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1.A tlizoltésag jogallasa

Kapuvar Varos Hivatasos Onkormanyzati Tlzoltésaga (tovabbiakban: tlizoltosag) Kapuvar Varos
Onkorményzatanak kdzhatalmi, 6nalléan miikodd és gazdalkodo intézménye.

A tlizoltosdg kozfeladata: a 2006.évi XXXI .tv -ben meghatarozottak szerint tlizoltasi és miszaki
mentési tevékenység, kozremikddés kozvetlen tliz- és robbanasveszély esetén a biztonsagi
intézkedések végrehajtasaban, ennek érdekében allandd készenléti szolgélatot fenntartasa; a Kormany
altal rendeletben meghatarozott tlizvédelmi hatdségi feladatok ellatasa, valamint a 48/1999. (XII. 15.)
BM rendelet 16 § -17§ ban meghatérozottak szerint katasztrofavédelmi feladatok végzése

1.1 A tiizoltosag vezetése.

A tlizoltosag élén a parancsnok all. A parancsnok kinevezésének, felmentésének, beszamoltatasanak
jogat a Kapuvar Varos Onkorményzat Képviseld Testilete gyakorolja, egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasa tekintetében pedig a polgérmester jog- és feladatkorébe tartozik.

A parancsnok feladatat, jogéllasat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) kiterjed a tlizoltdsag valamennyi
szervezeti egységére.

A tlizoltdsag feladat- és hataskorét a jogszabalyok és azok végrehajtasi rendelkezései hatarozzak meg.
A tlizoltésag miikodéséhez sziikséges koltségvetés kiilon jogi szabalyozas szerint keril biztositasra.

A tlizoltosag hivatasos allomanyu tagjai a rendvédelmi szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati
viszonyardl szol6 jogszabaly hatélya ala tartoznak, mig a polgari allomanyu tagjai, kdzalkalmazottak.

A jelenleg érvényes jogszabalyokat és azok végrehajtasara vonatkozd rendeleteket az 1. sz. melléklet
tartalmazza

1.2 A tiizoltosag feladatai

A tlzoltésag alapvetd feladata illetékességi terlletén megel6zé tlzvédelmi, mikodési teriletén
tlizoltasi, miiszaki mentési tevékenység végzeése, a tlizesetek korilményeinek feltarasa, kozremikodés
az egyéb karelharitasban, katasztréfavédelmi feladatokban.

A Képviseld Testllet irnyitasi jogkdrében a tlizoltosag részére feladatot hatarozhat meg, ez azonban
nem veszélyeztetheti a tlizoltosag készenléti szolgalatanak és a mliszaki mentési feladatainak ellataséat.

A tlizoltésag részt vesz: a helyi Védelmi Bizottsag,

a Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltdsagok Orszagos Szovetsége,

a Gyér-Moson-Sopron Megyei Tiizoltdszovetség,

a vélasztott képviselékon és az allomanyon keresztil a HTFSZ munkajaban.

A tiizoltosag, mint tag jogosult belépni dnalld személyiséggel bird szovetségbe, szervezetbe.
Eqyuttmikodési megéllapodas alapjén tart kapcsolatot:

Fegyveres erdkkel, testlletekkel,rendészeti szervekkel,allami és dnkorményzati szervekkel,tarsadalmi
és gazdasagi szervezetekkel, illetve szervekkel,azonos szint(i kilfoldi tizoltdsagokkal.




A tlizoltésag alapveto feladataihoz, azokkal szoros 6sszefliggésben, illetve azok el6segitése érdekében
belsd igazgatasi, személyzeti, munkaugyi, szociélis, valamint gazdalkodési, anyagi, pénzugyi, technikai
és Ugyviteli tevékenységek kapcsolddnak. Ezek rendszerét, ellatdsanak és végzésének maodijat belsd
szabalyozasban és munkakori leirasokban kell rogziteni.

A tlzoltosag személyi allomanya koteles a munkakori leirdsban a szaméara meghatérozott feladatokat
maradéktalanul végrehajtani.

A tlzoltésag meghatarozott adatszolgaltatasra, kozlésre és tajékoztatasra kotelezett. Ennek rendjét és
korét a hatélyos jogszabalyok hatarozzék meg.

A felettes vezetd rendelkezései, parancsai, utasitdsai alapjan az allomanyban |évék k6zul mindenki
kételes olyan tigy intézésében is részt venni, amit szamara a munkakori leiras nem rogzit.

2.A tlizoltosag szervezeti felépitése
A tlzoltdsag legkisebb létszama jogszabalyban elbirt, a rendelkezésre allo létszdm az Orszagos
Katasztrofavédelmi Féigazgatd egyetértésével a Kapuvar Varos Polgérmestere altal jovahagyott

allomanytablazat szerint meghatarozott, a rogzitett feladatokhoz.

2.1 A tlizoltésag a kovetkezd szervezeti egységei.

Irdnyitas
Tlzoltbparancsnok: (116)
Személyzeti és munkavédelmi K.f6.el6add (116)
Gazdasagi és ugyviteli csoport:
- Gazdasagi vezet6 (1106)
- TAP K’ féel6ado (1106)
- Tobb munkafolyamatot ellaté Ggyviteli alkalmazott ( 1 16)
Tiizmegel6zési osztaly
- Osztalyvezetd (1106)
- Kiemelt féel6add (1106)
Tiizoltasi és miiszaki mentési osztaly
- Osztalyvezetd (1106)
- Szolgalatparancsnokok (3 6)
- Szolgalatparancsnok-helyettes (3 6)
- Kilonleges szerkezeld (6 f6)
- Gépkocsivezetd (12 f6)
- Beosztott tlizoltd (21 16)
- Gépkocsivezett (tartalék) (6 f6)

Az egyes szervezeti egységek részletes feladatat, munkarendszerét a helyettesités modjat, a vezetdk
feladatat, jogallasat, az elldtandd tevékenységi kort az ala- és folérendeltségi viszonyokat , a
munkakdrre vonatkozo altalanos és specidlis eléirasokat. stb. jelen SZMSZ, illetve a munkakéri leiras
tartalmazza.



A tlizoltasi és miiszaki mentési osztalyvezeto ellatja a parancsnok helyettesitési feladatokat is , ezéltal a
parancsnok tavollétében eldljardja a telies személyi alloméanynak, egyéb esetben a szakterilet
vezetokkel mellérendeltségi viszonyban all.

A szakterllet vezet6k kozil a tlizmegel6zési osztalyvezetd, a személyzeti és munkavédelmi
K.f6.elbadd, a gazdasagi vezetd (egyméssal mellérendeltségi viszonyban allnak, kivéve ha a
parancsnokot tavolléte miatt a tlizmegel6zési osztalyvezetd helyettesiti.

A tlzoltésagon jogszabalyban rogzitett képesitési kovetelményhez kotédé feladatokra csak e
feltételekkel rendelkezd, a jogszabalyokban meghatérozottak szerinti személy nevezhetd ki. Kivételes
esetben szolgalat érdekében a parancsnok dontése szerint ideiglenesen képesités hidnyaban is
megbizhat6 a megfeleld gyakorlattal rendelkezé személy.

3.A tlizoltésag miikodése

A tlizoltosag szervezeti egységeinek folyamatos miikodését a kilonbozd szintli rendelkezések, az
allami és szakmai irényitas és feligyelet jogi eszkozei, jelen SZMSZ-ben és munkakori leirasban leirtak
hatérozzak meg.

A tlzoltdsag feladatait az illetékes felsébb szervek éltal jovahagyott alloménytablazatban rogzitett
szervezettel latja el.

3.1 A tiizoltoparancsnok iranyitasa ala tartozik:

. Tlzoltasi és miszaki mentési osztalyvezetd
Tlzmegel6zési osztalyvezetd

Személyzeti és munkavédelmi K.f6.el6add
Gazdasagi vezet6

Tobb munkafolyamatot ellaté tgyviteli alkalmazott

3.2 A tlizoltasi és miiszaki mentési osztalyvezet6 iranyitasa ala tartoznak:
. Szolgalatparancsnokok

3.3 A tlizmegel6zési osztalyvezetd iranyitasa ala tartozik:
Tlzmegel6zési K’ féel6ado

3.4 A szolgalatparancsnokok iranyitasa ala tartoznak a szolgalati csoportok:
. Szolgélatparancsnok helyettesek

Kilonleges szerkezel6k

HiradoUgyeleti szolgalatot ellato beosztott tlizoltok

Gépkocsivezetdk

Beosztott tlizoltok

3.5 Gazdasagi vezet6 iranyitasa ala tartozik
. TAP K féeléado



4. Kiadmanyozas, alairasi jogok

4.1. Tiizoltoparancsnok
A parancsnok kiadmanyozasi joga valamennyi tlizoltosagra érkezd és sajat kezdeményezési érdemi
dontést igényl6 Ugyiratra kiterjed.

A parancsnok helyettesitésével megbizott tlizoltasi és mlszaki mentési osztalyvezeté kiadmanyozasi
joga kiterjed a tlizoltoparancsnok akadalyoztatasa esetén a tlizoltosagot érinté valamennyi gyiratra.

A kiadmanyozasra elékészitett Ugyiratokat — ha a parancsnok masként nem rendelkezik — szolgélati
uton kell felterjeszteni a kiadmanyozésra jogosulthoz.

4.2 A tlizmegeldzési osztalyvezetd jogosult .

- a hatésagi ellendrzések értesitésének alairaséra

- a szakhatdsagi tigyintézés soran a tervezokkel vald egyeztetés emlékeztetdjének aldirasara
- elséfoku tlizvédelmi hatarozatok jogerére emelkedésének alairdsara

4.3 A tlizoltasi és miiszaki mentési osztalyvezeté jogosult :
- a gyakorlatok és helyismereti foglakozasok idépontjainak alairasara

4.4 A gazdasagi vezet6 jogosult :

- a heti pénzigény alairasara

- gazdasagi kérdésekben arajanlatok kérésének alairasara
- technikai felulvizsgélatok iratainak alairaséra

4.5 A TAP K f6el6adé jogosult :

- a heti pénzigény alairasara

- gazdasagi kérdésekben arajanlatok kérésének alairasara
- technikai felulvizsgélatok iratainak alairaséra

4.6 A személyzeti és munkavédelmi K. féel6adé jogosult :
- személyzeti kérdésekben allasfoglalés kéréseknek alairadsara
- egészsegugyi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok alairaséara

- MAK iranyaba torténé levelezés alairasara

5. Ertekezletek

Az értekezletek idépontjat, feladatdt, a résztvevok korét kulon vérosi parancsnoki intézkedés
szabalyozza, illetve az éves munkatervben kerll meghatarozasra.

A tlizoltésag feladatainak meghatarozasa és a végrehajtas érdekében munkatervet és ehhez csatolt
melléklet terveket készit, melyek a kovetkezok:

tzmegel6zési ellenérzési terv

begyakorld és ellenérzd gyakorlatok terve

kommunikaciés terv (Propaganda)

belsd ellendrzési terv



6. A Tlizoltésagra vonatkoz6 adatok:
Intézmény alapitésa : 1995. julius 1.
Létrehozas: 102/1995 (V.30) OKT Hatarozat  ikt.szam:8/1995

Az ervenyben levo Alapito Okiratot Kapuvar Varosi Onko[ményzat Képvisel6-testilete a 351/2007.
(XI1.17.) OKT hatarozataval fogadta el és 115/2009. (V. 25.) OKT hatarozataval médositotta.

Az Alapito okirat kelte : 2009.junius 2. ikt. szama : 227/2/2009

Kéltségvetési szerv (intézmény) neve: Kapuvar Varos Hivatasos Onkorményzati

Tlizoltosaga
Révid neve : Kapuvar HOT
Székhelye: 9330 Kapuvar Szent Istvan kiraly u. 21.
A koltségvetési szerv szamlaszama : ~ 10700426-46775308-55600002
Tlzvédelmi birsadg szamla 10700426-46775308-53700003

AFA alanyisaga: igen

Torzskonyvi nyilvantartasi szama : 371683
KSH szamjel : 1537165-8425-322-08

A tiizoltosag szakfeladatait az SZMSZ 5 sz. melléklete tartalmazza

7. Szervezeti egységek és munkakori feladatok, jogallasok
7.1A Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltosag parancsnoka:

- az épuletek, épitmények tlizvédelmi hasznalati eléirdsai, valamint a tlizoltdsagok beavatkozasaval
kapcsolatos eléirasok aldl, - azonos biztonsagot nyujté eldirdsok megtétele mellett - kérelemre eltérést
engedélyezhet,

- a beépitett tlizvédelmi berendezések Iétesitési és hasznalatbavételi tigyeiben jar el,

- tlizvédelmi hatdsagi ellenérzést tart,

- jogszabalyban meghatérozott esetekben tlizvédelmi birsagot szab ki,

- lefolytatja a tlizvizsgalati eljarast,

- hatdsagi bizonyitvanyt ad ki,

- a tliz- vagy robbanasveszélyes munkahelyen azt a munkavallalét, aki a munkakorével kapcsolatos
tlzvédelmi eldirasokat, illetbleg a tlzjelzésre vagy tlizoltasra szolgald eszkdzok, felszerelések
hasznalatat nem ismeri, a szlikséges ismeretek megszerzéséig az ott folytatott tevékenységtdl eltiltja,

- a tlizvédelmi ellendrzés, a tlizvizsgalati eljaras soran feltért hidnyossagok, a tlizkarok megel6zése
érdekében felhivia az Ugyfél figyelmét a jogszabalysértések megszintetésére, és szikség esetén
tlzvédelmi hatdsagi intézkedést tesz,

- az Uzemeltetést, a tevékenység folytatasat, az anyagok taroldsat - amennyiben a rendeltetéstdl
eltéréen kozvetlen tliz- vagy robbanasveszélyt jelent - a tlizvédelmi kdvetelmények érvényesitéséig
szlnetelteti,

- a jogszabalyok keretei kdzott megallapitja a tlizvédelmi kdtelezettségeket.

- A jogszabalyokban meghatérozott esetekben szakhatdsagként jar el.



- Vizsgélja és értékeli a miikodési és illetékességi terllet tlizvédelmi helyzetét, ellatja a hataskdrébe
tartoz6 szakvéleményezési és szakeértbi feladatokat.

- Gondoskodik a tlizoltdsag hivatasos és kozalkalmazotti allomanya jogainak érvényesulésérdl, ellendrzi
a kotelezettségek teljesitését.

- Ellatja a hataskérébe tartozo személyligyi és munkatgyi feladatokat.

- Végrehaitja és gyakoroltatja a mindsitett id6szaki feladatokat, a felkészUlési feladatokat érvényesiti.

- A munkatervben meghatarozott szakmai feladatokrél, valamint egyéb felkérés alapjan beszamol,
illetve jelentést készit a megyei Katasztréfavédelmi lgazgatosag részére.

- Teljesiti az dnkormanyzat, a megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, a MAK felé az informacios és
adatszolgéltatasi kotelezettségét.

- Kérésre, illetve ciklusonként legalabb egyszer beszamol a Kapuvar Véaros Képviseld Testllete el6tt a
terllet tlzvédelmi helyzetérdl, a tlzoltosdg tevékenységérél, illetbleg annak munkatervében
meghatarozott témabol.

- llletékességi terlletén koordindlja, és szakmailag iranyitja, illetéleg segiti a lakossag tlizvédelmi
felvilagositasat.

- Végzi a tlzoltésdg személyi allomanyanak kiképzését, tovabbképzését, valamint szervezi a
szolgalatellatast, a vonatkozo rendelkezések alapjan.

- A mindenkor érvényes szakmai utasitas szerint elkésziti a riasztasi és segitségnyujtasi terveket,
gondoskodik annak naprakészségeérdl, a kiemelt 1étesitményekrél Tlzoltasi és miiszaki mentési Tervet
készit s vonatkozo elGirasok alapjan.

- Miikddési teriletén minden tudomésara jutott tiizesethez és miszaki mentéshez kivonul, kivéve az
utélagos tlizesetekhez, azokat kivizsgalja a mindenkor érvényes szakmai iranyelvek szerint.

- Ellatja a mlikodési terlletén a tlizoltasi és miszaki mentési, illetve az ezzel kapcsolatos feladatokat.

- Teljesiti a kblcsonds segitségnyujtasi kotelezettséget. Végrehajtia a tliz- és karesetek felszamolasa
soran a vonatkozo jelent6szolgalati kotelezettségeket.

- Miikddési terlletén az RST, valamint a tlizoltasi és miszaki mentési tervek figyelembevételével — az
érintett gazdasagi egység el6zetes tajékoztatasa utan — tlizoltasi és miszaki mentési gyakorlatot
tarthat.

- A miikodési terlletén keletkezett tliz- és kareseteket értékeli, gondoskodik a tapasztalatok
felnasznalésardl és hasznositasaral.

- Elbsegiti, figyelemmel kiséri és a sziikséges mértékben, végzi az onkéntes és létesitményi
tlizoltdsagok tovabbképzését. Segiti az dnkéntes és létesitményi tlizoltdsagok, valamint az ifjuséagi
tlizoltok 1. fokozatu tlizoltoversenyek szervezését..

- Ellatja a tlizoltdsag mikodésével kapcsolatos pénzligyi, anyagi, technikai feladatokat.

- Elkésziti, és jovahagyasra felterjeszti a tlizoltdsag éves munkatervét, gondoskodik, a tervben foglaltak
végrehajtasara.

- Végzi a tlizoltdsag ugyintézését, ugyiratkezelését, iratselejtezését, iratvédelmét.

- Egyszemélyes felel6s vezetdként iranyitja az érvényben lévé allomanytablazatban rogzitett szervezeti
felépités alapjan a tlizoltdsag tevékenységét, biztositja az ehhez sziikséges feltételeket.

- Gondoskodik a jogszabalyok, egyéb rendeletek és iranymutatasok érvényre juttatasardl.

- Elldtia az Orszagos Katasztréfavédelmi  Féigazgatésag, a Gy6r-Moson-Sopron  Megyei
Katasztréfavédelmi Igazgatdosdg, valamint a Kapuvéar Véros Képvisel6 Testllete, illetbleg a
Polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

- Biztositia a tlizvédelemre és a tlizoltdsagokra vonatkoz6 jogszabalyok, parancsok, utasitasok,
szabalyzatok egyéb normativak betartasat, illetve végrehajtasat.

- A mindenkori érvényes szabéalyozas szerint vonul a tiiz- és karesetekhez.

- Biztositja a tlizoltésag személyi allomanyanak szolgalati fegyelmét és szakmai felkészlltségét, a
technikai mikodbképességet.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott kozvetlen utasitasi jogkort.



- Jelentést, tajékoztatast, informaciét ad, illetve beszamol a polgarmesternek, a Orszagos
Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag, a megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag illetékes vezetbinek a
tlizoltdsag munkajardl, tevékenységérél.

- Gondoskodik a mindsitett helyzetre valo Osszesitett készenlétbe helyezési Terv, az intézkedési tervek
és végrehaijtasi tervek naprakészségeérdl.

- Intézi és a szikséges mértékig, seqiti a tlizoltdsag személyi allomanyanak szociélis Ugyeit, ellatja a
munkaltat6i feladatokat és kotelezettségeket. (Udulés, segély, stb.)

- Megéllapitja a tiizoltdsag koltségvetési céljait annak, mértékét, biztositja a gazdalkodas jogszabalyban
meghatérozott feltételeinek teljesitését.

- A Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban szabalyozott forméban, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok szerint kotelezettséget vallal.

- Kapcsolatot tart az allomany érdekvédelmi és érdekképviseleti szerveivel.

- Biztositia az alloméanytablazatban meghatarozott |étszamhelyek feltdltottségét, gondoskodik a
beiskolazasrol, a szakmai képzésrél, az utdnpétias, vezetdi allomény nevelésérél, potiasardl.

- Egylttmikodik a Kapuvar Tizvédelméért Alapitvannyal, a HTFSZ-el (Hivatasos Tiizoltok Flggetlen
Szakszervezete), tovabba biztositja a mikodéslkhoz sziikséges helyet és id6t a tlizoltdsagon.

A tiizoltéparancsnok jogosult:
A tlizoltésag képviseletére, targyaldsok és levelezések folytatasara, allasfoglalésra és intézkedések
megtételére, mas szervekkel szembeni kotelezettség vallalasra.

A hatéaskorébe tartoz6 kérdésekben tajékoztatdk kiadasara, valamint a magasabb szervek altal kiadott
tlzvédelmi eldirasok, altalanos érvényl intézkedések, elvi allasfoglalasok, stb. végrehajtasanak, illetve
megtartasanak ellenérzésére.

A hataskorébe tartozd tigyekben dontésekre, allasfoglalasokra, hatarozatok kiadaséra.

Ellendrzések, tlizoltasi, begyakorlo és ellenérzd gyakorlatok tartaséra, illetve elrendelésére.

Az allomanytablaban meghatérozott beosztidsokra sz0l6 személyligyi, munkakori, jutalmazasi,
gazdalkodasi parancsok, hatarozatok kiadéasara.

A vezet6i munkamegosztasra, jogkorének és hataskorének osztalyvezetbkre, féeldadokra és mas
beosztasu személyekre torténd atruhazésara, a beosztottak jogkdrének esetenkénti magahoz vonasara.

Tlizvédelmi és egyéb Ugyekben a varosi €s hasonld jogéllasu szervek vezetbivel a kapcsolat tartasara.

Jogszabalyban meghatarozott szakmai, személyi, fegyelmi, szervezeti, gazdalkodasi, valamint
szolgalati intézkedések megtételére, azok érvényesilése ellendrzésére.

Vezetbi allomany beszamoltatasara, azok Uj feladatokkal ellataséara.

Az illetékességi terllet tlizvédelmét érintd tlizvédelmi kérdésekrdl, a megoldasokra iranyuld
javaslatokrdl eléterjesztést késziteni az illetékes szerveknek.

A parancsnoksag teljes személyi allomanyanak parancsot, utasitast adni, a vonatkozo rendeltek alapjén
készenléti, igyeleti szolgalatot szervezni.
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7.2 Személyzeti és munkavédelmi kiemelt féel6ado:

A féel6ado a parancsnok kozvetlen iranyitasaval, utasitasai szerint a jogszabalyok és szakmai eléirasok
alapjan végzi a személyzeti és munkatigyi feladatokat.

Evente elkésziti a jogszabélyok elSirasai és a parancsnok utasitdsa szerint a parancsnoksag
személyzeti tervét, gondoskodik az azokban meghatérozott felterjesztésekrdl, a parancsok
elkészitésérdl, a valtozasok kivezetésérdl, atszervezésérdl

Intézi a parancsnoksag személyzeti Ugyeit, kezeli a személyi anyagokat (hivatasos, kozalkalmazotti)
kapcsolatos nyilvantartasokat, kimutatasokat naprakészen vezeti.

Javaslatot tesz a parancsnoknak a parancsnoksagra harulo allomanyba vételi, rendfokozati, szolgalati
viszony megszintetési, nyugallomanyba helyezési tigyekben.

Intézi az allomany és hozzatartozok, valamint nyugdijasok egészséguigyi, szocidlis, kegyeleti lgyeit,
kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Intézi a parancsnok altal hataskorébe utalt személyzeti ligyeket (elbeszélgetés, mindsités, stb.) elkésziti
a kapcsolatos terveket, ellendrzi annak betartasat.

Javaslatot tesz, illetve végrehajtja a szakmai és allami beiskolazasok, tanfolyamok tervezését, intézi a
beiskolazasokat, a kapcsolatos adminisztracios tevékenységet elvégzi.

Rendszeresen ellenérzi a betegszabadsagon tartozkodd személyeket.
A vonatkozd utasitasok alapjan a kilonbozd valtozasjelentéseket és felterjesztéseket elkésziti.

A parancsnokra vonatkozd Képviseld testilettdl, Polgarmestertél szarmazd hatarozatokat nyilvantartja,
felterjeszti, elkésziti hatarozattervezeteket.

Elkésziti a parancsnok utasitasa szerint a kdzalkalmazottak hatarozatat, azokat felterjeszti, nyilvantartja.
Felméri az éves Udulési igényt, és a parancsnoki utasitas szerint a turnusokrol kiértesiti az Udul6ket.
Dontésre elékésziti a szocidlis tgyeket, (pl. segély, udllés, illetményelbleg) egyezteti a gazdasagi
vezetbvel, a szocidlis bizottsaggal, a parancsnoknak beterjeszti. A jelentkezd csaladi pétiék igények
ugyintézését elvégzi.

Intézi a parancsnok utasitasai és a jogszabalyok szerint a felvételre elékészitett prioréldst, orvosi
alkalmasség elbirdlasara a felterjesztéseket, a lejelentést.

Meghatarozza az allomény szabadsagnapjainak szamat, ismerteti azt, az alapjan elkésziti a
szabadsagolasi tervet, ellendrzi azok betartasat, negyedévente a vegrehajtasrol jelentést keszit a
parancsnoknak, a TAH-hoz felterjeszti az err6l szdl6 statisztikai adatokat.

Ellatia a fegyelmi Ugyekkel kapcsolatos operativ munkat, a kapcsolatos értékeléseket elkésziti, illetve
elkészittet.
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Szervezi a parancsnoksag értekezleteit, innepségeit, gondoskodik az adminisztracié elkészitésérdl,
gondoskodik a kiértesitésrdl, a helyszin elrendezésérél.

Irényitja és ellatja a munkalgyi feladatokat, a tiizoltok biztositasi dgyeit.

A parancsnok utasitasa szerint vesz részt a parancsnoksag gazdalkodasi, pénzkezelési rendszerében,
|at el helyettesitd feladatokat.

V/égzi a parancsnoksag munkavédelmi feladatait, a munkavédelmi 6rok munkajat segiti s koordinélja.
A kiemelt féelb6ado részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.
7.3 A tlizmegel6zési osztaly feladata:

A parancsnok kozvetlen iranyitasaval, utasitisai szerint a jogszabalyok és szakmai eldirasok alapjan
végzi - jogszabalyban meghatarozott kdrben — a véllalatokndl, szbvetkezeteknél, intézményeknél,
vallalkozoknal a tiizvédelmi ellenbrzéseket éves munkaterv alapjan.

Végzi a szakhatdsagi, hatoségi munkat, a mindenkor érvényes utasitdsok, valamint a parancsnok
meghatarozasai szerint elvégzi a mindenkor érvényes szakmai utasitdsok szerint a ra haruld
tlizvizsgalatokat.

A parancsnok utasitdsa, kiadmanyozasa szerint elkésziti a szakhatésagi allasfoglalasokat,
szakvéleményeket, és egyéb tajékoztatdkat.

Figyelemmel kiséri, segiti és végzi a parancsnoksag tlizvédelmi felvilagositd és propaganda munkajat.
E feladatok végzéséhez évente tervet készit, kapcsolatot tart a sajtdval, eléseqgiti a tlizvédelmi témaju
cikkek megjelenését. A tapasztalatokat Osszegzi, értékeléseket készit, javaslatokat tesz a munka
javitdsanak érdekében.

Segitséget nyujt a tlizvédelmi képesitést add tanfolyamok szervezésében, lebonyolitasdban eléaddként
is részt vesz.

Segiti az 6nkéntes és létesitményi tlizoltdsagok, egyesiletek, valamint az ifjusagi és gyermek tiizoltok I.
fokozatu versenyét, szakmai felkészitését.

Elkésziti az illetékességi terlleten [év0 gazdasagi szervek, szdvetkezetek, intézmények,
maganvallalkozasok, egyéb jogi személyek nyilvantartdsat. A nyilvantartasokat évente pontositja, a
korrekciokat elvégzi.

7.3.1 A tlizmegel6zési osztalyvezet6 feladata:

Az osztalyvezetd a parancsnok kdzvetlen iranyitasa ala tartozik. Kapcsolatot tart a tertlet jegyzéivel, a
telepllési iranyitd6 szervek azonos jogallasu vezetdivel. Irényitia a tlizmegelézési kiemelt féeléadd
szakmai munkajat.

Szervezi, és hatéridére végrehajtia a megyei Katasztréfavédelmi Igazgatésag és a parancsnok altal

meghatarozott évkonyvvel kapcsolatos feladatokat. Kapcsolatot tart a sajtoval figyelemfelkeltd és oktato
cikkeket jelentet meg.
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Segiti a sajtoreferens munkajat és végzi a sajtokommunikéaciorél szolé intézkedésben meghatarozott
feladatokat, gyakorolja az abban meghatarozott jogait.

Szervezi az onkéntes és létesitményi tlzoltdsagok, egyestletek, valamint az ifjusagi és gyermek
tlizoltok I. fokozatu versenyét, szakmai felkészitését.

A Gybér-Moson-Sopron megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag és a véarosi parancsnok instrukcioi
szerint szervezi és ellen6rzi a meghatarozott munkatervi feladatokat, azok végrehajtasat.

A parancsnok altal jovahagyott Tlzvédelmi Szabéalyzat szerint szervezi és ellenérzi a laktanya
tlzmegelOzési tevékenységét, a szabalyzatot elkésziti és karbantartia, az atvezetéseket elvégzi,
aktualizalja. Ezen ismeretekbdl oktatéast tart az allomanynak.

Gyakorolja a feladatkdrével dsszefiiggé és a parancsnok altal esetenként atruhdzott hataskoroket.

Az osztdly mikodéséhez biztositott szamitdgépen biztositia a jogszerii mikodést, felel annak
jogtisztasagéaért, bntetéjogi felelésséggel tartozik azért.

Vezénylés szerint készenléti Ugyeleti feladatot 14t el, e feladatkrben valamint munkaidében is tlizoltas
vezetdi és tlizvizsgalati feladatot |4t el.

A tlizmegeldzési osztalyvezetd részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
7.3.2 A tlizmegel6zési kiemelt féel6ado feladatai:
Feladatat az osztalyvezet6 kzvetlen iranyitasa alatt 1atja el.

Végzi a jogszabalyokban, szabvanyokban eldirt tizmegelézési tevékenységet, a szakhatdsagi, hatosagi
munkat, a hataskorébe utalt tlizvizsgélattal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az |. fokozatu dnkéntes és létesitményi tlizoltosagok, egyesuletek, az ifjusagi és gyermek
tlizoltosagok versenyét, végzi a tisztségviseldk képzését, tizoltdk képzését.

Végzi az ellenfrzési tervben és kommunikéciés tervben meghatérozott feladatokat, elvégzi az
atruhazott szakhatoséagi feladatokat.

Az osztdly mikodéséhez biztositott szamitdgépen biztositia a jogszeri mikodeést, felel annak
jogtisztasagéaért, bntetéjogi felelésséggel tartozik azért.

Az elbado részletes feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.

7.4 Tiizoltasi és miiszaki mentési osztaly feladata:

A tlzoltasi és miszaki mentési osztaly a tlizoltésag tlzoltdsi és miiszaki mentési munkajanak a
készenléti szolgalatnak és az allomény szakmai tovabbképzésének iranyitd és ellendrzé operativ
szerve.

Ellatia a vonatkoz6 rendelkezések, utasitdsok, szabalyzatok alapjan a tlizoltasi és miszaki mentési

valamint szolgalati, tlizvizsgélati feladatokat és az azokkal kapcsolatos jelentési és adatszolgaltatési
kételezettségeket.
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Naprakész allapotban tartja a tlizoltésag riasztasi és segitségnyujtasi, tlizoltasi és miszaki mentési
terveit.

Alkalmazza a szomszédos megyei, varosi parancsnoksagokkal és mas megyei és varosi tarsszervekkel
(rendérséggel, honvédség, hatarrség, polgéri védelem, mentészolgélat, stb.) kapcsolatosan kiadott
kélcsonds karelharitasi terveket, egyuttmikodési megallapodasokat, terveket.

Végzi a tlzoltas és miiszaki mentés tanulményozasaval, elemzésével, értékelésével kapcsolatos
tevékenységeket, a tapasztalatokat hasznositja.

El6késziti és végrehajtja a tlizoltasi, begyakorl6 és ellendrzé gyakorlatokat, helyismereti foglakozasokat
tart.

Végzi a hirforgalmazassal kapcsolatos feladatokat, biztositia a hirforgalmi szabalyok megismerését,
betartasat.

A vonatkozd utasitasok, szabalyzatok alapjan végrehajtja a tlizoltésag allomanyara vonatkozé szolgalati
és kiképzési feladatokat, specialis felkészitést.

Végrehajtja és iranyitja a tlizoltdsag tlizoltdsport tevékenységét.

7.4.1 A tiizoltasi és miiszaki mentési osztalyvezeto feladatai:

Az osztélyvezetd a parancsnok kozvetlen iranyitasaval a szolgalatparancsnokok bevonasaval végzi
munkajat, érvényesiti a parancsnoki elvarasokat, biztositja a rendet, fegyelmet, alakisagot, betartja a
napirendet, utasitds szerint szervezi a szolgalat, a laktanyai és azon kivili munkavégzést, elGiras
szerint beszamol, illetve beszamoltat, adminisztral, illetve azt megkoveteli.

Felugyeli, ellen6rzi a készenléti szolgalatot ellatd allomany tiizoltasi és karelharitasi munkajat, szolgalati
tevékenységét, kiképzését, tlizvizsgalatot.

Kozvetlen parancsnoki utasitdsok szerint szervezi, betartia a szolgalati csoportok létszamat, napi
tevékenységét, tajékozodik a személyi problémakrdl, arrél a parancsnoknak beszamol.

Javaslatot tesz a szakmai és allami beiskoladzasokra, végzi a kapcsolatos feladatokat, teljesiti a jelentési
kotelezettségeket, szakmai el6ljarok, illetve parancsnok utasitdsa szerint abban végrehajtoként is részt
Vesz.

Ellendrzi az 6ltdzkddési és alaki szabalyzatok érvényesulését.

Ellendrzi és felulvizsgélja a szolgélatot iranyitdk altal készitett tlizkar statisztikai adatszolgaltatast.

rasba foglalja a szakmai teriilet beosztottainak munkatervi feladatait, a beosztott allomany munkakori
leirdsat, ellenérzi a meghatarozott és eseti feladatok végrehajtasat.

Vezénylés szerint készenléti ligyeletet 1at el, e feladatkorében indokolt esetben tiizoltas vezetéi és
tlizvizsgalati feladatot Iat el.

Kapcsolatot tart a személyzeti és munkavédelmi f6eléaddval a munkavédelmi és munkaugyi
kérdésekben.
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Elvégzi az allomanynal tartott értekezletek, beszamolok lebonyolitésat, adminisztralasét.

Végzi a tlizoltosdg mindsitett helyzetekre val6 felkészilését, elkésziti a terveket, a vonatkozé kuldn
szabalyzatok, utasitasok szerint, gondoskodik az allomany felkészllésérél, kiértesitésérdl.

Ellendrzi a kilonleges szerkezeldk, gépkocsivezetOk szakmai tevékenységét, vezetési gyakorlatait.

Az osztalyvezet részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

7.4.2 A szolgalatparancsnokok feladatai:

A szolgélatparancsnokok kozvetlendl a tlzoltasi és karelharitasi osztalyvezetének vannak alarendelve,
tevékenységiiket az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik, de a napi tevékenységrél, a
jelentkezd intézkedést igénylé Ugyekrél, csoportbeli, szervezeti gondokrol, a létszam biztositasarol a
parancsnoknak a szolgalatvaltas soran jelentést kell tennitik, vagy arrol jelentést készitenitk.

A szolgalatparancsnok eldljaréja a szolgalati csoport valamennyi készenléti szolgalatot ellaté tagjanak.

Tavolléte idején a szolgalatparancsnok helyettes vagy a helyettesitésével megbizott személy latja el
feladatait.

A szolgalati csoportja szolgélati, tlizoltasi, mlszaki mentési, bérmunka, egylttmikddési, tlizvédelmi,
kiképzési, szer, laktanya és egyéni felszerelések karbantartasi, mindsitett id6szaki feladatainak
szervezGje és iranyitoja, az oktatas végrehajtoja.

Szervezi és végrehajtia a csoport laktanya takaritasi, fert6tlenitési, allagmegérzési feladatait a
parancsnoki utasitasok szerint.

Felelés a csoport szolgalati és szakmai tevékenységéért, a napirend betartasaért, a tlizeseti és miszaki
mentési, katasztréfavédelmi és minden szolgalatban végzett tevékenységért, a biztonsagi elirasok, az
alaki és 6ltozkodési eléirasok érvényesitéséért, egyéb utasitdsok tervek végrehajtasaért, a parancsnok
és szakmai eloljarok elvarasainak érvényesuléséért.

A szolgalatparancsnokok részletes feladatait a munkakori leirds és a Tlzoltasi és Mlszaki Mentési
Szabalyzat tartalmazza.

7.4.3 A szolgalatparancsnok helyettesek feladatai:

A szolgalatparancsnok helyettesek kozvetlenll a szolgalatparancsnokoknak vannak alarendelve
helyettesitéskor kozvetlendl a tlizoltasi és mliszaki mentési osztalyvezetdnek vannak alarendelve,

A parancsnoksagon a napi létszamtol fiiggéen a kilonleges szereken parancsnoki, vagy a Kapuvar 1 —
es gépjarmifecskenddn beosztotti beosztast lat el.

A szolgélatparancsnok kivételével eldljaréja a szolgalati csoport valamennyi készenléti szolgélatot ellatd
tagjanak.
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A szolgalati csoportja szolgélati, tlizoltasi, mlszaki mentési, bérmunka, egylttmikddési, tlizvédelmi,
kiképzési, szer, laktanya és egyéni felszerelések karbantartasi, mindsitett id6szaki feladatainak
szervezGje és iranyitoja, az oktatas végrehajtoja.

Felelés a csoport szolgalati és szakmai tevékenységéért, a napirend betartasaért, a tlizeseti és
miszaki mentési , katasztréfavédelmi és minden szolgalatban végzett tevékenységért, a biztonsagi
eléirasok, az alaki és 0ltdzkddési elbirasok érvényesitéséért, egyéb utasitasok tervek végrehajtasaért, a
parancsnok és szakmai eldljarok elvarasainak érvényestiléséért.

A szolgalatparancsnok helyettesek részletes feladatait a munkakori leiras és a Tlzoltasi és Miszaki
Mentési Szabalyzat tartalmazza.

7.4.3 A kiilonleges szerkezel6k feladatai:

A klldnleges szerkezelék a parancsnoksag kuldnleges szereinek kezel6i, gépkocsivezetdi, és
parancsnoki feladatait végzd gépkocsivezetdk, kozvetlenll a szolgalatparancsnok alarendeltségében
végzi feladatat.

Eseti jelleggel ellatjak elsd kiérkezoként a tlizoltasvezetdi illetve karhely parancsnoki feladatokat.

A kiképzési és tovabbképzeési tervekben szerepld elbéadasok, gyakorlati foglalkozasok elkészitése,
dokumentalasa, megtartasa, hianypétlias.

A gépjarmiivek téli/nyari atéllasainak koordinalasa, a munka el6készitése, végzése, iranyitésa.
A gépjarmiivek lzemanyag, hajtd és kendanyag elszamolasanak iranyitdsa. Az Uzemanyag raktarban
lévd készletek figyelése, pbtlasa.

A parancsnoksag hasznélataban |évd kisgépek, szivattyuk, miszaki eszkdzOk karbantartdsanak
iranyitasa. A helyben végezhetd javitasok elvégzése, a munkak koordinalasa.

Ismerje meg a mikodési terllet ut-, és kozlekedési viszonyait. Kozlekedésbiztonsagi szempontbdl
kifogastalan gépjarmavel vegyen részt a kozuti forgalomban, ennek érdekében mindig ellenérizze
indulas el6tt a biztonsagi berendezéseket is.

Vezesse a gépjarmivet szakszer(ien, maradéktalanul tartsa be a KRESZ el6irdsait. Ha indulas el6tt
vagy vezetés kozben rosszullétet érez, azt azonnal jelentse a gépkocsi parancsnokanak, ha egyeddl
van, allion meg és tartson pihenét, minden esetben a lehetd legrovidebb Uton kérjen segitséget.

Ismerje meg a gondjaira bizott gépjarmi miiszaki allapotat, szerkezetét, specialis berendezéseinek
kezelését. Végezze el az eldirt karbantartdsokat, az engedélyezett alkatrészcseréket.

A kulonleges szerkezel6k részletes feladatait a munkakari leirds és a Tlzoltasi és Mlszaki Mentési
Szabalyzat tartalmazza.

7.4.5 A gépkocsivezetok feladatai:
A aparancsnoksag gépkocsivezetdi feladatait végz0 beosztottak kdzvetlenil a szolgalatparancsnok

alarendeltségében végzik feladataikat, feladat végrehajtas soran eseti jelleggel a kilonleges
szerkezeldk alarendeltségébe is tartozhatnak.
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Szolgalati beosztas alapjan végezze a gondjaira bizott gépjarmi vezetésével, karbantartasaval jard
feladatokat.

Ismerje meg a mikodési terllet ut-, és kozlekedési viszonyait. Kdzlekedésbiztonsagi szempontbdl
kifogastalan gépjarmivel vegyen részt a kozuti forgalomban, ennek érdekében mindig ellendrizze
indulas el6tt a biztonsagi berendezéseket is.

Vezesse a gépjarmivet szakszer(ien, maradéktalanul tartsa be a KRESZ el6irasait. Ha indulés el6tt
vagy vezetés kozben rosszullétet érez, azt azonnal jelentse a gépkocsi parancsnokanak, ha egyedil
van, allion meg és tartson pihenét, minden esetben a lehetd legrovidebb Uton kérjen segitséget.
Ismerje meg a gondjaira bizott gépjarmi miszaki allapotat, szerkezetét, speciélis berendezéseinek
kezelését. Végezze el az eldirt karbantartdsokat, az engedélyezett alkatrészcseréket. Rendellenes
mUikodés észlelése, nagyobb meghibdsodas esetén kezdeményezze a gépjarmdi kijavittatasat,
mUikodjon kozre a javitdsok végzésében.

A gépjarm(i atadas-atvétel (szolgalatvaltas) alkalmaval szakszeriien végezze el annak miszaki,
kdzlekedésbiztonsagi atvizsgalasat, a szerszamkeészletet és egyéb tartozékokat szabalyszerlien vegye,
illetve adja at.

Rendszeresen kisérje figyelemmel a gondjaira bizott gépjarmi Gzemanyag fogyasztasat, tulfogyasztas
esetén kezdeményezze a javitast. ElSiras szerint vezesse a gépjarmi menetlevelét és szamolja el a
felhasznélt izemanyagot.

A gépkocsivezetdk részletes feladatait a munkakori leiras és a Tlzoltasi és Miiszaki Mentési Szabalyzat
tartalmazza.

7.4.6 A beosztott tiizoltok feladatai:

A parancsnoksag beosztott tlizolt6i feladatait végzd beosztottak kdzvetlenll a szolgélatparancsnok
alérendeltségében végzik feladatukat.

Tlizesetek ,miszaki mentések felszdmolasakor a kiadott parancsoknak, érvényben 1év6 taktikai
elveknek megfeleléen, szakszeriien, sajat és masok testi épségére figyelemmel tevékenykedni.

Feladata a kapudri szolgalat, rendezvény ligyeleti, felligyeleti és egyéb Ugyeleti szolgalat ellatasa.
Ismerje a miikddési tertlet tlizvédelmi berendezéseit, vizszerzési helyeket, vonulasi utvonalakat.
A szabadnapi tevékenység végzése a szolgélati feladatok végrehajtasat ne veszélyeztesse.

A mindsitett idészaki feladatokbol a vonatkozo részek ismerete, gyakorlati végrehajtasa, az el6irt
felszerelések megléte.

Forditson gondot a tiizoltd laktanya belsé és kilsé rendjére, a szekrényrend megtartasara, a részére
kijelolt korletek rendjére, az egyéni véddfelszereléseinek megovéasara, rendszeres karbantartasara.

A beosztott tlizoltdk részletes feladatait a munkakori leiras és a Tizoltasi és Miszaki Mentési
Szabalyzat tartalmazza.
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7.4.7 A hiradé ugyeleti feladatokat ellatok feladatai:

A aparancsnoksag hirado ugyeleti feladatait végzé beosztottak kozvetlenil a szolgalatparancsnok
alérendeltségében végzik feladatukat.

A részletes Ugyeleti feladatokat a mindenkor érvényben |évé ,Hiradbigyeleti tgyrend alapjan koteles
végezni, a részletes feladatait munkakori leirés tartalmazza.

7.5 Gazdasagi és ugyviteli feladatok :
A tlizoltoparancsnok utasitasai, parancsainak megfeleléen a jogszabalyok, elGirasai szerint a tlizolto
allomany illetményeinek és ellatmany intézése, a MAK - kal vald kapcsolattartas, felterjesztések,

jelentési kotelezettségek teljesitése.

Az oOnkorményzat utasitdsaiban eldirtak szerint a tlzoltésdg anyagi, pénzlgyi és technikai
tevékenységének tervezése, és végrehajtasa, beszamolok elkészitése.

A pénzigyi keretek naprakészen tartdsa, egylttmiikodések szervezése, megtartasa, jelentési
kételezettségek, felterjesztések teljesitése.

A kdnyvelési feladatokhoz adatszolgaltatasok, feladatok végzése, a mindenkori szabalyozottsag szerint.
A tlizoltésag és allomanya munkatgyi és ellatasi pénzlgyi jellegii feladatainak végzése.
Szerek, felszerelések, anyagok, éplletek karbantartasi feladatainak tervezése, iranyitasa, végrehajtasa.

Az Ugyiratkezeléssel, hazipénztarral, iratkezeléssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Fltés, vilagitas, viz, szennyviz és fltés, Uzemanyag ellatasi, tervezési és elszamolasi feladatok
végzése.

Elirt és meglévd raktarkészletek felmérése, tervezése, kapcsolatos naprakész kimutatasok
elkészitése, javaslatok a beszerzésekre a parancsnok felé. Raktarozas, tarolas, beszerzés feladatainak
adminisztralasa.

Selejtezési javaslatok elkészitése a parancsnok felé, selejtezés végrehajtasa, raktarkészletek
csokkentése az eldirt mértékre.

7.5.1 Gazdasagi vezet6 feladatai:

A parancsnok kozvetlen iranyitdsaval végzi munkajat, szakmai iranyitast gyakorol a TAP ,K” féel6add
felett.

Szervezi a terilet munkatervi feladatait, elvégzi a parancsnoksag konyvelési feladatait.

A mindenkor hatélyos eléirtaknak megfeleléen féléves, éves beszamolot készit, melyet hataridére a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda vezetéjének megkuld.

Kapcsolatot tart az OKF Gazdasagi osztalyaval, az OTM Onkorményzati Gazdasagi Féosztallyal, a

Gydr-Moson-Sopron megyei Katasztrofavedelmi Igazgatosag, a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Iroda
gazdaséagi vezetbivel, és a MAK-kal.
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A parancsnok utasitasai szerint a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Iroda vezetéjének egyetértésével
elkésziti a parancsnoksag koltségvetését, és azt megklldi az Irodanak. Figyelembe veszi a Hivatal
belsd ellendr és a kdnyvvizsgalo javaslatait, elbirasait.

Elkésziti és a Képviseld Testilet elé terjeszti a koltségvetési modositas javaslatokat, azok atvezetését
elvégzi.

Figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi, szamviteli, SZJA, AFA jogszabalyokat,
gondoskodik azok eléirasainak betartasarol.

Figyelemmel kiséri a parancsnoksag pénzligyi kereteinek allasat, a tényleges felhasznalast a
szamitbgépes nyilvantartason naprakészen vezeti, havonta egyeztet a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi
Irodaval a felhasznalast illeten.

Ellatia a parancsnoksagra haruld anyagi, pénzigyi feladatokat, 6sszedllita a kapcsolatos konkrét
terveket, gondoskodik azok folyamatos végrehajtasarol, végrehaijtja a gazdalkodasi feladatokat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyi allomanynal a Ruhazati eléirasok érvényesulését, elszamolja
és kifizeti az éves ruhapénzt.

Begylijti az adatokat, tervezeteket, véleményt a mikodésre vonatkoz6 szabélyzatokra, a parancsnokkal
egyezteti, majd jovahagyasra beterjeszti annak. A meglévé szabalyzatok naprakészségét biztositja.

Naprakészen vezeti a parancsnoksag pénzlgyi helyzetérdl a kimutatdsokat, a kiadasokat, a
bevételeket, igény esetén a parancsnoknak és a polgarmesteri hivatalnak tajékoztatast ad, beszamol.

Biztositja a személyi allomany részére a jogszabalyokban, utasitdsokban meghatarozott természetbeni
és pénzbeli juttatdsokat, azok térvényes kifizetését vizsgalja, javaslatokat tesz a parancsnoknak.

A gazdasagi vezet0 részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza, a gazdasagi csoport tovabbi
feladatait az Ugyrend tartalmazza.

7.5.2 TAP Kiemelt féel6ad6 feladatai:
A gazdaséagi vezetd alarendeltségében végzi feladatait.

Gondoskodik a gépjarmivek, hireszk6zok, egyéb miiszaki felszerelések rendeltetésszer(i hasznalatarol,
Uzemképességérdl, ellenérzi és biztositja azok készenléti llapotat.

Elvégzi a biztositassal jaro feladatokat (gjm. tizoltd gépjarmivek, épiletek).
Megszervezi és ellenérzi a tlizoltdsdg védd és szakfelszereléseinek, felszereléseinek karbantartasét,
biztosita a folyamatos (zemelést, elvégzi és elvégezteti az (zemanyag elszamolasokat,

nyilvantartasokat vezet, a pétlasokrél gondoskodik, a parancsnokkal tortént egyeztetés utan.

Figyelemmel kiséri a tlizoltdsag technikai helyzetét, fejlesztésére javaslatot tesz, a parancsnoknak
irdsban negyedévenként.

Elvégzi a tlizoltdsag altal teljesitett bérmunka dokumentalasat, a szamlazasi adatokat 6sszegyditi.
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Ellendrzi a tlizoltdsag gépjarmiiveinek, egyéb specialis felszereléseinek Uzemben tartasara vonatkozd
eléirasok érvényesulését, gondoskodik a potlasokrdl, az ellenérzésekrdl, vizsgaztatasokrdl, technikai
szemlék végrehajtasardl. A kapcsolatos jelentéseket a megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsagra
felterjeszti.

Naprakészen vezeti a tlizoltdsag elbirt és meglévd anyagi, technikai vagyonardl, raktari készleteirdl a
kimutatasokat, elvégzi a raktarozasi feladatokat.

Ellatja a parancsnok utasitdsai szerint a parancsnoksagon az informatikai megbizotti feladatot, biztositja
a szamitbgépek jog tiszta szoftverekkel val6 ellatasat, a karbantartast, javitast, ellenérzéseket végez,
naprakész nyilvantartast vezet, azokrél informaciét nyuit.

Minden év december 10.-ig dsszesiti az informatikai igényt a kovetkezd évre. irasos javaslatot tesz a
parancsnoknak a fejlesztésekre, a beiskoldzasokra az informatikai ellatasrol. E tevékenységéért anyagi,
erkolcsi és fegyelmi, a jogtisztasagért biinteté jogi felelésséggel tartozik.

Koveti a jogszabalyi eldirasokat az informatika terlletén, a tervezéseket és jelentéseket ez alapjan
teljesiti.

Javaslatot tesz a parancsnoknak a selejtezésre, Uj anyagok beszerzésére, pétlasra, a potlasok
tervezése és a javaslat 0sszedllitasa elbtt egyeztet a gazdasagi vezetbvel.

A TAP K’ féeldado részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
7.6 A tobb munkafolyamatot ellaté tgyviteli alkalmazott feladatai

A parancsnok kozvetlen alarendeltségében végzi feladatait, felligyeli a hatéridék betartasat, a
parancsnoki dontések megvaldsulasat.

Gondoskodik az adminisztracids feladatok mindenkori szabalyozas szerinti ellatasarol. Kezeli a hazi
pénztart, végzi az elszamolast a mindenkori érvényes pénzugyi szabalyok szerint.

Kezeli a parancsnoksag irattarat, végzi az iktatdst és a selejtezést, gondoskodik az irattar
rendezettségérdl.

Gondoskodik a nyomtatvanyok és az irbeszkdzok beszerzésérdl, a parancsnokkal egyeztet. Elvégzi a
parancsnok beosztasahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat.

A parancsnok tavollétében annak sz6l6 Uzeneteit atveszi, intézkedik a kézbesitésrdl. Részletes
feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.7. Iratkezelés

7.7.1 Szervezeti rend:
A Tizoltésagon az iratkezelési feladatokat, a tdbb munkafolyamatot ellatd Ugyviteli alkalmazott latja el
(a tovabbiakban Ugykezeld). Az Uigykezel6t tavollétében a parancsnok altal kijel6lt személy helyettesiti.

7.7.2 Feladat és hataskorok

Parancsnok:

Az iratkezelés részletes szabalyait Iratkezelési Szabalyzatban szabalyozza
Az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeit biztositja

Ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat

Biztositja az iratkezelést végzd személyek tovabbképzését
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Ugykezelé :

Az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas iktatasi rendszert mikodteteti

Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitbkonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok stb.) alkalmazésa.

Irattar kezelése

7.7.3 Felugyelet

Az iratkezelés feligyeletét a Parancsnok latja el.

7.7.4 Egyéb rendelkezések
A tlizoltésag az iratkezelését a Parancsok altal kiadott Iratkezelési Szabalyzatban szabalyozza

8. Vegyes rendelkezések

A munkaltatéi jogok gyakorlasénak rendjét a hatalyos jogszabalyok, illetve jelen SZMSZ-ben rogzitettek
hatarozzak meg.

Az eldljaréi parancs és utasitds jogkorét a jelen SZMSZ, a parancsnokhelyettesités, és az
allomanytablaban rogzitett beosztasok hatarozzak meg. Azonos jogallas esetén a magasabb beosztas
és a rangid6ség az iranyado.

9.A helyettesités rendje:

A parancsnok jogkorét tavolléte, akadalyoztatasa esetén a halaszthatatlan feladatokban, lgyekben a
tlizoltasi és miszaki mentési osztalyvezet6 a készilt munkakori leiras szerint latja el.

A tlizoltasi és miszaki mentési osztélyvezetd a parancsnok tavollétében teljes fegyelmi, tlizoltasvezetdi,
munkaltatoi jogkorrel és felelésséggel rendelkezik. Az allomanyba vétel és elbocsatas jogkdrben csak
akkor, ha a parancsok a feladatainak végrehajtasban akadalyoztatva van. (betegség, vezénylés,
kllszolgéalat)

A tiizoltasi és miszaki mentési osztalyvezetéi feladatokat eseti kijeldléssel a szolgalatparancsnok vagy
a tizmegelézési osztalyvezeto latja el.

A tlizmegelézési osztalyvezetd helyettesitéje a tlizmegelézési kiemelt féelbado.

A személyzeti és munkavédelmi kiemelt fOeldadd helyettesitbje, munkavédelem terlletén a
tlizmegel6zési osztalyvezetd, gazdasagi vonatkozasban a gazdasagi vezeto,

A gazdasagi vezet6, illetve a TAP Kiemelt féeléadd kdlcsdndsen helyettesitik egymast.

A tobb munkafolyamatot ellaté tgyviteli alkalmazottat a tiizmegel6zési osztalyvezetd, a személyzeti és
munkavédelmi, a TAP kiemelt f6el6add helyettesiti.

Az itt nem szabalyozott helyettesitéseket a munkakori leirasok tartalmazzak, illetve a parancsnoksag
belsé intézkedései szerint torténik.

Az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogokat és a gazdalkodasi feladatok végzését helyettesitését
Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

A munkaltato, illetve szakmai felugyeletet ellatd szervektdl érkezd szdbeli megkereséseket a szolgalati
ut betartasa mellett a parancsnokhoz kell iranyitani.
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A tlizvédelemmel és a tlizoltdsaggal kapcsolatos hiranyagot a hirkdzlé szervek részére a vonatkozd
parancsnoki intézkedés alapjan torténhet az allami és szolgalati titoktartds szabalyai és a személyes
adatok védelmének figyelembe vételével,a nyilatkozé a nyilatkozataért teljes felelésséggel tartozik.

Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott feladatokat a munkakori leirasok, helyi intézkedések, szabalyzatok
valamint egyéb eseti rendelkezések hatérozzak meg. A munkakori leirdsokat a parancsnok hagyja jova.

A tiizolto parancsnok munkakari leirdsat Kapuvar Varos polgarmestere hagyja jova.
10. Belsé ellenérzés

A tlizoltosag belsé ellendrzési feladatait kilon megallapodas alapjan a Kapuvér varos Polgarmesteri
Hivatal belsd ellendre latja el.

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vetetéi ellendrzés (FEUVE ) feladatait a parancsnok kulon
intézkedésekben szabalyozza.

A tlizoltosag szervezeti és miikddési szabalyzata az Allamhaztartas miikodési rendjérol szol6 217/1998.
(XI1. 30.) Korményrendelet 145/A. § (5) bekezdése, a 145/B. § (2) bekezdése, tovabba A koltségvetési
szervek belsé ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. § (2) bekezdése alapjan a
szlkséges szabalyzokat a 3.sz melléklet tartalmazza..

Jelen SZMSZ a jovahagyas utan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg minden més szervezeti szabalyozasra
vonatkozo intézkedés hatalyat veszti.

11. Mellékletek:

1. szamu melléklet: A tlizoltésag munkajat szabalyozd jogszabalyok
2. szamu melléklet: Szervezési allomanytabla

3. szamu melléklet: Kdltségvetési ellenérzés

4. szamu melléklet A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett beosztédsok

Kapuvar, 2011. majus 30.

IMolnar Sandor tii.6rgy./
Tlizoltéparancsnok
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