, Megyei Ko6z-
gytlés elndki, alelnoki, polgarmesteri, alpolgarmesteri tisztséget.

5) A hivatasos allomany tagja koteles az allomanyilletékes Parancsnoknak haladéktalanul bejelen-
teni, ha vele szemben Osszeférhetetlenségi ok meriilt fel, illetve ha szolgélati viszonyanak fenn-
allasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertilt.

6) Az allomanyilletékes Parancsnok koteles a sziikséges intézkedést megtenni az dsszeférhetetlen-
ség kizarasara.

7) Ha a hivatasos allomany tagja az 0sszeférhetetlenséget a felszolitastol szamitott 30 napon beliil
nem szilintette meg, szolgalati viszonya megsziinik.

8) A hivatasos allomanyba tartozassal 6sszeférhetetlen munkavégzéssel jard — igy altalaban, amely
az allomany tagjanak szolgalati tevékenységével érintett szervvel létesitendd valamilyen hato-
sagi vagy feliigyeleti tevékenységgel Osszefliggo, illetve az allampolgarok fel¢ irdnyulo szol-
galtatassal kapcsolatos tevékenységgel jar vagy a szolgélati hely és a tevékenységet biztositd
szerv kozott gazdasagi, elszdmolasi jogviszony all fenn — egyéb jogviszonyt az allomany tagja
nem folytathat.

9) A munkavégzési szolgalatteljesitési kotelezettséggel idoben egybeesé munkavégzéssel jard
egy¢éb jogviszony létesitése nem engedélyezheto.

Vegves rendelkezések

1) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott feladatokat a munkakori leiras, az
tigyeleti ligyrend, valamint a hatalyos jogszabalyok és egyéb rendelkezések tartalmazzak

2) A Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat jovahagyasanak napjan Iép hatalyba, egyidejiileg az
53/2000 (V.18.) Ot. hatarozattal elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

Szerencs, 2008. szeptember 18.

DOCS ROBERT
tll. érnagy
Thzoltosagi Tanacsos
Varosi tlizoltoparancsnok

Szerencs, 2008. szeptember 18.

RONAVOLGYI ENDRENE
polgarmester



	1) Tűzvédelmi hatósági feladatai során:
	a) az épületek, építmények tűzvédelmi használati előírásai, valamint a tűzoltóságok beavatkozásával kapcsolatos előírások alól - azonos biztonságot nyújtó előírások megtétele mellett - kérelemre eltérést engedélyez,
	b) a beépített tűzvédelmi berendezések létesítési és használatbavételi ügyeiben jár el,
	c) tűzvédelmi hatósági ellenőrzést tart,
	d) jogszabályban meghatározott esetekben tűzvédelmi bírságot szab ki,
	e) lefolytatja a tűzvizsgálati eljárást,
	f) hatósági bizonyítványt ad ki,
	g) a tűz- vagy robbanásveszélyes munkahelyen azt a munkavállalót, aki a munkakörével kapcsolatos tűzvédelmi előírásokat, illetőleg a tűzjelzésre vagy tűzoltásra szolgáló eszközök, felszerelések használatát nem ismeri, a szükséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtől eltiltja,
	h) a tűzvédelmi ellenőrzés, a tűzvizsgálati eljárás során feltárt hiányosságok, a tűzkárok megelőzése érdekében felhívja az ügyfél figyelmét a jogszabálysértések megszüntetésére, és szükség esetén tűzvédelmi hatósági intézkedést tesz,
	i) az üzemeltetést, a tevékenység folytatását, az anyagok tárolását - amennyiben a rendeltetéstől eltérően közvetlen tűz- vagy robbanásveszélyt jelent - a tűzvédelmi követelmények érvényesítéséig szünetelteti,
	j) a jogszabályok keretei között megállapítja a tűzvédelmi kötelezettségeket.

