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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Katasztréfavédelmi Oktatasi Kozpont jogallasa, megnevezése

A Katasztrofavédelmi Oktatasi Kézpont (a tovabbiakban: KOK), mint a felnéttképzésrol
sz016 2013. évi LXXVIIL térvényben meghatarozott, szakmai képzést folytatd felnéttképzo,
kozfeladatként a tlizoltosag — a tlizvédelem, a katasztrofavédelem, a polgari védelem, az
iparbiztonsag és a kéménysepro-ipar — szakembereinek képzését, tovabbképzését végzi a
katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL. torvényben (a tovabbiakban: Kat.), a tiiz elleni védekezésrél, a miszaki
mentésrél és a tlizoltdosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvényben, a kéménysepré-ipari
tevékenyseégrol szolo 2015. évi CCXI. torvényben, valamint a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat latja el.

A KOK a Beliigyminisztérium (a tovabbiakban: BM) fejezethez tartozo koltségvetési szerv,
az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) II. Fejezetének hatalyos rendelkezései alapjan -
jogallasat tekintve - gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait kiilon megallapodas alapjan a Beliigyminisztérium Orszagos
Katasztrofavédelmi Foigazgatosag Gazdasagi Ellatd Kozpont (tovabbiakban: BM OKF
GEK) latja el.

Az iranyitasi jogokat a beliigyminiszter, valamint k6zépiranyitd szervként a Kat.-ban foglalt
jogkorok tekintetében a Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag
(tovabbiakban: BM OKF) féigazgatdja gyakorolja, mely iranyitasi jogok gyakorlasanak
eljarasi rendjét a Belligyminisztérium, illetve a BM OKF Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata rogziti.

A KOK megnevezése, székhelye:

Megnevezése: Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont

Megnevezésének roviditése: KOK

Székhelye: 1033 Budapest, Laktanya u. 33.

Postacime: 1033 Budapest, Laktanya u. 33.

Alapitas idopontja: 1996.01.01.

Alapito6 okirat szama: A-200/1/2023.

Alapité okirat kelte: Budapest, 2023. augusztus 22.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 855900 Mashova nem sorolhatd egyéb
oktatas



I.2. A KOK feladat- és hataskore, iranyitasa

A KOK feladat- és hataskorét, illetékességét és miikodési szabalyait, az iranyitas és vezetés
rendjét a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok hatarozzak meg.

A KOK rendeltetése:

a) jogszabaly altal meghatarozott korben a tlizvédelmi, katasztréfa- és polgari védelmi,
iparbiztonsagi, valamint kéménysepro-ipari jellegi munkakort betdltok szakmai
képzése, tovabbképzése;

b) miiszaki (tlizolt6 technikakezeld) tanfolyamok és vizsgak lebonyolitasa;

c) szakmai képzési tevékenység a szakképzésért felelés miniszter altal nyilvantartasba vett
programkdvetelmény alapjan indithato tlizvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi, iparbiztonsagi, valamint kéménysepré-ipari szakmai képzések
vonatkozasaban, amelyek sikeres elvégzésérol tanusitvanyt allit ki;

d) belso képzések, tanfolyamok és vizsgak lebonyolitasa;

e) a katasztrofavédelem akkreditalt vizsgakozpontja telephelyeként tlizvédelmi, polgari
védelmi, katasztrofavédelmi, iparbiztonsagi, valamint kéménysepré-ipari szakmai
képzések vonatkozasaban a targyi és technikai feltételek biztositasa;

f) a BM OKF és szervezeti egységei allomanyanak szakmai at- és tovabbképzéseiben valod
kozremukodés;

g) rendszeres, differencialt, illetve specialis katasztrofavédelmi, tlizvédelmi, valamint
polgari védelmi, iparbiztonsadgi és kéménysepré-ipari felkészitések végzése az
egyittmikod6 fegyveres, rendvédelmi és kozigazgatasi szervek meghatarozott
allomanya, tovabba egyes, hivatasuk, kozmegbizatasuk vagy munkakoriik alapjan
kotelezett személyek szamara;

h) szakmai nyelvi képzések szervezése, lebonyolitasa;

i) informatikai tanfolyamok tartasa;

j) az oktatasi, kulturalis és tudomanyos tevékenységhez, a tovabbképzéshez kapcsolodod
konyvek, tansegédletek, tajékoztatd és ismertetd anyagok kiadésa;

k) részvétel a meghatdrozott tlizoltdsi, miiszaki mentési, katasztrofa-elhdritasi feladatok
ellatasaban;

1) mint a Katasztrofavédelmi Kutatointézet (tovabbiakban: KKI) iranyitasat ellatdé szerv
biztositja a KKI altal végzett tiizoltd technikai eszkdz mindségellendrzé vizsgalati és
terméktanusitasi, analitikai €s anyagvizsgalati tevékenységének fenntartasat;

m) mint a Katasztrofavédelem Kozponti Zenekaranak (tovabbiakban: Zenekar) iranyitasat
ellatd szerv, a tlzoltd és katasztrofavédelmi hagyomanyok Orzése, apolasa és
tovabbadasa zenemiivészeti tevékenység altal,

n) mint a Katasztréfavédelem Kozponti Mizeumanak (tovabbiakban: Muzeum) iranyitasat

ellatd szerv, a tliz- polgari és katasztréfavédelem emlékeinek gylijtése, nyilvantartasa,
tudomanyos feldolgozasa, restauralasa és bemutatasa.

A KOK-ot az igazgatd irdnyitja, vezeti és képviseli. Az igazgatd az allomanyilletékes
parancsnok, aki jogszabalyban meghatarozott munkaltatéi jogkort gyakorol.
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Az igazgatot tavolléte esetén - killon jogszabaly altal az igazgatd kizardlagos hataskorébe
utalt iigyek kivételével - az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, egyiittes tavollétiik
esetén az oktatasi igazgatohelyettes jar el.

Az altalanos igazgatOhelyettes és az oktatasi igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen
alarendeltségében, a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok altal
meghatarozott keretek kozott onalld felelosséggel vezeti és iranyitja az alarendeltségébe
tartoz6 szervezeti elemek miikddéseét.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a hivatalvezetd, tovabba a szakcsoportok, a tanulmanyi
osztaly és az ligyeleti szolgalat hivatasos allomanyu tagjai eloljaroi a képzésben résztvevd
allomanynak.

1.3. A KOK szervezete és iranyitasi rendje

A KOK elkiiloniilt szakmai és funkciondlis szervezeti elemekre tagozodik, ez alapjan
Altalanos Igazgatohelyettesi Szervezet és Oktatasi Igazgatohelyettesi Szervezet kiiloniil el.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik az altalanos igazgatohelyettes, az oktatési
igazgatohelyettes, a személyiigyi kiemelt foel6add, a szakiigyintézd (személyligyi), a
szakmai belso ellen6r (kiemelt foelado) és a segédeldado (titkarnd).

Az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitisa ala tartozik az Altaldnos
Igazgatohelyettesi Szervezet, amely az alabbi szervezeti elemekbdl all:

a) Hivatal,

b) Ugyelet,

c) Kutatointézet,

d) Zenekar,

e) Miuzeum.

Az oktatasi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozik az Oktatési Igazgatohelyettesi
Szervezet, amely az alabbi szervezeti elemekbdl all:

a) Tanulmanyi Osztaly;

b) Tiizoltasi és Mentési Szakcsoport;

¢) Miiszaki Szakcsoport;

d) Tizvédelmi és Hatosagi Szakcsoport;

e) Polgari Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport;

f) Nyelvi Szakcsoport;

g) Kéménysepré-ipari Szakcsoport.

A feladatok megosztasat, a feladatokhoz rendelt hatdskdroket a KOK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat), az egyes szervezeti elemeken beliili
feladatok megoszlasat az tligyrendek tartalmazzak. A KOK szervezeti strukturajat a
Szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza. A szakmai és funkcionalis feladatok végrehajtasanak
részletes szabdlyait belsé normak tartalmazzak.

A KOK legfontosabb feladatait és szervezeti adatait a KOK Alapité Okirata tartalmazza. A
KOK részletes szervezeti felépitését az allomanytablazat tartalmazza.
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II. FEJEZET

A VEZETOK FELELOSSEGI KORE, FELADATAL JOGAI ES

KOTELEZETTSEGEI

A KOK vezetdi allomanya

a)

b)

d)

e)

2

h)

),

k)
D

felelos az altala vezetett szervezet, illetve iranyitasa vagy szakiranyitasa alatt allo
szervezeti elemek tevékenységéért, azok torvényes €s szakszerli mikodéséért, tovabba
kiilonleges jogrendi felkésziiléséért, tervezéséért, szervezéséért, a feladatok
végrehajtasaért;

gondoskodik a szervezetére vonatkozod rendelkezések érvényesitésérol, a szakteriileti
feladatok végrehajtasarol €s ellendrzésérol, a jelentési kotelezettségek teljesitésérol;

tevékenysége soran érvényesiti a katasztrofavédelem éves munkaprogramjanak és a
KOK féléves vezetdi munka és ellendrzési tervének célkitlizéseit, gondoskodik a
végrehajtasarol,

a hivatasos katasztrofavédelmi szervek ellendrzési és feliigyeleti tevékenységének
szabalyairol szo6lo foigazgatoi intézkedésben eldirt eljardsi rend betartasaval belsd
ellenérzés keretében vezetéi és munkafolyamatba épitett ellendrzést végez, illetve
végeztet;

gyakorolja — kozvetlenill vagy alarendelt vezetokon keresztiil — a hataskorébe utalt
tigyekben ¢és feladatkordkben a vezetdi, iranyitdi és szakiranyitdéi jogkdrdket olyan
modon, hogy a vezet6 altal adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridéi €s
felelosei egyértelmiien megallapithatok legyenek;

részt vesz a katasztréfavédelmet érint jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok kidolgozasaban, véleményezésében, deregulacios célu feliilvizsgalataban;

indokolt esetben kezdeményezi belsé norma kiadasat, a hivatasos katasztrofavédelmi
szervek Normaalkotasi Szabalyzataban foglaltak szerint gondoskodik a bels6 normak
elokészitésérol, kiadasardl, iddszakonkénti feliilvizsgalatarl, moddositasarol és a
deregulécios feladatok rendszeres elvégzésérol;

kidolgozza a szakteriileti fejlesztési terveket, képviseli a vezetése alatt allo szervezetet,
részt vesz a személyi allomany képzésének €s tovabbképzésének megszervezésében,;

részt vesz a katasztrofavédelem fejlesztési elképzeléseinek kialakitasaban, nemzetk6zi
kapcsolataiban, mindségfejlesztési programja megvaldsitasaban;

biztositja az adatkezelés torvényességét, az iigykezelési és a mindsitett adatkezelési
szabalyok betartasat, valamint a munkahelyi balesetek megeldzését, a munka-, a tliz- és
a kdrnyezetvédelmi eldirasok érvényesiilését;

kiadmanyozasi jogkort gyakorol a hataskorébe utalt ligykorokben;

kapcsolatot tart mas szervek azonos jogallasu vezetdivel, intézkedéseket tesz az
egylittmiikodés fejlesztése érdekében;

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi tapasztalatokat, gondoskodik azok
hasznositasardl, eldsegiti beosztottai ez iranyu tevékenységét;

gondoskodik a szakteriiletét érint6 adatok folyamatos elemzésérdl és értékelésérol, az
informaciok felhasznalasarol,
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megteszi a sziikséges intézkedéseket a mikddési feltételek biztositdsa, az eszkozok
észszerl, takarékos hasznalata érdekében,

a hatdlyos jogszabalyoknak és egyéb rendelkezéseknek megfeleléen meghatarozott

idokozonként értékeli a beosztott munkatarsainak munkateljesitményét, egyben
meghatarozza a kovetkezo évi kdvetelményeket.

III. FEJEZET

A KOK VEZETOI ALLOMANYA

II1.1. Az igazgato

Az igazgatd a BM OKF human szolgalatvezetd szakiranyitdsa, valamint az Oktatasi
Foosztaly és Katasztrofavédelmi Vizsgakozpont féosztalyvezet6jének szakmai feliigyelete
mellett végzi tevékenységét. Az igazgatd szolgalati eloljaroja a KOK teljes személyi
allomanyanak. Az igazgat6 egy személyben jogosult képviselni a KOK-ot.

Az igazgatd a jogszabalyokban, valamint a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozokben
részletezett feladatkorokben meghatarozottakat gyakorolja ¢€s ellitja mindazokat a
feladatokat, amelyeket az BM OKF féigazgatdja a hataskorébe utal.

Az igazgat6 feladat- és hataskorében:

a)

b)

¢)

d)

e)

2

h)

)

iranyitja a KOK tevékenységét és az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemeket
kozvetleniil, vagy az oktatasi igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettes, valamint
a szervezeti elemek vezet6i utjan;

felelos a KOK feladatai ellatasdhoz a KOK vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért;

féléves vezetdi munka és ellendrzési tervet, el6terjesztéseket, javaslatokat készit,
jelentéseket allit 6ssze a BM OKF féigazgatdja, a human szolgalatvezetdje, az Oktatasi
Foosztaly és Katasztrofavédelmi Vizsgakozpont fOosztalyvezetdje, a hivatalvezetdje,
valamint megadott targyban a BM OKF egyes szervezeti elemei részére;

az illetmény- és személyi juttatdsi keretekre vonatkozéan a BM OKF GEK
igazgatojaval kozosen dont;

jovahagyja a KOK, a KKI, a Zenekar és a Muzeum ligyrendjét;
mukodteti €s szervezi a vezetoi ellenérzések végrehajtasat;

gazdasagi targyt iigyekben a BM OKF GEK-kel vald egyeztetés utan, a BM OKF GEK
utjan felterjesztéseket készit a BM OKF féigazgatoja - mint a KOK gazdalkodésat
fejezeti cim szinten irdnyitod szerv vezetdje — részére;

a tlizvédelmi, a polgari védelmi, az iparbiztonsagi és a komplex katasztrofavédelmi,
valamint a kéménysepré-ipari képzések fejlesztésére koncepciokat, programokat és
terveket dolgoz ki;

a KOK bels6 viszonyainak szabalyozasara igazgatoi intézkedéseket, parancsokat ad ki;

meghatarozza a vezet6i értekezletek, az allomanygytilések napirendjét és vezeti azokat;

6
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k) véleményezi a mas szerv altal készitett és a KOK-nak véleményezésre megkiildott
el6terjesztéseket, jogszabaly-tervezeteket;

1) dont, ¢és intézkedik a hataskorébe utalt, illetve hatdskorébe vont szervezési és egyéb
kérdésekben;

m) gyakorolja a jogszabaly alapjan a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogokat;
n) elkészitteti és jovahagyasra felterjeszti a képzési programokat, tanterveket;
0) kiadmanyozza a végzett, képzésben részt vettek részére a bizonyitvanyt;
p) aképzésben résztvevoket érintd egyedi intézeti aktusokat bocsat ki;

q) a képzési szakok és tovabbképzések meghirdetésérdl, az egyes altalanos vagy szakmai
munkara vonatkozo értékelésekrol, modszertani kérdésekrol, tovabba felmérések
tapasztalatairol tajékoztatokat ad ki;

r) beszamoltatja a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek vezet6it;
s) dont az egyes szervezeti elemek kozott felmertilt vitas kérdésekrol;

t) meghatarozza a KOK sajto- és tajékoztatasi tevékenységének elveit;

u) ellatja a KOK kiadvanyainak felelds kiadoi tevékenységét;

v) az igazgatd felelés a belsé kontrollrendszer keretében — a KOK minden szintjén
érvényesillé -  megfeleld  kontrollkoérnyezet,  kockazatviselési  rendszer,
kontrolltevékenységek, informécidés és kommunikécids rendszer és nyomon kovetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért s fejlesztéséért.

w) kozvetleniil iranyitja a munkavédelmi feliigyeld, a tlizvédelmi felelés, a
komyezetvédelmi megbizott ¢és valamennyi vezetést segit6 munkakdrt betdltd
tevékenységét;

X) jogorvoslat soran feliillvizsgalja az alarendelt vezetdk altal hozott dontéseket;

y) egylittmiikddik a szakszervezetek, a Magyar Rendvédelmi Kar, valamint a valasztott
érdekképviseleti szervek képviselodivel;

z) jogszabalyi felhatalmazas alapjan kinevezi, megbizza, felkéri a KOK-nal 1étrehozandé
testiiletek tagjait;

aa) dont a szakmai tanacsado testiilet 1étrehozasarol és megbizza tagjait;

bb) feliigyeletet gyakorol - az érdekképviseleti szervezetek kivételével - a KOK-ban
mikodo testiileti szervek felett;

cc) a KOK nevében egylittmiikddési megallapodasokat kothet, sziikség esetén a BM OKF -
fel tortént egyeztetést kovetden;

dd) engedélyezi az igazgatohelyettesek, a kutatdintézet vezetd, a karmester, a
muzeumigazgatd, a személyiigyi kiemelt foel6ado, szakiigyintézd (személyligyi),
szakmai belso ellendr és a segédeldado (titkarnd) szabadsagat.

Az igazgatot tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

I11.2. Az altalanos igazgatohelyettes
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Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen alarendeltségébe tartozik, az igazgato
tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az igazgatd jogkorét részlegesen gyakorolja, az
oktatdsi igazgatohelyettes hataskorébe tartozd ligyek kivételével. Az altalanos
igazgatohelyettes szolgalati eloljaroja — az oktatasi igazgatohelyettes kivételével — a KOK
teljes személyi allomanyanak.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd utasitasait figyelembe véve szervezi és iranyitja
az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek tevékenységét.

Az altalanos igazgatohelyettes feladat- és hataskorében:
a) felel a KOK objektumaiban a rend és a fegyelem fenntartasaért;
b) gondoskodik az igazgaté hivatali programjanak megszervezésérdl €s nyilvantartasarol;

c) figyelemmel kiséri az igazgato altal kiadott feladatok hataridében torténd végrehajtasat,
e jogkdrében eljarva a kijelolt felelosoket beszamoltatja;

d) beszdmoltatja az iranyitdsa ald tartozd szervezeti elemek vezet6it, valamint
rendszeresen ellatja 6ket a sziikséges informaciokkal;

e) részt vesz az iranyitasa ald tartozo szervezeti elemek tevékenysége személyi, targyi,
technikai feltételeinek meghatarozasaban;

f) szakteriiletén szervezi a jogszabalyokban, vagy mas szabalyozokban eldirt
nyilvantartasok vezetését;

g) irényitja a szakteriiletén a szabalyozasi koncepcidk, utasitasok, a felsébb szervekhez
torténo eldterjesztések kidolgozasat;

h) szakteriiletén iranyitja és felligyeli a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok végrehajtasat;

1) dont az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek kozotti vitas kérdésekben,;

j) folyamatosan ellenérzi a felligyelete alda tartozd szervezeti elemek munkatervi
feladatainak végrehajtasat;

k) kozremikdodik és javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemek
munkatarsainak személyét érinté dontésekben;

1) engedélyezi a hivatalvezetd és az ligyeletesek szabadsaganak igénybevételét;
m) koordinalja a honlappal kapcsolatos feladatokat;

n) részt vesz a szervezeti elemek munkajanak koordinalasaban, Osszehangolja a dontés-
elokészités fazisaban 1évo ligyeket;

0) kozremikddik a targyalasok elokészitésében, lebonyolitasdban, az éves feladatellatas
értékelésében;

p) elokésziti, szervezi a KOK iinnepségeit, rendezvényeit;

q) megbizas alapjan eljar az igazgatd képviseletében;

r) gondoskodik az igazgatohoz érkezé iigyiratok kezelésérdl, az ligymenetek figyelemmel

a titkarsagi tigyviteli munkarol;

s) Osszeallitja és jovahagyasra elokésziti a féléves vezetdi munka és ellendrzési tervet, a
havi naptari és ellen6rzési tervet €s az éves beszamolo jelentést;
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25.

26.

27.

28.

t) a vezetokkel és az érintettekkel vald egyeztetést kovetden kiadmanyozasra elokésziti az
igazgatoi normakat;

u) gondoskodik a titokvédelmi kovetelmények megtartasarol és ellenérzésérol;

v) az informatikus utjan biztositja a KOK szamitastechnikai rendszergazda feladatainak
ellatasat;

w) gondoskodik a KOK nyomdajanak a feladatai ellatasahoz sziikséges technikai
felszereltségerol.

Az altalanos igazgatohelyettest tavolléte, tartds akadalyoztatasa esetén a sajat hatdskorébe
tartozo tigyekben a hivatalvezetd helyettesiti.

II1.3. Az oktatasi igazgatohelyettes

Az oktatasi igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen alarendeltségébe tartozik, az igazgato
tavollétében, tartos akadalyoztatasa esetén annak jogkdrét részlegesen gyakorolja, szolgalati
eldljardja - az altalanos igazgatohelyettes kivételével - a KOK teljes személyi allomanyanak.

Az oktatasi igazgatOhelyettes szervezi ¢€s iranyitja az Oktatasi Igazgatohelyettesi
Szervezetbe tartozo szervezeti elemek tevékenységét.

Az oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskorében:

a) beszamoltatja az irAnyitasa alé tartozo szervezeti elemek vezetdit és rendszeresen ellatja
oket a sziikséges informaciokkal;

b) részt vesz a képzések és tovabbképzések személyi, targyi, technikai feltételeinek
meghatarozasaban;

c) szervezi és iranyitja az oktatdsi tevékenységhez jogszabalyokban elGirt kozhitelii
oktatasi és egyéb nyilvantartasok vezetését;

d) szakteriiletén iranyitja a szabalyozasi koncepciok, intézkedések, a felsobb szervekhez
torténo eldterjesztések kidolgozasat;

e) szakteriiletén iranyitja, feliigyeli a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok végrehajtasat, tovabba dont az iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek kozotti
vitas kérdésekben;

f) szervezi a képzési dokumentumok elkészitését és naprakészen tartasat;

g) ecllatja a teriileti tlizoltd és katasztrofavédelmi szerveknél folyd kihelyezett képzések
feliigyeletét, modszertani segitését;

h) folyamatosan ellendrzi a feliigyelete ald tartozd szervezeti elemek munkatervi és
ellendrzési feladatainak végrehajtasat;

i) ellatja az objektumok és gyakorlopalyak oktatasi célu fejlesztésével, felujitasaval
kapcsolatos tevékenységek szakmai feliigyeletét. A BM OKF GEK-kel kdzdsen
elokésziti az e korbe tartozo dontéseket;

j)  szervezi és iranyitja az osztalyfonokok neveld tevékenységét;
k) javaslatot tesz a képzések korszertlisitésére;

1) kozremikddik ¢és javaslatot tesz az  Oktatdsi Igazgatdhelyettesi Szervezet
munkatarsainak személyét érinté dontésekben;
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29.

30.

31.

32.

33.

n)

Az

gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer és a minOségbiztositasi keretrendszer
mitkodtetésérol;

engedélyezi az Oktatasi IgazgatOhelyettesi Szervezetbe tartozd szervezeti elemek
vezetdinek és a Nyelvi Szakcsoport allomanya szabadsaganak igénybevételét.

oktatasi igazgatohelyettest tavolléte, tartds akadalyoztatisa esetén sajat hataskorébe

tartozo ligyekben a tanulmanyi osztaly vezetdje helyettesiti.

II1.4. A hivatalvezeto

A hivatalvezet6 az altalanos igazgatdhelyettes kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartozo iigyintézok tevékenységének koordindlasaért, a
munka szervezéséért, a Hivatalra vonatkoz6 hatarid6k betartdsdért és az igazgatd altal
meghatarozott hataridok betartatasaért.

A hivatalvezet6 a feladatkdréhez kapcsolodo egyes hataskoreit beosztottaira atruhdzhatja.

A hivatalvezetd feladat- és hataskorében:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)

0)

iranyitja a kdzvetlen alarendeltségébe tartozok tevékenységét;
iranyitja és ellendrzi a Hivatal feladatait meghatarozo rendelkezések végrehajtasat;
kozremikodik a stratégiak kimunkaldséra és el6terjesztésére iranyuld munkéban;

részt vesz a rendvédelmi oktatasi feladatokat ellatd szervezetekkel torténd
egyiittmiikodésben;

szervezi a tarsadalmi kapcsolatok erdsitése céljabol a KOK rendezvényeit, ezzel
Osszefliggden protokoll feladatokat hajt végre;

feliigyeli a KOK kommunikacios feladatait;

szakteriiletét illetden, a feladatkorébe tartozod kérdésekben — kiilon meghatalmazas
alapjan — a képviseli a KOK-ot;

iranyitja a szabalyozasi koncepciok, utasitasok, jelentések, eléterjesztések kidolgozasat;

feliigyeli a jogszabalyok ¢€s a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok végrehajtasat, végzi
a szervezeti elemek kozotti koordinaciot;

Osszehangolja a fejlesztési programok, tervek kialakitasat és megvalositasat;
részt vesz a KOK és szervezeti elemei mindségiranyitasi rendszerének miikddtetésében;
biztositja a hivatali szakteriilethez tartozo feladatok oktatasat, képzését;

feliigyeli az {ligyirat-kezelési feladatokat, szervezi az igazgatd mindsitett ligyirat-
kezelési tevékenységét;

ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat,
irdnyitja a KOK adatvédelmi tevékenységét;

iranyitja a KOK-ra érkezd iratok feldolgozasat, tovabbitasat, az iigyviteli munka
ellatasat;
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34.

35.

p) szervezi az igazgatd hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakulasat és a
megvalosulasukhoz sziikséges feltételek biztositasat, a vezetdi tavollétre, szabadsagra
vonatkozé informaciokat egyezteti a Féigazgatoi Titkarsaggal;

q) figyelemmel kiséri a kiadott feladatok végrehajtasat, a hataridok és a szolgalati ut
betartasat, jogkorében eljarva jelentést kér a kijelolt feleldsoktol;

r) koordinalja a feladat-meghatdrozd értekezletekkel és az igazgatdo jelenlétében
lebonyolitott rendezvényekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

s) figyelemmel kiséri az Altaldnos Igazgatohelyettesi Szervezet szaméra elSirt hataridés
jelentések elkészitését és megkiildését;

t) iranyitja a jogi és jogi képviseletet igényl6 feladatok ellatasat;

u) véleményezi a KOK altal kdtendd szerzodéseket, egyetértése esetén jogi megfeleldségét
tanusitja, kiilon vezet6i dontés alapjan a szerzdédéseket megszerkeszti és ellenjegyzésre
elokésziti,

v) véleményezi az igazgatd altal kiils6 szervekkel kotendd egyiittmiikodési
megallapodasokat, egyetértése esetén jogi megfeleldségiiket tanusitja, kiilon vezetdi
dontés alapjan az egyiittmiikodési megallapodasokat megszerkeszti €s ellenjegyzésre
elokésziti;

w) iranyitja a KOK informatikai és nyomdai tevékenységét;

x) ellatja a feladatkorébe tartozo kérdésekben a KOK képviseletét;

y) javaslatot tesz a Hivatal létszam-, személyi juttatasi keretével valo gazdalkodasra;

z) javaslatot tesz a Hivatal dolgozoinak elismerésére, felelosségre vonasara;

aa) kezdeményezi a Hivatal dolgozoira vonatkozd személyligyi és fegyelmi intézkedések
megtételét;

bb) gondoskodik az adatvédelmi, titokvédelmi és informatikai biztonsagi eléirasok
megtartasarol;

cc) egyiittmitkodik a KOK mas szervezeti elemeinek vezetdivel;

dd) felelosséget visel a Hivatal feladatainak ellatdsara hasznalatba adott helyiségek és
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, allagmegovasaért.

ee) az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen — a jogszabalyok figyelembe vételével — elkésziti
a hivatal dolgozdinak soros €s soron kiviili mindsitését;

ff) engedélyezi a Hivatal személyi allomanyanak a szabadsag igénybevételét.

A Thivatalvezetét tavolléte, tartés akadalyoztatasa esetén a sajat hataskorébe tartozo
iigyekben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
IIL.5. Az osztalyvezetd

Az osztalyvezeté a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozé eszkozokben és a
Szabalyzatban meghatarozott keretek kdzott — az igazgatd €és az oktatasi igazgatdhelyettes
utasitasait figyelembe véve — iranyitja a vezetése alatt allo osztalyt, és annak munkajaban
kozvetleniil is részt vesz. Dont azokban az iigyekben, amelyeket az igazgatd, vagy az
oktatasi igazgatohelyettes a hataskorébe utalt. Felelés az osztdly feladatainak
megszervezéséért és teljesitéséért.
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36. Az osztalyvezeto feladat- és hataskorében:

37.

38.

a) meghatarozza az osztaly beosztott dolgozodinak feladatkorét, részletes feladataikat,
rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja Oket,
tovabba 6sszehangolja az osztaly munkajat;

b) kiszignalja az elintézendé ligyeket és a végrehajtandd feladatokat, meghatarozza a
végrehajtds sordn érvényesitendé szempontokat, megteremti a feladatok teljesitéséhez
sziikséges feltételeket;

c) feliilvizsgalja, ellenérzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, eldterjeszti a felsébb
szintli dontést igénylo iigyeket;

d) folyamatosan ellendrzi €s értékeli az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasat;

e) ellatja a KOK képviseletét a feladatkorébe tartozo kérdésekben;
f) javaslatot tesz az osztaly dolgozdinak elismerésére, felelésségre vonasara;

g) kezdeményezi a szervezetéhez tartozo személyligyi és fegyelmi intézkedések
megtételét;

h) gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi eldirasok megtartasarol;
1) egyiittmikddik a KOK mas szervezeti elemeinek vezetdivel;

j) felelosséget visel az osztaly feladatainak ellatasara hasznalatba adott helyiségek és
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért;

k) dont azokban az iigyekben, amelyeket az igazgatd, igazgatohelyettes a hataskorébe
utalt, illetve felel6s az Osztaly feladatainak megszervezéséért és teljesitésért;

1) kiadmanyozasi jogot gyakorol az oktatasi teriiletet érintd megbizasi szerzodések
teljesités igazolasara, valamint az oktatasi teriiletet érint tajékoztatd jellegii iratok
kiadasara;

m) segiti az osztaly allomanyaba kinevezett dolgozok beilleszkedését;

n) az igazgatd utasitasanak megfeleléen — a jogszabalyok figyelembe vételével — elkésziti
az Osztaly dolgozoinak soros és soron kiviili mindsitését;

o) intézkedik az Osztily allomanyaba tartozd dolgozok folyamatos képzésének
megszervezésérol (kiilonds tekintettel a jogszabalyi és moédszerbeli valtozésokra) és
javaslatot tesz az igazgatonak munkatarsai kotelezd0 ¢s Onként vallalt szakmai
képzésének targyara és modjara;

p) engedélyezi az osztaly személyi allomanyanak a szabadsag igénybevételét.

Az osztalyvezet6t tavolléte, tartdos akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsban kijelolt

kiemelt f6eléadd helyettesiti. A helyettesitd jogkdrében végzett tevékenységéért

feleldsséggel tartozik az osztalyvezetdnek.

I11.6. A szakcsoportvezetd, csoportvezetd

A szakcsoportvezetd ¢és a csoportvezetd az oktatdsi igazgatOhelyettes kozvetlen
alarendeltségében, a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben, a
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39.

40.

Szabalyzatban ¢és az iigyrendben meghatarozott keretek kozott vezeti és iranyitja a
szakcsoportot.

A szakcsoportvezeto feladat- és hataskorében:

a)
b)

¢)

d)

2
h)

)
k)

D)

iranyitja, vezeti a szakcsoport oktato-neveld tevékenységét;
gondoskodik az oktato-neveld munka szinvonalas végzésérdl és fejlesztésérol;

gondoskodik beosztottai szakmai és pedagogiai fejlodésérol, ellendrzi felkésziiltségiiket,
tanora-cllenérzéseket hajt végre;

szervezi az oktatasi dokumentumok szakteriiletéhez tartozd részeinek elkészitését,
Osszedllitja ¢és jovahagyasra felterjeszti a kapcsolodd tanmeneteket, tematikakat,
valamint kozremiikodik a foglalkozéasok és vizsgak tartdsdban;

szervezi a szakcsoport altal oktatott ismeretanyagot tartalmazé jegyzetek, tankonyvek
megirasat;

javaslatot tesz a szakcsoportot érintd személyi, oktatasi, anyagi és pénziigyi
kérdésekben, valamint a dolgozok elismerésére;

engedélyezi a szakcsoport személyi allomanyanak a szabadsaguk igénybevételét;
kezdeményezi és végzi a kiils6 el6adok meghivasat;

kozremikodik az oktatashoz sziikséges feltételek megteremtésében (pl. szaktanterem,
szemléltetd eszkozok);

iranyitja a kutatasi és fejlesztési eredmények beépitését az oktaté munkaba;

az oktatd munka szinvonalanak emelése és gyakorlatiassaga érdekében allandd és
rendszeres kapcsolatot tart a katasztrofavédelem illetékes szakteriileteivel, valamint a
rendvédelmi oktatasi intézmények azonos szintli vezetéivel, munkatarsaival;

felel6s a szakcsoport rendelkezésére allo technikai felszerelések, anyagok és a pénziigyi
keretek rendeltetésszerii felhasznalasaért;

értékeli az oktatdoi munka szinvonalat, a feladatok meghatarozasara szakcsoport
értekezletet tart;

figyelemmel kiséri és segiti a szakcsoport allomanyaba tartozé tanarok osztalyfonoki
tevékenységét;

javaslatot tesz a szakcsoport dolgozoinak elismerésére, feleldsségre vonasara;

kezdeményezi a szakcsoporthoz tartozd személyligyi és fegyelmi intézkedések
megtételét;

gondoskodik az adatvédelmi, titokvédelmi ¢s informatikai biztonsagi eldirasok
megtartasarol;

egyiittmiikodik a KOK mas szervezeti elemeinek vezetdivel;

felelGsséget visel a szakcsoport feladatainak ellatasara hasznalatba adott helyiségek és
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, allagmegovasaért.

A szakcsoportvezetot tavolléte, tartés akadalyoztatdsa esetén vezetd tanar, vagy oktatd
munkavallalo helyettesiti. A kijelolt vezetd tandr, oktatdo munkavallaldo helyettesito
jogkorében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a szakcsoportvezetonek.
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41.

42.

A csoportvezeto feladat és hataskorében ellatja a 39. pont a)-f) és h)-s) alpontjaiban rogzitett
feladatokat és az oktatasi igazgatohelyettesnek javaslatot tesz a szakcsoport személyi
alloménya szabadsaganak igénybevételére.

A csoportvezetot tavolléte, tartds akadalyoztatdsa esetén a kijeldlt szakiigyintézo helyettesiti.
A kijelolt szakiigyintéz0 helyettesitd jogkorében végzett tevékenységéért feleldsséggel
tartozik a csoportvezetonek.

II1.7. A Kutatointézet vezeto

43. A kutatointézet vezetd — az altalanos igazgatohelyettes alarendeltségében — irdnyitja a
vezetése alatt allo KKI-t, és kozvetleniil is részt vesz annak munkéjaban. Dont azokban az
iigyekben, amelyeket az igazgatd a hataskorébe utalt. A kutatointézet vezetd feleldés a KKI
feladatainak teljesitéséért.

44,

A kutatointézet vezet feladat és hataskorében

a)

b)

g
h)

)
K
)

meghatarozza a KKI-be beosztott dolgozok feladatkorét, részletes feladatait,
rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja Oket,
tovabba 6sszehangolja a KKI munk3ijat;

kiadja, kiszignalja az elintézendé tigyeket és a végrehajtando feladatokat, meghatarozza
a végrehajtas soran érvényesitendd szempontokat, megteremti a feladatok teljesitéséhez
sziikséges feltételeket;

felillvizsgalja, ellendrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, kiadmanyozza a
hataskorébe tartozo tigyek iratait, felterjeszti a felsdbb szintli dontést igényld iigyeket;

elkésziti a KKI iigyrendjét és az altalanos igazgatohelyettes utjan felterjeszti
jovahagyasra az igazgatonak;

folyamatosan ellenérzi és értékeli a KKI feladat- és hatdskorébe tartozd feladatok
végrehajtasat;

ellatja a feladatkorébe tartozo kérdésekben, és kiilon eseti felhatalmazas alapjan a KOK
képviseletét;

javaslatot tesz a KKI dolgozoinak elismerésére, feleldsségre vonasara;

kezdeményezi a szervezetéhez tartozo személyligyi és fegyelmi intézkedések
megtételét;

gondoskodik az adatvédelmi, titokvédelmi és informatikai eloirasok megtartasarol;
egylittmiikodik a KOK mas szervezeti elemeinek vezetdivel;
feladata a KKI mindségiranyitasi rendszerének eldirds szerinti miikddtetése;

eljar a KKI tanusitasi jogosultsagait érintd tigyekben, ezen tevékenységre vonatkozo
kijeloléssel dsszefiiggd - a KKI részérdl biztositani sziikséges - feltételeket a vonatkozo
eléirasokban és jogszabalyokban foglaltak szerint megteremti;

gondoskodik a KKI 4llomanya vizsgalati és mindségiranyitasi felkésziiltsége
szinvonalanak biztositasarol és ellenérzi annak megfeleldsségét;
felelosséget visel a KKI kezelésébe tartozo vizsgalati- és mérd felszerelések, tovabba a

feladatainak ellatasara hasznalatba adott helyiségek és vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, allagmegovasaért;
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45.

46.

47.

48.

0) engedélyezi a KKI személyi allomanyanak a szabadsag igénybevételét.

A kutatdintézet vezetdt tavolléte, tartds akadalyoztatdsa esetén a KKI mindségiranyitasi
vezetbje vagy vezetd tanusitdja helyettesiti. A helyettesitdé jogkorében végzett
tevékenységéért felelosséggel tartozik a kutatdintézet vezetonek.

II1.8. A karmester

A karmester - az altalanos igazgatohelyettes alarendeltségében — iranyitja a vezetése alatt
allo zenekart és kozvetlentil is részt vesz annak munkéjaban. Dont azokban az iigyekben,
amelyeket az igazgatd a hataskorébe utalt. A karmester felelés a Zenekar feladatainak
teljesitéséért.

A karmester feladat- és hataskorében:

a) meghatarozza a Zenekarba beosztott dolgozok feladatkorét, részletes feladatait,
rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja Oket,
tovabba 6sszehangolja a Zenekar munkajat;

b) kiadja, kiszignalja az elintézendd tigyeket és a végrehajtando feladatokat, meghatdrozza
a végrehajtas soran érvényesitendd szempontokat, megteremti a feladatok teljesitéséhez
sziikséges feltételeket;

c) feliilvizsgalja, ellendrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, kiadmanyozza a
hataskorébe tartozo iigyek iratait, felterjeszti a felsdbb szintli dontést igényld iigyeket;

d) elkésziti a Zenekar ligyrendjét és az altalanos igazgatOhelyettes utjan felterjeszti
jovahagyasra az igazgatonak;

e) folyamatosan ellendrzi és értékeli a Zenekar feladat- és hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasat;

f) irdnyitja a Zenekar fellépéseivel kapcsolatos adminisztracios, ¢és elszamolasi
feladatokat;

g) ellatja a feladatkorébe tartozo kérdésekben és kiilon eseti felhatalmazas alapjan a KOK
képviseletét;

h) javaslatot tesz a Zenekar dolgozoinak elismerésére, felel6sségre vondsara;

i) kezdeményezi a szervezetéhez tartozd személyligyi és fegyelmi intézkedések
megtételét;

j)  gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi eldirasok megtartasarol;
k) egylittmiikodik a KOK mas szervezeti elemeinek vezetdivel,
1) jelentést tesz a Zenekar szolgalati feladatainak végrehajtasarol;

m) felelosséget visel a Zenekar feladatainak ellatdsara hasznalatba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, allagmegovasaért;

n) engedélyezi a Zenekar személyi allomanyanak a szabadsag igénybevételét.
A karmestert tavolléte, tartdos akadalyoztatisa esetén a Zenekar tigyrendjében kijelolt

személy helyettesiti. A helyettesitd jogkorében végzett tevékenységéért felelGsséggel
tartozik a karmesternek.
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49.

50.

I11.9. A muzeumigazgaté

A muzeumigazgatd — az altalanos igazgatdhelyettes alarendeltségében — iranyitja a vezetése
alatt all6 Muzeumot, és annak munkajaban kozvetleniil is részt vesz. Dont azokban az
iigyekben, amelyeket az igazgatd a hataskorébe utalt. A muzeumigazgatd felelés a Mizeum
feladatainak teljesitéséért.

A muzeumigazgat6 feladat- és hataskorében:

a)

b)

p)

Q

meghatarozza a Muzeum beosztott dolgozdinak feladatkorét, részletes feladataikat,
rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja Oket,
tovabba 6sszehangolja a Mizeum munkajat;

kiadja, kiszignalja az elintézendd tligyeket ¢és a végrehajtandd feladatokat, meghatarozza
a végrehajtas soran érvényesitendd szempontokat, megteremti a feladatok teljesitéséhez
szlikséges feltételeket;

feliilvizsgalja, ellendrzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, kiadmanyozza a
hataskorébe tartozo tigyek iratait, felterjeszti a felsdbb szintli dontést igényld iigyeket;

elkésziti a Muzeum iigyrendjét és az altalanos igazgatohelyettes utjan felterjeszti
jovahagyasra az igazgatonak;

folyamatosan ellendrzi és értékeli a Muzeum feladat- és hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasat;

ellatja a feladatkorébe tartozo kérdésekben, és kiilon eseti felhatalmazas alapjan a KOK
képviseletét;

kezeli, gondozza a tiizolto, a katasztrofa- és polgari védelmi gylijteményt;
javaslatot tesz a Mzeum dolgozdinak elismerésére, felelésségre vonasara;

kezdeményezi a szervezetéhez tartozd személyiigyi és fegyelmi intézkedések
megtételét;

gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi el6irdsok megtartasarol;
egylittmiikodik a KOK mas szervezeti elemeinek vezetdivel;
kidolgozza a Muzeum rdvid €s hossza tavu fejlesztési terveit;
elkésziti a Mizeum munkaprogramjat;

a Muzeum munkajat meghatarozé rendelkezéseket, valamint a szakminisztérium altal
kiadott jogszabalyokat figyelembe véve iranyitja, megszervezi, ellenérzi a Muizeum
munkatarsainak munkajat;

kapcsolatot tart a kulturalis agazat szakmai vezetésével, a tarsmiizeumok vezetdivel és a
katasztrofavédelmi szervekkel;

részt vesz a muzeumvezetoi értekezleteken €s ellatja a Mizeum bel- és kiilfoldi szakmai
képviseletét;

gondoskodik a Muzeum vagyontargyainak nyilvantartasardl, meg0Orzésérél és
rendszeres szambavételérol,

felelosséget visel a Muzeum feladatainak ellatasara hasznalatba adott helyiségek,
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért;

engedélyezi a Muzeum személyi allomanyanak a szabadsag igénybevételét.
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51.

52.

53.

54.

55.

56.

A muzeumigazgatot tavolléte, tartds akadalyoztatasa esetén a Mizeum iigyrendjében kijelolt
személy helyettesiti. A helyettesitd jogkorében végzett tevékenységéért feleldsséggel
tartozik a mizeumigazgatonak.

IV. FEJEZET

A KOK BEOSZTOTTI ALLOMANYA

IV. 1. A személyiigyi kiemelt féeloado
A személyligyi kiemelt féel6ado az igazgatod kdzvetlen alarendeltségébe tartozik.

A személyligyi kiemelt foeldadd felelos a KOK személyi és nyugdijas allomanya
humanpolitikai, utanpoétlasi, személyzeti, fegyelmi, szocialis, kegyeleti {igyeinek
koordinalasaért, szervezéséért, végrehajtasaért, és az ezekkel kapcsolatos adminisztracio és
nyilvantartasok vezetéséért.

A rendszeresitett allomanycsoporti kinevezett személytligyi kiemelt féel6ado iranyitja €s
utasitast ad a beosztott szakiigyintézének. A személyligyi kiemelt féel6adot tavolléte, tartos
akadalyoztatasa esetén a szakiigyintézo helyettesiti.

A személyiigyi kiemelt foel6add — személy- és munkaiigyi szakteriileten — feladat és
hataskorében:

a) elOkésziti és végrehajtja az igazgatd személyiigyi dontéseit;

b) el6késziti és felterjeszti a kiemelt vezet6i hataskorokbe tartozo személyligyi anyagokat;

¢) gondoskodik a nevesitett szervezési allomanytablazat naprakészen tartasarol;

d) mikodteti a személyligyi és munkaiigyi informacios rendszert, naprakészen vezeti az
adatallomanyt;

e) folyamatosan elemzi a 1étszamviszonyokat, javaslatot tesz az utanpotlasra;

f) folyamatosan figyelemmel kiséri az allomany képzettségének, tovabbképzésének
helyzetét, mas, vagy magasabb beosztasba helyezés esetén az alkalmassaggal
kapcsolatos jogszabalyok, ¢és egyéb rendelkezések megtartasat, sziikség szerint a
gyakorlati id0 meglétét, a képzettségi podtlékra vald jogosultsagot;

g) végzi a munkavallal6i jogviszonnyal kapcsolatos személyiigyi és munkaiigyi panaszok
ligyintézését, kozremiikddik a bejelentések, kérelmek kivizsgalasaban;

h) eldkésziti, segiti és figyelemmel kiséri a mindsitésekkel és a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

A személyligyi kiemelt féel6add — humanigazgatasi szakteriileten — feladat €s hataskorében:

a) véleményezi a szakteriiletét érint0 jogszabaly-tervezeteket és egyéb javaslatokat;

b) gondoskodik a személyi és nyugdijas allomany szolgalati, munkaltatéi és nyugdijas
igazolvannyal torténd ellatasarol;
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57.

58.

g)
h)

),

nyilvantartja €s archivalja a személyi allomanyra vonatkozo6 allomanyparancsokat;

gondoskodik az alloméanybdl tavozok fogyatékba helyezett személyi anyagarol, és
annak nyilvantartasarol;

végzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat, kiadja a technikai azonositd
kodot; tarolja a hivatasos allomany érintett tagjainak vagyonnyilatkozatat, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok jegyzékét a Szabalyzat 2.
szamu fluggeléke tartalmazza;

segiti a fegyelmi eljaras lefolytatasara kijeldlt személyek munkajat;

részt vesz a Szocialis Bizottsag miikodésében;

elokésziti és végrehajtja az igazgatd szocialis és kegyeleti targyt dontéseit;
Osszehangolja a magasabb szintii és az igazgatoi szintli elismeréseket;

kozremikodik a KOK innepségeinek megszervezésében, az igazgatd altal
meghatarozottak szerint részt vesz azok lebonyolitasaban, valamint az elismerések és az
elsé tiszti kinevezések atadasaban,;

végzi a gondozasi korbe tartozd nyugallomanyuakkal kapcsolatos szervezési,
koordinacids és nyilvantartasi feladatokat;

mikodteti a szamitogépes nyilvantartasi rendszert, és naprakészen tartja az adatbazisat;
végzi a személyi allomany biztositasaval kapcsolatos 1étszamadatok felterjesztését;

részt vesz az évenkénti egészségiigyi, fizikai ¢és az idészakos pszichologiai
sziir6vizsgalatok megszervezésében;

évenként személyzeti- és képzési, valamint utanpotlasi tervet készit, és az abban foglalt
soros jarandosagok végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket tesz;

megallapitja az allomany szabadsagat, és annak nyilvantartasat évenként ellendrzi;
alairasra el6késziti a tanulmanyi szerzodéseket;

vezeti a személyi anyagokat, melyek alapjan adatokat szolgaltat, valamint igazolasokat
ad ki az arra jogosultak részére;

a munkakdri leirasaban meghatarozott feladatkdrokben alairasi joggal rendelkezik,

végzi a munkaltatoi intézkedések elektronikus wton torténd kiadmanyozasaval és
kézbesitésével dsszefliggd feladatokat,

igény esetén az alloményba Ujonnan kinevezettek részére Ugyfélkaput nyit, ehhez
rendelkezik Ugyfélkapu-nyitasi jogosultsaggal,

javaslatot tesz az igazgatonak a szakiigyintézo szabadsaganak igénybevételére.
IV. 2. A szakmai belsé ellenér

A szakmai belso ellendr az igazgatd kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

A szakmai belso ellendr a belso ellenérzési és feliigyeleti tevékenysége korében:

a)

b)

tervezi a KOK pedagogiai — modszertani ellendrzési tevékenységét, kozremukodik
annak végrehajtadsaban;

Osszehangolja a két igazgatohelyettesi szervezet ellendrzési tevékenységét;
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59.

60.

6l.

g)

Osszeallitia a KOK féléves vezetdi munka- és ellendrzési terve ellendrzési részét,
figyelemmel kiséri annak végrehajtasat;

az ellendrzési tevékenységével kapcsolatosan beszamold jelentéseket készit, a
kozépiranyito részére adatot szolgaltat;

az ellenérzési és szakmai feliigyeleti tevékenység tapasztalatainak elemzésével és
feldolgozasaval kozremikodik a szakcsoportok tovabbképzésében, kiillonbozo
képzéseiben;

az igazgato altal kijelolt egyéb tigyekben végzi az ellendrzési tevékenységet;

a szakmai belso ellendrt tavolléte, tartos akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal kijelolt
személy helyettesiti.

IV. 3. A vezeto tanar, kiemelt fotanar, fotanar, oktato, szakoktato, referens

A vezetO tanar, kiemelt fOtanar, fotanar, oktatd, szakoktatd, referens a szakcsoportvezetd
kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A vezet6 tanar, kiemelt fotanar, fotanar, oktatd, szakoktatd, referens (a tovabbiakban egyfitt:
tanar) feladatkorében kiillonosen

a)

b)

2

h)

felkésziil a szakcsoportvezetd iranyitasaval a képzési programok és a tanmenetek
alapjan meghatarozott foglalkozasokra, és az orarendben foglaltaknak megfelel6en
megtartja azokat;

szamon kéri a képzésben résztvevok tanulmanyi munkajat, értékel és vizsgaztat;

kozremikodik az oktatasi dokumentumok, tananyagok, oktatasi segédanyagok
kidolgozasaban, az ismeretanyag korszerlisitésében ¢és az oktatasi modszerek
fejlesztésében;

elkésziti az altala oktatott tananyag egységekhez €s tananyag elemekhez sziikséges
felkésziilési és segédanyagokat, kozremiikodik azok dsszeallitasaban;

javaslatot tesz az oktatd munka szinvonalanak emelésére és eredményességének
fokozasara;

tajékoztatja szakcsoportvezet6jét és az érintett osztalyfonokoket a képzésben résztvevok
fegyelmi helyzetérdl és tanulmanyi elomenetelérol,

Onképzéssel, teriileti tapasztalatok gytjtésével és minden egyéb modon fejleszti, boviti
pedagbgiai és szakmai ismereteit;

az oktatdo végzi a gyakorlatok elokészitését, megtartasat, kozremiikodik a gyakorlati
feladatokban, kezeli a tiizolt6 technikai eszkozoket, berendezéseket.

A KOK-ban a tanarok mellett az oktatasban kdzvetleniil részt vesznek a meghivott eldadok,
a vendégoktatok és az draadok. Részvételiiket a szakcsoportvezetdk tervezik és szervezik.

IV. 4. Az osztalyfonok
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62. Az osztalyféndk, mint a tanari allomany tagja, osztalyfonoki feladatot lat el. Az
osztalyfonok e mindségében kozvetleniil az oktatdsi igazgatohelyettesnek van alarendelve.
Eloljaroja az osztalyaba beosztott hivatasos allomanyu képzésben résztvevoknek.

63. Az osztalyfonok feladatkorében:

a) segiti a képzésben résztvevo kozosség kialakitasat, neveldé munkajaval alakitja a
feliigyelete ala tartozé osztaly etikai-fegyelmi helyzetét;

b) figyelemmel kiséri és segiti a képzésben résztvevOk tanulméanyi eldmenetelét,
fejlodését, személyes jellegli ligyeinek megoldasat, a tanulmanyok folytatasahoz
szilkséges feltételek  biztositasat, sziikség szerint tajékoztatja az oktatasi
igazgatohelyettest;

c) kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal, gylijti az oktaté munka tapasztalatait,
tajékoztatassal, tanacsadassal segiti az osztalyt;

d) javaslatot tesz a képzésben résztvevok tevékenységével Osszefliggd dontések
meghozatalahoz;

e) szervezi a képzésben résztvevoi megelégedettségi felméréseket, idoben gondoskodik
azok elokészitésérol, és megtartasarol.

IV. 5. A kiemelt foeloado, foeloado, eloado, szakiigyintézo, titkarno

64. A KOK allomanyaba tartozé6 minden kiemelt foéeldado, féeldado, eldado, szakiigyintézo,
titkirn6 a Szabalyzatban, a szervezeti elemére vonatkoz6 tigyrendben ¢€s a részére
meghatarozott munkakori leirasban foglaltak szerinti munkakdri feladata, hogy érdemi
dontésre elokésziti a feladatkorébe tartozd, vagy a ra kiszignalt ligyeket.

65. Az oktatasi teriileten a kiemelt féel6ado, a foeléadod, az eldado, szakiigyintézo, titkarnd a
szervezeti elem {igyrendjében, az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, illetve a vezetdje utasitdsara, vagy annak jovahagyasaval Onalloan tart
kapcsolatot a katasztrofavédelmi szervekkel, a képzésre jelentkezett szervezetekkel, a képzo
szervekkel, a vizsgakdzpontokkal, valamint végzi az adatszolgaltatast.

66. A KOK szervezeti elemeinél minden kiemelt féeldado, féeldéado, eléadd, szakiigyintézo,
titkarné munkakort betolté személy felel6s a részére meghatarozott és a vezeto altal adott
feladatok szakszerli, a jogszabalyoknak és a kozjogi szervezetszabalyozo eszkoznek
megfeleld, hataridében torténd teljesitéséért. Amennyiben feladatat nem tudja hataridore
elvégezni err6l, valamint ennek okardl a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

67. A munkavégzés soran sajat €s mas szakteriiletek ligyintézdivel egylittmiikodik, amennyiben
a szervezeti elemére vonatkozdé ligyrend masként nem rendelkezik.

IV. 6. A segédel6add, iigykezel6, miihelyvezetd és a szellemi foglalkozasu alkalmazott

68. A segédelbado, az iigykezel6, miithelyvezetd és a szellemi foglalkozéasu alkalmazott ellatja a
munkakori leirdsaban részére megallapitott, és a vezetdje altal kiadott adminisztracios
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok, valamint
az ligyviteli szabalyok ismeretében és megtartasaval.
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69.

70.

71.

72.

73.

A segédeldado, az iigykezeld, mithelyvezetd és a szellemi foglalkozast alkalmazott ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza. Ennek
keretében az iratokat atveszi, nyilvantartja, tovabbitja, valamint a kiadmanytervezeteket
gépeli €s sokszorositja.

A jelen fejezetben nem szabalyozott beosztotti statuszokhoz kapcsolédé feladatokat az
iigyrend tartalmazza.

V. FEJEZET

A KOK SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI

V.1. AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTESI SZERVEZET

V.1.1. Ugyelet

Az Ugyelet az 4ltalanos igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltségében miikodik, az
tigyeletvezetdk utjan ellatja a KOK 24 6ras ligyeleti szolgalatat a napi feladatok biztositasa,
az események kezelése, a jelentési rendszer mitkodtetése érdekében.

Az Ugyelet feladat- és hatdskdrében:

a) ellatja a KOK jelentdszolgalati kotelezettségét, végzi az értesitési (riasztasi, berendelési)
és a kiilonleges jogrendben hataskorébe utalt feladatokat;

b) vezényli a KOK Laktanya utcai objektumanak napirendjét, ellendrzi a KOK
objektumaiban a rend ¢és a fegyelem fenntartdsat, objektumvédelmét és
vagyonbiztonsagat;

c) kapcsolatot tart a rend, fegyelem fenntartasaért, valamint az élet- és vagyonbiztonsagért
felelos személyekkel;

d) kezeli a KOK telefonkdzpontjat és radioforgalmi vezetdallomasat;

e) figyeli a Laktanya utcai objektum tiizjelzé kozpontjait, ellatja a tlizjelz6 berendezések
napi ellendrzési feladatait;

f) rendkivilli esemény bekdvetkezése esetén gondoskodik az intézkedési €s jelentési
kotelezettségek teljesitésérol,

g) ellatja a VPN utasitasban és a KOK igazgatdi normakban foglalt hirforgalmazasi
feladatokat;

h) ellendrzi az objektumok miikddését szabalyozo igazgatdi normak betartasat;

i) feliigyeli és munkaid6n tuli idészakban intézi a képzésben résztvevokkel kapcsolatos
tigyeket;

j) ellatja a Laktanya utcai objektumban 1év6 kazanhaz berendezéseinek napi ellenérzését;

k) hivatali munkaiddn kiviil gondoskodik a szallovendégek fogadasardl és elhelyezésérdl;

1) szervezi és ellatja a Laktanya utcai objektum kapuiigyeleti szolgalatat, biztositja a be- és
kiléptetés rendjét, valamint a személy- és jarmiiforgalom ellendrzését és a parkolas
rendjét.

Az Ugyelet igazgatéi normaban meghatarozottak szerint latja el szolgilati feladatait. A
mindenkori iigyeletvezetd feleldsséget visel az Ugyelet feladatai ellatasara hasznélatba adott
helyiségek, vagyontargyak (kivéve a kizarolagosan személyi hasznalatba adott
vagyontargyakat) rendeltetésszerii hasznalataért, allagmegovasaért.
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74.

75.

76.

77.

78.

V.1.2. Hivatal

A Hivatal az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltségében, a hivatalvezetd
vezetésével miikodo onalld szervezeti elem.

A Hivatalhoz tartozo TtigyintézOk szakmai tevékenységiiket a hivatalvezetd kozvetlen
vezetésével végzik.

A Hivatal felelés a KOK titkarsagi, nyomdai, jogi, rendezvényszervezési, ligykezelési,
adatvédelmi, kommunikacios, informatikai és igazgatasi feladatainak végrehajtasaért.

A Hivatal titkarsagi, nyomdai és informatikai szakteriileten:

a)
b)

¢)

d)

gondoskodik a KOK ¢és az igazgatdhoz érkezd iratok feldolgozasarol, ligyintézésérol,
tovabbitasarol;

szervezi az igazgatd hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakulasat és a
megvalosulasukhoz sziikséges feltételek biztositasat;

tovabbitja és figyelemmel kiséri az igazgato altal kiadott, vagy felettes szerv altal
meghatarozott feladatok hataridében torténd végrehajtasat, jogkorében eljarva
tajékoztatast kér a kijelolt felelosoktol;

végzi a vezetdi ¢és a feladat meghatirozo értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat;

kozremiikodik a KOK altal kotendd egyiittmiikddési megallapodasok eldkészitésében,
szervezi az egylttmiikodési megallapodasok alairatasat;

Osszeallitja a KOK féléves vezet6éi munkaterveit, a havi naptari és ellendrzési tervét;
nyilvantartja az igazgato, igazgatohelyettesek szabadsagat;

felelos a KOK internetes honlapja folyamatos miikodéséért;

biztositja, hogy a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a kozérdeki adatok keriiljenek
fel a KOK honlapjara;

vezetdi utasitdsra — a honlapon és a Katasztrofavédelem elektronikus lapszamban
kozzététel céljabol — adott eseményrdl cikket ir, fényképfelvételt készittet;

foto, sziikség szerint vided felvételeket készittet a KOK szervezésében lezajlott
eseményekrdl;

iranyitja és szervezi a KOK Hirad6 megjelentetését;

iranyitja és szervezi a KOK nyomdai jellegi sokszorositasi feladatainak ellatasat;
iranyitja és szervezi a KOK informatikai tevékenységét.

A Hivatal jogi szakteriileten:

a)
b)

¢)
d)

a szaktertiletek feladatainak ellatdsahoz — sziikség esetén — jogi tanacsot €s tajékoztatast
ad;

ellatja a KOK jogi (peres és nem peres) képviseletét, ezen képviseleti tevékenységét a
KOK mikodésébdl addéddé munka, polgari és kozigazgatasi jogi tiigyekben a
szakteriiletekkel egylittmtkodve végzi;

igény szerint jogi tanacsadast nyujt a KOK személyi dlloméanya részére;

felhivja az igazgatd figyelmét a feladatkorében tudomasara jutott jogsértésekre és
javaslatot tesz azok megsziintetésére;

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések jogi szempontu elokészitésében;
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79.

2

h)

)

k)

D

m)

indokolt esetben szabalyozok kiadasat, modositasat, vagy hatalyon kiviil helyezését
kezdeményezi;

figyelemmel kiséri a belsd6 normak jogszabalyi megfeleloségét, az attol vald eltérést
jelzi a dontésre jogosult vezetdnek;

véleményezi a KOK belsé normdinak tervezetét, egyetértése esetén jogi megfeleloségét
tanusitja;

kiadasat;

gondoskodik a targy szerint illetékes szakteriiletek bevonasaval a mas szervek altal
elokészitett  jogszabalyok,  kormany-el6terjesztések,  valamint a  kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve a nem jogi szabalyozasra iranyuld kormany-
eloterjesztések, jelentések és tajékoztatok belsd véleményezésérol, a beérkezett
vélemények jogi szempontl feliilvizsgalatarol, 6sszeallitja a KOK allaspontjat 6sszegz6
atiratot;

végzi a feladat- és hataskor szerint illetékes szervezeti elem altal elokészitett szakmai
tervezet véleményezését,

végzi a KOK igazgatd kiilsé szervekkel kotendd egylittmiikodési megallapodasaival
kapcsolatos jogi elokészito feladatokat;

kozremikodik a szolgalati feladatok ellatdsa soran munkabalesetet szenvedettek
kartéritésével kapcsolatos ligyintézésben.

A Hivatal iigykezelés, adatvédelem, igazgatasi €s rendezvényszervezési, valamint tarsadalmi
kapcsolatok szakszakteriileten:

a)
b)

©)
d)
e)
f)
g
h)
i)

3
k)

ellatja és szervezi a KOK-hoz érkez6 és az ott keletkez6 tigyirat-kezelési feladatokat;
gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari Tervben foglaltak érvényre
juttatasarol;

javaslatot tesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyozok kibocsatasara,
modositasara;

mikodteti az elektronikus iktatasi rendszert, feliigyeli és koordinalja a kapcsolddd
feladatok ellatasat;

feliigyeli az ligyiratkészités formai kovetelményeinek érvényesiilését, meghatarozzaaz
iigyiratforgalom rendjét;

segiti ¢és ellendrzi az adatvédelmi és ligyviteli tevékenységet, szervezi az ligyviteli és
adatvédelmi képzéseket, tovabbképzéseket a KOK munkatarsai részére;

gondoskodik a BM OKF és a KOK hatalyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzataban foglaltak érvényre juttatisarol;

teljesiti a személyes adatok kezelésével és a kozérdekii adatok megismerésével
kapcsolatos kérelmekkel 6sszefiiggd jelentéstételi kotelezettségeket;

figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi a KOK szervezeti elemeinek igazgatasi feladatait;
karbantartja a KOK Hataridds Jelentések Téablazatat;

vezeti a belsé szabalyozd eszkozok elektronikus nyilvantartasat (belsd informatikai
halézat);

koordinalja a KOK bels6 kontrollrendszerét, és ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat;
koordinalja  az  allami,  Onkormanyzati, civil  szervezetekkel  fennallo
egylittmikodésekkel Osszefliggd feladatok ellatasat, vezeti az adatbazist;

Osszeallitia a KOK éves tevékenységét értékeld beszamold jelentést a szakteriileti
beszamolok alapjan;

javaslatot tesz a bels6 szabdlyozok modositasara, szakteriilete vonatkozasaban
véleményezi az intézkedés- és jogszabalytervezeteket.
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r)
s)

koordinalja a KOK iinnepeinek, belsé és kiilso rendezvényeinek lebonyolitasat,
feliigyeli azokat, illetve részt vesz a szervezésiikben;

elkésziti a rendezvények, iinnepségek, allomanygytilések forgatokdnyvét, berendeldjét
¢és megkiildi az érintett szakteriileteknek;

kozremiikodik a szakteriiletek rendezvényeinek szervezésében;

kozremikodik kiilsé rendezvényeken, kiallitasokon a KOK megjelenésének
szervezésében.

V.1.3. Kutatointézet

80. A KKI részletes feladatait a KKI {igyrendje tartalmazza, melyet a KOK igazgat6 hagy jova.

81. A KKI tevékenysége a tlizoltd technikai termékek, tlizoltdé anyagok, eszkdzok és
felszerelések vizsgalata, analitikai és anyagazonositd vizsgalatok lefolytatasa, szakértoi
véleményezése.

82. A KKI fiiggetlen laboratoriumként:

a)

b)

¢)

megbizasra miszaki és tlizvédelmi technikai termékek mindségellendrzé és
tipusazonositod vizsgélatait végzi az MSZ, EN szabvanyok, valamint egyéb vonatkozo
miuszaki eldirasok vagy belsdé fejlesztésti vizsgalati eljardsok kovetelményeinek
megfelelden, a vizsgalati jegyzokonyveket a kutatdintézet vezetd kiadmanyozza;
kirendelésre, felkérésre analitikai vizsgéalatokat végez, tlizvizsgalati helyszini szemle
soran gyijtott anyagmaradvanyok és egyéb mintdk elemzésével a rendelkezésre allo
technikai  felszereltségnek és  felkésziiltségnek  megfeleléen. A keletkezd
szakvéleményeket, igazsagligyi szakértéi véleményeket a kutatdintézet vezetd
kiadmanyozza;

vizsgalolaboratoriumokra vonatkozé mindségiigyi rendszert allit fel tevékenységi
teriiletére és az eldirasoknak megfeleléen miikodteti azt.

83. A KKI fliggetlen tantisitod szervezetként:

a)

b)

megbizasra a jogszabalyi hattérnek és felkésziiltségének megfelelden terméktaniisitast
végez (pl. tizoltd technikai termékek, tliz- vagy robbanasveszélyes késziilékek, gépek,
berendezések tlizvédelmi megfelel6ségének tanusitasa), a tanUsitvanyokat a
kutatdintézet vezetd kiadmanyozza;

a tanUsitd szervezetekre vonatkozé mindségligyi rendszert allit fel tevékenységi
teriiletére €s az eldirasoknak megfeleloen miikodteti azt;

folyamatosan figyelemmel kiséri a kiadott tiizvédelmi megfelel6ségi tantsitvanyok
adatainak helyességét, ellendrzé eljarast tart fenn a mindsitett termékek
feliilvizsgalatara.

84. A KKI tovabbi feladat korében.

a)

b)

ellatja a Katasztrofavédelmi Mobil Labor (a tovabbiakban: KML) halézat szaktechnikai
iranyitasa keretében, a KML személyzet felhasznaloi jartassaganak novelése érdekében
a méréeszkodz hasznalati és mintavételi gyakorlatok szervezését, lebonyolitasat;

gondoskodik a teriileti szervek altal végzett helyszini szemlék soran jelentkezd
mintavételhez sziikséges, ellenérzott tisztasaglh mintavételi egységcsomag gyartasarol és
biztositja a szervek igény szerinti ellatasat;
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d)

g)

vizsgalatokkal kiegészitett szakértdi tevékenységet végez professziondlis tizoltoi és
tlzvédelmi hasznalatra szant felszerelések, specialis tlizvédelmi technikak, eljarasok,
valamint tlizoltdé anyagok és eszkozok miikodoképességének, alkalmazhatdosaganak
kérdéseiben;

folyamatosan fejleszti az alkalmazott vizsgdlati €s tanusitasi eljarasait, valamint az
érvényes miuszaki kovetelményekkel és a felmeriild vizsgalati vagy tanusitasai
igényekkel 6sszhangban bdviti tevékenységi teriiletét;

iddszakos alkalmassagi vizsgalatokat végez készenlétben térolt tlizolté anyagok (tlizoltd
porok és tlizoltdé habképzé anyag koncentratumok) felhasznalhatosaga, mindségi
jellemzdinek megallapitdsa céljabol;

részt vesz a tlizvédelmi vonatkozasu szabvanyok kidolgozasdban és honositasi
eljarasaiban;

a vonatkoz6 szabvanyok, jogszabalyok vagy egyéb miiszaki kdvetelmények hianyaban
részt vesz az adott tlizolto technikai termékek, tliz- vagy robbanasveszélyes késziilékek,

gépek, berendezések tiizvédelmi biztonsdgossagi miszaki kovetelményeinek
kidolgozésaban.

85. A KKI tekintetében a kutatointézet vezetd felelosséget visel a KKI feladatai ellatasara
hasznalatba adott helyiségek, vagyontargyak (kivéve a kizarolagosan személyi hasznalatba
adott vagyontargyak) rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért.

V.1.4. Zenekar

86. A Zenekar részletes feladatait a Zenekar ligyrendje tartalmazza, melyet a KOK igazgat6 hagy
jova.

87. A Zenekar a KOK igazgatd - altalanos igazgatd helyettesen keresztiili - iranyitasaval végzi
munkajat.

88. A Zenekar feladat kérében:

a)

fellépéseivel képviseli a katasztréfavédelem szervezetét;

zenei szolgaltatasokat biztosit a Beliigyminisztérium, a katasztrofavédelem kdzponti és
terlileti  szerveinek iinnepi rendezvényeihez, megemlékezéseihez, szabadidos
programjaihoz;

felkérésre kozremiikodik az allami-, tarsadalmi rendezvényeken, eseményeken;

igény esetén térzenét ad a lakossag részére;

feladatai teljesitése mellett zenét szolgaltat az egyiittmiikodd szervek kérései alapjan;
részt vallal a tarsszervezetek tinnepi és szabadidds programjain;

kozremukodik az idészakos zenei feladatok ellatasaban;

felkésziil a fellépésekre, gyakorol;

megorzi a tlzoltdé hagyomanyokat, apolja és tovabbadja zenemiivészeti tevékenység
altal.

89. A Zenekar tekintetében a karmester feleldsséget visel a Zenekar feladatai ellatasara
hasznalatba adott helyiségek, vagyontargyak (kivéve a kizardlagosan személyi hasznalatba
adott vagyontargyak) rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért.
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90.

91.

92.

93.

94.

95.

V.1.5. Muzeum

A Muzeum részletes feladatait a muzeum ligyrendje tartalmazza, melyet a KOK igazgat6 hagy
jova.

A Muzeum feladatkorében a tliz-, polgari €s a katasztréfavédelem torténeti emlékeit:
a) gyljti,
b) nyilvantartja, meg0rzi és restauralja,
¢) tudomanyosan feldolgozza, publikalja,
d) kiallitdsokon és egyéb modon (pl. publikaciok, kiadvanyok, film) bemutatja.

A Muzeum komplex tevékenységi korében kezeli a tiizoltd, polgari- és katasztrofavédelmi
gyljteményt, bevonva azt a miizeumi tevékenységi korbe (gytijtés, feldolgozas, bemutatas).

A Muzeum feladatkdrében:

a) gyljti a thzvédelem, a polgari védelem, a katasztrofavédelem, valamint az iparbiztonsag
torténeti emlékeit;

b) végzi ezek nyilvantartasat, megorzeését €s restauralasat;

c) gondoskodik a gylijtemény tudomanyos feldolgozasarol, a kutatasi eredmények
publikalasarol;

d) kiallitasok ¢€s egyéb szakrendezvények alkalmaval bemutatja a hivatasos
katasztrofavédelmi szervek és jogelddeik szakmai tevékenységét megorokitd targyi
emlékeket;

e) ellatja a szakmai feliigyeletet a kihelyezett alland6 kiallitasai felett;

f) végzi a szakteriileti szakértOi tevékenységet;

g) ecllatja a szakmai feliigyeletet a csapat-emlékhelyek felett;

h) a kulturalis javak védetté nyilvanitasi eljardsdban szakértd0 intézményként
kozremiikodik.

A Muzeum tekintetében a mizeumigazgatd feleldsséget visel a Mizeum feladatai ellatasara
hasznalatba adott helyiségek, vagyontargyak (kivéve a kizardlagosan személyi hasznalatba
adott vagyontargyakat) rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért.

V.2. OKTATASI IGAZGATOHELYETTESI SZERVEZET

Az Oktatasi Igazgatohelyettesi Szervezet az oktatdsi igazgatOhelyettes kozvetlen
iranyitasaval miikodo szervezet, amely a Tanulmanyi Osztalybol és a szakcsoportokbol all.

96. A KOK szakcsoportjai az oktatasi igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasaval mikodo osztaly

jogallasu szervezeti elemek, amelyek
a)  végzik az oktatd munkat az egyes képzési szakokon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken;
b)  kozremlkddnek a szakmai vizsgaztatasok lebonyolitasaban;

¢) kidolgozzak, és naprakészen tartjak a képzési programok, tantervek, tanmenetek €s mas
képzési dokumentumok szakteriiletiikhoz tartozo részét;

d) tervezik, szervezik, és részben végzik az oktatdshoz sziikséges tansegédletek,
ismerethordozok készitését;

e) kozremiikddnek a szakmai jogszabalyok eldkészitésében, véleményezésében;
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917.

98.

g)
h)

)
k)

h

figyelemmel kisérik a tlizvédelmi, polgari védelmi és iparbiztonsagi, valamint
kéménysepro-ipari miiszaki kutatd és fejleszté munka eredmeényeit, amelyet beépitenek
az oktatas rendszerébe;

javaslatot tesznek a képzés korszertisitésére;

kozremikodnek a szakteriiletiiket érintd teriileti kihelyezett képzés feliigyeletében,
valamint a vizsgék végrehajtasaban;

részt vesznek a katasztrofavédelmi-, tiizvédelmi-, polgari védelmi szervek, szervezetek
vezetdi allomanyanak képzésében;

kozremikodnek szakmai tovabbképzések lebonyolitasaban;

kozremitkodnek a belso képzés, szakmai képzés lebonyolitasaban, tajékoztatjdk a KOK

mas szervezeti elemeit az adott szakteriiletet érintd fontosabb valtozasokrol és
eredményekrol;

a naprakész, szinvonalas oktatas érdekében kapcsolatot tartanak a BM OKF, valamint a
varmegyei katasztrofavédelmi igazgatdsagok, tovabbad a tlizoltosagok hasonld
szakteriiletén dolgozo szervezeti elemeivel, indokolt esetben szervezik azok tagjainak
kiilso eloadoként valo felkérését;

jelzik a képzéshez sziikséges eszkoz és anyag igényeket;

ellatjak a tevékenységi koriikkel kapcsolatos anyag nyilvantartasi, raktarkezelési és
karbantartasi feladatokat;

kozremikodnek a szervezet EDR késziilékeinek radidprobajan.

A szakcsoport tekintetében a szakcsoportvezetd felelGsséget visel a szakcsoport feladatai
ellatasara hasznalatba adott helyiségek, vagyontargyak (kivéve a kizarolagosan személyi
hasznalatba adott vagyontargyak) rendeltetésszer(i hasznalataért, allagmegovasaért.

V.2.1. Tanulmanyi Osztaly

Az oktatasi igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval miikodo szervezeti elem, amely

a)

b)

ellatja az egyes képzési szakok, tanfolyamok, tovabbképzések oktatasszervezési
feladatait, igény esetén javaslatot tesz oktatasigazgatasi kérdésekben;

eleget tesz az oktatassal Osszefiiggd és jogszabdlyban meghatirozott nyilvantartasi és
jelentési kotelezettségnek, vezeti €s kezeli a KOK-nal folyd képzés kozhitell okiratait,
végzi az ilyen dokumentumok masodlatainak kiadasat, hitelesitését;

kozremtkddik a tantervek elkészitésében, szerkesztésében, javaslatot tesz a tanév helyi
rendjére, elkésziti a képzési formak ora- és szamonkérési terveit;

a KOK képzéseiben résztvevoknél - az érintett szakcsoportok bevonasaval - ellatja a
teriileti szerveknél torténd gyakorlati feladat végrehajtasanak ellenérzését;

végzi az oktatastechnikai feladatokat, koordinalja az oktatastechnikai eszk6zok
felhasznalasat, fejlesztését, karbantartasat;

ellatja az orszagos vizsgaszervezdi feladatokat a tlizoltotechnika kezeldi képzések
vizsgai tekintetében;
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99.

g) cllatja az egyéb bels6 képzések vizsgaszervezoi feladatait;

h) végzi az oktatas-, és képzésfejlesztéssel kapcsolatos palyazatfigyelést;

1) szervezi a specialis szakmai tanfolyamokat és az idegen nyelvi szakképzést;
j)  koordinacids szerepet lat el a szakcsoportok kozott;

k) wvégzi az oktatassal, képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos jogszabalyok
elokészitésével, modositasaval Osszefiiggd jogszabalyok, belsd szervezeti szabalyzok
szakmai véleményezési feladatait;

) kozremiikodik a tanintézet rendezvényeinek (tanévnyitd, kibocsatd, stb.)
elokészitésében, végrehajtasaban.

Az osztaly tekintetében az osztalyvezetd feleldsséget visel az osztaly feladatai ellatdsara
hasznalatba adott helyiségek, vagyontargyak (kivéve a kizarolagosan személyi hasznalatba
adott vagyontargyak) rendeltetésszerti hasznalataért, allagmegovasaért.

V.2.2. Tiizoltasi és Mentési Szakcsoport

100.A Tizoltasi és Mentési Szakcsoport végzi az alabbi tananyag egységek és tananyag elemek

101.

oktatasat, kozremiikodik azok tananyag tartalmanak fejlesztésében, korszertisitésében, valamint
az ezzel 6sszefliggd kidolgozoi munkéban:

a) ¢égés és oltdanyag ismeret,

b) oltéanyag-ellatas,

c) atlizoltas, miiszaki mentés szervezete €s vezetése,
d) alkalmazott tlizoltas,

e) alkalmazott miiszaki mentés,

f) szerelési és mentési ismeretek,

g) atlizoltas tervezése, erd-eszkozszamitas,

h) aképzések és gyakorlatok rendszere,

1) thzoltd szolgélati ismeretek,

j) miveletiranyitoi ismeretek,

k) tlizoltast tamogatd informatikai rendszerek taktikai alkalmazésa.

A Tlizoltasi és Mentési Szakcsoport

a) feliigyeli és figyelemmel kiséri a tevékenységi koréhez tartozd 1égzokésziilék-
gyakorloterem, tlizszimulacids konténer, méaszohazak és a hatvan-nagygombosi gyakorlo
bazis tlizoltd és miiszaki mentd épiiletének, illetve égeté medencéjének szakszeri és
biztonsdgos hasznalatat, kezdeményezi a feltételek megteremtéséhez sziikséges
intézkedéseket;

b) figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és feldolgozza a szakteriiletét érintd valtozésokat,
azokat folyamatosan beépiti oktatasi feladataiba;

c) fejleszti a szaktertiletét érint6 témakdroket, részt vesz Uj szabalyzok létrehozasaban, vagy
a meglévo szabalyzok megujitasi feladataiban;

d) évi rendszerességgel gyakorld szolgalatokat szervez oktatéi alloméanya gyakorlati
tudasanak fejlesztése érdekében.

V.2.3. Miiszaki Szakcsoport
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A Miszaki Szakcsoport végzi az alabbi tananyag egységek ¢és tananyag elemek oktatdsat,
kozremiikodik azok tananyag tartalmanak fejlesztésében, korszertisitésében, valamint az ezzel
Osszefliggd kidolgozoi munkaban:

a) alkalmazott fizikai ismeretek;

b) miiszaki alapismeretek;

c) gépészeti ismeretek;

d) szakfelszerelések és eszkozok;

e) védoeszkozok;

f) hirforgalmi ismeretek;

g) kismotorfecskendok és atemeld szivattyuk;

h) tiizolto és katasztrofavédelmi jarmiivek;

i) miszaki ment6 és katasztrofavédelmi gépek és gépi berendezések;
j)  beépitett tlizvédelmi jelzd és oltd berendezések;

k) Dbevetés iranyitasi szoftver és késziilékismeret;

1) munkabiztonsagi ismeretek;

m) térképészeti alapismeretek- térinformatikai ismeretek.

A Miiszaki Szakcsoport

a) végzi a tlizoltosag és a katasztréfavédelem tevékenysége soran hasznalatos gépjarmiivek,
gépek, gépi berendezések és specialis eszkozok tlizoltd technika-kezel6i tanfolyamai
(mtiszaki tanfolyamok) tananyaganak oktatasat ¢és a tanfolyamok résztvevOinek
vizsgaztatasat;

b) feliigyeli a katasztrofavédelem teriileti szerveinél, és a tiizoltosagoknal szervezhetd
miszaki tanfolyamokat és végzi a tanfolyamok résztvevdinek vizsgaztatasat;

c) figyelemmel kiséri a tevékenységi koréhez tartozd szaktanterem, oktatast szolgalod
eszk0zok allapotat, karbantartasat;

d) végzi a KOK EDR oktatasi feladatait, valamint a KOK EDR radidinak szakmai
feliigyeletét és az azokkal kapcsolatos tovabbi feladatokat;

e) végzi az EDR-rel kapcsolatos tanfolyamok tananyaganak oktatasat és a tanfolyamok
résztvevoinek vizsgaztatasat;

f) fejleszti, karbantartja és naprakészen tartja a KOK belsé informacios halozatat és a
tanintézet honlapjat.

V.2.4. Tiizvédelmi és Hatosagi Szakcsoport

A Tlzvédelmi és Hatosagi Szakcsoport végzi a KOK képzési, tovabbképzési tevékenységén
beliil az aldbbi, tananyag egységek és témakorok oktatasat, tovabba kozremiikodik azok
tananyag tartalmdnak fejlesztésében, korszeriisitésében, és az ezzel Osszefliggd kidolgozo
munkaban:

a) szolgalati ismeretek;

b) vezetési és szervezési ismeretek;

c) jogi és igazgatasi ismeretek;

d) integralt hatosagi és szakhatosagi feladatok;

e) épitészeti ismeretek, 1étesités és hasznalat tlizvédelmi szabalyai;
f) kémia, veszélyes anyagok ¢és technologiak;

g) tlizvizsgalati ismeretek;

h) adatkezelés és tligyvitel;

i) testnevelés, fizikai alloképesség fejlesztés.
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A Tulizvédelmi és Hatosagi Szakcsoport:

a) gondoskodik a tlizvizsgaloé tanfolyamok tervezésérol, szervezésérdl, végrehajtasarol,

b) ellatja a torzsallomany és a képzésben résztvevok fizikai, erénléti felkészitését, eldirt
felmérési, értékelési feladatait, versenyekre torténd felkészitését, valamint a Testnevelési és
Sportbizottsaggal kozdsen szervezi a KOK sporttevékenységét;

c) szakmai segitséget nyujt a KOK tlzvédelmi felel6sének a tlizvédelmi viszonyok
szabalyozasaban, ellendrzésében és értékelésében;

d) figyelemmel kiséri a tevékenységi koréhez tartozd kémia labor (szaktanterem) és az ott
felhasznalt anyagok, eszk6zok, valamint a tornaterem, a sportpadlydk és a
kondiciondlotermek allapotat, karbantartdsat, szakszerti és biztonsdgos hasznalatat,
kezdeményezi a feltételek megteremtéséhez sziikséges intézkedéseket

V.2.5. Polgari Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport

106. A Polgari Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport végzi az alabbi tananyagegységek és

107.

108.

tananyag elemek oktatdsat, kozremtkodik azok tananyag tartalmanak fejlesztésében,
korszerusitésében, és az ezzel dsszefliggd kidolgozdi munkéban:

a) védelmi és biztonsagi igazgatasi ismeretek;

b) polgari védelmi alapismeretek,

c) lakossagvédelmi ismeretek;

d) polgéari védelmi szervezetek,

€) a mentésszervezes rendszere;

f) természeti katasztrofak;

g) civilizacios katasztrofak;

h) aveszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés;

1) katasztrofavédelmi tervezés;

j)  veszélyes tizemekkel kapcsolatos ismeretek;

k) kritikus infrastruktiura védelem alapjai;

1) kozati vasuti belvizi, tengeri és 1égi veszélyesaru-szallitassal aruszallitassal kapcsolatos
ismeretek;

m) kornyezetvédelmi ismeretek.

A Polgari Védelmi és Iparbiztonsagi Szakcsoport:

a) kiilon intézkedés szerint végzi a KOK magasabb készenlétbe helyezésével kapcsolatos
feladatokat és kozremitkodik a kiilonleges jogrendi feladatok tervezésben;

b) végzi a KOK kiilonleges jogrenddel 6sszefiiggd felkészitési feladatait;

c) végzi a Katasztrofavédelmi Mobil Labor szolgalatba beosztottak komplex képzését és
tovabbképzését.

V.2.6. Nyelvi Szakcsoport

A Nyelvi Szakcsoport végzi a KOK idegennyelv-oktatasi feladatait, kézremiikodik a
tananyagok tartalmanak Osszeéllitdsaban, fejlesztésében és korszeriisitésében, tovabba az
ezzel Osszefliggd kidolgozoi munkaban az alabbi tananyagegységek és tananyag elemek
tekintetében:

a) altalanos cél- és szaknyelvi ismeretek kozvetitése;
b) idegen nyelvi kompetencidk elsajatitasa, fejlesztése: idegen nyelven torténd olvasas,
iras, hallasértés és iraskészség fejlesztése;
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¢)
d)

idegen nyelvi altalanos kommunikaciés ismeretek oktatasa;

idegen nyelvi specidlis kommunikaciés ismeretek oktatdsa a tlizvédelem, a polgari
védelem és az iparbiztonsag (ideértve a veszélyes aruk szallitisdnak ellendrzése soran
felmeriilé helyzeteket) teriiletén annak érdekében, hogy a tanulok képesek legyenek
idegen nyelvi ismereteiket a kiillonbozo tlizoltasi, miiszaki mentési és katasztrofa-
elharitasi feladatok ellatasat szolgalo helyzetekben alkalmazni.

A Nyelvi Szakcsoport:

a)

b)

¢)

d)

elkésziti, korszeriisiti, naprakészen tartja az oktatasi tevékenységhez kapcsolodod
jegyzeteket, tanoérai segédanyagokat, naprakészen tartja a haromnyelvli (magyar—
angol-német) szakmai szoszedetet;

kapcsolatot tart a BM OKF szakteriiletileg illetékes szervezeti elemeivel, teriileti
szerveivel, és a KOK mas szervezeti elemeivel;

elokésziti, szervezi a KOK, BM OKF foigazgat6 altal jovahagyott éves nemzetkdzi
kiutazasi és fogadasi tervében jovahagyott rendezvények, kiutazasok, fogadasok
lebonyolitasat, azokrol publikaciokat és jelentéseket készit;

kapcsolatot tart fenn az Eurdpai Tlizoltod Iskolak Szovetségével (EFSCA). Igény szerint
a KOK munkatarsai részére tajékoztatast készit az EFSCA tagorszdgaiban miikddo
hasonlo profila tlizolto-, és katasztrofavédelmi oktatasi
intézmények/partnerintézmények képzési gyakorlatarol,

forditassal segiti a KOK munkatarsainak nemzetk6zi szervezetekben és konferencidkon
valo részvételét.

V.2.7. Kéménysepro-ipari Szakcsoport

A Kéménysepré-ipari Szakcsoport végzi a KOK képzési, tovabbképzési tevékenységén
beliil az alabbi, tananyag egységek és tananyag elemek oktatdsat, tovabba kozremiikodik
azok tananyag tartalmanak fejlesztésében, korszeriisitésében, és az ezzel Osszefiiggd
kidolgoz6 munkaban:

a)
b)
¢)
d)
e)

altalanos szakiranyu ismeretek;

kéménysepro-ipari miiszaki szakmai ismeretek;
tiizeléstechnikai és szell6zéstechnikai szakmai ismeretek;
szakmai mérések, szamitasok;

szakmaspecifikus kommunikacids és informatikai ismeretek.

A Kéménysepro-ipari Szakcsoport:

a)
b)

¢)

d)

szervezi és végzi a hallgatok teriileti szakmai gyakorlatanak végrehajtasat,

folyamatos kapcsolatot tart a szolgaltatast végzokkel;

figyelemmel kiséri a termékeket gyartok, forgalmazok 1j technikai, épitészeti
termékeinek piaci bevezetését, azok muszaki paramétereit beépiti az oktatds
tananyagaba;

elvégzi a kéménysepro-ipari szolgaltatidssal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok,
belso szabalyzok oktatasba vald beépitését.
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V.3. VEZETEST SEGITO TESTULETI SZERVEK ES FELADATKOROK
V. 3.1. Testiileti szervek

A KOK célkitiizéseinek eldsegitése érdekében a kovetkezo testiileti szervek miikodnek:
a) Szocialis Bizottsag;
b) Testnevelési és Sportbizottsag.

A testiileti szervek feladatait, mitkddési rendjét, Osszetételét igazgatdi norméak hatarozzak
meg. Egyéb feladatok ellatasa érdekében tovabbi testiileti szervek is 1étrehozhatok.

A KOK vezetése a dolgozdkat érintd minden lényeges kérdésben kikéri a szakszervezetek és
az érdekképviseleti szervek véleményét.

V.3.2. Vezetést segité feladatkorok

A KOK feladatainak ellatasahoz ¢és az eredményes mikddés feltételeinek biztositdsdhoz
vezetést segitd feladatkoroket kell 1étrehozni. A vezetést segitd feladatkdrok az egyes
személyek munkakori leirdsaban keriilnek rogzitésre.

VI. FEJEZET
A KOK MUKODESE

VI.1. A miikddés alapjai, legfontosabb szabalyai

A KOK folyamatos miikodését az Alapitd Okirat, a jogszabalyok, a kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, az igazgatdi normak, az SZMSZ, az iigyrendek, a munkakori
leirasok ¢€s a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.

Az ligyrend — a feladatok elosztasara alkalmas modon — tartalmazza a szervezeti elemeknél
jelentkezd feladatokat, hataskoroket, illetékességet, a miikodés rendjét, szabalyait, a
szervezeti elemek szervezeti tagozodasban elfoglalt helyét.

A munkakéri leiras — a feleldésség megallapitasara alkalmas modon — tobbek kozott
tartalmazza az egyes beosztasokban, munkakorokben ellatandd feladat jellegét, a
tevékenységi kort, a beosztas, illetve munkakor ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munkakorre vonatkozd képesitési és
egyéb sajatos eldirasokat.

Az ala- és folérendeltségi viszonyok keretei kozott végzett iranyitas €s vezetés szolgalati,
illetve szakmai el6ljardi rendszerben torténik.

A szervezeti elemek tevékenységiik soran a KOK feladatainak teljesitése érdekében

egymassal egyiittmiikodnek. A feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti elemek
feladatkorét is érintd iigyekben az érdekeltekkel egyeztetve jarnak el. Az egyeztetésért
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126.
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annak a szervezeti elemnek a vezet6je a felelds, amelynek a feladat elvégzése e Szabalyzat,
vagy az iigyrend szerint a feladatkorébe tartozik.

A személyi allomany foglalkoztatasi jogviszonyaval Osszefiiggd beadvanyokkal,
kérelmekkel, szolgalati panaszokkal kapcsolatos dontések elokészitését az a szervezeti elem
végzi, amelynek a kérelem, a beadvany, vagy a szolgalati panasz targya e Szabalyzat
szerinti feladatkorébe tartozik.

A szolgalati el6ljaro utasitdsa alapjan az alarendeltek (beosztottak) — szakmai
képzettségiikre, a feladat jellegére is figyelemmel — kotelesek olyan iigyek eseti, illetve
ideiglenes jellegl intézésére is, amelyek az igazgatdi normak, illetve e Szabalyzat szerint
mas szervezeti elem feladatkorébe tartoznak.

A szolgélati ut a szolgalati ligyek intézésének azon modja, melynek soran az utasitasok,
szolgalati ligyiratok a szolgalati el6ljarotol az alarendelthez vagy a jelentések, kérelmek és
panaszok az alarendeltt6l az ala-folérendeltségi viszonynak megfeleld egymasra épiilo
rendben az intézkedésre jogosult eléljarohoz jutnak.

Az alarendeltek részére a szolgalati Ut betartasaval adhat6 utasitds. Amennyiben a szolgalati
érdek sérelmet szenvedne vagy a szolgalati eloljaré akadalyoztatdsa, az iigy siirgGssége,
jellege miatt erre nincs mod, a szolgalati ut betartasatol el lehet tekinteni. A nem szolgalati
eloljarotol kapott utasitast végre kell hajtani, de arrol haladéktalanul jelentést kell tenni a
szolgalati eldljaronak.

VI1.2. Az iigyintézés folyamata

A KOK személyi allomanya kdteles a katasztréfavédelemmel kapcsolatos, tudomasara jutott
hivatalos informaciot az illetékes szervezeti elemhez eljuttatni, és sziikség szerint az
informaci6 alapjan hivatalbol eljarast kezdeményezni.

Az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, az oktatasi igazgatohelyettes, a hivatalvezeto, a
szakcsoportvezetdk, az osztalyvezetd, a kutatdintézet vezetd, a karmester, a
muzeumigazgatd (a tovabbiakban egyiitt: vezetok) — jogszabalyban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozokben és e Szabalyzatban foglaltak kivételével —, ha felettesiik
masként nem rendelkezik

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

b) az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti elemektdl és vezetoktdl barmely tigyet
magukhoz vonhatnak;

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

d) megsemmisithetik vagy megvaltoztathatjdk az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti
elem vezetdje, iigyintézdje altal hozott dontést, illetve kezdeményezhetik a
megsemmisitést vagy a megvaltoztatast az illetékes vezeténél. Ez alol kivételt képez a
KKI vizsgalati és tanusitasi tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett eredmények,
jegyzokonyvek vagy tanusitvanyok dokumentumainak tartalma.

Hataskori Osszeiitkozés esetén a kozos kozvetlen vezetd jogosult az eljard szervezeti elem
kijelolésére.
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A felettes vezetd rendelkezése alapjan a szervezeti elemek, azok vezetdi és ligyintézoi
esetileg kotelesek olyan tligynek az elintézésére is, amely e Szabalyzat, az {igyrend vagy a
munkakdri leirds szerint mas szervezeti elem, vezetd vagy iligyintézo feladatkorébe tartozik.

Az ligyintézésért felelds személy az eljaras soran

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozé iratokat és mas informéciot tartalmazé anyagokat,
szlikség szerint végrehajtja az iigyet érintd iratok potlolagos dsszegylijtését, csatolasat,
illetve a kiilonb6z6 tigyiratrészek szerelését;

b) amennyiben az ligyben mas szervezeti elem vagy szerv, szervezet allaspontjanak
bekérése sziikséges, errdl indokolt esetben felettesét kiilon tdjékoztatja, az egyeztetést
az érintettekkel szoban, illetve irasban elvégzi;

c) az lugyben folytatott targyalasrol, értekezletr6l, megbeszélésrél, szobeli
megallapodasrol, egyeztetésrol sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vagy
feljegyzést készit, a résztvevokkel a vonatkozo eléirasok szerint alairatja és azt az
tigyiratban elhelyezi, fontosabb iigyeknél a 1ényeges vezetdi utasitasokat az elektronikus
iratkezeld rendszerben rogziti;

d) megallapitasait, javaslatait az ligyiratban rovid feljegyzés formdjaban Osszegzi, és
elkésziti a kiadmany tervezetét;

e) azlgyiratot tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

Az igyintézés soran meg kell tartani az elektronikus ¢és papiralaptu iigykezelésre
(iratkezelésre) vonatkozo szabalyokat.

A KOK allomanya a munkavégzés soran tudomadsara jutott adatot (igy kiilondsen a
mindsitett adatot, a nem nyilvanos adatot, az iizleti titkot tartalmazé adatot, valamint a
személyes adatot) illetéktelen személynek nem adhatja at, arrdl engedély nélkiil masolatot,
kivonatot semmilyen modon és formaban nem készithet, illetve az adat tartalmat nem
hozhatja nyilvanossagra vagy illetéktelen személy tudomasara.

V1.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A kiadmany a kiadményozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott - papiralapu ligykezelés
esetén az alairt és lepecsételt - irat (elektronikus, és papirformatumban egyarant). A
kiadmanyozas a kiadmanyozasra jogosult aktusa a kiadmany elkészitésére. A kiadmanyozas
torténhet sajat és atruhazott hataskorben. A sajat hataskor az alabbi esetekben szabalyozott
moédon ruhdzhatd at. Az atruhazott hataskor tovabb nem delegalhato.

Az igazgato sajat jogkorében kiadmanyozza:

a) aBM OKF féigazgatohoz, a féigazgatd-helyettesekhez, a BM OKF hivatalvezet6hoz, a
szolgalatvezetokhoz, a flosztalyvezetokhdz, a varmegyei katasztrofavédelmi
igazgatékhoz és a BM OKF GEK igazgatohoz cimzett iratokat;

b)  aszervezet egészét érintden készitett jelentéseket, eldterjesztéseket;

c) a jogszabaly-tervezetek ¢és kormany-eldterjesztések tervezeteihez adott vélemény
felterjesztését;
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d) mindazokat az intézkedéseket, parancsokat, korleveleket, tajékoztatokat, szerz6déseket,
amelyeket jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, vagy e Szabalyzat az
igazgatd személyes hataskorébe utal, vagy az igazgato sajat hataskorébe von;

e) aKOK mikodésével kapcsolatos valamennyi iratot, kdzokiratot.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozas jogat atruhazott hataskoérben az
altalanos igazgatohelyettes gyakorolja. Az altalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén, -az
igazgatd atruhazott hataskore - az oktatasi igazgatdhelyettest illeti meg.

Az igazgatd atruhdzott hatdskore tovabb nem delegalhato.

Az oktatasi igazgatohelyettes sajat hatdskdrben onélldan kiadméanyozza a KOK valamennyi
oktatas-igazgatasi iratat, a vizsgabizonyitvanyok, az oktatasi zarodokumentumok és a
megbizasi szerzddések kivételével.

Az igazgatohelyettesek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot az igazgatdi aldirast nem igényld
- e Szabalyzat altal hataskoriikbe utalt — tigyekben, valamint azokban az iigyekben,
amelyekben a dontés és a kiadmanyozas jogat a szervezeti elemek vezetditdl magukhoz
vontak. A tanulmanyi osztalyvezet6 kiadmanyozasi joga kiterjed az oktatasi teriiletet érintd
tajékoztato jellegl iratok kiadasara.

Az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja az alarendelt szervezeti elemek tekintetében a
kiadmanyozas jogat az igazgato sajat hataskorébe tartozo kiadmanyozas kivételével.

A kutatdintézet vezetd Onalléan kiadmanyozza a KKI vizsgélati ¢és tanusitasi
tevékenységével Osszefiiggésben keletkezé dokumentumokat.

Kiils6 megkeresésre a karmester Onalloan kiadmanyozza a zenekar miivészeti
tevékenységéhez kapcsolddo, tajékoztatod jellegii dokumentumokat.

A muzeumigazgatd Onalloan kiadmanyozza a Muzeum kulturdlis tevékenységéhez
kapcsolodo, tajékoztatd jellegli dokumentumokat, az igazgatd lattamozasaval pedig a
szakmai feliigyeletet ellaté minisztérium felé a Muzeum feladataihoz kapcsolodo beszamolod
jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

A hivatalvezet6, az osztalyvezetd, a szakcsoportvezetd, valamint a tanar kiadmanyozasi joga
a szervezeti elem iligykorébe tartozo olyan tigyekre terjed ki, amelyek kiadmanyozasara a
munkakori leirasban az igazgato, illetve a szervezeti elem vezetdje felhatalmazast ad.

A vezetok feladatkoriikon és hataskoriikon beliil igyrendben, munkakori leirasban kotelesek
szabalyozni a kiadmanyozasi jogot, konkrétan megjeldlve, hogy mely feladatkdron beliil
milyen esetekben tartjak azt fenn maguknak.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyiittes tavolléte esetén, - az oktatasi igazgato
helyettes sajat hataskorében onalldan ellatando feladatok kivételével - a hivatalvezeté nem
atruhazott hataskorben, az igazgatd eseti Utmutatasa szerint - ,a tavollévd igazgatd
megbizasabol” kiegészitéssel kiadmanyozza a folyamatban 1évo tigyek iratait.
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145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

VI1.4. A vezetoi utasitas végrehajtasa
Az ligy elintézéséért az iigyintézo ¢s a kiadmanyozo egyarant felelds.

Az lgyintéz6 koteles a felettes vezetd utasitasai szerint eljarni. Ha az {igyintéz6 a felettes
vezetd rendelkezéseivel nem ért egyet, koteles azt a felettes vezetdjének szoban
megindokolni, ezt kdvetden ellenvéleményét kiilon iratban vagy az elektronikus iratkezeld
rendszerben jogosult feltlintetni, a tervezetet azonban felettesének utasitasa szerint koteles
elkésziteni.

A szabalyszerii és a szolgalati iton eldterjesztett véleményéért az iligyintéz6t semmilyen
hatrany nem érheti. Az {ligyintéz6 kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételes esetekben
koteles, illetve jogosult a vezet6i utasitdsok megtagadasara.

Az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott részéért vagy az olyan intézkedéséért,
amellyel az ligyintéz0 (feliillvizsgald) nem ért egyet, €¢s amely kifejezetten a felettes vezetd
utasitasara késziilt, kizarolag a felettes vezeto a felelds.

A KOK-ra érkezett minden iigyben a jogszabalyok altal vagy egyéb modon meghatarozott
hataridok megtartasaval kell valaszt adni. Az ligyhoz tartozo hataridét és azok modositasat
az elektronikus iratkezeld rendszerben kell dokumentalni.

A KOK-on az iigyiratok nyilvantartasanak, kezelésének és védelmének szabalyait, valamint
az ezzel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket a BM OKF
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

VIL.5. A feladatok meghatarozasa

A KOK {6 feladatait elsdsorban a féléves vezetdi munkaterv, a tanév helyi rendjérdl szolo
belsé norma, a nyari idészakra vonatkoz6 feladatterv, a havi naptari és ellendrzési terv és az
orarend foglalja 0ssze.

A BM OKF munkaprogramjat és féléves vezetdi munkatervét alapul véve a hivatalvezeto —
a szervezeti elemekkel tortént egyeztetés alapjan — allitja 6ssze a KOK féléves vezetdi
munkatervét, amelyet véglegesités utan az igazgatd terjeszt fel BM OKF foigazgatoi
jovahagyasra.

A KOK féléves vezetdi munkaterve a vonatkoz6 BM OKF féigazgatdi norma alapjan
tartalmazza a KOK azon iddszeri, az iranyitd és feliigyeleti szervek altal meghatarozott
kiemelkedd fontossagu feladatait, amelyek nem szerepelnek e Szabalyzatban, vagy az
iigyrendben:

a) normaalkotasi feladatok;
b) vezetdi forumok napirendjei, eldterjesztések feleldsei;
¢) rendezvények.

A KOK oktato-neveld tevékenységérol szolo értékelést a BM OKF és a KOK belsd
normaiban meghatarozottak szerint kell elkésziteni.
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VL.6. A szolgalati beosztasok atadasanak rendje

155. A szolgalati beosztasok atadasa torténhet végleges, vagy a 60 napot meghaladd tavollét
esetén ideiglenes jelleggel. A végleges jellegli atadas-atvételre biztositando id6tartamok:

156.

157.

158.

159.

160.

a)
b)

¢)

igazgatohelyettesi beosztasok esetén: 2-3 hét;
osztalyvezet0i, szakcsoportvezetdi beosztasok esetén: 1-2 hét;
ligyintéz0i beosztasok esetén (a feladat mértékétdl fiiggben): 1 hét.

Az ligykorok atadasanak fobb szabalyai:

a)

b)

d)

e)

a szervezeti elemek vezetdinek személyében bekovetkezett valtozas esetén az ligykorok
atadas-atvételérdl ltemtervet kell késziteni a kozremlikodok nevesitésével. Az
eljarasban részt vesz az atadd, az atvevd, az altalanos igazgatohelyettes, valamint
mindazok, akiket erre esetenként az igazgatd, vagy az altala felhatalmazott
igazgatohelyettes kijeldl;

az iitemtervet az elkészitésért felelds személy terjeszti el jovahagyasra az igazgatohoz,
a szolgalati it betartasaval. Az atadas-atvételrdl az ligykor nagysagrendjétdl fiiggéen
témanként részjegyzokonyvek és Osszefoglald (egyszeriibb esetben jegyzokonyv)
késziil. Az atadas-atvételrdl készitendé dokumentum eldirasat az litemterv tartalmazza;

az atadasrol késziilt jegyzokonyvet az igazgatd személyében beallt valtozas esetén a
foigazgatonak, az igazgatohelyettesek és a szervezeti elemek vezetdi személyében beallt
valtozas esetén az igazgatonak kell jovahagyasra el6terjeszteni;

a KOK-bdl tavozd, az a) pontba nem tartozo iigyintézoi, iigykezel6i munkakdrdkben a
tavozo koteles a nala levo {igyiratokat lezarni €s irattarba helyezni. A fiiggbben 1évo
iigyeket az atado a vezetGje altal kijelolt atvevonek, ennek hidnyaban a szervezeti elem
vezetdje részére adja at. Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni;

az ligyiratok atadas-atvételére vonatkozd részletes szabalyok tekintetében a BM OKF
Iratkezelési Szabalyzatanak eldirasai az irdnyadoak.

Az Osszeférhetetlenség vonatkozasaban (bejelentés, engedélyezés) a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott rendelkezések szerint kell eljarni.

A KOK-bdl tavozd dolgozdé munkakorét — amennyiben munkakdréhez anyagi felelGsség
kapcsolodik — tételes jegyzOkonyvileg felvett elszamoltatd leltarral kell atadni.

VL.7. A KOK szervezeti elemeinek iigyrendje

A KOK mikodésének részletes szabalyait e Szabalyzatra épiilve az egyes szervezeti elemek
iigyrendjei, valamint a munkakori leirasok és a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.

A KOK igazgatoja hagyja jova:

a)

b)

¢)
d)

A KOK iigyrendet, amely tartalmazza az Altaldnos Igazgatohelyettesi Szervezet és az
Oktatasi [gazgatohelyettesi Szervezet ligyrend;jét;

a Kutatointézet tigyrendjét;

a Zenekar ligyrendjét;

a Muzeum iigyrendjét.
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161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

VII. FEJEZET

A FELADATOK VEGREHAJTASANAK RENDJE

VIIL.1. A gazdalkodasi feladatok végrehajtasa

A KOK gazdalkodasi feladatait jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, a
BM OKF, a BM OKF GEK ¢s a KOK bels6é szabalyozoi, valamint a BM OKF GEK és a
KOK kozotti egytittmiikodési megallapodés hatarozzak meg.

VIL.2. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A KOK adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdekli adatok
nyilvanossagaval Osszefliggd tevékenyseégét kiilon igazgatdi norma szabalyozza. A KOK
adatvédelmi tisztviselSje az igazgaté altal kijelolt, az Altalanos Igazgatohelyettesi Szervezet
allomanyaba tartozo személy.

VIL3. Az ellendrzések rendje
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletre tekintettel a KOK, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv belso ellenorzését a BM OKF GEK végzi a KOK és a BM OKF GEK
kozott 1étrejott Egylittmiikodési Megallapodas alapjan.
A KOK hataskorébe tartozo ellendrzések rendjét a KOK szakmai belsé ellenére, a KOK
mindenkor hatalyos mindségiranyitasi rendszere, féléves/éves vezetéi munka- €s ellenérzési
terve, valamint a havi naptari és ellendrzési terv (NET) hatarozza meg.
A szervezeti elemek vezet6i kotelesek az altaluk iranyitott szervezet munkajat folyamatosan
ellendrizni, ennek keretében az iigyintézOket a kiadott feladatok végrehajtasarol
beszamoltatni.

VI1.4. A szakmai tovabbképzés rendje

A KOK hataskorébe tartozo szakmai tovabbképzések rendjét az igazgatd hatarozza meg.

VIL5. A nemzetkozi kapcsolatok rendje
A KOK a nemzetkozi kapcsolatait a Nyelvi Szakcsoport utjan a nemzetkozi kapcsolatok
rendjérdl szold hatdlyos BM OKF f6igazgatdéi norma szerint a BM OKF Nemzetkdzi

Foosztallyal egyeztetve rendezi.

A hivatalos kiilfoldi utazasokat és a kiilfoldi delegaciok fogadasat tervezni kell, ennek
érdekében:
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169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

a) minden év oktdber 10-ig a szervezeti elemek vezet6i elkészitik a kovetkezd évre sz6lo
kiutazasi és fogadasi javaslataikat dsszesitve,

b) az Osszesitett javaslatot az igazgatd terjeszti fel a BM OKF Nemzetkozi Fdosztaly
részére minden év oktober 15-ig.

A kiilfoldi szervezet képvisel6jével hivatalos megbeszélést folytatni, a kiilfoldi szervezet
altal tartott megbeszélésen vagy hivatalos rendezvényen részt venni csak az igazgatd
engedélyével, illetve megbizasabdl, a BM OKF Nemzetkozi Foosztallyal egyeztetve lehet.

Kilfoldi szervek, személyek részére a KOK tevékenységével kapcsolatos barmilyen
hivatalos iratot csak az igazgaté engedélyével, a BM OKF Nemzetkozi Fdosztallyal
egyeztetve lehet atadni.

Kiilfoldi szervezettel, személlyel belfoldon vagy kiilf6ldon folytatott szakmai targyalasrol,
konferencidrdl jelentést (fogadasi jelentés, uti jelentés) kell késziteni, a vonatkoz6 hatalyos
foigazgatoi norma szerint. A jelentés egy példanyat fel kell terjeszteni a felettes vezetonek,
annak jovahagyasat kovetden pedig meg kell kiildeni a BM OKF Nemzetkozi Féosztalynak.

VIL.6. A sajto- és tomegtajékoztatas rendje

A sajto- és tomegtajékoztatds rendjére a vonatkozd hatdlyos BM OKF fdigazgatdi norma
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A KOK nevében a KOK feladatairol és rendezvényeirdl, eseményeir6l, ligyeirdl az igazgato
vagy megbizottja adhat tajékoztatast a BM OKF-fel egyeztetett modon.

A nyilatkozatrdl (riport, interju), publikaciorol (cikk, tanulmany), elektronikus hiranyagrol,
annak megjelenési helyérol, idejérél a KOK igazgatdjat a nyilatkozatot adé a megjelenés
elott tajékoztatja.

A tajékoztatasi tevékenység soran a személyes adatok védelmére és a kozérdekii adatok
nyilvanossagéra, az lizleti titok megdrzésére és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
szabalyokat meg kell tartani és a nyilatkozat nem jarhat a szakmai érdekek és masok
jogainak sérelmével.

VIL.7. Az értekezletek rendje

Az értekezletek rendje:

a) évértékeld, igazgatdsagi értekezlet: az el6zd év elvégzett feladatainak értékelése, a
kovetkezd id6szak feladatainak meghatarozasa;

b) féléves igazgatosagi személyi allomanygytilés: féléves munka értékelése és a kovetkezd
iddszak legfontosabb feladatainak meghatarozasa;

¢) negyedéves igazgatdi referada: az igazgatohelyettesek, a személyligyi kiemelt foeldado,

a szakmai belso ellenor és a munkavédelmi feliigyeld negyedéves értékeld (szobeli)
jelentése az igazgatonak az altaluk irdnyitott teriilet miikodésérdl, vezetd-iranyitd
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177.

178.

179.

d)

g)

h)

munkajuk tapasztalatairdl, beosztott vezetdik megitélésérol, a kovetkezd negyedév
altaluk tervezett f6 feladatairdl;

havi vezetdi értekezlet: a féléves vezet6i munkatervben meghatarozott napirendi pontok
megtargyalasa;

havi altalanos igazgatohelyettesi értekezlet: a korabban meghatarozott és folyamatban
1év6 feladatok végrehajtasanak attekintése, tajékoztatds, feladatszabas;

havi szakcsoportvezetéi értekezlet: az oktatasi tevékenységet érinté kérdések
megtargyalasa;

havi osztalyfénoki értekezlet: az osztalyfonoki tevékenységet és a képzésben
résztvevoket érintd aktualis kérdések megtargyalasa;

heti igazgat6i koordinacio: az el6zé hét vezetdi értékelése, a targyhét legfontosabb
vezetdi feladatainak, rendezvényeinek, vezetdi elfoglaltsdgainak, tavolléteinek
megtargyalasa;

napi pontositas: a kijelolt vezeték jelentése a legutdobbi pontositas oOta tortént
eseményekrdl és a megtett intézkedésekrdl, az aktualitasok attekintése.

Egyes szervezeti elemek értekezleteinek rendje: sziikség szerint, de legalabb havonta kertil
megrendezésre, ahol ismertetik az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek dontéseit, az
altaluk meghatarozott, valamint a szervezeti elem munkaterve alapjan esedékes feladatokat,
tovabba beszamoltatasra keriil sor.

Az igazgatd sziikség szerint értekezletet és allomanygyiilést rendelhet el, amelyen a KOK
dolgozdinak, valamint — kiilon intézkedés esetén — a képzésben részt vevd allomanynak
kell részt venni. Az allomanygyiilésen az elmult iddszak alatt elvégzett feladatok
értékelésére, az aktudlis és jovoben végrehajtasra keriild feladatok meghatarozasara kertil

Sor.

A KOK vezetéi forumrendszerét, valamint az éves tevékenység értékelésének rendjét a
mindenkor hatalyos KOK igazgatdi belsé norma szabalyozza.
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1. fiiggelék a .../2025. szamu KOK igazgatoi intézkedés mellékletéhez

Katasstrofavédelmi Oktatdsi Kdzpont szervereti struktirdja
|
|

Oktatasi Igazgatohelyettesi Szervezet

Altalinos Igazgatohelyettesi Szervezet

Hivatal

Ugyelet

Katasztrofavédelmi Kutatointézet
Katasztrofavédelem Koézponti
Muzeuma

Katasztrofavédelem Kozponti
Zenekara
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2. fiiggelek a .../2025. szamu KOK igazgatoi intézkedés mellékletéhez

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK
(A 2007. évi CLIL torvény 3-4. § alapjan)

. igazgato

. altalanos igazgatohelyettes
. oktatasi igazgatohelyettes
. hivatalvezetd

. szakcsoportvezetd

. osztalyvezetd

. kutatointézet vezeto

. karmester

. muzeumigazgatd
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