AZ ELOTERJESZTES SORSZAMA: 244.
MELLEKLET: 3 db

TARGY: Szekszird Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata Hivatdsos
Tiizoltosdaga alapito okiratanak, valamint szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak feliilvizsgalata

ELOTERJESZTES

SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA KOZGYULESENEK
2011. oktéber 19— i rendkiviili ULESERE

ELOTERJESZTO: Horvath Istvan polgdrmester

AZ ELOTERJESZTEST KESZITETTE: Sarkadi Ferenc tiizolté parancsnok
Kovacsné dr. Kubik Andrea jogi és
bizottsagi referens

ELOADO: Amreinné dr. Gdl Klaudia jegyzé
KEZELESI MEGJEGYZES:

VELEMENYEZESRE MEGKAPTA: Dr. Horvdth Kdlmdn tandcsnok
EGYEB SZERVEZET:

MEGTARGYALTA: HATAROZAT SZAMA:

TORVENYESSEGI VELEMENYEZESRE BEMUTATVA:

Terjedelem: 1 + 50 oldal



yons

Minositett szotobbség

Tisztelt Kozgyiilés!

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Hivatasos Tiizoltdsaganak parancsnoka azzal a
kéréssel fordult a Polgarmesteri Hivatalhoz, hogy az id6kozben felmeriild
jogszabalyvaltozasokra tekintettel vizsgalja feliill a Tlzoltésag Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, ¢és alapito okiratat.

A koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzatainak tartalmi elemeit az
allamhaztartas mitkodesi rendjerél sz016 292/2009. (XIL.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Amr.) 20. § (2) bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

,8) a koltségvetési szerv létrehozdsardl szolo jogszabdlyra torténd hivatkozast, ha a
koltségvetési szerv létrehozasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szamat, alapito okiratanak keltét, az alapito
okirat szamat, az alapitas idépontjdt,

C) az ellatando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabalyok megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek felett a koltségvetési szerv
alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsobbségi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek (ezen beliil a
gazdasagi szervezet) megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait,

Q) a szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait, amelyek kérében a koltségvetési
szerv képviselojekent jarhat el,

h) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

1) a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

J) kiilon jogszabalyban szabdlyozott esetek kivételével a munkaltatoi jogok gyakorldsanak
— ideértve az dtruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét,

K) az irdnyito szerv dltal a 16. § (1)—(3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési
szervhez rendelt mds koltségvetési szervek felsoroldsat.”

A koltsegvetési szervek alapito okiratainak tartalmi elemeit az allamhaztartasrol sz0l6 1992.
évi XXXVIII. toérvény (a tovabbiakban: Aht.) 90. § (1) és (2) bekezdése hatdrozza meg az
alabbiak szerint:

,90.§ (1) Az alapito okirat tartalmazza a kéltségvetési szerv
a) nevét, székhelyét,
b) a létrehozdsardl rendelkezd jogszabdlyra valo hivatkozast, ha az alapitasrol
jogszabaly rendelkezett,
C) jogszabalyban meghatdrozott kozfeladatat,
d) alaptevékenységét,
e) illetékességét, miikodesi korét,
f)  iranyito szervének nevét, székhelyét,
g)  kormanyrendeletben foglaltak szerinti gazdalkoddsi besoroldsdt,
h)  vezetdjének kinevezési, megbizasi rendjét, és



1) a foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (jogviszonyok)
megjeldléset.
(2) Az alapito okirat — az (1) bekezdésben foglaltakon tul — az alabbiak fenndlldsa esetén
tartalmazza a koltségvetési szerv
a)  kozvetlen jogelédjének megnevezését, székhelyét,
b)  vdllalkozasi tevékenysége ardanydnak felsé hatarat a szerv kiaddsaiban,
C) megsziinésének idépontjat vagy pontos feltételét, ha hatdrozott idére vagy
bizonyos feltétel bekovetkeztéig hozzdk létre, és
d)  akiilon jogszabalyban kételezd kellékkeént eldirtakat.”

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkorményzata Hivatdsos Tiizoltosdgdnak parancsnoka a
tlizoltosag szervezeti és mikodési szabalyzatat elkészitette, és kérte a Polgarmesteri Hivatalt a
szabalyzat jogi szempontbdl torténd feliilvizsgalatara. A Polgarmester Hivatal feliilvizsgalta a
tlizoltdsag szervezeti és miikodési szabalyzatat, és megtette mddositd javaslatait, amelyet a
tlzoltosag parancsnoka a szabalyzatban atvezetett. A Polgarmesteri Hivatal elkészitette a
tlizoltosag modosito alapitd okiratat, valamint a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapito okiratat is, amelyek jelen eldterjesztés mellékletét képezik

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést az elOterjesztés megtargyalasara, és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Szekszard, oktober 11.

Horvdth Istvan
Polgdarmester



Hatarozati javaslat

1. Szekszard Megyei Jogi  Varos  Onkorményzatanak  Koézgytilése az
allamhaztartasrol szo6l6 1992. évi XXXVIIL torvény 88. § (2) bekezdése alapjan
elfogadja  Szekszard Megyei Joga Véaros Onkormanyzata Hivatisos
Tizoltosdganak a hatarozat 1. szamu mellékletét képezo alapitd okirat modositasat,
valamint az egységes szerkezetli alapito okiratat.

2. A Kozgytilés Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Hivatasos
Tizoltosdganak a hatarozat 2. szamu mellékletét képezd szervezeti és mitkddési
szabalyzatat jovahagyja.

3. A Kozgytilés felkéri a polgarmestert az alapitd okiratok, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat aldirdsara, a jegyzot pedig az okiratok ellenjegyzésére.

4. A Kozgyilés felkéri a jegyz6t, hogy gondoskodjon az alapito okiratok Magyar
Allamkincstar Tolna Megyei [gazgatosaga részére torténd megkiildésérdl.

Hatarido: 2011. oktober 19. (1. és 2. pont tekintetében)
2011. oktober 24. (3. és 4. pont tekintetében)
Felelos: Horvath Istvan polgarmester
Amreinné dr. Gal Klaudia jegyzo



Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Hivatasos Tiizoltésaganak
ALAPITO OKIRAT MODOSITASA

Szekszard Megyei Joga Varos Onkorményzata a helyi dnkormanyzatokrdl sz616 1990. évi
LXV. torvény 8. § (1) bekezdése, az dllamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. térvény 88.
§ (2) bekezdése, az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Korm. rend.
10. §-a alapjan Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Hivatasos Tiizoltosaga alapito
okiratat az alabbiak szerint modositja:

1. Az alapit6 okirat 2. ¢) pontjaban, valamint a 4. b) pontjaban az ,,57/2005. (X1.30.) BM
rendeletben” szovegrész helyébe a ,,32/2009. (X1.30.) OM rendeletben” széveg 1ép.

2. Az alapit6 okirat 3.1. pontjat hatalyon kiviil helyezi.
3. Az alapitd okirat 3.2. ¢) pontjat hatalyon kiviil helyezi.

4. Az alapito okirat 7. pontja helyébe az alabbi 7. pont 1ép:
7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore szerinti besorolasa:

Onalldan miikodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait Szekszard Megyei Jogu
Véaros Onkormdnyzatanak Polgdrmesteri Hivatala latja el. A munkavéllalas és
felelosségvallalas rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti kiilon
megallapodas rogziti.

5. Az alapito okirat 10. pontjat hatalyon kiviil helyezi.

Szekszard, 2011. ..................
Horvath Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
Polgarmester jegyzo

Zaradék:

Jelen alapito okirat modositast, valamint az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot
Szekszard Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata a .../2011. (....) szekszardi 6h. hatarozataval
elfogadott, amely 2011. november 15-én 1€p hatalyba.



Ikt.szam: IV. ...... /2011.

Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Hivatasos Tiizoltosaganak
ALAPITO OKIRATA
(a modositasokkal egységes szerkezetben)

Szekszard Megyei Joga Varos Onkormanyzata a helyi dnkormanyzatokrdl szo16 1990. évi
LXV. torvény 8. § (1) bekezdése, az dllamhéztartasrol sz616 1992. évi XXX VIIL. térvény 88
(2) bekezdése, valamint az allamhaztartas miikodési rendjérél szo16 292/2009 (XII. 19.)
Korményrendelet 10. §-a alapjan Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Hivatasos
Thzoltésaga alapitod okiratat a modositasokkal egybeszerkesztett formaban a kovetkezokben
hatarozza meg:

1. A koltségvetési szerv:

Neve: Szekszard Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Hivatasos Tiizoltosaga
Székhelye: 7100 Szekszard, Mikes u.16-22.
Alapitas éve: 1995. 07. 01.

2.
2)

b)

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Ellatja a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 8. § (1) bekezdése
szerinti tizvédelmi feladatokat.

A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagokrol szold 1996. évi
XXXI. torvény alapjan a hivatdsos Onkorményzati tlizoltosagok illetékességi
teriiletérél sz6l6 11/2007. (IV. 24.) OTM rendeletben meghatarozott illetékességi
terlileten a megeldzd tlizvédelem ellatdsa keretében tlizvédelmi ellendrzéseket tart,
hatosagi, szakhatosdgi tligyekben jar el, tlizesetek koriilményeinek felderitése
érdekében tlizvizsgalatot tart, illetve abban kdzremiikodik.

A tlizoltosagok legkisebb erd- és eszkozallomanyarol, a Riasztasi és Segitségnyujtasi
Tervrél, a miikodési teriiletrél, valamint a tlizoltésagok vonuldsaval kapcsolatos
koltségek megtéritésérél szold 32/2009. (XI. 30.) OM rendeletben’ meghatéarozott
miikodési teriileten a rendelkezésére allo erdkkel és eszkdzokkel:

a keletkezett tliz- és karesetek felszdmolasa, veszélyeztetett személyek mentése, az
anyagi javak védelme

robbanasveszély esetén kozremiikodés a biztonsagi intézkedések végrehajtasdban, ar
¢s belviz, foldrengés, elemi csapas altal okozott karok elharitdsdban és mentési
munkalatokban val6 kozremiikodés.

3. A Kkoltségvetési szerv tevékenységének szakagazat és szakfeladatrend szerinti
besorolasa
3.1.°
! Médositottaa ........ /2011. (...) szekszardi 6h. Hatalyos ..........

2 Modositotta a ...../2011. (...) szekszardi 6h. Hatalyos ..........



3.2. Uj szakfeladat szamok szerint:
a) Alaptevékenységének szakagazat szerinti besorolasa:
84252 Thzvédelmi tevékenységek
b) Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:

842521 Tlzoltas, miszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitasa
842522 Megeldzés, (szak) hatosagi tevékenység
c)®
3.3. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Tlletékességi teriilete, és miikodési kore:

a) A hivatasos 6nkormanyzati tlizoltosagok illetekesseégi teriileterdl szol6 11/2007.
(IV. 24.) OTM rendelet mellékletében meghatarozottak alapjan hatdsagi,
szakhatosagi tevékenységeket lat el.

b) A tiizoltosagok legkisebb erd- és eszkozallomanyarol, a Riasztasi és
Segitségnyujtasi Tervrol, a miikddési teriiletrél, valamint a tiizoltésagok
vonulasaval kapcsolatos koltségek megtéritésérdl szol6 32/2009. (XI1. 30.) OM
rendeletben* meghatarozottak alapjan tiizoltasi és miiszaki mentési feladatokat 14t
el, az elsddleges miikodési teriileten, és a Riasztasi és Segitségnyujtasi Terv
alapjan a miikodési tertileten kiviil.

5. Iranyito szervének neve, székhelye:

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormdanyzatanak Kozgytilése
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

6. Szakmai feliigyeleti szervének neve, székhelye:

Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
7100 Szekszard, Mikes u. 16-22.

7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore szerinti besorolasa:’

Onalléan mitkodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait Szekszard Megyei Jogt
Viéros Onkorményzatdnak Polgarmesteri Hivatala latja el. A munkavallalas és
feleldsségvallalas rendjét a Polgarmesteri Hivatal €s az intézmény kozotti kiilon
megallapodas rogziti.

8. Vezetéjének (vezet6 szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi valasztasi
rendje:

A tlizoltosag vezetdje a tlizoltoparancsnok. A tlizoltoparancsnok, valamint az altala
megbizott helyettes latja el a tlizoltdsag altalanos képviseletét. A tlizoltdparancsnokot
a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol szold 1996.
évi XLIII. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) alapjan nyilvanos palyazat atjan Szekszard

¥ Modositotta a ..../2011. (...) szekszardi 6h. Hatalyos: ...........
* Modositotta a ..../2011. (...) szekszardi 6h. Hatalyos ...........
® Modositotta a ..../2011. (...) szekszardi 6h. Hatalyos: ..........



Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése nevezi ki és menti fel. A palyazati
feltételeket a kozgytilés a szakmai feliigyeletet ellatdo Tolna Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatdsag igazgatdjaval eldzetesen egyezteti. A
tlizoltoparancsnok felett a munkaltatoi jogokat — a fegyelmi €s kartéritési jogkor
kivételével — a polgarmester gyakorolja.

9. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A foglalkoztatottakra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIIL. torvény
szerinti kézalkalmazotti jogviszony, a Hszt. szerinti hivatasos szolgalati jogviszony,
valamint a Polgéri Torvénykonyv szerinti megbizasi jogviszony vonatkozik.

10.°
Szekszard, 2011. .....ccccevvennennn.
Horvath Istvan Amreinné dr. Gal Klaudia
polgarmester jegyzo
Zaradék

Jelen alapito okiratot Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgytilésének
...../[2011. (....) szekszardi 6h. hatarozata fogadta el, amely 2011. november 15-én 1ép
hatalyba.

® Modositottaa ....... /2011. (....) szekszardi 6h. Hatalyos ..........



Szekszard Megyei Jogu Varos

Onkormanyzat Hivatasos Tiizoltésaga

Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata

Horvath Istvan Sarkadi Ferenc
Polgarmester tiizolto parancsnok
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ELSO RESZ
|. FEJEZET

ALAPVETO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed a
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Hivatasos Tiizoltdsaga (a tovabbiakban:
Szekszard HOT) hivatali szervezeteire (a tovabbiakban: szervezeti egység). E szervek
felsorolasat a Szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

1. § A Szekszard HOT Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak 6nalloan mitkodo
koltségvetési  szerve. Gazdalkodasi feladatait Szekszard Megyei Jogu  Varos
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala latja el. A munkavéllalds és feleldsségvallalas
rendjét az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozotti kiilon megallapodas rogziti.

2. § A Szekszard HOT kozigazgatasi feladatot is ellatd rendvédelmi szerv.
Alaptevékenységének szakfeladat szerinti besoroldsat, valamint az alaptevékenységét
szabalyozd jogszabalyok megjelolését az alapitd okirat tartalmazza. (az alapitd okirat a
Szabalyzat 2. szamu fiiggelékét képezi)

3. § A Szekszard HOT feladatai elsésorban:
a) A jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten a megel6z6 tlizvédelem ellatasa.

b) A jogszabaly altal meghatarozott miitkodési teriileten a rendelkezésre allo erdkkel és
eszkozokkel:

1. a keletkezett tiiz- és karesetek felszamolasa

rrrrr

C) A Riasztasi és Segitségnyujtasi Terv alapjan, a miikodési teriileten kiviili vonulasok
biztositdsa.

d) A tlizesetek keletkezési koriilményeinek felderitése érdekében tiizvizsgalat lefolytatasa,
illetve abban val6 kozremiikodés.

4. § A szervezeti egységek tevékenységiik soran kotelesek egymadssal egylittmiikddni. A
feladatkoriikbe tartozo, de mas szervezeti egységek tevékenységi korét is érintd ligyekben az
érdekeltekkel egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért annak a szervezeti egységnek a
vezetdje a felelds, amelynek a feladat elvégzése a Szabdlyzat, illetdleg az ligyrendje szerint a
feladatkorébe tartozik.

5. § A Szekszard HOT allomanyaba tartozok kotelesek, a tlizvédelemmel kapcsolatos,

tudomasukra jutott hivatalos informaciot az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, illetve
szilikség szerint az informacid alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni.
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6. § A parancsnok, az osztalyvezetdk (a tovabbiakban: vezetdk) - jogszabalyban, a kozjogi
szervezetszabalyozod eszkdzben €s e Szabalyzatban foglaltak kivételével -, ha felettesiik
masként nem rendelkezik:

a) a feladat- és hataskoriiket az alarendeltségiikbe tartozokra atruhazhatjak;

b) az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti beosztottaktdl barmely itigyet magukhoz
vonhatnak;

c) alarendeltjeik felé az tigyek intézésére érdemi és eljarasi utasitast adhatnak;

d) megsemmisithetik, vagy megvaltoztathatjak az alarendeltségiikbe tartozd szervezet
vezetdje, ligyintézdje altal hozott dontést, illetdleg kezdeményezhetik a megsemmisitést,
vagy a megvaltoztatast az illetékes vezetonél.

7. § A pozitiv vagy negativ hataskori Osszelitk6zés esetén a parancsnok jogosult az eljaro
szervezeti egység kijelolésére.

8. § A parancsnok rendelkezése alapjan a szervezeti egységek, azok vezetdi és ligyintézoi

esetileg kotelesek olyan ligynek az elintézésére is, amely a Szabalyzat, az tligyrend vagy a
munkakori leirds szerint mas szervezeti egység, vezetd vagy ligyintézo feladatkorébe tartozik.
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Il. FEJEZET
A SZEKSZARD HOT SZEMELYI ALLOMANYA

1. A parancsnok

9. § A parancsnok a jogszabalyokban, valamint a kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzben
részletezett feladatkorokben az ott meghatarozottak szerint irdnyito, feliigyeleti, kozvetlen
utasitasi, ellendrzési és hatdsagi jogkort gyakorol.

10. § A parancsnok tevékenységének kozponti iranyitasat a Beliigyminiszter gyakorolja,
altalanos iranyitdsat a fenntartd Onkormanyzat, szakmai feliigyeletét az Orszagos
Katasztrofavédelmi Foigazgatosag és teriileti szervként a Tolna Megyei Katasztrofavédelmi
Igazgatosag latja el. A parancsnok egy személyben jogosult képviselni a Szekszard HOT -ot.
Képviseleti joga korlatlan, minden szervezési, szakmai és gazdalkodasi teriiletre kiterjed.

11. § A parancsnok iranyit6 jogkorében kiillondsen:

1. Irdnyitja a Szekszard HOT szervezeti egységeinek tevékenységét.

2. Biztositja a személyi d4llomany egységét, szolgalati fegyelmét ¢&s szakmai

felkésziltségét.

3. Gondoskodik a jogszabalyokban, parancsokban, utasitisokban ¢és egyéb

rendelkezésekben meghatarozottak érvényre juttatasarol.

4. Jelentést, tajékoztatast ad, beszamol illetve javaslatokat, észrevételeket terjeszt fel a

megyei katasztrofavédelmi igazgatonak, a Szekszard Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

Kozgytlésének, a polgarmesternek és a jegyzonek.

5. Ellatja a képviselo-testiilet altal esetenként meghatarozott feladatokat.

6. Ellatja a szakmai feliigyelet altal meghatarozott feladatokat.

7. Szakmai intézkedéseket, parancsokat, utasitasokat, tajékoztatokat, korleveleket ad Ki,

ellendrzi az azokban foglaltak végrehajtasat.

8. Iranyitja a kdzvetlen alarendeltségébe tartozok tevékenységét.

9. Szakteriiletenként szignalja a parancsnoksagra érkezd ligyiratokat.

10. J6évahagyja az elintézett ligyiratok irattar6zasat.

11. Gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi jogkort.

12. Jovéhagyja a parancsnoksag munkatervét annak mellékleteit, valamint
az ebben meghatarozott feladatok végrehajtasarol szo610 jelentéseket, beszamolokat. A
munkaterv tartalmazza az dllomanygytilések, vezetdi értekezletek, torzsértekezletek
idOpontjat, napirend;jét.

13. J6évahagyja az ellendrz6 gyakorlatok terveit.

14. Jovéhagyja a készenléti szolgalat Napirendjét.

15. Készenléti tlizoltasvezetdi szolgalatot 1at el

16. A hatélyos jogi szabalyzok alapjan:

a) a jogszabalyokban meghatarozott esetekben szakhatosagként jar el;

b) a beépitett tizvédelmi berendezések létesitési és hasznalatbavételi tigyeiben
szakhatosagként jar el;

C) tlizvédelmi hatdsagi ellendrzést tart;

d) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint lefolytatja a tlizvizsgalati eljarast;
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e) a tlizvédelmi ellendrzés, a tlizvizsgalati eljaras soran feltart hianyossagok, a
tizkarok megeldzése érdekében felhivja az tigyfél figyelmét a jogszabalysértések
megsziintetésére, ¢és sziikség esetén kezdeményezi a tlizvédelmi hatdsagi
intézkedést;
f) illetékességi teriiletén, els6 foku tiizvédelmi hatosagi feladatokat lat el, a
hatalyos jogszabalyokban foglalt esetekben, azonnal végrehajtando intézkedést
tesz, és errdl értesiti a teriiletileg illetékes jegyzot.
g) javaslatot tesz - a megyei katasztrofavédelmi igazgatd kérésének megfeleléen -
az onkéntes ¢€s 1étesitményi tlizoltdsdgok miikodési teriiletén 1évo 1étesitmények
tekintetében a Tiizoltasi és Miiszaki Mentési Tervek készitésének
meghatarozasara
h) elkésziti:

ha) az Ertesitési Tervet

hb) a Készenlétbe-helyezési Tervet.

17. Ellatja a mindsitett idészakban és az azt megel6z6 helyzetben a hataskorébe utalt
feladatokat, kozremtikddik a helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

18. Dont a parancsnoksag koltségvetését érintd kiadasokrol.

19. Utalvanyoz az érvényben 1év6 gazdasagi, gazdalkodasi szabalyozasok szerint.

20. A nyilvanossag elott képviseli a parancsnoksagot, targyalasokat, levelezéseket folytat.
21. Kapcsolatot tart - kiilondsen tlizvédelmi tigyekben - a parancsnoksag illetékességi és
mikodési teriiletéhez tartozo telepiilések polgdrmestereivel, jegyzdivel és mas szervek
vezetoivel.

22. Biztositja a személyi allomany munka- és egészségvédelmét.

23. Kapcsolatot tart a parancsnoksag helyi érdekvédelmi ¢és érdekképviseleti
szervezetének vezetdségével.

12. § A parancsnok a Szekszard HOT szervei iranyitasa soran kiildndsen az alabbi feladat- és
hataskoroket gyakorolja:

1. Jovahagyja a Szekszard HOT szervezeti egysegei tgyrendjet, elkésziti és a Kozgyllés
elé elfogadas céljabol eldterjeszti a Szekszard HOT szervezeti €s mitkddési szabalyzatat.

2. Elkésziti és jovahagyas céljabol megkiildi Szekszard Megyei Jogh Véros
polgarmesterének a Szekszard HOT éves munkaprogramjat, éves munkatervét, valamint
ellendrzési tervét, amit a megyei katasztrofavédelmi igazgatd hagy jova.

3. Dont a hataskorébe tartozo szervezési kérdésekben.

4. Eldterjesztéseket, javaslatokat és jelentéseket készit a Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata, illetve a Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag részére.

5. Koncepcidkat, programokat és terveket dolgoz ki a tlizvédelmi, a miiszaki mentési
tevékenységre, illetdleg a Szekszard HOT szervezetének fejlesztésére.

6. Dént a Szekszard HOT 1étszam-, bér- és jutalmazasi keretének felhasznalasarol.

7. Dont, illetdleg intézkedik azokban az {igyekben, amelyeket jogszabaly, vagy e
Szabalyzat kifejezetten hataskorébe utal, vagy amelyeket sajat hataskdrébe vont.

8. Dont az egyes szervezeti egységek kozott felmertilt vitas kérdésekben.

9. Meghatarozza a Szekszard HOT sajto- és tijékoztatasi tevékenységének elveit.
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10. Iranyitja, ellendrzi a Szekszard HOT tiizvédelmi, miiszaki mentési és ezekkel
kapcsolatos munkavédelmi tevékenységét.

2. Az osztalyvezetok

13. § Az osztalyvezetok a parancsnok kozvetlen alarendeltségében, a jogszabalyokban és a
kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok altal meghatarozott keretek kozott 6nallo feleldsséggel
vezetik a kozvetlen aldrendeltségiikbe tartozd Szekszard HOT szervezeti egységeket,
iranyitjak a szakteriiletiiket érintd korben a szervezeti egységek mikodését.

14. § Gyakoroljak szakteriiletiik vonatkozasaban a jogszabalyban eldirt, vagy a parancsnok
altal atruhazott hatdsagi jogkoroket.

15. § Az osztalyvezetok feladata kiillonosen:
a) Az alarendeltségiikbe tartozo szervezeti egységek tevékenységének iranyitasa.

b) Szakteriiletiikon a szabalyozasi koncepciok, intézkedések, a felsbb szervekhez torténd
eléterjesztések kidolgozasanak iranyitasa.

C) Szakteriiletikon a jogszabalyok ¢és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz
végrehajtasanak iranyitdsa, illetdleg felligyelete, tovabba az irdnyitdsuk ald tartozd
szervezeti egységek kozotti vitas kérdések eldontése.

d) Szakteriiletikon a fejlesztési koncepciok, programok, tervek kialakitasanak ¢és
megvalositasanak iranyitasa.

e) A feliigyeletiik ala tartozd szervezeti egységek munkatervének jovahagyasa és a
végrehajtas folyamatos ellendrzése.

f) Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a
sziikséges informaciokkal valo rendszeres ellatasa.

g) Feladatkoriikben, illetve a parancsnok megbizasa alapjan egyiittmiikodés szervezése,
fenntartasa ¢és fejlesztése allami, korméanyzati, 6nkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel.

h) A tlzoltasi és miiszaki-mentési osztalyvezetd (parancsnok-helyettes) a parancsnok
helyettese, szolgalati eloljardja — a tlizmegeldzési osztalyvezetd, valamint az altaldnos
igyviteli és ellatasi osztalyvezetd kivételével - a teljes személyi alloménynak. A
parancsnokot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorében helyettesiti.

i) A tlizmegel6zési osztalyvezetd szolgalati eldljardja - tiizoltasi és miiszaki-mentési
osztalyvezetd, valamint az altalanos ellatasi és iigyviteli osztalyvezetd kivételével - a
teljes személyi allomdnynak. A parancsnok ¢és a tilizoltdsi és miiszaki-mentési
osztalyvezetd egyidejii tavolléte esetén - kiilon jogszabaly altal a parancsnok kizardlagos
hataskorébe utalt igyek kivételével - helyettesiti a parancsnokot.

J) Az altalanos ellatasi és ligyviteli osztalyvezetd szolgalati eldljardja - az osztalyvezetdk
kivételével - a teljes személyi alloménynak. A parancsnok tavollétében, akadalyoztatasa
esetén, illetéleg felhatalmazés alapjan személyzeti, ligyviteli és gazdasagi vonatkozasu
jogkorében jar el.

k) Az osztalyvezetOket tavollétik vagy tartds akadalyoztatasuk esetén az tigyrendben
kijelolt kiemelt féel6adok helyettesitik.
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3. A tiizoltasi és miiszaki-mentési osztalyvezet6

16. § A tlizoltdsi ¢és miiszaki-mentési osztdlyvezetd - a jogszabalyok ¢és a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozOkben, valamint jelen Szabalyzatban foglaltak alapjan - a
parancsnok kozvetlen irdnyitdsa mellett, utasitdsaiknak megfelelden irdnyitja az osztaly
munkajat, felelés a vezetése alatt allo osztaly miikodéséért, és a feladatkdrébe tartozo
feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

17. § A tlizoltési és miiszaki-mentési osztalyvezetd feladata kiillondsen:

1. Koncepciok kidolgozasa szakteriilete fejlesztésére.

2. A kozvetlen aldrendeltségébe tartozok iranyitasa, feladatkdrének megallapitasa,
folyamatos beszamoltatasa, munkajuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb
kérdésekrdl valo rendszeres tajékoztatasa.

3. Szakmai egyeztetés a tobbi osztalyvezetovel.

4. Az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben eldterjesztések, jogszabalyok tervezetének
kidolgozasa, tovabba az egységes végrehajtas érdekében sziikséges javaslatok szakmai
tervezeteinek kialakitésa.

5. A szakteriiletét érintd belsd szabalyozo eszkozok kiadasanak, modositdsanak,
visszavondsanak kezdeményezése.

6. Az osztaly feladatkdréhez kapcsolddo hataskorok gyakorlasat (ligyrendben, munkakori
leirasban) beosztottaira atruhdzhatja, az atruhdzads azonban nem érinti az osztaly
munkdjaért valo felel0ssegét.

7. Az ligyintézés szakszerliségének és a hataridok betartasanak ellendrzése.

8. Az osztily feladatait meghatdrozd rendelkezések végrehajtasanak, az osztaly
munkatarsai munkajanak megszervezése, iranyitasa €s ellendrzése.

9. Az osztaly feladatkorebe tartozo kérdésekben az osztaly, tovabba — jelen Szabalyzatban
kapott, illetve eseti felhatalmazas alapjan - a Szekszard HOT képviselete.

10. Dontés azokban az ligyekben, amelyeket jelen Szabalyzat, illetéleg a parancsnok a
hataskorébe utalt.

11. A hataskorébe utalt munkaltatéi jogkorok gyakorlasa, a szakmai felkésziiltség
szinvonala folyamatos szinten tartdsanak, emelkedésének biztositasa.

12. Javaslattétel az osztaly 1étszam-, személyi juttatdsi és jutalmazasi keretével valo
gazdalkodasra.

13. Javaslattétel elismerés adomanyozasara, elmarasztalasra.
14. A személyi allomany szakiranyl tovabbképzésének kezdeményezése.

15. Feladatkorében, illetve felhatalmazas alapjan egylittmikodés szervezése, fenntartasa
és fejlesztése allami, Gnkormanyzati és tarsadalmi szervezetekkel.

16. Az dtgyviteli-, adatvédelmi eldirasok betartdsanak és betartatdsanak rendszeres
ellenérzése.
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18.

§ A tlizoltdsi és miiszaki-mentési osztalyvezeté feladata a nemzetkdzi kapcsolatok

tertiletén kiilondsen:

19.

20.

a) A Szekszard HOT nemzetkozi kapcsolatainak fejlesztésére évenként kidolgozza
parancsnoki jovahagyasra a Szekszdrd HOT nemzetkdzi egyiittmiikddésére vonatkozd
iranyelveit.

b) Kétoldala egylittmiikodés keretében kapcsolatot tart a partnertiizoltdsagok
szervezeteivel.

c) Elkésziti a Szekszard HOT két- és tobboldalu egyiittmiikodési terveit (kiutazasok és
fogadasok).

d) Elkésziti a tervek végrehajtasahoz sziikséges koltségvetés tervezetét, és a végrehajtas
soran javaslatot tesz a parancsnoknak a keret felhasznalasara.

e) Ellatja a Szekszard HOT szervezésében sorra keriilé kiutazasok és fogadasok, valamint
nemzetkdzi rendezvények eldkészitd, tervezd, szervezd és engedélyezési feladatait,
figyelemmel kiséri a jelentések beérkezését, és az utazasi elszdmolasokat.

f) Szervezi a Szekszard HOT nemzetkdzi egyiittmiikddéssel kapcsolatos levelezéseit,

indokolt esetekben biztositja a szakmai anyagok forditasat és fordittatasat, vezeti a
nemzetkozi egytittmiikddéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

0) Gytjti, elemzi, értékeli a Szekszard HOT szamara a nemzetkdzi egyiittmiikodéssel
kapcsolatos informaciokat, és az egyiittmiikodés hatékonysagaval kapcsolatos javaslatokat
¢s ajanlasokat.

§ A tlizoltasi és miiszaki-mentési osztalyvezetd feladata a sport teriiletén kiilondsen:

a) Munkaja soran egyiittmiikodik a Hivatasos Tlzoltok Orszagos Szovetségével a Magyar
Thzoltd Szovetséggel és a Tolna Megyei Tlzoltdészovetséggel.

b) Szervezi, illetve kdzremiikodik a Szekszard HOT altal szervezett sportesemények,
kiemelt tinnepi rendezvények, konferenciak, szakmai versenyek lebonyolitasdban,

4. A tiizmegel0zési osztalyvezeto

§ Az osztalyvezetd - a parancsnok utasitasait figyelembe véve - irdnyitja a vezetése alatt

allé osztdly munkéjat és abban kozvetlenil is részt vesz. Dont azokban az ligyekben,
amelyeket a parancsnok a hataskorébe utalt. Felels az osztaly feladatainak teljesitéséért.

21.

§ Az osztalyvezetd feladata kiilonosen:
a) Az lgyintézOk feladatkorének megallapitaisa a munka aranyos elosztasaval, az

ligyintézok folyamatos beszamoltatdsa, munkdjuk figyelemmel kisérése, valamint a
fontosabb kérdésekrdl vald rendszeres tajékoztatasa.
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22.

b) Az eclintézendd iigyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitendé szempontok
meghatarozasa, a feladat végrehajtasdnak eldsegitése €s a végrehajtas ellendrzése.

C) Az lgyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a hataskorébe tartozo ligyek
kiadmanyozasa, a felsébb szintli dontést igénylo ligyek felterjesztése.

d) Az osztaly feladatkdrébe tartozo kerdésekben az osztaly képviselete, kiilon eseti
felhatalmazas alapjan pedig a Szekszard HOT képviselete.

e) Feladatkorében, illetve felhatalmazas alapjan egyiittmiikodés szervezése, fenntartasa és
fejlesztése allami, onkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel.

) A hataskorébe utalt munkaltatoi jogok gyakorlasa.

g) Javaslattétel az osztaly dolgozoinak elismerésére, elmarasztalasara.

§ A tlizmegel6zési osztalyvezetd feladata civilkapesolatok és kommunikécio teriiletén:

1. Felelés a Szekszard HOT éves tajékoztatdsi és kommunikacios —tervének
Osszeallitasaért, elkészitéséért;

2. Egyiitt miikodik az Altalanos iigyviteli és ellatasi osztallyal a Szekszard HOT internetes
honlapja folyamatos miikodtetésében;

3. Rendszeres kapcsolatot tart fenn mas rendvédelmi és allamigazgatasi szervek PR és
kommunikacios szervezeteivel;

4. Kidolgozza a kommunikacids tevékenység f6 iranyait, terlileteit, modszereit, feladat- és
eszkodzrendszerét;

5. Szervezi €s végzi a tlizvédelmi kommunikaciot egylittmiikodve a Tlizoltasi és Miiszaki-
mentési osztallyal

6. A PR munka eredményes megvalositdsa érdekében szordanyagokat, emlék- és
ajandéktargyakat, évkonyvet, iddszakos kiadvanyokat készit- egyiitt milkodve a
Személyiigyi-, gazdasagi és iigyviteli osztallyal, lakossagi tdjékoztatdé kampanyokat,
kiallitasokat és mas rendezvényeket szervez, palyazatokat hirdet meg;

7. Végzi a tlizvédelmet bemutatd tarsadalmi célu kommunikéaciot, ennek érdekében
kezdeményezi a szervezetet bemutato tdjékoztatofilmek gyartasat, a tomegkommunikéacios
eszk6zokon kiilonféle ismeretterjeszté miisorok sugarzasat a helyi médidban;

8. Felelds a Szekszard HOT arculatanak kialakitasaért és az arculati terv megvaldsitdséért,
iranyitja, ellendrzi az ligyintézdk ez irdnyl munkajat;

9. Munkdja sordn egyiittmiikodik a Hivatasos Tlizoltok Orszagos Szovetségével a Magyar
Thzolté Szovetséggel és a Tolna Megyei Tlizoltoszovetséggel;

10. Szervezi, illetve kozremiikddik a Szekszard HOT altal szervezett események, kiemelt
iinnepi rendezvények, konferenciak, szakmai versenyek lebonyolitasdban;

11. Figyelemmel kiséri a Szekszard HOT tarsadalmi elfogadottsagat, szervezi és
koordinalja az egyhazakkal, kiilonféle civil szervezetekkel, tdrsadalmi szervezetekkel,
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jogveédo és kisebbségi szervezetekkel, allampolgari dnszervezddésekkel, alapitvanyokkal
valo kapcsolatok kialakitasat, gyijti és kozreadja a tarsadalmi kapcsolatokhoz fiiz6do
tapasztalatokat;

12. A Sz6vivéi tevékenységet lat el a parancsnok kozvetlen alarendeltségében:

13. Tervezi és szervezi a Szekszard HOT kommunikécios tevékenységét, a folyamatos
sajtokapcsolatokat, valamint az id0szakos sajtotevékenységet;

14. Tervezi és elOkésziti a parancsnok sajtdszereplését, kiadja a Szekszard HOT
sajtokozleményeit;

15. Szakmai feladatokat hatdroz meg a kommunikécios feladatokkal megbizott
munkatarsainak;

16. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az 6nkormanyzat és mas allamigazgatasi szervek
sajtoirodaival, PR és kommunikécios szervezeteivel,

17. Tranyitja a sajtoiigyelet tevékenységét;

18. A sajtéiigyeleten keresztiil gondoskodik a Szekszard HOT feladat- ¢s hataskorébe
tartozo tevékenység sajtohireinek, hang- és képanyagai, Szekszard HOT — rdl alkotott
vélemények 0sszegyiijtésérdl, valamint azoknak feldolgozasardl;

19. Végzi a tiizvédelmet bemutatd tarsadalmi célu sajtokommunikaciot, ennek érdekében
kezdeményezi spotok, tajékoztato- és referenciafilmek gyartasat, kozremiikddik azok
elkészitésében;

20. Kezdeményezi a tOmegkommunikacios eszkdzokon kiilonféle ismeretterjesztd
miisorok, reklamok sugarzasat;

21. Sajtészervezéssel kozremiikddik a Szekszard HOT a4ltal rendezett eseményeken,
kiemelt tinnepi rendezvényeken, konferencidkon, szakmai versenyeken, stb.;

22. Elemzi a Szekszard HOT — 16l a médiaban megjelent tarsadalmi megitélést.

23. § Az osztalyvezetdt tavolléte esetén az osztaly kijelolt ligyintézdje (kiemelt féeldadod)
helyettesiti.

5. Az altalanos iigyviteli és ellatasi osztalyvezeto

24. § Az altalanos tligyviteli és ellatasi osztalyvezetd a parancsnok kdzvetlen alarendeltségébe
tartozik.

25. § Az Aéltalanos tigyviteli és ellatdsi osztalyvezetd felelds a parancsnok kozvetlen
alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek, onalld szolgalati feladatot ellatd személyek (a
tovabbiakban: hivatali szakterliletek) tevékenységének altalanos - munkatervezési,
beszamolasi, egyiittmiikodési ¢és rezsim intézkedések végrehajtdsdra vonatkozd -
koordinélasaért, tovabba a meghatarozott feladatok kiadasaért, végrehajtasanak szervezéséeért.
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26. § Az altalanos tigyviteli és ellatasi osztalyvezetd dont, illetleg intézkedik a parancsnok
altal a hataskorébe utalt tigyekben, feladata kiilondsen:

a) Az osztalyba integralt szakteriiletek tevékenységének dsszehangolasa.

b) Az osztalyba integralt szakteriileteken a szabalyozasi koncepciok, intézkedések,
jelentések, a felsobb szervekhez torténd eldterjesztések kidolgozasanak megszervezése.

C) Az osztalyba integralt szakteriileteken a jogszabalyok és a k6zjogi szervezetszabalyozo
eszk0z végrehajtasanak felligyelete, tovabba a szervezeti egységek kozotti koordinacio
veégzese.

d) Az osztalyba integralt szakteriileteken a fejlesztési koncepciok, programok, tervek
kialakitdsanak ¢s megvalodsitasdnak 0sszehangolasa.

e) Adat- és informacidegyeztetés a parancsnok tajékoztatasa céljabol a koordinacidja ala
tartozd szakteriiletek vezetdivel, valamint e személyek sziikséges informdaciokkal vald
rendszeres ellatasa.

f) Az osztalyvezet6k feladat-meghatarozasanak kozvetitése.

g) Feladatkorében, illetve a parancsnok megbizasa alapjan egyiittmiikodés szervezése,
fenntartasa és fejlesztése allami, onkorményzati, tdrsadalmi szervezetekkel.

h) A titokvédelmi feladatok ellatasa, az adat- és titokvédelmi elirasok betartdasanak
rendszeres ellendrzése.

i) A Szekszard HOT szervezete és feladatai tekintetében igazgatasi és tervezési feladatok
ellatasa.

j) A Szekszard HOT iigyviteli rendszerének miikddtetése.

K) A szamitogépes informatikai hal6zatot miikodtetd szolgaltato feliigyelete, ellendrzése, a
szolgaltatoi szerzodésben foglalt feladatok végre hajtasanak feliigyelete.

27. § Az altalanos ellatasi ¢és tigyviteli osztalyvezetd feladata a jogi képviselet teriiletén
kiilondsen:

a) A szakteriilletek feladatainak ellatasahoz — sziikség esetén — jogi tanacsot és
tajékoztatast ad.

b) Felhivja a parancsnok figyelmét a feladatkdrében tudomasara jutott jogsértésekre, €s
javaslatot tesz azok megsziintetésére.

c) Figyelemmel kiséri a bels6 normak jogszabalyi megfeleloségét, az attol valo eltérést
jelzi a dontésre jogosult vezetonek.

d) Elkésziti a Szekszard HOT normativ belsé rendelkezéseinek tervezetét.

cimjegyzékének a kiadasat.

f) Kozremikodik a szolgalati feladatok ellatasa soran sulyos munkabalesetet szenvedettek
kartéritésével kapcsolatos iigyintézésben.

) Szervezi és eldkésziti a Szekszard HOT jogi képviseletét a kiilonbozd jogvitakban,
peres €és nem peres ligyekben.
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h) Ellatja az adatvédelmi megbizotti feladatokat.

28. § Az altalanos tligyviteli és ellatasi osztalyvezetd tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa
esetén a technikai kiemelt féeléado helyettesiti.

6. Technikai kiemelt foeloadé

29. § A technikai kiemelt féeléado dont, illetdleg intézkedik az altalanos tigyviteli és ellatasi
osztalyvezet6 altal a hataskorébe utalt tigyekben, feladata kiilonosen:

1. Ellatja és iranyitja a miiszaki-technikai, ruhazati ellatasi feladatokat.

2. Irényitja és ellendrzi a gépjarmiidllomany szakszeri {izemeltetését, karbantartasat,
muszaki vizsgara valo felkészitését.

3. Gondoskodik a megel6z6 és mentd tlizvédelmi feladatok ellatdsanak technikai
feltételeirol.

4. Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, tovabba az ingatlan lizemeltetésének
tennivalait.

5. Tervszertien, illetve mas szakteriiletekr6l érkez6 jelzések, igények alapjan figyelemmel
kiséri a mikddéshez, az egyes feladatok végrehajtasahoz sziikséges technikai feltételek
biztositasat, a felhasznalasokat.

6. Gondoskodik a hiradas feltételeinek biztositasarol.
7. Biztositja a technikai feltételeket a szerek, felszerelések alland6 lizemképességéhez.

8. Biztositja a személyi allomany technikai teriileten felmeriilé jarandosagait, figyelemmel
kiséri védo- és munkaruhdzati ellatottsagat.

9. Kolcson adja, bérbe adja a varosi parancsnoksdg tulajdonat képezd tlizoltd
szakfelszereléseket, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

10. Beszerzi a sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a sziikséges elszamolasokat,
rogzitéseket.

11. Elékésziti, végzi ¢€s ellendrzi a jarmiivek, gépi berendezések, technikai anyagok ¢és
eszkozok tervszerli, folyamatos javitasat (szemletervek elkészitése, mitkodoképességrol
gondoskodas).

12. Elokésziti, és végzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, selejtezésre javasolja a
hasznalhatatlanna val6 anyagokat, eszkozoket.

13. Ertékesitésre javasolja a felesleges raktari készleteket, illetve selejtanyagokat.

14. Végrehajtja a tevékenységi korével Osszefiiggd tervezési, nyilvantartési,
adatszolgaltatasi feladatokat.

15. Segiti és koordinalja a felujitasi tevékenységeket.

16. Kiemelt gondot fordit a vagyonvédelemre.

17. Szervezi és irdnyitja az intézménytakaritasi, higiéniai munkait.
18. Kozremiikodik a parancsnoksag beruhdzasainak lebonyolitasaban.

19. A szabalyozasok szerinti idOpontokban feliilvizsgalja és feliilvizsgaltatja a
parancsnoksag véddeszkozeit, szakfelszereléseit.
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20. Személyzeti szakteriileten az osztalyvezetdk feladatainal leirtak az iranyadok

30. § A technikai kiemelt féel6add tavolléte esetén az anyagi, informatikai féeldado
helyettesiti.

7. Anyagi, informatikai féeloado

31. § Az anyagi, informatikai féel6ad6d az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatainak
ellatasara koteles az Onalldban miikddo és gazdalkodd szervvel — Szekszard Megyei Jogl
Varos Polgdrmesteri Hivatala Szekszard, Béla kirdly tér 8. — az egyiittmikodési
megallapodasban meghatarozottak szerint végezni feladatat.

32. § Az anyagi, informatikai féeldadd dont, illetleg intézkedik az altalanos tigyviteli és
ellatasi osztalyvezeto altal a hataskorébe utalt tigyekben, feladata kiilonosen:

a) Ellatja a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
b) Elkésziti az intézmény éves koltségvetését.

c) Elkésziti a negyedéves Kkoltségvetési beszamolokat, egyéb jelentéseket ¢és
adatszolgaltatasokat teljesit.

d) Végzi ¢és iranyitja a  gazdalkodéassal  Osszefiiggd pénziigyi-szamviteli,
anyaggazdalkodasi, miiszaki-technikai, ruhazati ellatasi feladatokat.

e) Folyamatosan frissiti a Szekszard HOT honlapjat.
f) A konyvvezetés soran gondoskodik a gazdasagi események naprakész nyilvantartasarol.
g) Meghatarozza a pénzgazdalkodas rendjét.

h) Gondoskodik a megel6z6 és mentd tlizvédelmi feladatok ellatdsanak gazdasagi
feltételeirol.

i) Tervszerien, illetve mas szakteriiletekrol érkez6 jelzések, igények alapjan figyelemmel
kiséri a milkédéshez, az egyes feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges anyagi, pénziigyi
feltételek biztositasat, a felhasznalasokat.

J) Biztositja az anyagi feltételeket a szerek, felszerelések allando tizemképességéhez.

k) Biztositja a személyi allomany anyagi teriileten felmeriil6 jarandésagait, figyelemmel
kiséri védo- és munkaruhazati ellatottsagat.

I) Koleson adja, bérbe adja a varosi parancsnoksag tulajdonat képezd tlizoltd
szakfelszereléseket, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

m) Folyamatosan figyelemmel kiséri a pénzforgalmi terv megvalosulasat.
n) Bonyolitja a parancsnoksag szamlazasi feladatait.

0) Vezeti a parancsnoksag gazdasagi teriileten alkalmazott szamitogépes nyilvantartasait.

33. § Az anyagi, informatikai féel6add tavolléte esetén a technikai kiemelt féel6adod
helyettesiti.
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8. Az ligyintézo

34. § Az ligyintézok:

35.

a) Osztalyvezetok

b) Tzmegel6zési kiemelt f6eléado

c) Technikai kiemelt féel6ado

d) Anyagi, informatikai f6el6ado

e) Tobb munkafolyamatot ellato eléado

§ Az lgyintézé a Szabalyzatban, a szervezeti egység ligyrendjében, illetve a részére — a

munkakori leirdsdban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozo ligyeket.

36. § Az ligyintézd

37.

a) Az lgyintéz6 érdemi dontésre elOkésziti, illetve ilyen irany( felhatalmazas esetén
kiadmanyozza a munkakorébe utalt ligyeket. Feladata minden olyan iigy felel0sségteljes
¢s Onallo végzése, amelyet a munkakori leirdsa, tovabba a hivatali felettese esetenként
vagy id6szakosan a feladatkorébe utal.

b) Feladatait alapvetden Onalldan, kezdeményezden, illetbleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjdnak tisztdzasa alapjan - a
jogszabalyok és az ligyviteli szabalyok megtartasaval - koteles végrehajtani.

€) Az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a szinvonalas iigyintézéshez,
illetéleg a végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéseéhez sziikséges.

d) Felel6s sajat tevékenységéért, a részére meghatarozott, illetve a vezetd altal adott
feladatok szakszerli, a jogszabalyoknak ¢és a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkdznek
megfeleld, hataridében torténd teljesitéseéért.

e) Koteles vezet6jét az {ligyben folytatott targyalasrol, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrdl — emlékeztetd vagy feljegyzés készitésével — igény esetén szdbeli jelentés
formajaban t4jé¢koztatni;

f) Vezetdjének haladéktalanul jelenteni koteles, ha feladatat hataridére nem tudja
teljesiteni.

§ Az ligyintéz0 ligykezeldi feladatkorében:

a) Ellatja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
adminisztracios feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a
jogszabalyok, valamint az ligyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval.

b) Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiilonosen a beérkezé iigyiratok
atvételérdl, nyilvantartasardl, a kiadmanytervezetnek felettese utmutatdsai szerint torténd
elkészitésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol.

c) Ellatja azokat az tigyviteli jellegii feladatokat, amelyekkel a hivatali felettese megbizza.
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9. A szolgalatparancsnok

38. § A szolgalatparancsnok a Szekszard HOT készenléti szolgalatanak vezetdje. Feladata: a
Szekszard HOT tiizoltasi, miiszaki mentési, katasztrofa-elharitasi feladatainak végrehajtasa. A
szolgalatparancsnok a Szabalyzatban, a szervezeti egység iigyrendjében, illetve a részére — a
munkakori leirdsdban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozo iigyeket ennek
megfelelden:

a) A jogszabalyokban meghatarozott médon a Szekszard HOT 24/48-as véltasos
készenléti szolgélatanak megszervezése.

b) A szolgalati allomany képzésének végrehajtasa a tiizoltasi és miiszaki mentési
osztalyvezetd utasitasa szerint.

C) A jogszabalyokban rogzitett modon a riasztds, a tlizeset vagy kareset
helyszinére torténd vonulds, a beavatkozds, az esemény elharitdsa és az
alloméashelyre torténd vonulas iranyitasa.

d) A felszerelések karbantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

e) Az altalanos tigyviteli és ellatasi osztalyvezeté munkajanak segitése a rabizott
alloménnyal kapcsolatos személyzeti feladatok ellatasa soran.

10. A szolgalatparancsnok-helyettes

39. § (1) A szolgalatparancsnok-helyettes feladata a szolgélatparancsnok feladatai
végrehajtdsanak segitése €s a jogszabalyokban, valamint a felettesei altal neki meghatarozott
feladatok végrehajtasa. A szolgalatparancsnok tavollétében teljes jogkorben gyakorolja a
feladatait. A szolgalatparancsnok-helyettes a Szabalyzatban, a szervezeti egység
igyrendjében, illetve a részére — a munkakori leirdsaban — meghatarozottak szerint latja el a
feladatkorébe tartozo tigyeket.

(2) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

11. A kiilonleges szerkezel6é

40. § (1) A kiilonleges szerkezelé feladata: a rabizott eszkozok kezelése a Szekszard HOT
tlizoltasi, miiszaki mentési €s katasztrofa-clharitasi feladatai soran, valamint az eszkozok
megodvasa, karbantartdsa és allandd készenlétben tarthatdosdganak biztositdsa. A kiilonleges
szerkezeld a Szabalyzatban, a szervezeti egység ligyrendjében, illetve a részére — a munkakori
leirasdban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozo ligyeket.

(2) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara

12. A gépkocsivezet6
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41. § (1) A gépkocsivezetd a Szekszard HOT gépjarmiivének vezetésére beosztott tiizolto, aki
koteles a rabizott gépjarmli készenlétben tartdsanak biztositasat elOsegiteni, a gépjarmil
miszaki allapotat megoérizni, a gépjarmii karbantartasi feladatait végrehajtani. A
gépkocsivezetd a Szabdlyzatban, a szervezeti egység ligyrendjében, illetve a részére — a
munkakdri leirdsaban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozo iigyeket.

(2) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara

13. A beosztott tiizolto

42. § (1) A beosztott tiizolté a Szekszard HOT tiizoltdsi, miiszaki mentési és katasztrofa-
elharitdsi feladatai végrehajtdsdra beosztott személy, aki a szolgdlatparancsnok utasitasai
alapjan, a munkakori leirasaban foglalt feladatok végrehajtasaért felelds. A beosztott tiizoltd a
Szabalyzatban, a szervezeti egység ligyrendjében, illetve a részére — a munkakori leirasaban —
meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozo ligyeket.

(2) A kapott utasitasok és hataridSk figyelembevételével munkateriiletén felelds a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

14. A beosztott tiizolté (hirkozpontkezeld)

43. § (1) A Hirkdzpont-kezeld az a beosztott tiizoltd, aki a Szekszard HOT hirado-iigyeletén
teljesit szolgalatot. A hirkdzpontkezeld a Szabalyzatban, a szervezeti egység iigyrendjében,
illetve a részére — a munkakori leirdasaban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe
tartozo tligyeket.

(2) Szolgélatellatisa sordan a Szekszard HOT- nél a tlizjelzés fogadasaval, a riasztassal
kapcsolatos, valamint a jelentési, tdjékoztatdsi és hir-0sszekottetési feladatokat latja el.
Tevékenységeét kiilon tigyrend szerint koteles végezni.

(3) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtsara.

15. A gépkocsivezeto (tartalék)

44. § (1) A gépkocsivezetd (tartalék) a Szekszard HOT gépjarmiivének vezetésére beosztott
tlizolto, aki koteles a rabizott gépjarmii készenlétben tartdsanak biztositasat eldsegiteni, a
gépjarmi miiszaki allapotat megdrizni, a gépjarmii karbantartasi feladatait végrehajtani. A
gépkocsivezetd a Szabdlyzatban, a szervezeti egység iigyrendjében, illetve a részére — a
munkakori leirdsdban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozo tigyeket.

(2) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara
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16. A beosztott tiizolto (tartalék)

45. § (1) A beosztott tiizoltd (tartalék) a Szekszard HOT tiizoltasi, miiszaki mentési és
katasztrofa-elharitasi feladatai végrehajtasara beosztott személy, aki a szolgalatparancsnok
utasitdsai alapjan, a munkakori leirdsdban foglalt feladatok végrehajtasaért felelds. A
beosztott tlizoltd a Szabalyzatban, a szervezeti egység iigyrendjében, illetve a részére — a
munkakori leirasdban — meghatarozottak szerint latja el a feladatkdrébe tartozoé ligyeket.

(2) A kapott utasitasok és hataridSk figyelembevételével munkateriiletén felelds a Szekszard
HOT feladatainak maradéktalan és pontos végrehajtasara.

17. Osszeférhetetlenségi szabalyok

46. § Az Osszeférhetetlenség vonatkozasaban (bejelentés, engedélyezés stb.) a kiilon
jogszabalyokban — a fegyveres szervek hivatasos allomanyt tagjainak szolgalati viszonyarol
(Hszt.), illetve a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) sz6lo térvényekben - meghatarozott
rendelkezések szerint kell eljarni

MASODIK RESZ
A SZEKSZARD HOT SZERVEZETE
A szervezeti egységek feladatai
I1l. FEJEZET
TUZOLTASI ES MUSZAKI ~-MENTESI OSZTALY

47. § A tlzoltasi és miiszaki-mentési osztdly a parancsnok kozvetlen aldrendeltségében
miikodd 6nallo szervezeti egységként:

1. Fenn tartja a szerek, felszerelések allando tizemképességét.

2. Kozremiukodik a katasztrofa bekoOvetkezése esetén kiadasra keriild feladatok
végrehajtasaban.

3. Jogszabalyokban, intézkedésekben eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és jelentési
feladatokat lat el.

4, Mikodteti ¢€s ellenérzi a parancsnoksag hirrendszerét, jelzi a felmeriild
rendellenességeket a parancsnoknak.

5. Jogszabdlyban meghatarozottak szerint elvégzi a halaszthatatlan tlizvizsgélati
cselekményeket.

6. Végrehajtja az "M" idGszak feladatait, a szolgalat érdekében vagy rendkiviili esemény
alkalmaval az osztaly dolgozoi berendelhetdk és szolgalatteljesitésre kotelezhetdk.

7. Részt vesz a felettes szervek altal tartott tdjékoztatokon, értekezleteken,
tovabbképzéseken.
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8. Kozremtikddik a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasaban.

9. Kozremikodik a parancsnoksag altal tartott rendezvények szervezésében
lebonyolitasaban.

10. Segiti a felyjitasi tevékenységeket.
11. A hiradéiigyelet feladatait a Hiradé Ugyrend tartalmazza.

12. Jelentéseket allit 6ssze €s tovabbit a bekdvetkezett eseményekrol, informacids anyagot
készit el6 és tovabbit az érintett szervek részére,

13. Segiti helyi védelmi bizottsagokat a védelmi-igazgatasi, katasztrofavédelmi,
honvédelmi és orszag mozgositasi feladatok végrehajtasaban;

14. Segiti a tlizolté egyesiiletek munka;jat;

15. Iranyitja, ellendrzi a szolgdalati csoportok szolgélata ellatasat, a szolgalatszervezési és
iigyeleti okmanyok vezetését.

16. Feliilvizsgalja, jovahagyja, a szolgalatparancsnokok éves gyakorlatterveit, havi
rendszerességgel és szurdprobaszeriien ellendrzi azok végrehajtasat.

17. Részt vesz a megyei igazgatdsag és a rendvédelmi szervek, védelmi bizottsagok,

rrrrr

18. Indokolt esetben kezdeményezi a Szekszard HOT rendkiviili készenléti szolgalata
elrendelését, végrehajtja az elrendelésre kiadott parancsnoki dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat.

19. Tervezi és szervezi a Szekszard HOT tovabbképzését, iranyelveket készit eld a
mentésben részt vevo allomany éves felkészitési tervéhez.

20. A megyei igazgatosag szakteriiletre vonatkozé jelentései alapjan az egységes
értelmezés €s gyakorlat érdekében utmutatokat, tajékoztatokat készit.

21. Részt vesz a mentéshez sziikséges gépjarmiivek, technikai és védoeszkozok
karbantartdsdban a meglévd technikai eszkozdllomany igénybevételének tervezésében,
figyelemmel kiséri az oltd ¢és mentesitd anyagkészletezéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

22. A mentési tevékenység végzése soran kapcsolatot tart a miikddési teriilet szerinti
tarsszervekkel, a mentésbe vonhatd karitativ szervezetekkel, valamint sziikség esetén

lakossag részére pszichologiai segitséget nydjtd szervekkel, személyekkel;

23. Kozremilkddik a személyi allomanyanak pszichikai ¢és fizikai felkészitésében,
javaslatokat dolgoz ki annak fejlesztésére.

24. Elvégzi a Riasztasi és Segitségnytjtasi Tervek €s a Tiizoltasi Miiszaki Mentési Tervek
kidolgozésaval kapcsolatos feladatokat.

25. Részt vesz a nemzetkozi kapcsolattartasbol adodo feladatok kidolgozasaban.
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48.

26. Szervezi a Szekszard HOT 4ltal rendezett tiizoltosport versenyeket, és szakmai
vetélkeddket.

27. Részt vesz a tarsszervekkel ¢és karitativ szervekkel meglévd egyiittmiikodési
megallapodasok feliilvizsgalatdban, javaslatot tesz azok modositasara.

28. Elemzi a veszélyes anyagok jelenlétében torténd beavatkozasokat, kiértékeli és
kozreadja a tapasztalatokat.

29. Jelentéseket allit 6ssze és tovabbit a bekdvetkezett eseményekrol, feldolgozza, értékel,
elemzi és archivalja az azzal kapcsolatos anyagokat, és tovabbitja az érintett szervek
részére; javaslatot tesz az egyes tliz- és karesetek, katasztrofahelyzetek esetében a részletes
elemzésre, tanulmany készités elrendelésére.

30. Kozremukodik a bajbajutott 1égi jarmiivek felkutatdsaval és mentésével kapcsolatos
szervezési €és mentési feladatok végrehajtasaban.

31. Szakmai szempontbdl segiti és tamogatja az Onkéntes koztestiileti tlizoltosdgok
miikodését, egylittmiikodési megallapodasok megkotését kezdeményezi.

32. Egyiittmikodik a tiizoltds miiszaki-mentésbe bevonhaté tarsadalmi és karitativ
szervezetekkel.

§ Az oktatasi feladatok teriiletén

a) Tervezi, szervezi a Szekszard HOT allomanyanak képzésével, tovabbképzésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasat.

b) Kozremiikddik a Szekszard HOT kozép- és hosszli tdva oktatdsi koncepcidjanak
kidolgozasaban.

C) Végzi a tovabbképzések zarovizsgain a szakmai feliigyeletet ellatok (vizsgabizottsagi
tag) kijelolésével, megbizasaval kapcsolatos feladatokat.

d) Kozremiikodik Szekszard HOT tagjai részére meghirdetett szakmai versenyek
lebonyolitasaban.

e) Kozremiikodik az onkéntes tlizoltd egyesiiletek és 1étesitményi tiizoltosagok tagjainak
képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokban.

f) Kapcsolatot tart a tlizvédelem teriiletén miikodé tarsadalmi szervezetekkel, gytjti a
tarsadalmi szervezetek tapasztalatait, és azokat felhaszndlja e szervezetek tagjainak

képzésében, tovabbképzésében.

g) Kozremikodik rendvédelmi szervekkel a tarsadalmi és Kkaritativ szervezetekkel
megkotendd egyiittmitkodési megallapodasok kidolgozasaban.

h) Szervezi a Szekszard HOT hivatasos allomanya fizikai allapotfelmérését és
tomegsportjat.
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49.

50.

§ A Mindsitett Idoszaki tevékenységében

a) Kidolgozza a Szekszard HOT mindsitett idSszaki terveit, szakmailag iranyitja a
Szekszard HOT szervezeti egységeinek mindsitett idoszakban végrehajtando feladataival
kapcsolatos komplex- és résztervei kidolgozasat.

b) Javaslatot készit a Szekszard HOT mindsitett id6szaki szervezetére, megtervezi a
szervezet kialakitasdhoz sziikséges belsO atcsoportositdsokat, koordinalja az alarendeltek
ez iranyu tevékenységét.

C) Részt vesz a mindsitett idészakokban bevezetésre javasolt sziikséges rendkiviili
intézkedések kidolgozasaban, koordinalja a Szekszard HOT magasabb késziiltségbe
helyezésével, a mindsitett idészaki tovabbmiikodésével és felkészitésével kapcsolatos
feladatait, és ellendrzi a hivatasos katasztrofavédelmi szervek ez iranyu tevékenységét.

d) Ellatja a védelmi felkészitésbdl és a mindsitett idészakbol adodd a Szekszard HOT
érintd feladatokat, elokésziti a rendvédelmi szervek ez iranyu feladatot ellatd szervezeti
egységeivel vald egylittmitkddési megallapodasokat.

e) A Személyiigyi-, gazdasagi ¢és ligyviteli osztallyal egyiittmiikodésben tervezi ¢és
szervezi a személyi allomany véddeszkoz-ellatasat, koordinalja a karteriilet felderitési,
mentési, mentesitési és ellendrzési szakfeladatait, kozremikodik ezen védofelszerelések
¢s technikai eszkdzok készletezésében, feliilvizsgalataban.

f) Ellatja a Szekszard HOT mindsitett idészaki miikodéséhez sziikséges anyagok,
eszk6zok lebiztositasaval kapcsolatos feladatokat, ennek érdekében kapcsolatot tart az
¢érintett hadkiegészitd parancsnoksagokkal.

IV. FEJEZET

TUZMEGELOZESI OSZTALY

§ A Tizmegeldzési osztaly:

1. A parancsnok utasitasara a jogszabalyokban meghatarozott esetekben szakhatosagként
jar el. Elkésziti a szakhatosagi allasfoglalasokat.

2. Tlzvédelmi hatosagi ellendrzéseket tart a parancsnok utasitasara.
3. A vonatkoz6 intézkedés szerint tlizvizsgalati igyeletet lat el.

4. Kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint - a parancsnok utasitasara - lefolytatja a
tlizvizsgalati eljarast.

5. A 6., 8. pontokban foglalt esetekben - amennyiben a jogszabalyi keretek erre
lehetéséget adnak - azonnal végrehajtando intézkedést tesz, és errdl haladéktalanul értesiti
a parancsnokot.

6. Tizvédelmi ellendrzés, tizvizsgalati eljaras soran feltart hianyossagok, a tiizkarok
megel6zése érdekében - a parancsnok utasitisara - felhivja az {ligyfél figyelmét a
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jogszabalysértések megsziintetésére, ¢és sziikség esetén kezdeményezi a tiizvédelmi
hatosagi intézkedést.

7. Részt vesz a felettes szervek altal tartott tdjékoztatokon, értekezleteken,
tovabbképzéseken.

8. A jogszabalyi keretek kozott hatosagi és egyéb intézkedéseket kezdeményez, valamint
ellendrzi a tlizvédelmi eléirdsok megtartasat.

9. Kozremukodik a katasztrofa bekoOvetkezése esetén kiadasra keriil6 feladatok
végrehajtasaban.

10. A szakmai feladataihoz kapcsoldéddan ellatja a tlizvédelmi felvilagositd, oktatd
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

11. A Tlzvédelmi Szabalyzat szerint ellatja a parancsnoksagon a tlizvédelmi feladatokat.
12. Adatokat szolgéltat a megyei és orszagos statisztikakhoz.
13. Kapcsolatot tart a helyi médiaval.

14. A tlizoltasi és miiszaki mentési osztalyt azonnal tajékoztatja a feladatkoriiket érintd
valtozasokrol.

15. Jogszabalyokban, intézkedésekben eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és jelentési
feladatokat lat el.

16. Kozremiikdodik a parancsnoksag 4ltal tartott rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

17. Személyzeti szakteriileten az osztalyvezetdk feladataindl leirtak az iranyadok.

18. Szakteriiletét érintéen részt vesz az OKF, megyei igazgatosag altal szervezett
tovabbképzéseken;

19. Végzi és dontésre elokésziti a parancsnok tlizvédelmi hatosagi jogkorébe tartozo
feladatokat;

20. Gyakorolja a parancsnok, hataskorébe tartozé a szakhatosagi, és a tiizvédelmi szervi
szakértdi jogkoroket;

21. Ellatja az elséfoku tlizvédelmi, hatdsagi iigyek szakhatosagi feladatait;

22. Kidolgozza a szakteriiletét érintd hatosagi, szakhatosagi, tlizvizsgalati, tevékenységre
vonatkozo bels6 szabalyozasok, iranyelvek, ajanlasok tervezeteit;

23. Figyelemmel kiséri a tliz- és polgari védelmi szabvanyok kovetelményrendszerét,
végzi az osztaly tevékenységi korét érintd, jogszabalyban eldirt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatokat;

24. Figyelemmel kiséri az illetékességi teriileten a tlizesetek keletkezési koriilményeit,
részt vesz a megeldzésiikkel Osszefiiggd feladatok kidolgozéasaban;

25. Eleget tesz a hatdsagi és felligyeleti jogkdrében jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi
és tajékoztatasi kotelezettségeinek;

26. Hatosagi ellendrzési iitemterv szerint szervezi €s végzi a nyilvantartasba vett
létesitmények jogszabalyban meghatarozott id6kdzonkénti ellendrzéseit;
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V. FEJEZET

ALTALANOS UGYVITELI ES ELLATASI OSZTALY
51. § A személyzeti €s munkatiigyi feladatok teriiletén:

1. Gondoskodik a parancsnokhoz érkezé iratok feldolgozasardl, iigyintézésérol,
tovabbitasardl, a titkarsagi tigyviteli munka ellatasarol.

2. Szervezi a parancsnok hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakuldsat és a
megvaldsulasukhoz sziikséges feltételek biztositasat.

3. Tovabbitja és figyelemmel kiséri a parancsnok altal kiadott, vagy felettes szerv altal
meghatarozott feladatok hatdridoben torténd végrehajtasat, jogkorében eljarva a kijelolt
felelosoktol tajékoztatast kérhet.

4. Elékésziti a parancsnoki és a feladat meghatarozé értekezleteket és végzi az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

5. Kozremiikodik a Szekszard HOT altal kotendd egyiittmiikodési megallapodasok
elokészitésében, szervezi az egylittmiikddési megallapodasok alairatasat.

6. Szervezi a Szekszard HOT -ra érkezd 4ltaldnos jellegi bejelentések, panaszok
kivizsgéladsat, ligyintézését.

7. Végzi a hivatdsos allomany, a kozalkalmazottak szolgalati és kozalkalmazotti
jogviszonyara vonatkoz6 szabalyozas a jogszabalyok végrehajtasat.

8. Gondoskodik a miniszteri és fOigazgatoi hataskorbe utalt személyi intézkedésekkel
kapcsolatos hatarozatok, szocidlis és kegyeleti gondoskodassal Osszefiiggd anyagok
elOkeszitéserdl, felterjesztésérol.

9. El6késziti és végrehajtja a parancsnok személyzeti, szocidlis és kegyeleti dontéseit.

10. Elo6késziti, koordinalja és szervezi az allomany nemzetbiztonsagi ellenérzésével
kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat.

11. Gondoskodik a Szekszard HOT allomanyanak szolgalati, munkaltatdi és nyugdijas
igazolvannyal torténd ellatasarol.

12. Végzi a munkaltatoéi és szolgalati igazolvanyok okmanyvédelmével és cseréjével
kapcsolatos - hataskorébe utalt — feladatokat.

13. A személyi allomanyra vonatkozé allomanyparancsokat, hatarozatokat nyilvantartja,
archivalja.

14. Végzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat, kiadja a technikai
azonosito kodot.

15. Segiti ¢s figyelemmel kiséri, ellendrzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, végzi a teljesitmény értékelés dokumentalasat.

16. Végzi a katonai igazgatassal 0sszefliggd feladatokat.
17. Miikddteti a szamitogépes nyilvantartasi rendszert €s az adatbazisat naprakészen tartja.

18. Kezeli és naprakészen vezeti a Szekszard HOT személyi allomanya személyi anyagait;
gondoskodik az allomanybol tavozok fogyatékba helyezett személyi anyagardl és annak
nyilvantartasarol.
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19. Vezeti a parancsnoki hataskorben engedélyezett szabadsagok nyilvantartasat.
20. Tarolja a hivatasos allomany érintett tagjainak vagyonnyilatkozatat.

21. Gondoskodik az érintett dllomany tarsadalombiztositasi azonosito jellel (TAJ kartya)
torténd ellatasarol.

22. Kozremikodik a személyi allomany biztositdsaval kapcsolatos 1étszdmadat
megadasarol.

23. Végzi a munkavallaloi jogviszonnyal kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi panaszok
tgyintézését, kozremiikodik bejelentések, kérelmek kivizsgalasaban.

24. Kozremiikodik az 1. foku fegyelmi eljarasok lefolytatdsdban a parancsnok hataskorébe
tartozo fegyelmi iigyekben.

25. Ertékeli és elemzi a Szekszard HOT fegyelmi helyzetét, javaslatokat készit a negativ
tendencidk kikiiszobolésére.

26. Szakmailag iranyitja ¢és segiti az osztalyvezetok és szolgalatparancsnokok
személyligyi munkajat.

27. Kezeli a parancsnok jutalmazasi keretét, 6sszehangolja a magasabb szintii, illetve a
parancsnok altal torténd elismeréseket, felterjesztéseket.

28. Kozremiikodik a Szekszard HOT iinnepségeinek megszervezésében, ennek keretében
gondoskodik az elismerések 4tadasanak megszervezésérol, végzi az elismerések
okmanyolésat, kifizetését.

29 .Szervezi és végzi a személyi allomanyra vonatkoz6é humadénpolitikai feladatok

crer

feladatokat.

30. Elokésziti a parancsnok allomanyszervezési dontéseit, valamint a szervezési
allomanytablazat készitésével, modositasaval, kezelésével kapcsolatos feladatokat.

31. Ellendérzi a parancsnok irdnyitdsa ald tartozo szervezetek létszam-gazdalkodasi
tevékenységét, tovabba ellendrzi a képesitéssel, gyakorlati idével, alkalmassaggal,
kinevezéssel és egyéb munkaltatoi jogkorokkel kapcsolatos személyzeti €s munkaiigyi
rendelkezések megtartasat.

32. Végzi a Szekszard HOT személyi allomanya vonatkozasiban a tanulményi

szerzOdések megkotésével, nyilvantartdsdval, a tanulmdnyi tdmogatisok adasaval
kapcsolatos feladatokat.
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52. § A gazdasagi feladatok terén:

1. Gondoskodik a Szekszard HOT pénzellatasarol, a létszam- és bérnyilvantartas
vezetésérol, valamint a bérfejlesztési és jutalmazasi keretek biztositasarol.

2. Gondoskodik az illetmény, a tarsadalombiztositasi és a személyi jarandoésagok
folyositasarol, az illetmény-szamfejtd rendszer hasznalatardl és iizemeltetésérol.

3. Részt vesz a Szekszard HOT -6t érintd gazdasagi szerzédések elkészitésében,
megkdtésében, a szerzdédésekbdl szarmazo, vagy egyéb igények érvényesitésében.

4. Részt vesz a Szocialis Bizottsagnak a lakaskeretre, a lakascéli munkaltatdi tdimogatésra
¢s a szocialis segélykeret felosztdsdra vonatkozd dontéseinek eldkészitésében, és
végrehajtja mindezek pénziigyi rendezésével kapcsolatos feladatokat.

5. Gondoskodik a Szekszard HOT pénziigyi ellatasarol, javaslatot tesz a jovahagyott
keretek, felosztasara, sziikség esetén atcsoportositasra, zaroldsra.

6. Tervezi és nyilvantartja a Szekszard HOT részére biztositott kdltségvetési elSiranyzatot
valamint azok felhasznalast.

7. Osszeallitja a Szekszard HOT koltségvetését, a beruhazasi tervét, gondoskodik az
eldiranyzatok modositasardl; meghatarozza a szamviteli renddel Osszefiiggd elvarasokat.

8. Gondoskodik az allammal szembeni bevalldsi és befizetési kotelezettségek
teljesitésérol.

9. Ellatja a szolgalati feladatok ellatasa sordan sulyos munkabalesetet szenvedettek
kartéritésével kapcsolatban a pénziigyi vonatkozasu feladatokat.

10. Az éallamhaztartasi torvény és annak végrehajtasat szabalyozo kormanyrendeletek
alapjan elkésziti a havi pénzforgalmi jelentéseket, a negyedéves mérlegjelentéseket, a

féléves és éves mérlegbeszamolot.

11. Részt vesz a Szekszard HOT -6t érint6 kozbeszerzési eljarasokban,
versenytargyalasok lebonyolitasaban.

12. Kozremiikddik a helyi szinti rendezvények és egyéb protokollaris feladatok
biztositasaban.

13. Kidolgozza a gazdasagi dontésekhez sziikséges elOterjesztéseket, az egyeztetések
soran képviseli Szekszard HOT -6t;

14. Elékésziti a Szekszard HOT technikai fejlesztésére, épiilet-beruhazasaira vonatkozo
kozbeszerzési eljarasokat, kozremiikodik azok kiértékelésében ¢és finanszirozasi

tevékenység végrehajtasaban.

15. El6késziti a Szekszard HOT miiszaki — technikai fejlesztésére vonatkozo palyazatokat.
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16. Gondoskodik a Szekszard HOT miiszaki technikai fejlesztési és épiilet-beruhazasi
feladatairdl a rendelkezésre alld pénziigyi lehetdségek figyelembevételével.

17. Szakteriiletét érintden iranyitja a javitd, a beszerzd, az ellatd tevékenységet, a
mindenoldalt anyagi-technikai ellatast, a raktar mikodését.

18. Kidolgozza a miszaki, valamint a tlzoltasi és egyéb technikai eszkozok
igénybevételére, kezelésére vonatkozd szabalyokat, normakat.

19. Elkésziti a szervezeti egységek szakmai kozremiikodésével a Szekszard HOT miiszaki
fejlesztési koncepcidjat €s a kapcsolddd éves szakmai programokat, miiszaki fejlesztési
terveét.

20. Iranyitja és ellendrzi a Szekszard HOT szolgalati gépjarmiiveinek iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, valamint feliigyeli a szervezeti egységek ez irdnyu feladatainak
végrehajtasat.

21. Tervezi, szervezi, koordinalja és végzi a Szekszard HOT ,,béke és mindsitett idészaki”
anyag- és eszkozigényének biztositasat, kidolgozza és meghatdrozza a Szekszard HOT
mindsitett iddszaki anyagi, technikai biztositdsdnak tervezési elveit és kovetelményeit,
osszedllitia a Szekszard HOT mindsitett idSszaki igény-bejelentési tervét, tovabba
szakteriiletét érintéen irdnyitja és ellendrzi a Szekszard HOT mindsitett idészakkal
Osszefiiggd tervezési feladatait.

22. Végzi a tlizoltosagnal készenlétben tartott tizvédelmi technika miszaki allapotanak
ellendrzését.

23. Végzi a ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatokat.

24. Végzi a Szekszard HOT gépjarmii allomanyanak nyilvéantartasat.

25. Végzi, megrendeli a gépjarmll javitasi és karbantartdsi feladatokat, technikai
szemléket.

§ Az Informatikai teriiletén:

1. Feliigyeli, ellendérzi a Szekszard HOT szamitogépes hélozatit szerzédés alapjan
iizemeltetd €s karbantart6 szolgaltatot.

2. Végzi mindazon tavkozlési, informatikai és infokommunikacios feladatokat, melyek a
Szekszard HOT hirkozlési tevékenységének biztositasahoz sziikségesek.

3. El6késziti - az eloljard szakmai szervek javaslatainak figyelembevételével - a Szekszard
HOT rovid- és kdzéptava informatikai és tavkozlési koncepciojat.

4. Kozremiikodik a Szekszard HOT belsé vezetési informacios rendszerének
megtervezésérol, kiépitésérdl, miikddtetésérol.
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5. Nyilvantartast vezet a Szekszard HOT informdcids rendszereirél, azokat folyamatosan
aktualizalja.

6. Biztositja és iizemelteti Szekszard HOT szakmai osztdlyai részére a sziikséges
tavkozlési rendszereket.

7. Részt vesz a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban,
valamint az adatszolgaltatasok 0sszesitésében és tovabbitasaban.

8. Feliigyeli és koordinilja a Szekszard HOT iigyeleti rendszerének tavkozlési és
informatikai feladatait.

9. A tlizoltasi és miszaki-mentési osztallyal egyiittmiikodve szervezi a tavkozlési és
informatikai szakteriilettel 6sszefiiggd képzéseket és tovabbképzéseket.

10. Kézremiikodik a Szekszard HOT szintfi rendezvények és egyéb protokollaris feladatok
végrehajtasaban, illetdleg a rendezvények feltételeinek biztositasaban.

11. Feliigyeli és kovetkezetesen végrehajtja, illetve végrehajtatja az érvényben 1évo
intézkedések és szakintézkedések tavkozlési és informatikai vonatkozasu feladatait.

12. Gyljti, Osszesiti és feldolgozza a hataridés jelentések tervében (HJT-ben)
meghatarozott informaciokat.

13. Eldkésziti - az eldljard6 szakmai szervek javaslatainak figyelembevételével - a
Szekszard HOT ¢és teriileti szervei rovid- és kozéptavh informatikai és tavkozlési
koncepciojat.

14. Gondoskodik a tlizeseti €s a miiszaki mentési statisztikai programrendszer
adatbazisainak begyljtésérdl, a begylijtott adatokat biztositja az illetékes szakmai
szervezetek részére, részt vesz a statisztikai programrendszer fejlesztésében.

15. Biztositja a Szekszard HOT részére a koltségvetési, az egységes humanerdforras-
gazdalkodéasi, pénziigyi ¢és szamviteli adminisztracidt tamogatd szadmitdgépes
alkalmazasok miikodési feltételeinek megteremtését.

16. Gondoskodik — jogtiszta szoftverek alkalmazéaséval — a Szekszard HOT -on telepitett
szamitogépek iizemeltethetdségérdl, biztositja a felhasznalok szdméra a szoftverek
alkalmazasdhoz sziikséges kezelési €s felhasznaloi utasitasokat.

§ Az Ugyviteli feladatok teriiletén:

a) A Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésag munkaprogramjahoz igazodva az
TMMO és TMO vezetd kozremilkddésével Osszedllitia a Szekszard HOT éves,
munkatervét.

b) Osszedllitja a Szekszard HOT féléves, éves beszamoldit, koordinalja a szervezeti
egységek féléves, éves beszamolo jelentéseinek értékelését.
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¢) Gondoskodik a Szekszard HOT -hoz érkezé iratok tovabbitdsarol, ellitja az iigyirat-
kezelési feladatokat; szervezi ¢és iranyitja a Szekszard HOT titokvédelmi, adatvédelmi és
iigyirat-kezelési tevékenységét.

d) Javaslatot tesz a titok- és adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyozok kibocsatasara,
modositasara.

e) Felugyeli az tgyiratok készitésének formai kovetelményeit, meghatarozza az
iigyiratforgalom rendjét.

§ A gyogyitd-, megeldz6-, rehabilitacios ellatas teriiletén:

a) Tervezi, szervezi, sszehangolja és ellenérzi a Szekszard HOT személyi alloméanyéanak
1d6szakos ¢és soron kiviili egészségligyi €s pszichikai vizsgalatat:
1. a hivatasos allomany vonatkozasaban az 57/2009. (X. 30.) IRM-OM-PTNM
rendelet (a mindenkor hatalyos jogszabalyok) szerint jar el
2. a kozalkalmazottak és koztisztviselok vonatkozasaban pedig a rendelet 31. §
értelmében jar el

b) Részt vesz a személyi allomany egészségének meglrzését, a fizikai alloképesség
megtartasat, novelését eldsegito tevékenység szervezésében, iranyitasaban.

c) Figyelemmel kiséri az allomany azon tagjainak egészségi allapotvaltozasat, akik
szakrendeldi, vagy korhazi ellatasara szorulnak.

d) Javaslatot tesz a tulfaradasos allapotba Kkeriilt hivatasos, koztisztviseld és

megel6zd gyogy-ldiiltetésére.

e) Figyelemmel kiséri a kronikus betegségben szenveddk egészségi allapotat, gondozasat,
segiti rehabilitaciojukat.

) Szervezi és iranyitja a rendszeres és idészakos véddoltasok végrehajtasat.

g) Egyiittmikodésben a TMMO-val, részt vesz a hivatasos allomany fizikai
allapotfelmérésének  el0készitésében, levezetésében, a  tomegsportrendezvények
elékeészitéseében, azok egészségligyi biztositasaban.

h) Részt vesz a Szekszard HOT -nél tortént stilyos munkabalesetek kivizsgalasaban.

§ A Szekszard HOT hivatasos allomanyanak pszichikai- felkészitése, alkalmassaganak

elbiralasa teriletén:

a) Szervezi és végrehajtja az idészakos pszichologiai sziirdvizsgalatokat.

b) Elemzi és értékeli, nyilvantartja, tarolja a vizsgalati anyagokat; az értékelést kdvetden
Osszefoglal6 jelentést készit a Szekszard HOT parancsnoka részére.

€) A kozalkalmazott allomany vonatkozasiaban, huzamosabb tavollét utan (betegség,

baleset, sziilés, stb.) a munkadba allast megeldz6 foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat
alkalmaval felmertild igény esetén, a szakorvos kérésére, tovabba kozuti baleset okozasa
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utan, munkahelyi konfliktust kdvetden, rovidebb-hosszabb tavua talterhelés kovetkeztében
kialakult talfaradasos allapot, a figyelem, a munka intenzitasanak csokkenésére utalo jelek
esetén kezdeményezi a pszichologiai alkalmassagra iranyuld soron kiviili vizsgélatokat.

d) Pszichologiai tandcsadast biztosit szak-pszichologus igénybevételével a személyi
allomany részére.

Magasabb beosztasba torténo kinevezést megelézden, amennyiben az 0j beosztas
jelentds tobbletterheléssel jar a hivatasos allomanyu dolgozé szamara, a korabbi
vizsgalatok eredményének figyelembe vételével, sziikség esetén javaslatot tesz a
pszicholdgiai vizsgalat elvégzésére.

e) Figyelemmel kiséri a vezeté allomany szlrévizsgalatat, ellendrzi az allomany éves
szlirésének végrehajtasat.

f) Az allomany egészségi allapotanak folyamatos nyomon kovetése érdekében
egylttmiikodik a Tolna Megyei Renddr-fokapitanysag Egészségiigyi Osztalyaval.

§ A Szekszard HOT kozegészség-, és jarvanyiigy teriiletén:

a) Részt vesz az allomany kotelez6 és ajanlott védooltasi rendszerének kidolgozasaban, a
BM Onall6 Egészségiigyi Koordinacids Osztaly iranyitasaval.

b) Folyamatosan figyelemmel kiséri az allomany kozegészségligyi-, jarvanyigyi
helyzetét, a kiilsé kedvezotlen koriilmények hatasat, ezek figyelembe vételével javaslatot
tesz megeldz6 rendszabalyok bevezetésére.

¢) Ellendrzései soran figyelemmel kiséri a Szekszard HOT kozegészségiigyi allapotat,- a
melegitd konyha, étkezde, tea konyha, ital automata — higiénés allapotat, sziikség esetén a

helyszinen intézkedik.

d) A munkaegészségligy teriiletén egyiittmiikodésben a TMMO-val feltarja a
hidnyossagokat €s javaslatot tesz azok megsziintetésére (ergonémia).

e) Részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal egylittmiikodésben a munkahelyi,
foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasaban.

§ A munkavédelem teriiletén:

a) Végzi a munkavédelem rendjére kiadott parancsnoki intézkedés alapjan a hatdsagi
feladatokat.

b) Rendszeresen részt vesz a Szekszard HOT munkaterve szerint meghatarozott
munkavédelmi szemléken.

¢) Szakmailag ellendrzi a Szekszard HOT szervezeti egységei munkavédelmi feladatainak
ellatasat.

d) Evente egy alkalommal megszervezi a munkavédelemmel foglalkozd személyek
felkészitését, tovabbképzését.
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e) Evenként a BM Egészségiigyi Koordinaciés Onallo Osztaly altal megadott szempontok
alapjan statisztikailag értékeli Szekszard HOT-nél bekdvetkezett munkabaleseteket,
melynek 1 példanyat parancsnoki jovahagyds utan felterjeszt a Tolna Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatdsagra.

f) Evenként a BM Egészségiigyi Koordinacios Onallé Osztaly 4ltal megadott szempontok
alapjan Osszegzd értékeld jelentést készit a Szekszard HOT munkavédelmi helyzetérdl,
melynek 1 példanyat parancsnoki jovahagyas utan felterjeszt a Tolna Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatdsagra.

) A Szekszard HOT személyi allomanyat ért a Munkavédelmi Térvényben meghatdrozott
sulyos munkabalesetekrol a Tolna Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosagot
munkaidében bekdvetkezett balesetek esetén azonnal, telefonon tdjékoztatja, a balesetek
kivizsgalasarol készitett jelentést a BM Egészségiigyi Koordindciés Onallé Osztaly altal
megadott szempontok alapjan annak lezarasa utan irasban felterjeszti.

h) Kidolgozza és szabalyozza az egyes munkakorokre vonatkozd a munkavédelemhez
szlikséges egyéni védofelszerelések normajat.

i) Elkésziti a kockazatértékelést, rendszeresen ellenérzi az abban meghatarozottak
végrehajtasat, sziikség esetén modositasat elokésziti.

J) El6zetesen véleményezi a kozpontilag beszerzésre keriild rendszeresitett
munkaeszkdzoket munkavédelmi tizembe helyezési szempontbol.

k) Megszervezi a Szekszard HOT éves munkavédelmi szemléjét.
I) Ellatja a képernyd el6tti munkavégzéssel kapcsolatos nyilatkozatokhoz kotédo

feladatokat, rendszeresen figyelemmel kiséri az id0szakos szemész szakorvosi
vizsgalatokat.
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HARMADIK RESZ
A SZEKSZARD HOT MUKODESE
18. Az iigyintézés legfontosabb szabalyai

59. § Az ligyintézés legfontosabb szabalyai:
a) Az tligyintézésért felel6s az eljaras soran:

1. attanulmanyozza az tigyre vonatkoz6 iratokat és mas informaciot tartalmazo
anyagokat, sziikség szerint intézkedik az tigyet érintd iratok potldlagos
Osszegyljtésére és atmeneti csatolasara, illetve a kiilonb6zé tigyiratdarabok
végleges szerelésére;

2. amennyiben az ligyben mas szervezeti egység vagy szerv allaspontjanak
bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben a felettesét kiilon tajékoztatja, az
egyeztetést az illetékessel szoban, sziikség szerint irdsban elvégzi;

3. az ligyben folytatott jelentOsebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszElésrol,
szobeli megallapodasrol, egyeztetésrol sziikkség szerint jegyzokonyvet,
emlékeztetét vagy feljegyzést készit, a résztvevokkel azt aldiratja, és az
iigyiratban elhelyezi; fontosabb ligyeknél a lényeges vezetdi utasitasokat az
iigyiratra (el6adoi ivre) vagy az ligyet kisérd lapra kiilon feljegyzi;

4. megallapitasait, javaslatait az tigyiratban rovid feljegyzés formajaban
Osszegzi, ¢és elkésziti a kiadmany tervezetét;

5. az ligyiratot kiadmanyozza, vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;
6. az iratra feljegyzi a kezeldi és a kiaddi utasitasokat, az irattari tételszamot;

b) Az lgyintézés soran meg kell tartani az tgykezelésre (iratkezelésre) vonatkozo
szabalyokat. (a Szabalyzat 3. szamu fliggeléke)

) A kiadmanyozo, az ligyintéz6 és az ligykezeld a munkavégzés soran tudomasara jutott
allam-, szolgalati-, magan- és iizleti titkot, személyes adatot az érvényességi idon beliil
illetéktelen személynek nem adhatja at, illetve az adat tartalmat nem hozhatja illetéktelen
személy tudomdsara vagy nyilvanossagra.

d) Az ligy elintézéséért az ligyintézo és a kiadmanyozo egyarant felelds.

e) Az iigyintézd koteles a felettes vezetd utasitasai szerint eljarni. Ha az ligyintéz6 a
felettes vezetd rendelkezéseivel nem ért egyet, koteles azt a felettes vezetdjének szoban
megindokolni, ezt kovetden ellenvéleményét az eldadoi iven jogosult feltiintetni, a
tervezetet azonban felettesének utasitdsa szerint koteles elkésziteni. A szabalyszerii és a
szolgalati uton eldterjesztett véleményéért az ligyintézdt semmilyen hatrany nem érheti.
Az ligyintézd kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben koteles, illetve jogosult a
vezetdi utasitdsok megtagadasara.
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f) Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott részéért vagy az olyan
intézkedéséért, amellyel az ligyintézo (feliilvizsgald) nem ért egyet, és amely kifejezetten
a felettes vezetd utasitasara késziilt, kizarolag a felettes vezet6 a felelds.

0) A Szekszard HOT-re érkezett minden iigyben a jogszabalyok altal vagy egyéb modon
meghatarozott hatariddk megtartasaval kell valaszt adni.

h) Az tgyintézok, ligykezelok és a beosztott vezetOk feladatait az osztalyvezetd a
felelosség megallapitasara is alkalmas munkakdri leirasban koteles szabalyozni.

i) Az tigyiratok nyilvantartasanak, kezelésének és védelmének szabalyait kiilon intézkedés
részletezi.

19. A kiadmanyozasi jog

§ A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
a) A Parancsnok kiadmanyozza

1. az OKF-hez, Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosdghoz, az
Onkorményzathoz, Onkormanyzati tisztségvisel6khoz cimzett iratokat,
tartalmuktol fiiggetleniil;

2. a bels6 szabalyzokat, ¢s Képviseld-testiileti - eldterjesztések tervezeteinek
felterjesztését;

3. azokat az iratokat, amelyek kiadmanyozéasanak jogat — jogszabaly szerint
— at nem ruhdzhatja, illetéleg magahoz von.

4. a parancsnok megbizhatja a TMO éltali ligyek kiadmanyozasi jogaval az
osztalyvezetdjét

b) A parancsnok akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot - a parancsnok hataskorébe
tartoz6 tigyekben - a parancsnok helyettese gyakorolja.

§ Gazdalkodasi jellegli vagy ilyen kihatasu tigyekben a kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasa a Szekszard Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala és Szekszard HOT kozott a gazdilkodassal kapcsolatos munkamegosztis és
felelosség vallalas rendjér6l késziilt egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint
torténik.(2. szamu fiiggelék 1. szamu melléklete)

62. § A belsd szabalyozd eszkozok eldkészitésének és kiadasanak rendjét kiilon intézkedés
szabalyozza.
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20. Az értekezletek rendje

63. § Az értekezletek rendje:
a) Parancsnoki (allomany gytilés) értekezlet - évente

1. targya: az el6z6 idGszak értékelése, a kovetkezd idészak feladatainak
meghatarozasa
2. résztvevOk: parancsnok altal meghatarozottak szerint

b) Torzs értekezlet — félévente

1. targya: az elmult idészak vezetO-iranyitd tevékenységének értékelése,
koncepciok véleményezése, dontés-elokészités és feladat-meghatarozas
2. résztvevok:

2.a) Osztalyvezetok,

2.b) Kiemelt féel6adok,

2.c) Féeléado

2.d) Ugyintézo,

2.e) Szolgalatparancsnokok,

C) Vezetdi értekezlet — havonta

1. targya: az elmult idészak vezetd-iranyitd tevékenységének értékelése,
vezetdi dontések egységes értelmezésének kialakitasa; dontés-elokészités
¢s feladat-meghatarozas
2. résztvevok:

2.a) az osztalyvezetok,

2.b) a kiemelt féel6adok

2.c) a parancsnok altal esetileg meghivott személyek

d) Osztalyvezetoi értekezlet - havonta

1. targya: az elmult id6szak tevékenységének értékelése, a kovetkezo
iddszak f6 feladatainak meghatarozasa
2. résztvevok:

2.a) az osztalyvezetd

2.b) a kiemelt féeldadok

2.C) a féeléado

2.d) az tigyintéz6

2.e) az osztalyvezetd altal esetileg meghivottak

e) Parancsnoki koordinaci6 - hetente, illetve sziikség szerint

1. targya: a feladatok végrehajtasdnak értékelése, a soron kovetkezd
feladatok meghatdrozasa
2. résztvevok:

2.a) a vezetdi értekezleten résztvevok

f) egyéb értekezletek: a parancsnok, az osztalyvezetok sziikség szerint tartanak
értekezleteket, egyeztetd megbeszéléseket.
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21. Az allomanygyiilés

64. § Az adllomanygyiilés:

A parancsnok évente legalabb egy alkalommal allomanygytlést hiv 6ssze, amelyen az
adott szervezet teljes személyi allomanya részt vesz. Az allomanygytlésen az elmult
iddszak alatt elvégzett feladatok értékelésére, az aktualis és jovOben végrehajtasra keriild
feladatok meghatarozasara kertil sor.

22. Az éves munkaprogram és a munkaterv

65. § Szekszard HOT az adott évre vonatkozd fO stratégiai feladatait, fobb célkitlizéseit,
elgondolasait - az értékeld és beszamoltatd, valamint tervezési feladatok végrehajtasaval
Osszhangban - az éves munkaprogram foglalja dssze. Az éves munkaprogramot a parancsnok
hagyja jova, elkészitésének részletes szabalyait kiilon intézkedés részletezi.

66. § Az éves munkaprogram végrehajtasara - a II. fejezet 11. pontjaban szerepld szervek
munkaprogramja figyelembevételével - a Szekszard HOT parancsnoka éves munkatervet
készit, amelyet a Szekszard Megyei Jogi Varos polgarmestere hagy jova;

23. Az ellenérzések rendje

67. § Az ellendrzés rendje:

a) A Szekszard HOT hataskorébe tartozod ellendrzések rendjét a Parancsnok altal
jovahagyott €s ellendrzési terv hatarozza meg.

b) A szervezeti egységek vezet6i kotelesek az altaluk iranyitott szervezet munkajat
folyamatosan ellendrizni, ennek keretében az iigyintézOket a kiadott feladatok
végrehajtasarol beszamoltatni.

24. A szakmai tovabbképzés rendje
68. § A Szekszard HOT hataskorébe tartozé szakmai képzések rendjét a parancsnok hatdrozza
meg. A készenléti szolgalatot ellatd allomany részére éves részletes tovabbképzési tervet
készit, melyet a Tolna Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag igazgatdja hagy jova.

25. A nemzetkozi kapcsolatok altalanos rendje

69. § A nemzetkozi kapcsolatok rendje:

a) A kiilfoldi szervekkel, szervezetekkel a parancsnok a Tiizoltasi és Miiszaki mentési
Osztalyvezetd kozremiikodésével tartja a kapcsolatot; a szervezeti egységek vezetoi
kiilfoldi szervekkel csak a parancsnok altalanos vagy egyedi felhatalmazéasa alapjan, a
Ttzoltasi €s Miiszaki mentési Osztalyvezetd kdzremiikodésével tarthatnak kapcsolatot.
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70.

71.

b) A szervezeti egységek kiilfoldi szervezet képviseldjével hivatalos megbeszélést csak a
Ttzoltasi és Miiszaki mentési Osztalyvezetd szervezésében folytathatnak.

c) A kiilfoldi szervek, szervezetek, személyek részére hivatalos iratot csak a parancsnok
engedélye alapjan lehet atadni.

d) A hivatalos kiilfoldi utazasokat és a kiilfoldi delegaciok fogadasat tervezni kell, ennek
érdekében minden év szeptember 15-ig valamennyi szervezeti egység vezetdje elkésziti a
kovetkezo évre szolo6 kiutazasi és fogadasi javaslatat, felterjeszti a parancsnoknak.

e) Kiilfoldi szervezettel, személlyel bel- vagy kiilfoldon folytatott szakmai targyalasrol 5
munkanapon beliil feljegyzést (jelentés, uti jelentés) kell késziteni, amelyben értékelni kell
a targyalas tartalmat, meg kell jeldlni az abbol ad6do feladatokat, valamint a tovabbi
kapcsolatokra vonatkozd elképzeléseket. A jelentés egy példanyat fel kell terjeszteni a
felettes vezetonek, annak jovahagyasat kovetden pedig meg kell kiildeni a Tlzoltéasi és
Miiszaki Mentési Osztalynak, amelynek vezetdje a féigazgatonal referdlja.

f) A nemzetkozi kapcsolatok rendjének részletes szabalyairol kiilon intézkedés
rendelkezik.

26. A sajto- és tomegtajékoztatas rendje
§ A sajto- és tomegtajékoztatas rendje

a) A Szekszard HOT iddszerti feladatairdl, rendezvényeirdl, a parancsnok feladat- és
felelosségi  korébe tartozd  intézkedésekrdl, eseményekrdl, {igyekrol, vezetOi
kozszereplésekrdl, a kozvéleményt érinté szakmai kérdésekr6l - a parancsnok
személyesen, vagy a szovivo Utjan- a sajto, illetve a miisorszolgaltatok kozremuiikodésével
tajékoztatja a kozvéleményt.

b) A Szekszard HOT vezetdi és az altaluk kijelolt személy hataskoriikbe tartozod szakmai
kérdésekrdl teljes feleldsséggel nyilatkozhatnak. A nyilatkozat tartalmarol a parancsnokot,
illetdleg a szovivét eldzetesen tijékoztatni kotelesek. A Szekszard HOT parancsnoka a
sajtd megnyilvanulasrél a Tolna Megyei Katasztofavédelmi Igazgatosag Igazgatojat
irasban tajekoztatja.

C) A tajékoztatasi tevékenység soran az allami-, szolgélati-, magan- és lzleti titokra,
valamint a személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyokat meg kell tartani, a
nyilatkozat nem jarhat a tliz-, polgari és katasztrofavédelmi szakmai érdekek és masok
jogainak sérelmével.

27. Az iigykorok atadasa

§ Az ligykorok atadasanak fobb szabalyai:

a) A szervezeti egységek vezetOinek, valamint a jelen Szabalyzat 1. sz. fiiggelékében
nevesitett munkakort betoltok személyében bekovetkezett valtozéas esetén az ligykorok
atadas-atvételérdl tlitemtervet kell késziteni a kozremiikodok nevesitésével. Az eljarasban
részt vesz az atado, az atvevd, az adott szakteriilet vezetdje, valamint az Altalanos Ellatasi
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és Ugyviteli Osztaly e feladattal megbizott képviseldje, tovabba mindazok, akiket erre
esetenként a parancsnok vagy az altala felhatalmazott helyettese kijelol.

b) Az iitemtervet az Altaldnos Ugyviteli és Ellatasi Osztaly jovahagyasra a parancsnokhoz
terjeszti eld. Az atadas-atvételrél az tligykor nagysagrendjétol fliggéen témanként
részjegyzokonyvek és dsszefoglald (egyszeriibb esetben jegyzOkonyv) késziil. Az atadas-
atvételrol készitendé dokumentum eldirdsat az iitemterv tartalmazza.

C) Az a) pontba nem tartoz6 iigyintéz6i, ligykezeldi munkakorokben a fiiggdben 1€vo
iigyeket az atadd a vezetdje altal kijelolt atvevd, ennek hidnyaban a szervezeti egység
vezetdje részére adja at. Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

d) Az tigyiratok atadas-atvételére vonatkozé részletes szabalyok tekintetében a hatalyos
iratkezelési szabalyzat eldirasai az irdnyadoak.

NEGYEDIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
72. § (1) Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011. .................. napjan 1ép
hatalyba.

(2) Hatélyat veszti a Hivatasos Onkormanyzati Ttizoltosag 310/1996.(X1.26.) Kgy. sz.
hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Szekszard, 2011. ....ccevviiinnnnreieeenannnnns

Sarkadi Ferenc
Tizolté parancsnok

Zaradék:

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak
Kozgytlése a ..../2011. (X.19.) szekszardi 6h. szamu hatarozataval hagyta jova.

Szekszard, 2011.....ccceevvnnnneeeeennnnnn

Amreinné dr. Gal Klaudia
jegyzo
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FUGGELEKEK

1. SZAMU FUGGELEK

a Szekszard HOT SZMSZ-hez
A Szekszard HOT iranyitasi rendje

SZERVEZETI DIAGRAM
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2. SZAMU FUGGELEK
Szekszard HOT
Alapito Okirata
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1. szamu melléklet az SZMSZ 2. szamu fiiggelékéhez

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
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3. szamu Fiiggelék

) a Szekszard HOT SZMSZ-hez
Szekszard HOT Létszamadatai és képesitési eldirasai az OKF 540/72/2008 szamon
jovahagyott alloméanytablazat alapjan

4. SZAMU FUGGELEK

Jovahagyom:
Szekszard, 2011...................

Horvath Istvan
Szekszard varos Polgarmestere

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkorményzata
Hivatéasos Tuizoltosdga Parancsnokanak

..../2011. sz. Intézkedése

Felterjesztem:
Szekszard, 2011. ..................

Sarkadi Ferenc ti .alezredes

Ttizoltoparancsnok
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