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Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

Budapest, 2021. szeptember 13-an

A felndttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVIIL. torvényben, a felndttképzésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol szolo 11/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben, szakképzésrdl szold 2019. évi
LXXX. térvényben, a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendeletben, valamint a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kdzpont (a tovabbiakban: KOK) Alapitd
Okirataban meghatarozott feladatok teljesitése érdekében, a KOK-nal zajlé képzés, ertékelés,
vizsgaszervezeés es vizsgaztatas, valamint tanulmanyi és vizsgaligyek szabalyozasara, a
hivatasos katasztrofavédelmi szervek Normaalkotési Szabalyzatarol szo16 5/2018. (V. 25.) BM
OKF utasitas mellékletének 8. pont e) alpontja alapjan kiadom az alabbi

intézkedést:

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a Katasztréfavédelmi Oktatasi Kozpont (tovabbiakban:
KOK) keretén beliil szervezett képzésekre a képzésekben résztvevokre (a tovabbiakban:
képzésben résztvevd), a KOK oktatdi, €s oktatdssal kapcsolatos tevékenységet végzo
allomanyara, tovabba az oktatasi tevekenységben résztvevo kiilsé személyekre.

2. Jelen intézkedés mellékleteként kiadom a KOK Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsga-
szabalyzatat.

3. Az intézkedés rendelkezéseit a teljes személyi allomannyal ismertetni kell, a képzésben
résztvevo allomany részére a hozzaférhetdséget biztositani kell.

4.  Jelen intézkedés a kiaddsa napjat kdvetd napon lép hatdlyba, rendelkezéseit a kiadast
kovetden induld képzések és eljarasok esetében kell alkalmazni.

5. Jelen intézkedés mellékletekén kiadott Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzat
hatalybalépését megel6zéen megkezdett minden OKJ-s képzés és minden a KOK
miikodési korébe tartozo OKIJ-s vizsga tekintetében a 17/2017. szamu KOK igazgatoi
intézkedés szerint kell eljarni legkésbb az utolsd képzési napot kdvetd év december 31-
ig, de legfeljebb 2023. december 31-ig.

6. Jelen intézkedés hatalyba Iépésével egyidejiileg a 17/2017. sz&mu KOK igazgatoi
intézkedés az 5. pont altal meghatarozott kivételekkel hatalyat veszti. Az 5. pont altal
meghatarozott kivételek az ott megjeldlt hataridé bekovetkezésekor hatalyat vesztik.

Dr. Papp Antal ti. ezredes, fotanacsos
igazgato
Késziilt: 1 példanyban
Egy példany: 1 lap + 26 lap melléklet
Készitette: Vass Zoltan tii. szds.
Kapjak: eredeti példany — irattéar
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A KOK a felndttképzési allamigazgatasi szerv altal kiadott engedély, illetve bejelentés
alapjan tiizvédelmi, katasztrofavédelmi, polgari védelmi, iparbiztonsagi és kéménysepro-
ipari szakképesitésekre felkészité szakmai képzéseket, és belsé szakmai képzéseket
szervez és hajt végre.

A szakmai képzések képesitd vizsgait a Katasztrofavédelmi Vizsgakdzpont szervezi,
amelynek végrehajtasaban, lebonyolitasaban a KOK kozremikddik.

A KOK az éltala végrehajtott minden képzés esetén — az engedély, és a bejelentés alapjan
folyo képzések esetén is — a képzési programban rogzitett feltételek teljesitése, esetén
tantsitvanyt, vagy bizonyitvanyt ad ki, vagy a vizsgaz6 tlizoltdtechnika-kezeldi
igazolvanyaba torténd bejegyzéssel igazolja a teljesitést. Amennyiben a képzésben
résztvevé méltanyolhatd okbol megszakitja, vagy felfliggesztésre keriil a képzése, illetve
kérelmére a teljesitett képzési részrdl igazolast ad ki a képzd.

Abban az esetben, ha jogszabdly, vagy a képzési program eldirasa alapjan a képzésben
résztvevonek vizsgat is kell tennie, az 1. pont ala tartozé szakmai képzés kivételével, a
vizsgat belsd szakmai vizsga keretében a KOK szervezi, hajtja végre és adja ki a
bizonyitvanyt, tanisitvanyt vagy tesz bejegyzést tiizoltotechnika-kezeldi igazolvanyba.

A szakképesre felkészité szakmai képzéseket (engedélykoteles képzések) az 1. szamu
fuggelek tartalmazza.

A bejelentés alapjan folyd képzéseket és belsé szakmai képzéseket a 2. szamu fliggelék
tartalmazza.

A szamonkéresi formakat, illetve az osztalyzatok fokozatait a 3. szamu fliggelék
tartalmazza.

A tlizoltétechnika-kezel6i igazolvanyba torténé bejegyzés szabalyait az 4. szamu
fuggelek, tartalmazza.

A bizonyitvany, tanusitvany és igazolas mintait az 5. szamu fliggelék tartalmazza.

A hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél, az o©nkormanyzati és létesitményi
tiizoltosagoknal, az onkéntes tiizolto egyesiileteknél, valamint az ez irdnyu szakdagazatban
foglalkoztatottak szakmai képesitési kovetelményeirél és szakmai képzéseirdl sz0l0
9/2015. (I11. 25.) BM rendeletben (a tovabbiakban: 9/2015. BM rendelet), valamint a BM
OKF foigazgatoi intézkedéssel kiadott human szabalyzatban (a tovabbiakban: Human
Szabalyzat) meghatarozott tanfolyamokhoz kapcsolddd vizsgdk esetében jelen
Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

A tanfolyamok bejelentésének rendje

A 9/2015. BM rendelet altal meghatarozott, kihelyezett képzések esetében a
tanfolyaminditashoz a KOK igazgatojanak irasos hozzajarulasa sziikséges.

Kihelyezett képzés esetén a tanfolyamszervezOnek a képzések inditasa eldtti bejelentési
kotelezettségét a KOK felé kell teljesitenie. A tiizoltotechnika-kezel6i alaptanfolyamhoz
nem kotott miiszaki szaktanfolyam bejelentés teljesitése elétt a KOK Miiszaki
Szakcsoport vezetdjével a vizsga idépontjat elézetesen egyeztetni kell.
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A tanfolyamszervez6 11. pontban megfogalmazott bejelentése az alabbi adatokat
tartalmazza:

a)a képzés megnevezése (tlzoltotechnika-kezeld képzések esetén, a konkrét
gépcsalad, géptipusok megnevezése),

b) a tanfolyamparancsnok és az oktatast végzdok neve,

C) a tanfolyam kezdési és befejez6 idépontja,

d)az elméleti és gyakorlati foglalkozasok helyszine, idépontja, litemezése

e) a vizsga tervezett id6pontja,

f) a tanfolyamon résztvevok létszama (név, szolgalati hely megjelolésével)

A képzésekre, tanfolyamokra jelentkezés

A képzésekre, tanfolyamokra torténé jelentkezés a beiskolaz6 szervnek megkildott
jelentkezési lappal, vagy a KOK honlapjan (kok.katasztrofavedelem.hu) talalhatd
jelentkezési dokumentum kitoltésével és a sziikséges csatolmanyaival hataridore torténd
megkuildésével lehetséges. A jelentkezés tdmogatasat, az allomanyba tartozast és a
beiskolazo altal biztositando feltételek vallalasat a beiskolazd szerv vezetdje alairasaval
és a szerv pecsetjevel igazolja. Amennyiben a beiskolazott — barmilyen okbol — nem tud
a kepzesen részt venni, illetve belsé szakmai vizsgan, zaré szummativ értékelésen,
képzest zard értekelésen (a tovabbiakban egyittesen: zarovizsga) megjelenni a
beiskolazo, vagy a beiskolazott legkésdébb a képzés megkezdésének napja elott 2
munkanappal, Kivételes esetekben - amikor varatlanul jelentkezik az akadalyoztatd
tényez0 (pl. betegség) — a képzés vagy a zarovizsga megkezdésenek napjan 7:50 oraig e-
mailben, telefonon vagy személyesen koteles jelezni azt a Tanulmanyi Osztaly sz6ban
forgd képzés megszervezésért felelds munkatarsa felé. Amennyiben ez az értesitési
feltétel nem teljesiil, a beiskolazo a késdbbiekben (a hianyzasi keret fliggvényében) az
adott képzésre, tanfolyamba nem kapcsolodhat be, a vizsga pedig érvénytelennek mindsiil
és az addig befizetett képzési-, és vizsgadij nem igényelhet6 vissza.

A nem hivatasos katasztrofavédelmi szervezettdl beérkezd jelentkezések esetében az
egyszerii megrendelés esetét kivéve a megkotott szolgaltatasi szerzddés is a jelentkezés
feltetele.

Ha barmely képzésnél - ha a képzési program eldirja - a képzés megkezdésének feltétele
a jelentkezd egészségiligyi alkalmassaga (munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat),
annak elvégzése és megléte a beiskolazo feladata.

A KOK éltal meghirdetett képzések, tanfolyamok, tovabbképzések szervezése az eldzetes
képzesi igények felmérését kovetden a visszaigazolt létszam és a tervezett idépontok
szerint torténik.

Beiskolazas tuljelentkezés esetén

A KOK a képzésekre torténd tuljelentkezések (tervezett képzési 1étszamot jelentdsen
meghalad6 jelentkezd) esetén, vagy mas indokot esetben, eldzetes tudasmérést hajthat
végre, ezzel biztositva, hogy a képzésre azok kertljenek be, akiknél a nagyobb az esélye
a sikeres képzésnek és jobb eredmény elérése varhato.

A képzés megkezdése elotti elézetes tudasmérésen irasbeli feladatot, egészséglgyi,
pszicholdgiai és fizikai alkalmassagi vizsgalatot és szakmai elbeszélgetést lehet tartani.
Az alkalmazasra keriild elemekrdl az oktatasi igazgatdhelyettes dont.


http://www.b-m.hu/kok
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Az irasbeli felmérés feladatlap kitoltésével torténik, amelynek tartalmét, értékelési
szempontjait a képzés jellegéhez igazoddan az oktatési igazgatohelyettes hatarozza meg.

A jelentkezd egészségligyi, pszichologiai alkalmassdgénak vizsgalata szakemberek
bevonasaval, a fizikai alkalmassaganak vizsgalata a KOK testnevel6i altal 6sszedllitott
gyakorlatsor szerint torténik.

A szakmai elbeszélgetés az oktatasi igazgatdhelyettes altal kijelolt (legaldbb kéttagu)
bizottsag eldtt torténik, ahol a jelentkezd meglévd szakmai ismereteinek felmérése és
szaknyelvi kommunikaciojanak megismerése a cél.

A felvételre sziikséges minimum pontszam a felvehetd keretszam, valamint a szakmai
teruleti létszamigények figyelembevételével kerlil meghatarozasra.

A KOK a felvételi eredményrdl, a képzéssel kapcsolatos tudnivalokrél irdsban ad
tajekoztatast a beiskolazonak.

A tanulmanyi, értékelési és vizsgaligyekben eljaré személyek

A képzési szakok, tanfolyamok meghirdetésérél — a BM Orszagos Katasztrofavédelmi
Fdigazgatdsag (a tovabbiakban: BM OKF) eldzetes allaspontjanak figyelembevételével
az igazgato el6terjesztése alapjan a foigazgatd dont.

A képzeési szakok meghirdetését a Tanulmanyi Osztaly végzi.

A Dbeérkezd képzési igények alapjan a Tanulmanyi Osztaly vezetdje az inditando
szakokrol és 1étszamokrol az igazgatonak eldterjesztést készit.

A Kképzés megkezdése elbtti eldzetes tudasmérés megszervezését, lebonyolitasat a
Tanulmanyi Osztaly vezetdje iranyitja.

Az oktatdsi igazgatohelyettes a képzés megkezdése elotti eldzetes tudasmérés
lebonyolitasarol Gtemtervet ad ki.

A képzés megkezdése elotti elézetes tudasmeérést vegrehajtd bizottsag tagjait az oktatasi
igazgatOhelyettes javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A képzés megkezdése eldtti eldzetes tudasmérést végrehajto bizottsag javaslata alapjan a
felvételre javasoltakrol elsé fokon az igazgatd 3 napon belil dont.

A Tanulmanyi Osztaly a felvételi dontést kovetden 5 napon beliil értesiti a beiskolazo
szerv vezetdjét.

A felvételi ligyekben hozott dontés feliilvizsgalatat a kozléstdl szamitott 10 napon beliil
az érintett felvételire jelentkezd - a beiskolazo szerv vezetdjének tamogatasa esetén -
kerheti. A kérelmet a KOK-nal a BM OKF Oktatasi Féosztaly és Katasztrofavédelmi
Vizsgakdzpont vezetdjének cimezve kell benytjtani.

A képzésben résztvevok tanulmanyi-, és zardvizsga ligyeiben elsd fokon az oktatési
igazgatohelyettes dont.

Az els6 fokon hozott dontés ellen - a tanulmanyi kovetelmények teljesitésére vonatkozo
értékelés kivetelével - a képzésben résztvevo annak kézhezvételétdl, illetve tudomasara
jutasatol szamitott 3 munkanapon belll halasztd hatalyu fellebbezéssel élhet.
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A tanulményi-, és zé&rdvizsga Ugyekben masodfokon az igazgatd jar el. A méasodfoku
hatarozattal szemben tovabbi fellebbezésnek helye nincs.

1. TANULMANYI SZABALYZAT
A tanév idobeosztasa

A tanév helyi rendjét az igazgaté hatdrozza meg, legaldbb a tanév, illetve a félév
megkezdése elott 10 nappal. A tanév helyi rendje meghatdrozza a szorgalmi és
vizsgaidOszakok, valamint az oktatasi sziinetek idépontjat.

A tanév sordn oktatédsi szinet elrendelése csak az adott képzés, tanfolyam képzési
dokumentumaiban meghatarozott kdtelezd tandraszam feletti tartalékido felhasznalasaval
torténhet (pl. véradas, szakmai haziverseny). Egyéb oktatasi sziinet elrendelésére az
igazgato jogosult.

Tajékoztatas a kovetelményekral

A képzés els6 napjan a tanulmanyokat megkezdd képzésben résztvevok tajékoztatot
kapnak:

a) a tanév rendjérol,

b) a képzés céljarol, rendszerérol,

C) a képzés témakoreirdl,

d) a képzés kovetelményeirdl,

e) a képzés kozbeni fejleszto értékelés rendszerérdl és szabalyairol,

) a képzést lezard szummativ értékelés rendszerérol és szabalyairol,

g) a képzésben résztvevok jogairol, kotelességeirdl,

h) a képzésben résztvevoket érinté fontosabb tanintézeti szabalyokrol, a rendtartasrol,
1) az egészségvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi kdvetelményekrol.

A tajékoztatot az osztalyfonok, illetve a tanfolyami képzésért felelds személy
(tanfolyamfelelds) tartja, és Képzésben résztvevoi Tajékoztatot nyomtatott vagy
elektronikus formaban atadja, vagy elektronikus feliilleten hozzaférhetové teszi a
képzésben résztvevok szamara.

A tajéekoztatot a KOK honlapjara is el kell helyezni, biztositva az allando hozzaférést.

Az egyes tananyagegysegekre vonatkozO szakmai és pedagogiai kdvetelményeket a
témabevezetd foglalkozasokon kell meghatarozni.

A tanulmanyi rend
Az eldirt tanulmanyi foglalkozasokon a képzésben résztvevok részvétele kotelezo.

A képzésben résztvevok jelenlétét a foglalkozast vezetd tanar koteles ellendrizni, a
tavollétet a tanfolyami-, illetve osztalynapléban rogziteni. Az alairt jelenléti ivek
ellendrzésére, gylijtésére €és a Tanulmanyi Osztily részére torténd leadasara az
osztalyfonok (tanfolyamfelelds) intézkedik. A napi jelenléti iv valdosagtartalmat a
foglalkozasvezetd tanar a dokumentum aldirasaval igazolja.

A hianyzasokat az osztalyfonok (tanfolyamfelels) koteles figyelemmel Kisérni és a
tavollét okardl sziikség szerint tdjékoztatdst kérni a beiskolazd szerv vezetdje altal a
képzés koordinaciojara kijeldlt személy bevonasaval.

7



46.

471.

48.

49,

50.

51,

52.

53.

54,

55.

Amennyiben a képzésben résztvevo hianyzasa eléri a megengedett hianyzas (az adott
képzesre a képzeési programban meghatarozott hianyzasi éraszam) 80 %-at, akkor az
osztalyfonok figyelmezteti a képzésben résztvevot, és jelentést tesz az oktatdsi
igazgatohelyettesnek a hidnyzassal 6sszefliggésben megtett intézkedéseirdl.

Elére nem lathatd, elhérithatatlan ok (pl. betegség) miatti tavollétet haladéktalanul
jelenteni kell az osztalyfondknek, illetve a tanfolyam felelosének (Tanulméanyi Osztaly
oktatasszervezdje).

A foglalkozasokrol csak az a képzésben résztvevo lehet tavol, akinek azt engedélyezték,
szolgalati feladatot lat el, vagy a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
alloményanak szolgalati jogviszonyardl szol6 2015. évi XLII. térvény (tovabbiakban:
HSZT) 105. § alapjan indokolt.

A képzés idejét érintden az 1 napnal révidebb tavollétet az osztalyfonok, 1 illetve 2
naposat az oktatasi igazgatdhelyettes, azt meghaladot az igazgaté engedélyezhet. A
tavollétre vonatkozo kérelmet a szolgalati Gt betartasaval, az osztalyfonok javaslataval
kiegészitve kell eldterjeszteni.

A beiskolazo szervek hivatasos allomanyu tagjainak, munkavallaloinak képzésrél torténd
tavolmaraddsa - az egészségiigyi, a hivatasos allomanyu képzésben résztvevokre
vonatkozoan szolgalati okbol, valamint a HSZT meghatarozott eseteit kivéve - a
képzéshen résztvevo éves szabadsagkeretének terhére torténik. A KOK az igénybe vehetd
éves szabadsagnapok szdmat nem tartja nyilvan és nem koveti. Az engedélyt kérd
szolgélati jegyen igényli a tavolmaradast (szolgalati Ut betartasaval a 49) pont szerint),
amelyen nyilatkozik arrol is, hogy az igényelt tavollétre felhasznalhaté szabadsaggal
rendelkezik. Annak jovahagyasat kovetden a képzés oktatasszervezdje a szolgalati jegyet
elektronikus Uton megkdildi beiskolazo részére. Ennek alapjan a munkaltato intézkedik az
engedélyezett tavollét szabadsagként torténd nyilvantartasba vételére és a hivatasos
allomany vonatkozasaban a szolgalati adatszolgaltaté rendszerekbe torténd rogzitésére.
Az 1 napnal rovidebb tavollét engedélyezésérdl szolo szolgalati jegyek vonatkozasdban
is az e pontban megfogalmazottakat kell alkalmazni.

A tavolléti napok miatt elszamolt szabadsag szamitasakor 8 tandréat, 1 munkanapnak kell
szamitani, ennek értelmében az 1 napnal rovidebb tavollétek esetén ezt az elvet kell
alkalmazni.

Kizarhato a képzésbdl az a képzésben résztvevd, aki sulyosan, szdndékosan, vagy tobb
alkalommal megsérti a felndttképzési szerzdédésben foglaltakat, illetve a szolgalati
fegyelmet.

rrrrr

igazgatd dont.

A hivatasos katasztrofavédelmi szervek tagjai igazolatlan hianyzasat fegyelemsértésként
kell kezelni, és a beiskoldazd szerv vezetdjénél fegyelmi feleldsségre vonast kell
kezdeményezni.

Az 6rarend

A napi pedagogiai tevékenység a Tanulmanyi Osztaly altal elokészitett és az Igazgatd
altal jovahagyott és — az oktatasi idészakban — minden hénap 15-ig kiadott 6rarend, illetve
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tanfolyamok esetén a tanfolyam iitemterve szerint torténik. Ett6l eltérni csak a tanintézeti
érdekek figyelembevételével, az 56. pontban megfogalmazottak szerint lehet.

A szakcsoporton beliili dracserét a szakcsoportvezetd (az oktatdsi igazgatOhelyettes
szObeli tajékoztatdsa mellett), a szakcsoportok kozotti oracserét az oktatési
igazgatohelyettes engedélyezi.

Az Ooracsere engedélyezését a szakcsoportvezetd jelzi a Tanulmanyi Osztaly és az
Ugyeleti Szolgéalat részére.

Az ellenérzési kovetelmények

A képzésben résztvevd tuddsszintjét folyamatosan ellendrizni kell. Az ellendrzés
torténhet:

a) elozetes tudasméréssel (diagnosztikus értékelés),
b)  tanoéréan (érdemjegy adasaval),

c) hazi feladatok, témazar6 dolgozatok értékelésével,
d)  képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés formajaban,
e)  aképzést zaro (szummativ) értékeléssel,

f)  aképzést lezar6 bels6 szakmai vizsgakon.

A képzési dokumentumokban (képzési program, tanmenet, tematika) meghatarozott
képzés kozbeni (fejlesztd) értékeléseket, ellendrzési kovetelményeket a képzésben
résztvevoknek teljesiteni kell. Az elmaradt képzés kozbeni (fejlesztd) értékeléseket,
felméréseket — és azok értékeleset - potolni kell. Az ,.elégtelen” érdemjegyet a témakort
oktatd tanar altal meghatéarozott hataridéig ki kell javitani.

Amennyiben a képzésben résztvevd a szakképesitésre felkészitdé szakmai képzés, vagy
bels6é szakmai képzés befejezéséig nem tesz eleget poétlasi és javitasi kotelezettségéenek,
részére a képzés teljesitését igazold tanusitvanyt nem lehet kiadni, vagy bels6 szakmai
vizsgara nem bocsajthato.

A képzés lezarasardl sz616 dokumentumot a Tanulmanyi Osztaly adja ki.
A képzésben résztvevo

A KOK-ba torténd beiskolazas sordn a felndttképzési szerzOdés alairasaval létrejott
jogviszony a beiskolaz6 szerv beosztottja esetén a vonatkozd parancsban, hatarozatban
meghatarozott ideig, mas esetben a tanulmanyok befejezéséig tart.

A képzésben résztvevovel felnOttképzési képzési szerzddést kell kétni a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok, és tartalom szerint. A képzési szerzddés tartalmi elemeit a
mindenkor hatalyos felndttképzési tevékenységet meghatarozd jogszabalyok
tartalmazzak.

A tanulmanyok megkezdésének kérelemre torténd elhalasztasat, illetve a mar megkezdett
tanulmanyok megszakitasat - a szolgalati hely egyetértésével - az igazgaté engedélyezi.
Az engedély megadasakor tdjékoztatni kell a kérelmezdt a képzés folytatdsanak
feltételeirol.

A nappali munkarendii szakokon tanulok visszarendelésiiket kérhetik beiskolazé szerv
vezetdjétdl. A visszarendelési kérelem szolgélati helyen torténd leadasat a szolgélati ut
betartasaval jelenteni kell az oktatasi igazgatohelyettesnek.



66.

67.

68.

69.

70.

A KOK nappali munkarendii képzésének résztvevije a képzes ideje alatt parhuzamosan,
a KOK-on beliil, vagy més oktatasi intézményben ugy folytathat tanulméanyokat, hogy:
1. atanulmanyi idészakot nem érintd képzés esetén, azt irasban jelenti az oktatasi
igazgatoOhelyettes felé,
2. a tanulmanyi id6szakot érint6 képzés esetén irasban engedélyt kér az oktatasi
igazgatohelyettestol.

A Dbejelentést és a kérelmet a szolgalati Ut betartdsaval, az osztalyfonok (tanulmanyi
felelds) javaslataval kiegészitve kell el6terjeszteni.

A képzésben résztvevé jogai

Szakképesités megszerzésere felkészitd szakmai képzések €s belsd szakmai képzések
esetén a KOK igazgatdja és a képzésben résztvevo altal alairt felndttképzési szerzddés
vonatkozd pontja egyértelmilen meghatarozza a képzésben résztvevd jogait az adott
képzés iddszakara vonatkoztatva. Ezeken tilmenden:

a) aképzésben résztvevo igénybe veheti a KOK internetes szolgaltatasait,

b) aképzésben résztvevo tanulmanyaival és a képesités megszerzésével kapcsolatos
kérdéseivel kdzvetlenul fordulhat az illetékes szakcsoporthoz, a szolgalati ut
betartdsaval a Tanulmanyi Osztalyhoz, illetve az oktatasi igazgatohelyetteshez,
tovabbé az igazgatohoz,

C) a képzésben résztvevd az ismeretek alaposabb elsajatitasa érdekében az oktato
tanartol konzultaciot kérhet,

d) a képzésben résztvevok érdekeiknek képviseletére a Tanuldi Erdekképviseleti
Testlletben vehetnek részt, illetve azt megalakithatjak.

A képzésben résztvevo kotelességei

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai képzések €s belsd szakmai képzések
esetén a KOK igazgatdja és a képzésben résztvevo altal alairt felndttképzési szerzddés
vonatkozd pontja egyértelmiien meghatdrozza a képzésben résztvevd jogait az adott
képzés idészakara vonatkoztatva. Ezeken tilmenden a képzésben résztvevo koteles:
a) rendszeres tanulassal és fegyelmezett magatartassal a legjobb tudasa szerint
tanulmanyi kotelezettségének eleget tenni,
b) a foglalkozasokon és a szervezett konzultaciokon megjelenni, és azokon aktivan
részt venni, a KOK belsd szabalyzdiban eldirtakat betartani,
€) a mulasztott 6rak ismeretanyagat a tanar altal meghatarozott idére potolni,
d) a rabizott, vagy az oktatas soran hasznalt eszkdzoket és berendezéseket az
eléirasoknak megfeleléen kezelni, karbantartani,
e) a kitlizott vizsgaidopontban a megadott helyen megjelenni, és belsé szakmai
vizsgat tenni.

A beiskolazo szervvel valo egyiittmiikodés

Abban az esetben, ha a KOK altal szervezett szakmai, illetve belsé szakmai képzések
képzési programjai a képzés részeként a beiskolazohoz kihelyezett gyakorlatot irnak eld
akkor ebben az iddszakban a képzésben résztvevok gyakorlati felkészitésérdl a beiskolazo
szerv koteles gondoskodni, és ennek szakszerli végrehajtasahoz szakembert, mentort
biztosit. A gyakorlati felkészités e megbizott szakember, mentor irdnyitasaval torténik. A
kihelyezett gyakorlat képzési dokumentacidit (pl. jelenléti iv, oktatasi naplé a
foglalkozasok dokumentalasara, fizikai alkalmassdg mindsitd lap) annak végeztével 3
munkanapon belil a beiskolaz6 koteles megkildeni a Tanulmanyi Osztaly
ligyintézdjének. Ennek hidnyaban a beiskolazott nem kaphatja meg a képzés elvégzésérol
sz0106 okiratot.
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

A képzési feltételeket, annak tartalméat, oraszdmat a KOK a beiskolazd szervvel
megallapodasban rdgziti, ha arra jogszabaly, intézkedés nem rendelkezik.

A KOK a gyakorlati képzessel megbizott szakembereket, mentorokat szilkség esetén az
adott feladatra felkésziti.

Amennyiben a képzési program egyéni véddeszkoz €s egyéb felszerelés hasznalatat irja
elé, akkor azokat a beiskolazo koteles biztositani (ezek példaul: tiizolté véddsisak,
kamzsa, védOkabat, védénadrag, tlizoltd védécsizma, maszoov, tomldtartd kotél, tiizoltd
védokesztyl és miiszaki mentd véddkesztyii).

A bels6 szakmai vizsgakra jelentkezni a KOK altal erre kiadott dokumentum kitoltésével
és hataridére torténé leadasaval lehetséges. A Kitdltott vizsgajelentkezési lapokat a
Tanulmanyi Osztaly vonatkozo képzés szervezéséért feleld ligyintézdjéhez kell eredtben
(vagy hitelesitett masolat formajaban) vagy a RobotZsaru rendszeren keresztil a
megadott hatarid6ig eljuttatni. A vizsgajelentkezési lapok adatainak val6sagtartalméaért a
beiskolazo a felelds. A vizsgadokumentacid a vizsgajelentkezési lapokon megadott
adatok alapjan késziilnek, azok a belsé szakmai vizsga napjan nem modosithatoak ezért
a helytelen adatokkal rendelkezd beiskolazott (vizsgazo személy) a belsd szakmai vizsgan
nem vehet részt.

Felmentés a tanulmanyi és vizsgakotelezettseg alol

Abban az esetben, ha a képzésben résztvevd tanulmanyait az oktatasi iddszak kdzben
engedéllyel megszakitja és azt egy kovetkez6 képzés soran folytatja, a mar megszerzett
értékeléseit — a vonatkozd képzési program és a tanmenet kovetelmények valtozatlansaga
esetén - érvényesnek kell tekinteni. Tanulmanyi, értékelési és vizsgakotelezettseg aloli
felmentést a vonatkozé képzési programban meghatarozottak szerint az oktatasi
igazgatOhelyettes engedélyezhet. Az ilyen iranyd kérelmet a Tanulmanyi Osztalyon
keresztiil kell eloterjeszteni az adott tanulmanyi iddszak, illetve a belsé szakmai vizsga
megkezdése el6tt legalabb 5 nappal. Tanulmanyi, értékelési €s vizsgakotelezettség aldli
felmentés esetén vizsgalni kell az adott témakérre vonatkozd jogszabalyi és szakmai
eloirasok valtozasainak mértékét.

I1l. ERTEKELESI ES VIZSGAVIZSGASZABALYZAT
Az értékelési és vizsgakovetelmények
A képzésben résztvevok tudasat ellendrizni és értékelni kell.

A képzésben résztvevok teljesitményét értékeld rendszert az adott képzés képzési
programja hatarozza meg.

Az ismeretek ellenorzésének formai

A megfelel6 - képzési célhoz igazodd, egymasra épitett - ellendrzési formékat a képzési
program, ezek tartalmi kdvetelményeit a tanmenet (tematika) hatarozza meg.

A tananyag ismeretének értékelése az alabbi mindsitésii lehet:
a) ot fokozata:

1. jeles (5),
2. j6 4),
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3. kozepes (3),
4. elégséges (2),
5. elégtelen (2).

b)  ketté fokozath (szazalékban megallapitott értékeléshez kapcsoloddan):

1. megfelelt,
2. nem megfelelt.

A szakképesitések képesité vizsgainak megszervezésében és végrehajtasaban nyujtott

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

kozremikodés

Szakkepesités megszerzése az annak megszerzésere irdnyuld szakmai képzes képzesi
programjaban meghatarozott feltételek teljesitése utan (tandsitvany birtokdban) a
Katasztrofavédelmi Vizsgakdzpont altal szervezett képesité vizsgdn lehetséges. A
Tanulmanyi Osztaly egyiittmiikodik abban, hogy a vizsgaidépontot és annak mitkodését,
valamint a képesit6 vizsgara torténd jelentkezes feltételeit a képzésben résztvevo a vizsga
megkezdése eldtt legalabb 15 nappal megismerje.

A képzésben résztvevo Onalloan, sajat feleldsségének tudataban jelentkezik a képesitd
vizsgara, azonban amennyiben sziikséges abban a KOK informatikai hattér biztositasaval
tamogatast nyujt.

A zarovizsga szervezese

A zarovizsgan részt venni a képzési programban meghatarozott feltételek teljesitése
esetén lehet. A zarovizsgat a Tanulmanyi Osztaly szervezi ugy, hogy annak idépontjat a
képzésben résztvevd lehetdleg a vizsga megkezdése elott legaldbb 15 nappal
megismerhesse.

Azon zéarovizsgak esetén, amikor annak idépontja a képzés idOszakatol elvalik a
képzésben résztvevo onalloan jelentkezik a zardvizsgara. Ezt a képzési programban meg
kell jeleniteni. A zardvizsgara bocsatas feltételeit a Tanulmanyi Osztadly megbizott
munkatarsa ellenorzi.

A vizsgacsoportok kialakitasat, valamint a vizsga adminisztrativ és szervezési
elokészitését a Tanulmanyi Osztaly megbizott munkatarsa végzi.

A képesito vizsgara, zarévizsgara torténo felkésziilés

A képesitd vizsgara, belsd szakmai vizsgdra torténd felkésziilés eldsegitése céljabol
elokészité foglalkozasokat, konzultaciot lehet tartani. Ezek feladata a felkésziilés soran
felmeriild kérdések tisztazéasa, 6sszefliggések megvilagitasa.

A szakképesitésre felkészité szakmai képzések és a belsé szakmai képzések ertékelési
rendjét a képzési programok hatarozzak meg.

Bels6 szakmai vizsga esetén az értékelés tételek és/vagy feladatok megoldasa alapjan
irasban vagy szoban torténik. Ezeket az illetékes szakcsoport vezetdje allitja 0ssze a
vizsgaiddpont el6tt 1 honappal, illetve a tanfolyam kezdete eldtt. A felkésziilési
kérdéseket az oktatasi igazgatOhelyettes hagyja jova, amelyeket a képzéshen
résztvevokkel a belsd szakmai vizsgak kezdete el6tt 2 héttel, illetve tanfolyam esetén a
tanfolyam kezdetén ismertetni kell.
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88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

Az értékeles rendje a zarovizsgakon

Az értékelések zavartalansagéért, nyugodt legkoréért a KOK szakteriilet szerinti tanara (a
tovabbiakban: értékeld), az értékeld/zarovizsga bizottsagdnak (tovabbiakban:
vizsgabizottsdg) elndke valamint a Tanulmanyi Osztaly vezetdje a felelds.

Amennyiben valamely témakorbdl tobb tanar is értékel, a szakcsoportvezetdonek
biztositania kell az egységes vizsgaztatasi és értékelési elveket. Ha tobb tanar vizsgaztat
egy témakort, az értékelést ugy kell megoldani, hogy témakdéronként csak egy eredmény
sziilessen. A képzésben résztvevd ismereteinek értékelése a 79. pontban
megfogalmazottak alapjan torténjen.

Az értékeldt, ha jogszabaly masként nem irja el az oktatasi igazgatohelyettes jeloli ki az
adott szakcsoport vezetdje javaslatara.

A képzés résztvevojének a belsd szakmai vizsga idopontjaban - az eldirt (szolgalati)
oltozetben ¢€s az eldirt védofelszerelésekkel - kbteles megjelenni.

A képzésben résztvevonek a tétel, vagy a feltett kérdések kidolgozasahoz - a témakor
jellegétol fliggben - lehetbleg 10-15 perc felkésziilési id6t kell biztositani.

Ha a szbbeli értékelésen a vizsgazo a kihdzott tétel anyagabdl teljes tajekozatlansagot
mutat, az értékeld (bizottsagi vizsga esetén az elndk) 1 alkalommal pottételt htizathat. Ez
esetben az adott vizsgatargy érdemjegyét vagy szazalékos értekelését az els6ként és a
pottételként huzott tetelre adott feleletének atlaga alapjan, a kerekités szabalyait
figyelembe véve kell kialakitani. A szobeli ertékeles teljes tartama alatt vizsgazonként 1
pottétel huzathato.

A tandr el6tti értékelés soran az osztalyzat, vagy szazalékos érték kialakitasa az értékeld
tanar kizarolagos joga.

A tanar elotti értékelésen az értékeld az értékelés, vagy a felelet befejezése utan az
osztalyzatot vagy a szazalékos ertékelés eredményét kozli az értékelttel, bejegyzi az
értékelési-jegyz6konyvbe vagy az osztalynaploba.

A vizsgabizottsag altal végzett értékelésen az erdemjegyet vagy a szazalékos értéket a
vizsgabizottsag (tobb fObdl all6 vizsgabizottsag esetén egyeztetd értekezletet kdvetden
szavazattobbseggel) hatarozza meg.

Az értékelési részekre vonatkozo szabalyokat a képzési programban meghatarozottak
szerint értelemszertien kell alkalmazni.

A szoObeli és a gyakorlati értékelésen a vizsgazo teljesitményét témakoronként kilon-
kilon érdemjeggyel kell osztalyozni vagy szazalékos értékelés formajaban kell megadni.

Az értékelt az egyes értékelés-részeken elért teljesitménye alapjan elméletbol és
gyakorlatbol kap osztalyzatot, vagy szazalékos értékelést.

Ha az értékelt valamely értékelési-részb6l, vagy témakorbol elégtelen osztalyzatot, vagy
a képzési programban meghatarozott szazalékos értéknél kevesebbet kap, akkor az
értékelés eredménytelennek mindsiil.

Javito-értékelést végrehajtani abbol az értekelés-részbol vagy témakorbol kell, amelybol
eredménytelen osztalyzat sziletett.
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102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

Az értekelés eredményét a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa mellett, - a
vizsgabizottsag tagjainak jelenlétében - a vizsgabizottsag elndke hirdeti ki és értékeli.

Ha a vizsgabizottsag tagja megbizasat nem tudja ellatni, helyettesitésér6l az oktatasi
igazgatohelyettes intézkedik.

A vizsgaztatési tevékenység esetleges dijazasardl és a hozza kapcsolodo koltségek
elszamoléasarol a KOK igazgatoja belso intézkedés kiadasaval rendelkezik.

A vizsgabizottsdg munkéja

Amennyiben jogszabaly, vagy a képzési program vizsgabizottsag altal torténd
vizsgaztatast hatdroz meg, a zardvizsga idopontja elott vizsgabizottsagot kell 1étrehozni,
amelynek létszama legfeljebb 3 0.

A vizsgabizottsag vezetdje és tagjai legalabb kozépfoku allami végzettséggel, és a Képzés
jellegével egyezd legalabb kozépszintli tizvédelmi, katasztrofavédelmi, iparbiztonsagi,
polgari védelmi, illetve kéményseprd-ipari szakmai képesitéssel rendelkezd személyek
lehetnek. A képzés jellegétdl fliggben ett6l magasabb szintli végzettség is eldirhatd
minimum kdvetelményként.

A vizsgabizottsag eln0kbol és bizottsagi tagokbol all. A bizottsag Gsszetételét €s tagjainak
megbizésat jogszabaly, belsé szabalyzok illetve képzési program hatarozhatja meg.

A vizsgabizottsag tagjaira a Tanulmanyi Osztaly vezetdje tesz javaslatot, ez alapjan a
vizsgabizottsag tagjat az igazgatd bizza meg, ha a képzési program masként nem
rendelkezik.

A vizsgabizottsag elnokeét az igazgatd keéri fel, és a BM OKF szakterlleti vezetéje jeloli
ki, amennyiben a képzési program masként nem rendelkezik.

A bizottsag elndke:

a)  abizottsag munkajat iranyitja,

b) az elndk feladata az értékelés szabalyos megtartasanak, zavartalan, targyilagos,
az értékeltet segitd nyugodt légkorének biztositasa,

c)  6sszehangolja a bizottsag tevékenységét,

d) feliigyeli és ellen6rzi az értékelés feltételeit, jogszerliségét és szakszerliségét,

e) az oktatasi igazgatOhelyettes egyidejii tajékoztatasa mellett felfliggeszti az
értékelést, ha az szabalytalan, vagy a személyi-, targyi feltételei nincsenek
biztositva,

f)  ellenérzi — a jelentkezési iratok alapjan — az értékeltek személyazonossagat, az
értékeléssel kapcsolatos iratokat;

g)  az értékelt részére kiegészit6 kérdéseket tehet fel,

h)  felfliggesztheti az értékelését annak a vizsgazdnak, aki az értékelésen meg nem
engedett eszkdzt hasznal,

i)  a szobeli értékelés soran értékeltenként 1 alkalommal péttételt hizathat a 93.
pont figyelembe vételével,

j)  éatvizsgélja az irasbeli dolgozatokat,

K)  szavazategyenlOség esetén eldonti az értékelés érdemjegyeét,

) az ¢értékelést kovetd értekezleten dontésre visz vitds vagy fliggdben 1évo
kérdeseket,

m)  értékeli a bizottsag munkajat és az értékeltek altalanos felkésziiltségét,
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n)  észrevételeket tehet a jegyzOkonyvben az értékelés lebonyolitasanak feltételei,
jogszerlisége és szakszerlisége tekintetében,

0) eredményes értékelést kovetden atadja a képzés elvégzésérdl sz016 tanusitvanyt,
okmanyt, bizonyitvanyt.

111. A bizottség tagja:

a) A bizottsag tagjainak feladata a tantervi kovetelmények alapjan az értékelt
szakmai felkészlltségének mérése.

b) A bizottsdg hatérozatait a bizottsagi értekezleten hozza, nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel. A bizottsag a kérdezo tanarok javaslata alapjan dont az
irasbeli, gyakorlati és szobeli érdemjegyekrol.

c) A bizottsag sziikség szerint, (pl. ha az értékelt altal elkvetett szabalytalansag
azt sziikségessé teszi), de legalabb az eredmények kihirdetését megeldzden
értekezletet tart. A bizottsdg dont az irasbeli értékelés-rész eredmenyével
kapcsolatban tett esetleges vizsgazdi észrevételek ligyében.

d) A bizottsagi értekezletrdl sziikség szerint jegyzOkonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a bizottsag irdsos értékelését.

e) A bizottsag tagjait és a kérdezO tanarokat a bizottsag hatarozatai tekintetében
azok kihirdetéséig titoktartasi kotelezettség terheli.

f) Az értékeltnek az értékelés lebonyolitasaval Osszefliggd észrevételeirél a
bizottsag az értékelés befejezéséig érdemben dont, azt jegyzOkonyvbe foglalja.

g) A bizottsag tagja az elnokot rovid ideig helyettesitheti.

112. A bizottsagot segitok (kérdezd tanar, jegyzd):

a) ellatja a kérdez0 tanari feladatokat,

b) javaslatot tesz az adott témakorbdl adott felelet érdemjegyére,

C) az elndk megbizasa esetén tajékoztatja az értékelteket az értékelés rendjérdl,

d) vezeti a jegyzOkonyvet,

e) egyéb dontést igénylo kérdésekben javaslatot tesz a bizottsag elnokének, tagjainak.

Az értékelés menete

113. Az értékelés helyszinén csak az értékeltek és az értékelésben kozremiikodok lehetnek
jelen (az értékelés nem nyilvanos):

a) Az irasbeli értékelés-rész:

- Amennyiben az ertékelés irasbeli részt is tartalmaz, az értékeltek szdmara az
irasbeli feladatok kidolgozasdhoz megfelelden elOkészitett feladatlapokat,
illetve sziikség szerint lebélyegzett dolgozatpapirt kell biztositani.

- Az értékelt az els6 lapon feltiinteti a nevét és az értékelés napjanak keltét.

- Ha a feladat kidolgozasahoz t6bb lapot hasznal fel, a nevét valamennyi lapon
fel kell tlintetnie, és a lapokat sorszammal kell ellatnia. Az irasbeli feladat-
kidolgozésara rendelkezésre allo tényleges id6t a jovahagyott feladatlap
tartalmazza, amit a feladatlapok kiosztasa el6tt ismertetni kell.

- Az iréasbeli értékelés idOtartama alatt a terem feliigyeletérdl gondoskodni kell.

- Ha az irasbeli értékelést feliigyeld személy az értékelésen szabalytalansagot
észlel, elveszi az értékelt dolgozatat, rairja az elvétel pontos idejét, alairja és
a szabalytalansagot elkovetd értékelését megszakitja. A szabalytalansag
kdvetkezményének (igyében a bizottsag dont. A szabalytalansagrol és a
dontésrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

- Az irésbeli feladat értékelését a kerdezo tanar végzi, és javaslatot tesz az
érdemjegyre.
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Biztositani kell, hogy az irasbeli értékelés eredményhirdetését kdvetden az
értékelt a dolgozatat megtekinthesse, azzal kapcsolatosan a bizottsagnak
kérdéseket, észrevételeket tegyen.

b) A gyakorlati értékelés-rész:

A gyakorlati értékelés-részen az értékeltnek a felkészités alapjat képezd
munkakor tartalmat kifejezo alapvetd munkafolyamatokat,
munkamiiveleteket, atfogé munkafeladatot kell megoldani, illetve a
gyakorlatban bemutatni.

A gyakorlati értékelést akkor lehet megkezdeni, ha a bizottsdg elnoke
meggy06zodott a feltételek meglétérol.

A gyakorlati értékelés megkezdése eldtt az értékelteket tdjekoztatni kell a
gyakorlati értékelés rendjérél, az értékeléssel kapcsolatos egyéb
tudnivalokrol, tovabba a gyakorlati értékelés helyére és a munkavégzésre
vonatkozd biztonsagi eldirdsokrol.

c) A szObeli értékelés-rész:

A szobeli értékelés-részen az értékelt a bizottsag jelenlétében ad szamot
tudasarol.

Az értékelés menetét és a teremben egy idében tartdzkodo értékeltek szamat
a bizottsag allapitja meg a tanintézeti képviseldé javaslatanak
figyelembevételével.

Ha egyéb szabalyoz6 masként nem rendelkezik, az értékelt részére
tételenként lehetdleg 15 perc felkésziilési idot kell biztositani.

Az értékelésen az értékelt 6nalloan felel, feleletét a bizottsag csak indokolt
esetben szakitja meg.

Amennyiben a képzési program szakmai beszélgetést ir elé akkor a
felkésziilést kovetden az értékelt a bizottsag elott megkezdi a téma kifejtését
¢s a bizottsaggal, kérdez6 tanarral lefolytatja a beszélgetest.

A bizottsagi vizsgaztatassal kapcsolatosan nem szabalyozott kérdésekben az oktatasi
igazgatohelyettes javaslata alapjan az igazgatd egyedi dontéssel hataroz.

A tanar elotti értékelés szabalyai

114. Az értékelés elokészitése:

a)

b)

A Tanulmanyi Osztaly munkatarsa:

elokésziti az értékelési dokumentumokat,
Kijeloli a tantermet.

A szakcsoportvezetd:

kijeloli az értékeld tanart,

biztositja az értékeld kérdéseket, tételeket,

gondoskodik a gyakorlati helyszin berendezésérol,

gondoskodik a sziikséges technikai eszk6zok igénylésérdl, felszerelések
biztositasarol.

A vizsgaztato tanar:
A KOK-ban folytatott értékelés esetén

gondoskodik a terem célszerti és kulturalt berendezésérol,
biztositja az értékelés zavartalansagat, a folyamatossagot és a nyugodt
Iégkort.
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115.

116.

117.

118.

119.

120.

Kiils6 helyszinen szervezett értékelés esetén, amennyiben a zarovizsga
végrehajtasanak feltételei nem biztositottak, vagy megfeleldek, az értékeld tanar
az értékelés megkezdését megtilthatja.

d) Az osztalyfonok, tanfolyamfelelds:
- biztositja az értékeltek megjelenéset.

Az értékelés lebonyolitésa:

a)  Amennyiben valamely tananyagegység kiilonb6z6 témakoreibdl parhuzamosan
tobb tanar értékel, a szakcsoportvezetd biztositja az egységes értékelést és
értékelési elveket.

b) Az eértékelt az értékelésre meghatarozott idépontban — az eléirt (szolgalati)
Oltozetben és kiilsovel, illetve eldiras hianyaban alkalomhoz illéen — koteles
megjelenni.

Az értékelés modja:

a) Az értékelés folyamata és elemei, valamint a ,,megfelelt” mindsités alsd hatara
a kepzési programban meghatarozottak, melynek soran az osztalyzat, vagy
szazalékos értékelés kialakitasa az értékeld tanar joga.

b)  Ha t6bb tanar értékel egy témakorbol, az értékelést tigy kell megoldani, hogy a
részosztalyzatok, vagy szazalék értékének szamtani atlaga alapjan a vizsgazo —
a 94) pont szerinti kerekitési szabalyok alkalmazésaval — egy osztalyzatot, vagy
szazalékos értékelést kapjon.

€c)  Amennyiben az értékelt témakor részeibdl szerzett osztalyzata elégtelen, vagy a
szazalekos értékelése nem éri el a képzési programban meghatarozottat, ugy a
témakor 0sszesitett értékelése is elégtelen.

d) Az értékelo a felelet, illetve a gyakorlati feladat végrehajtasa befejezését
kovetden az osztalyzatot, vagy a szazalékos értékelést kozli az értékelttel és
rogziti a jegyzékonyvben.

A tanulmanyi atlageredmény a képzések esetén

Amennyiben a képzésben résztvevd tobb témakorbdl is értékelésen vesz részt, a
tanulmanyi atlageredményt az értékelések befejezését kovetden kell megallapitani. A
tanulmanyi atlagot az 6sszes értékelés osztalyzatai, vagy szazalékos formaban megadott
eredményei alapjan kell kiszamolni.

Ha az értékelt barmely témakorbdl elégtelen osztilyzatot kapott, vagy a képzési
programban meghatarozottnal kisebb szadzalékos értékelési eredményt ért el, ugy az
atlageredmény is elégtelennek vagy nem megfeleltnek mindsiil.

Az atlageredményt két tizedes-jegy pontossagig kell kiszamitani. A tanulmanyi
atlageredményt a torzskdnyvbe, bizonyitvanyba is be kell vezetni.

A tanulmanyi atlageredmény szamitasa torténhet:
a) Ot fokozatl médon:

1. jeles, ha az atlag 4,51 - 5,00,
2. jo, ha az atlag 3,51 - 4,50,
3. kozepes, ha az atlag 2,51 - 3,50,
4. elégséges, ha az atlag 2,00 - 2,50,
5. elégtelen, ha az értékelt barmely témakdrbdl elégtelen osztalyzatot kapott.

b) ketté fokozatti moédon (szazalékban megallapitott értékeléshez kapcsoléddan):
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121.

122.

123.

124,

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134.

1. megfelelt,
2. nem megfelelt.

A sikertelen zardvizsga megismétlése,
az elmaradt zarovizsga potlasa belsé szakmai képzések esetén

Az az értékelt, aki az értékelésen elégtelen (1) osztalyzatot, vagy nem megfelelt
mindsitést kapott, a témakor oktatdsat végzd szakcsoportvezetonél, vagy a Tanulmanyi

Osztaly munkatarsanal tud javitasra jelentkezni.

A javitd zarovizsga idépontjat az értékelés iddpontjatdl szamitott legalabb 2 nap
felkésziilési id6 biztositasaval kell meghatarozni.

A javito zardvizsga dijkoteles, amelyrdl kiilon jegyzékonyvet kell késziteni.
Ha az értékelt a zarovizsga kotelezettségét dnhibajan kiviili okbdl (pl. kérhazi kezelés,
szolgalati ok, jelentds csaladi probléma) nem tudta teljesiteni, a mulasztas igazolasa
mellett potld-zardvizsgat tehet.
A meghatarozott értékelési idopontoktol eltérd (eld-, illetve potlo-) zarovizsgat es annak
idépontjat az értékelt eldzetes irasbeli kérelme alapjan az oktatasi igazgatOhelyettes
engedélyezi.

A tanusitvanyra, bizonyitvanyra vonatkozo rendelkezések
A tanulmanyi kovetelményeket eredményesen teljesitdé képzésben résztvevok részére a
KOK a képzés elvégzését bizonyitd tanusitvanyt, vagy jogszabalyban eldirt zarovizsga
esetén bizonyitvanyt, vagy a tiizoltotechnika-kezel6i igazolvanyba torténd bejegyzéssel
igazolja a teljesitést, illetve igazolé okmanyt ad Ki.
A bizonyitvanyok esetében a mindsitését a vizsgak eredményének szamtani atlaga adja.

A bizonyitvanyba az értékelés atlageredménye kerdl.

A tanusitvany csak a képzés elvégzéset igazolja, a dokumentumon értékelést elhelyezni
nem lehet.

Igazolo okmanyt (igazolast) a képzés részteljesitése esetén ad ki a KOK a képzés késdbbi

folytatasahoz sziikséges dokumentumként. Csak az elfogadhaté indokkal megszakitott
képzés esetén bocsathato Ki.

IV. VEGYES RENDELKEZESEK

A dijkoteles képzési formaknal a képzési dij befizetését legkésébb a BM OKF Gazdasagi
Ellaté Kozpont altal kibocsatott szdmlan megjeldlt hatariddig meg kell tériteni.

A képzési dij befizetésének elmaradasa esetén a képzést lezaré dokumentum nem adhaté
ki.

A képzés megkezdése utan a tandij nem igényelhetd vissza.

Vizsgakotelezettség nem teljesitése esetén a vizsgadij nem igényelhetd vissza.
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135. A zardvizsgéan torténd megjelenés a 46) pontban meghatarozott kivételekkel kotelezo.
Amennyiben a képzésben résztvevd nem tud megjelenni a zardvizsga idépontjat 2
munkanappal megel6zden, de — kivételes esetben, aznap eléallt akadalyozo tényezd okan
pl. megbetegedés — legkés6bb a zarovizsga napjan annak megkezdéséig értesiteni kell a
Tanulmanyi Osztaly képzés szervezésért felelos munkatarsat.

136. A téritéskoteles képzési formaban vald részvétel feltételeit, a szervezd altal térités
ellenében biztositott szolgaltatdsokat a tanfolyami kiirasban fel kell tiintetni, és a képzési
szerzddésben pontosan meg kell hatarozni.

137. A vizsga és a javitovizsga téritési dijait kiilén igazgatoi intézkedés szabalyozza.

138.A képzés folytatasara, a képzésben résztvevok jogaira, kotelezettségeire és a
foglalkozasokon valo részvétel szabalyaira vonatkozoan - jelen intézkedés mellett - a

KOK hazirendjének és kollégiumi rendtartasanak eldirasai az iranyadoak.

139.A KOK az oktatashoz mas szervtdl igényelt tiizoltogép gépkocsivezetdjének (kezeldjének)
—amennyiben az nem beiskolazott —a berendelés idejére téritésmentesen szallast biztosit.
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1. szama fiiggelék a KOK Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzatahoz

A Katasztrofavédelmi Oktatési Kézpontban engedély alapjan szervezett képzések
(szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai képzések)

Programkdvetelmény szama Képzes megnevezése
10323008 tizoltd
10325013 tlizolto szerparancsnok
10326004 katasztrofavédelmi tiszt
10324006 katasztrofavedelmi munkatérs
10324007 katasztréfavédelmi tigyintézo
10324017 tiizvédelmi eléado
10324018 tiizvédelmi f6eldado
10323027 kéményseprd
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2. szam( fuggelék a KOK Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzatahoz

A Katasztrofavédelmi Oktatési Kozpontban bejelenés alapjan folyd képzések

1. Specialis szaktevékenyséq végzésére beosztas betdltésére jogositd képzések:
e Rendvedelmi alapfeladatok tanfolyam,

e Veszélyes aru szallitasi katasztrofavédelmi ellenor képzés:
- Veszélyes aru vasuti szallitasi katasztrofavédelmi ellenér (RID) tanfolyam,
- Veszélyes aru belvizi szallitasi katasztrofavédelmi ellendr (ADN) tanfolyam,
- Veszélyes aru kozuti szallitasi katasztrofavédelmi ellendr (ADR) tanfolyam,
- Veszélyes aru légi szallitasi katasztrofavédelmi ellendr (ICAO) tanfolyam,
- Veszélyes &ru tengeri szallitasi katasztrofavédelmi ellenér (IMDG) tanfolyam,

e Onkormdinyzati és Létesitményi tlizoltoparancsnok tanfolyam,

o Tilizoltasvezeto 1. tanfolyam,

e Tilizoltasvezetd II. tanfolyam,

e Tilzvizsgalo tanfolyam,

o Katasztrofavédelmi alapismereti tanfolyam,

e Katasztrofavedelmi Mobil Labor (KML) tanfolyam,

e Katasztrofavédelmi Muveleti Szolgéalat (KMSZ) tanfolyam,

e Miveletiranyit6 tanfolyam,

e Miveletiranyité referens tanfolyam,

e Egységes Digitalis Radiotavkszld Rendszer (EDR) tanfolyam,

e Probaidoés tisztek felkészit6 tanfolyama,

e Kodzbiztonsagi referens tanfolyam,

e Biztonsagi 6sszekotd tanfolyam,

e Veszélyes ipari védelmi ligyintézo tanfolyam,

e HUNOR felkészitd tanfolyamok

e Tilizvédelmi szakvizsga felkészités
e Tilizvédelmi szakvizsga tovabbképzés

e Rendfokozati vizsga

e Katasztrofavédelmi karhelyszini elsdsegélynytijté alaptanfolyam (Disaster medic
1. szint)

o Katasztrofavédelmi karhelyszini els6segélynytjtoé szaktanfolyam (Disaster medic
2. szint)

o Katasztrofavédelmi karhelyszini els6segélynyujtéd instruktor képzés (Disaster
medic 3. szint)

2. A Katasztrofavédelm teriiletén hansznalt technikai eszkdzok kezeldinek képzései:

a) Tuzoltotechnika-kezeldi alaptanfolyam
b) Ttzoltotechnika-kezeldi képzések mentorainak felkészitd tanfolyama,
c) Tuzoltotechnika-kezeldi alaptanfolyamhoz kotott:

e Emeldékosaras tizoltd gépjarmii-kezeldi tipustanfolyamok
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Létras tlizoltd gépjarmii-kezeldi tipustanfolyamok

Légzésvédo késziilék palacktolté kompresszor kezeldi tipustanfolyamok
Aramfejleszt6-kezeldi tipustanfolyamok (10KVA, illetve azt meghaladd
teljesitményti)

Ttizoltodaruk, illetve daruval felszerelt gépjarmii-kezel6i tipustanfolyamok

Miiszaki mentésre alkalmas vondcsorld-kezeldi tipustanfolyamok (50 KN, vagy az
feletti teljesitmény)

Cserefelépitmény-hordozé jarmii-kezeldi tipustanfolyamok

Miiszaki ment6 €s vegyi balesetelharitd gépjarmi kezeldi tipustanfolyamok

d) Tizoltotechnika-kezel6i alaptanfolyamhoz nem  kotott  képzések, melyek

kihelyezhetdek, mentorok iranyitasaval:

Vizszallito gépjarmii-kezeldi tipustanfolyamok
Gépjarmiifecskendd-kezeldi tipustanfolyamok
Habbal olt6 gépjarmii-kezel6i tipustanfolyamok
Porral olt6 gépjarmii-kezeldi tipustanfolyamok
Egyéb tlizoltdégépjarmii-kezeldi tipustanfolyamok
Cserefelépitmeny-kezeldi tipustanfolyamok
Miiszaki mentések gépei, berendezései-kezeldi tipustanfolyam:

o motoros lancfirész,

o korongos vagoberendezés,

o hidraulikus vagoberendezés,

o pneumatikus emeléparnak
Vegyi baleset-elharitas gépei, berendezés-kezel6i tipustanfolyamok
Aramfejleszté-kezeldi tipustanfolyamok (10 KVA alatt)
Folyadekszallitasra hasznalhato egyéb gép-kezeldi tipustanfolyamok (szivattyuk)

Thzoltas és miiszaki mentés egyéb gép-kezeldi tipustanfolyamok
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

3. szamd fuiggelék a KOK Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzatahoz

A témakorok fobb szamonkérési formai

A beszamold a tanmenetben meghatérozott ismeretanyag szamonkérése:

a) A beszamolot a szakcsoportvezetd altal kijelolt tanarnal kell tenni. Szervezése
torténhet osztdly meretekben, 4-5 f6s csoportokban vagy egyénileg. A
képzésben résztvevOk a beszamolok kérdéseit elére nem kaphatjdk meg. A
beszamolok eldtt a képzésben résztvevoket minden esetben tajékoztatni kell a
beszamold témakorének kovetelményrendszerérdl.

b) A beszamoltatdskor a kérdéseket a tanar egyenként adja meg a képzésben
résztvevOknek. A beszamolon feltett kérdések szamat és a valaszadas
id6tartalmat a tanar hatarozza meg. A felkésziilésre 10-15 percet kell biztositani.
A képzésben résztvevok - amennyiben osztaly vagy csoport keretben torténik a
beszdmolés - a felkészilest egyszerre fejezzék be, hogy figyelemmel tudjak
kisérni egymas feleleteit. A felkésziilés befejezése utan kerul sor a kérdések
megvalaszolasara.

c)  Csoportos beszamoltatas esetén a tobbi képzésben résztvevonek is lehetdséget
kell adni, hogy az elhangzott felelethez hozzaszo6ljanak, az eléforduld hibakat
Kijavitsak, az esetleges hianyossagokat potoljak.

d) Az irasos beszamolo, témazard feladatlapjat a szakcsoportvezet6 hagyja jova.

Zar6 (szummativ) értékelés egy 6sszegzO-lezard értékelés, melynek célja, hogy az adott
képzés tananyagara vonatkozéan a tanulok teljesitményének, fejlédésének atfogd
mindsitését megadja.

Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés a képzési programban meghatarozott témakorok
ismereteinek, anyaganak szamonkérésére alkalmazhato ellendrzési forma. Az értékelés
alkalmaval arrol kell meggy6z6dni, hogy a képzésben résztvevo milyen szinten sajatitotta
el a témakor ismeretanyagat, valamint, hogy részére a képzés elvégzésérdl tanusitvany
kiallithaté vagy, hogy felkésziilt a belsé szakmai vizsgara.

Az osztalyzatok fokozatai

Jeles (5) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevod, aki a témakor ismeretanyagat - a
tantervi kovetelményeknek megfelelden - elsajatitotta, az Osszefliggéseket ©nalléan
felismeri, tud helyesen altalanositani, kovetkeztetni, érvelni, ismereteit képes a
gyakorlatban alkalmazni.

Jo (4) osztalyzatot érdemel az a képzésben résztvevod, aki a témakdr ismeretanyaganak
tulnyomo részét elsajatitotta, de csak segitséggel tud altalanositani, kdvetkeztetni,
ismereteit kevés tanari segitséggel tudja a gyakorlatban alkalmazni.

Kozepes (3) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevd, aki a témakor ismeretanyaganak
alapvet6 részét sajatitotta el - a tantervi kdvetelményeknek pontatlanul, de eleget tett —
altalanositasai, kovetkeztetései bizonytalanok és ismereteit csak tanari segitséggel tudja
gyakorlatban alkalmazni.
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4)

5)

1)

2)

Elégséges (2) osztalyzatot érdemel az a képzésben résztevd, aki a témakor alapvevd
ismeretanyaganak egyszeriibb elemeit elsajatitotta, ennek alapjan felismeri a fontosabb
Osszefiiggeseket, de észrevételei nem a lényegre iranyulnak, ismereteit minimalisan tudja
alkalmazni a gyakorlatban.

Elégtelen (1) osztalyzatot kap az a képzésben résztvevd, aki a tananyag legalapvetébb
elemeit sem sajétitotta el, a tantervi kovetelményeknek tanari segitséggel sem tud eleget
tenni, vagy aki a felkészulésnél, felelésnél meg nem engedett eszkdzt hasznal.

A kétfoku értékelés fokozatai

,»Megfelelt” fokozatot legalabb az a képzésben résztvevd kaphat, aki a témakor alapvevo
ismeretanyaganak egyszer(ibb elemeit elsajatitotta, ennek alapjan felismeri a fontosabb
Osszefliggéseket, de észrevételei nem a lényegre iranyulnak, ismereteit minimalisan tudja
alkalmazni a gyakorlatban.

,»Nem megfelelt” fokozatot legalabb az a képzésben résztvevd kaphat, aki a tananyag
legalapvetébb elemeit sem sajatitotta el, a tantervi kovetelményeknek tanari segitséggel
sem tud eleget tenni, vagy aki a felkészilesnél, felelésnél meg nem engedett eszkdzt
hasznal.
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4. szamu fiiggelék a KOK Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzatahoz
A tiizoltotechnika-kezel6i igazolvanyba torténo bejegyzés szabalyai
1) A tlizoltétechnika-kezeldi igazolvany szoros elszamolasii okmanynak mingsil.
2)  Azigazolvanyba csak a KOK felhatalmazott munkatarsai tehetnek bejegyzést. Ellenkez6

esetben az igazolvany, vagy az abba tortént bejegyzés érvénytelennek tekintendd.
Bejegyzés az alabbi tdbldzatban meghatéarozottak szerint torténhet:

. P A pecsét o
Bejegyzésre jogosult s7Ama Alairé
Igazolvany kiadasakor barmely gép esetén Tanulményi Osztaly | 1. szdmi | oktatési igazgatéhelyettes
Tiizoltotechnika-kezeldi alaptanfolyamhoz kotott { Tanulmanyi Osztaly | 1. szami | oktatasi igazgatohelyettes
Alaptanfolyamhoz kotott kiegészitd gépek Tanulményi Osztdly | 2. szdmuU | miiszaki szakcsoportvezetd
Alaptanfolyamhoz nem kotott kisgépek tanintézeti képviselé | 2. szdm( | miiszaki szakcsoportvezetd, vagy az altala kijelolt személy
Egyéb bejegyzés (korlatozas stb.) Tanulmanyi Osztdly | 1.szdmu | tanulmanyi osztalyvezetd

3) A gépcsoport bejegyzése

a) A bélyegz6 lenyomat téglalap alaku, mérete 30x20 mm.
b) A bélyegzé lenyomat az igazolvany baloldalan (1. oszlop) az alabbi gép
megnevezésekkel helyezhetd el:

,,GEPJARMUFECSKENDO”
L,EMELOKOSARAS GEPJARMU”
L,LETRAS GEPJARMU”
,MUSZAKI MENTOGEPJARMU”
L, HORDOZO JARMU”
,,CSEREFELEPITMENY”
L,HABBALOLTO GEPJARMU”
,PORRALOLTO GEPJARMU”

L, KOMPRESSZOR”

L ARAMFEJLESZTO”
,TUZOLTODARU”

,MUSZAKI MENTES GEPEI”

L VIiZSZALLITO GEPJARMU”
L,EGYEB TUZOLTO GEPJARMU”
,FOLYADEKSZALLITO GEPEK”
L,HABBAL- ES PORRALOLTO GEPJARMU”

4) A géptipus megjeldlése az igazolvanylap jobb oldalan megjelolt helyre (2. oszlop) kézi
beiréssal torténik.
5)  Avizsga bejegyzése:

A belyegz6 lenyomat mérete 20-25 mm atmérdjii kor. ’
A bélyegzd felirata: ,,TUZOLTOTECHNIKA-KEZELOI VIZSGABIZOTTSAG
* 1 *”korkoros felirattal. Kozépen KOK felirattal.

25




5. szamu fiiggelék a KOK Tanulmanyi, Ertékelési és Vizsgaszabalyzatahoz
Bizonyitvany, Tanusitvany és Igazolas mintai
1) Bizonyitvany:

A KOK cimerével ellatott papirra kerl nyomtatasra. Az igazgatd, illetve atruhazott
jogkorben az oktatési igazgatdhelyettes alairasaval kertl kiadasra.

Tantsitvany sorszama: KOK/2021/...... 1.

BIZONYITVANY

Csaladnév Utdnév rendfokozat

(szuiletési csaladi és utoneve: Csaladi es Utonév,
szlletési helye: Telepulés, szuletési ideje: ..........
anyja sziletési csaladi és utoneve: Anyja Neve)

részére,

aki a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont felnéttképzonél

........................ (képzés megnevezése)
megnevezesi képzésen részt vett, és a képzést lezard vizsgat eredményesen teljesitette.

A Bizonyitvany szakképesitést és szakképzettséget nem tanusit. A Bizonyitvany a XXX/2000
BM rendelet alapjan specialis munkakdr betdltesere, tevekenyseg folytatasara az ott
meghatarozott mddon jogosit.

Kelt: Budapest,...............c.e..... napjan

Dr. Papp Antal tii. ezredes
igazgatd

Katasztréfavédelmi Oktatasi Kézpont
Cim: 1033 Budapest, Laktanya utca 33.
Telefon: +36(1)436-1500 Fax: +36(1)436-1505
E-mail: kok.titkarsag@katved.gov.hu
Nyilvantartasba vételi szam: E/2020/000084, B/2020/001929
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2.) Tandusitvany:
A KOK cimerével ellatott papirra kerll nyomtatasra. Az igazgato, illetve atruhazott
jogkorben az oktatasi igazgatdhelyettes alairasaval kerll kiadasra.

Tantsitvany sorszama: KOK/2021/...... 1.

TANUSITVANY

Csaladnév Utonév (rendfokozat)

(szlletési csaladi és utoneve: Csaladi és Utonév,
szliletési helye: Telepiilés, sziiletési ideje: ...............
anyja sziletési csaladi és utoneve: Anyja Neve)

részére,

aki a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont felnéttképzonél

........................ (képzés megnevezése)

megnevezesi képzésen részt vett, és a képzést elvégezte.

A tanusitvany szakképesitést és szakképzettséget nem tanusit. A tanusitvany munkakor
betdltesere, tevekenység folytatasara jogszabalyban meghatarozott esetben jogosit.

Kelt: Budapest, .................... napjan

Miiller Robert tii. ezredes
oktatasi igazgatohelyettes

Katasztréfavédelmi Oktatasi Kézpont
Cim: 1033 Budapest, Laktanya utca 33.
Telefon: +36(1)436-1500 Fax: +36(1)436-1505
E-mail: kok.titkarsag@katved.gov.hu
Nyilvantartasba vételi szam: E/2020/000084, B/2020/001929
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3) Igazolés:

A KOK fejléces papirjan kerll kiadasra. Az igazgato, illetve atruhdzott jogkorben az
oktatasi igazgatohelyettes, tanulmanyi osztalyvezetd aldirasaval keriil kiadésra.

Igazolas

Igazolom, hogy a Munkaltaté allomanyabdl beiskolazott Csaladnév Utdnév (anyja neve:

Anyja Sziletési Neve, sziletési helye: ......ccoeeenenn.. , sziletési ideje: ceeeeveiniennnnn. )
intézménylinkben iskolarendszeren kiviili felnottképzés keretében a
........................... (datumtol) ceeeireeneeeenn...(datumig) terjedd iddszakban a
......................... (képzés megnevezés) képzésen vett részt, amely soran természetbeni

ellatasban nem részesult.

Nevezett a .................. (datumtol) ................. (datumig) terjedd idészakban az aldbbiak
szerint tartozkodott a tanintézetben:

.......................... (datum) - ..... napon képzésben vett részt

.......................... (datum) - ..... napon képzésben vett részt

Az igazolast a Képzésben résztvevd kérelmére a Munkaltatd részére a napidij megallapitasa €s
a jelenleét igazolasa céljabol adtam ki.

Kelt: Budapest, ...............ceo.eie. napjan

Vass Zoltan ti. szazados
tanulmanyi osztalyvezetd

Katasztréfavédelmi Oktatasi Kézpont
Cim: 1033 Budapest, Laktanya utca 33.
Telefon: +36(1)436-1500 Fax: +36(1)436-1505
E-mail: kok.titkarsag@katved.gov.hu
Nyilvantartasba vételi szam: E/2020/000084, B/2020/001929
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KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT
1033 Budapest, Laktanya u. 33.

e
Z EN ISO 9001:2009,

Reg.sz.:312,/2014

Telefon: 06(1)436-1500, BM: 27-500, Fax: 06(1)436-1505

Nyilvantartasba vételi szam: E-000199/2014

Szam: 35001/167-10/2018.4lt.
A KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT IGAZGATO
11/2018. szamu
INTEZKEDESE

a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont Ugyeleti Szabalyzatardl,
jelentési, adatszolgaltatasi, valamint és be- és kiléptetési rendjérol

Budapest, 2018. december 11-én.

A BM Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban: BM OKEF)
foigazgatojanak a hivatasos katasztrofavedelmi szervek lgyeleti és keszenleti szolgalatainak
miik6dési rendjérdl sz6lo, a tobbszér modositott 18/2016. szamu intézkedése alapjan a
Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: KOK) Ugyeleti Szolgalata (a
tovabbiakban: Szolgalat) feladatainak ellatasarol, az azzal kapcsolatos jelentési,
adatszolgaltatasi, valamint és be- és kiléptetési rendjérél kiadom az alabbi

intézked?ést:

1) Az intézkedes hatalya kiterjed a KOK teljes személyi allomanyara, a BM OKF GEK-nek
(a tovabbiakban: GEK) a KOK objektumaiban szolgalatot teljesité dolgozodira, a KOK
képzésein, vizsgain résztvevo személyekre (a tovabbiakban: hallgato), a KOK teriiletén
tartdzkodo személyekre, valamint a KOK szallashelyeit (a tovabbiakban: kollégium)
igénybevevokre.

2) Az Ugyeleti Szolgalat napi tevekenyseget, szolgalati feladatait a jelen intézkedes 1. szamu
mellékletekent kiadott Ugyeleti Szabalyzat alapjan latja el.

3) A KOK objektumainak be- és kilépési rendjét jelen intézkedés 3. szamu melléklete
tartalmazza.

4) Az intézkedés hatdlya al4 tartozo személyek az Ugyeleti Szolgalat jogszerti intézkedéseit

kotelesek tiirni, illetve azokban veliik egyiittmiikddni, résziikre a kért tdjékoztatast
megadni.
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

Az Ugyeleti szolgalatot ellatd személyek a jelen intézkedésben leirt jogaikat csak rendel-
tetésszertien, az alapveté jogok tiszteletben tartasaval gyakorolhatjak, a szolglati
érintkezés szabalyainak betartasaval.

A KOK Péceli Objektumanak objektumbiztonsagi szolgélata a GEK altal kiadott
Orutasitas alapjan az objektumvezetovel egylittmikddve latja el szolgalatat, jelentési
kotelezettségeit azonban jelen Intézkedés figyelembe vételével teljesiti.

Az intézkedés hatdlya ala tartozok az lgyeleti Szolgélat tevékenységével kapcsolatos,
rendszeres es rendkivili jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségeiket jelen intézkedés 2.
szamU melléklete alapjan teljesitik.

Az Ugyeleti Szolgalat altal alkalmazott és az ligyeleti munkaval kapcsolatos iratok
iratminta-taréat jelen intézkedés 4. sz. melléklete tartalmazza.

Jelen intézkedésben foglaltakat a kiadast kovetéen a teljes személyi allomannyal, az egyes
képzések megkezdésekor — a rdjuk vonatkozd részek tekintetében — a képzésben
résztvevokkel, az igénybevétel elsé napjan pedig a széllas elhelyezésre igényt tartokkal
ismertetni kell.

Jelen intézkedés kiadasa napjat koveté napon 1ép hatalyba és egyidejlileg hatalyat veszti
a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kdzpont Ugyeleti Szolgalatanak miikodési rendjérdl,

valamint hazirendjeinek és kollégiumi rendtartasainak kiadasarol 9/2017. szamu KOK
igazgatoi intezkedés.

Dr. Papp Antal tii. ezredes, fétanacsos

igazgato

Jogi szempontbol megfeleld:
dr. Antal Katalin tii. alezredes, jogtanacsos

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap + 4 melléklet
Készitette: dr. Szelid Zoltan c. tii. alez.
Kapjék: eredeti példany - irattar

masolatban - csatolt eloszto szerint
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1. sz. melléklet a 11/2018. szamu KOK igazgatdi intézkedéshez

A KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT
UGYELETI SZOLGALATANAK
MUKODESI RENDJE

I. fejezet

AZ UGYELETI SZOLGALAT SZEMELYI ALLOMANYA,
SZOLGALAT-ELLATASI ES VEZENYLESI RENDJE

Alapvet6 rendelkezések

A KOK rendjének és biztonsaganak folyamatos fenntartasa, napi tevékenységének
feliigyelete és tdmogatasa, jelentdszolgalatanak milkodtetése, illetve a rendkiviili
események kezelése érdekében folyamatosan tizemeld tigyeleti szolgalatot kell szervezni,
amely a KOK altalanos igazgatd-helyettesenek kozvetlen alarendeltségeben latja el
feladatait.

Az ligyeleti szolgalatot az ligyeletvezetd €s az ligyeletesek latjak el. Az ligyelet szolgalati
napja 8.00 o6ratol kovetkezo nap 8.00 oraig tart. A szolgalat folyamatos biztositésa, illetve
az informaciok, utasitdsok atadasanak érdekében a szolgalatvaltast 7.45 orakor kell
megkezdeni, és lehetdség szerint 8.15-ig be kell fejezni. A szolgalatellatas feleldssége a
szolgalatvaltas befejezésével szall at az 0j Ugyeleti szolgalatra. Az tigyeletesek, hallgatoi
ugyeletesek vezénylesi idejét jelen Szabalyzat kilon hatarozza meg.

Az iigyeletvezeto és az ligyeletesek

Az iigyeletvezetd az Ugyeleti Szolgilat (a tovabbiakban: Szolgalat) vezetdje, az
ugyeletesek szolgalati eloljardja, aki lehet kinevezési parancsa, munkakari leirdsa alapjan
is ligyeletvezetdi beosztast betdltd személy (a tovabbiakban: kinevezett ligyeletvezetd),
vagy a KOK mas, iigyeletvezetdi szolgalatra a szolgdlatvezénylés alapjan beosztott,
hivatasos allomanyu dolgozoja (a tovabbiakban: helyettesitd ligyeletvezetd).

Az Ugyeletesi szolgalatot tanitasi napokon a KOK hallgatéi latjak el, az aldbbiak szerint:

a) Hétfoto1 csiitortokig (illetve a pénteki munkarend szerinti tanitasi napok kivételével)
2 fot nappali, 1 {0t pedig esti ligyeletesnek kell beosztani, lehetdség szerint a Laktanya
utcai objektum kollégiumaban elhelyezést nyert hallgatok kozul.

b) A nappali Ugyeletesek kozul az |. beosztassal jelzett hallgatd 6.30-kor jelentkezik
szolgalatra az ligyeletvezetonél, majd 17.00-ig legaldbb egyikik folyamatosan az
iigyeletvezetd rendelkezésére all.

c) A nappali tigyeletesek rendelkezésre allasat az ligyeletvezeté koordinalja. A nappali
ligyeletesek alapvetden a 4. tandra utan valtanak.

d) Az esti ligyeletes 17.00 orakor jelentkezik szolgélatra, és 23.00-ig az iigyeletvezetd
rendelkezésére all. Ezt kovetéen kollégiumi szobajaban pihenhet, alhat, de 6.30-ig az
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igyeletvezetd kiilondsen indokolt esetben az iigyeleti szolgéalat ellatasara,
megerdsitésére visszarendelheti. Visszarendelés esetén haladéktalanul, de legkésébb
10 percen belll, szolgalatképes allapotban jelentkezik az tgyeletvezetd altal
meghatérozott helyen.

e) Az esti Ugyeletes 23.00 utani visszarendelése, tényleges igénybevétele esetén
igénybevételének kompenzalasarol az tligyeletvezetd jelentése alapjan az oktatasi
igazgatd-helyettes dont. E dontést az tigyeletvezetd kozli az érintett hallgatdval és
osztalyfonokével, a hallgato pedig jelenti a szakaszparancsnokanak.

f) A pénteki munkarend szerinti tanitasi napokra alapvetden a bejar6 hallgatok koziil 2
fot kell tigyeletesi szolgalatra beosztani, akik koziil az elsé 6.30-kor jelentkezik
szolgalatra. Az tigyeletesek valtasa alapvetfen a negyedik tanora utan torténik, a
masodik lgyeletes 15.00-ig all az tigyeletvezetd rendelkezésére. A KOK igazgatoja és
igazgatod-helyettesei ennél rovidebb, vagy szolgalati érdekb6l hosszabb
szolgélatteljesitési id6t is meghatarozhat.

g) A hallgatdi lgyeletesek a szolgalat ellatasaval tanulmanyi kotelezettségeiket teljesitik.
A foglalkozasokrol valé szolgalat miatti tavollétet gyakorlati foglalkozason val6
részvételkent kell figyelembe venni. A szolgalat miatti tavollét a hianyzasi drakeretbe
nem szamit be.

Tanitdsmentes munkanapokon, illetve ha valamely okbol hallgatd nem vezényelhet6
szolgalatba, az ligyeletvezetd hivatali munkaiddben igénybe veheti a KOK Laktanya utcai
objektumban tart6zkodd hivatasos allomanyu tagjainak kozremiikodését, elsdsorban az
ugyeleti helyisegben ellatando feladatokra. Az igénybevétel az érintett beleegyezésével,
vele egyeztetett idOtartamra, és kdzvetlen szolgalati eloljardja engedélyével torténhet.

Ha az lgazgatd szakmai szempontbdl indokoltnak latja, a teljes szolgalati napra, vagy
annak meghatarozott részére megerdsitett szolgalarot rendelhet el. Oktatasi-kiképzési
érdekbdl, csak a hallgatoi allomanyt érintd megerdsitést az oktatasi igazgatd-helyettes is
elrendelhet. Az elrendeld6 meghatarozza, hogy milyen id6tartamra, hany f6 tigyeletest,
milyen 6sszetételben kell beosztani.

Munkasziineti napokon, illetve a 3-6. pontban foglalt id6szakokon kiviil az ligyeletvezetd
egyediil latja el a szolgalatat. Erre az idGtartamra Ugyeleti készenlétet kell szervezni, az
alabbiak szerint:

a) Az ugyeleti készenlétre naponként 1 f6t kell beosztani, lehetéleg a Kinevezett

tigyeletvezetok és a helyettesitd ligyeletvezetdi szolgalatra felkészitett hivatdsosok
korébél.

b) A készenlét id6tartama 8:00-t6l masnap 8:00, az Ugyeletesi szolgalat, illetve a hivatali
munkaido6 idotartamanak kivételével.

c) Az ugyeleti készenlétes az ligyeletvezetd szolgalatképtelen allapotba keriilése, vagy a
szolgalat megerdsitésének sziikségessége esetén, az ligyeletvezet6tdl (vagy mas
illetékes személyt6l) kapott értesités alapjan koteles 2 6ran bellil beérkezni a Laktanya
utcai objektumba, és atvenni a szolgalatot, vagy a szlikséges ideig segitséget nyljtani az
igyeletvezetonek.
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A Szolgéalat vezénylése

A Szolgalat szolgalatvezénylése jogi szempontbdl az igazgat6 altal kiadott parancsnak
mindsiil. A szolgalatvezénylést az 1-8. pontban leirtak alapjan kell Osszeéllitani és
végrehajtani, az alabbiak szerint:

a)

b)

9)

h)

)

k)

Az altalénos igazgatd-helyettesi szervezet arra kijeldlt dolgozdja az el6z6 honap
20-ig a elkésziti az tUgyeletvezetdk és a torzsallomany szolgalatvezénylési
tervezetét.

A kinevezett iigyeletvezetkon kiviill a torzsadllomany csak az érintettel és
eloljarojaval vald elézetes egyezetés alapjan oszthatd be ligyeleti szolgélatba,
munkasziineti napokra csak kiilondsen indokolt szolgélati érdekbdl.

A Tanulmanyi Osztaly az osztalyfonokok javaslatai, valamint a jovahagyott 6rarend
alapjan, a tervezett hallgatoi feladatok figyelembe vételével 6sszeallitja, és az el6z6
hénap 20-ig a szolgalatvezénylés készitdje részére megkiildi a hallgatok
szolgélatvezénylési tervezeteét.

A szolgélatvezénylés dsszeéllitasa soran mind a térzs, mind a hallgatok vonatko-
zasaban arra kell torekedni, hogy az ugyeleti munkaban résztvevok terhelése
aranyosan, a lehel6 legigazsagosabban legyen megosztva.

A Vvéglegesitett szolgalatvezénylést az altalanos igazgato-helyettes javaslatara az
oktatasi igazgatd-helyettes egyetértésével az igazgatd hagyja jova, az el6z6 honap
25-¢eig. Az altalanos igazgato-helyettes haladéktalanul gondoskodik a jovahagyott
szolgalatvezénylés kozzétételérol.

A tOrzs részérdl szolgalatra beosztott személyek a szolgalatvezénylés Szolgalatnal
elhelyezett masolati példanyan alairasukkal igazoljak beosztasuk tudomasul vételét.

Az osztalyfonokok felelések a véglegesitett hallgatdi szolgalatvezénylés hallgatok
kozti kihirdetéséért. A beosztas tudomasul vételét a szolgalatba beosztott hallgatok
alairasukkal igazoljak a szolgalatvezénylés masolati példanyan. Az osztalyfonok az
alairt szolgalatvezényés-példanyt az el6zé honap utolsdé munkanapjaig atadja az
igyeletvezetonek.

A honap utols6 munkanapjdn szolgalatot teljesitd iigyeletvezetd ellendrzi a
kovetkez6 havi szolgalatvezénylés-peldanyok meglétét, alairasat, sziikség esetén
intézkedik a hianyossagok potlasarol. Az alairt szolgalatvezénylés-példanyokat az
iigyeleti szolgalat lefiizi, és az aktualis honap végétdl harom honapig megdrzi.

Az Aaltalanos igazgatO-helyettes folyamatosan ellenérzi a szolgalatvezénylés
végrehajthatosagat és pontos végrehajtasat, illetve intézkedik a sziikséges valtoz-
tatasok megtételérdl, helyettesités biztositasarol (pl. betegség, varatlan szolgélati
feladat, vagy szolgalat-megerdsitési igény esetén).

Szolgalatcserét, helyettesitést, az eldirtnal korabbi vagy késobbi valtast az altalanos
igazgato-helyettes engedélyezhet, az igazgato utdlagos tajékoztatasa mellett.

Az Ugyeleti szolgalat ellatasaval jaré dijakat, potlékokat, tulszolgalatokat a
vonatkozd jogszabalyok és BM OKF bels6 szabalyozok alapjan kell nyilvantartani
és elszdmolni. Ezek elkészitéséért az altalanos igazgato-helyettes a felelds.

A Szolgalat képzése, eligazitasa

A Szolgalat képzése:

a) A kinevezett ligyeletvezetok képzésérol, tovabbképzésérdl és szamonkérésérdl az

altaldnos igazgato-helyettes a szolgalati feladatokhoz, a jogszabalyi és bels6
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szabalyoz6 valtozasokhoz, tovabba az iddszakos és eldirt képzési kotelezettségekhez
(kiilonosen tiizvédelmi, munkavédelmi, elsésegély, informatikai) igazodva - de évente
legalabb két alkalommal - gondoskodik.

b) Az ugyeletvezeték, a helyettesité tligyeletvezetok, valamint a KOK {igyeletesi
szolgélatra és ligyeleti készenlétre beosztott hivatasos dolgozéi 6nképzéssel kotelesek
elsajatitani az tigyeleti szolgalatra vonatkozo szabalyokat, eldirasokat.

c) A b) pontban nevezettek (a kinevezett tigyeletvezetok kivételével) legkésébb a
szolgalatba (iigyeletbe) 1épés eldtti utols6 munkanapon jelentkezzenek gyakorlati
képzésre az ligyeletvezetonél, aki magyardzza el és mutassa be az ligyeleti munkaval
kapcsolatos, gyakorlati fogasokat, tudnivalokat, aktualitdsokat, kilonos tekintettel a
tlizjelz6 kézpontokkal, és a kazanhazi gazérzeékeldvel kapcsolatos feladatokra!

d) A hallgatoi szolgalat felkészitését a szolgalatban 1év6 ligyeletvezetd végzi az ligyeleti
helyiségben, hétfétol-szerdaig 16.00 dratol a kovetkez6 napi szolgalatra, csttortokon
16.00 6ratdl pedig a pénteki és a hétféi szolgalatra beosztott hallgatok részére. A
képzésen torténd részvételt a résztvevok aldirdsukkal igazoljak.

e) A d) pontban eldirt felkészitésrdl az érintett hallgatok csak betegdllomany miatt, vagy
az oktatasi igazgato-helyettes elézetes engedélyével hianyozhatnak. Ez esetben a
hianyzo hallgatok a szolgélatba 1épés eldtt, tanitasi idon kiviil, potoktatasra kotelesek
jelentkezni a szolgélatban 1€v6 tigyeletvezetonél.

A Szolgalat eligazitasa

a) Az igyeletvezetok minden munkanapon jelentést tesznek és eligazitast kapnak a 8.00
orakor kezd6do, igazgatoi napi pontositason.

b) Az a) pontban foglaltakon feliil sziikséges eligazitasrdl a napi szolgalati az altalanos
igazgato-helyettes, vagy az altala megbizott személy gondoskodik.

C) Az ugyeletvezetok a kapott parancsok, utasitisok, jelentések, informaciok alapjan
folyamatosan gondoskodnak az tigyeletesek eligazitasarol.

d) A Szolgalat szamara parancs, vezet6i iranymutatas alapvetéen az ligyeletvezetd utjan
adhato. Ha az eloljaré a parancsot, vezetdi iranymutatast kozvetleniil az iigyeletesnek
adja, azt az tlgyeletes a leheté legrovidebb idén belill koteles jelenteni az
igyeletvezetonek!

A Szolgalat 6ltdzete

Az Ugyeleti szolgalatot ellatd személyek oltozete 10 M egyseges rendészeti gyakorld
egyenruha, a viselési iddszaknak megfeleld valtozatban, a hatalyos OIltozkodési
Szabalyzatnak megfelelden, az alabbi szabalyokkal kiegészitve:

a) Az Ugyeleti helyisegben es az ugyeleti feladatok ellatasa soran rendszeresitett, piros
alapon fehér betiiket tartalmazo kitliz6t viselnek: az tligyeletvezeték ,UTI”;
tigyeleteseknek ,,UTI H”; hallgatéi iigyeleteseknek ,,HSZ” felirattal.

b) Az lgyeleti helyiségben és az lgyeleti feladatok ellatasa sordn a szolgalati jelvény
viselése kotelezo.

¢) Epiileten kiviili intézkedés soran az ligyeletvezetd és tigyeletesek sapkat viselnek.
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A Szolgalat ellenérzése

A Szolgalat ellendrzésére jogosultak:

a) a belligyminiszter, és a Belligyminisztérium allamtitkarai,

b) a BM OKF foigazgatoja és foigazgato-helyettesel,

c) az a)-b) pontokban felsoroltak altal irdsban megbizott személyek,

d) a BM OKF Ellendrzési Szolgalatvezetd, és az altala irasban megbizott személyek,
e) a BM OKF Kozponti Foligyeleti Fosztalyvezetd és helyettese,

f) a BM OKF vezet6 foiigyeletese,

g) a KOK igazgatoja és igazgatd-helyettesei,

h) a KOK igazgatoja vagy helyettesei altal megbizott személyek.

Az altalanos igazgatd-helyettes a szolgalat ellatasat, annak feltételeit, kdriilményeit és a
szolgalati okmanyokat rendszeresen ellendrzi, megallapitdsait legalabb havonta egy
alkalommal az ellendrzési naploban rogziti.

Il. fejezet

AZ UGYELETI SZOLGALAT FELADATAI,
A SZOLGALAT-ELLATAS RENDJE

A Szolgalat folyamatosan ellatando feladatai

A Szolgalat folyamatosan ellatandé feladatai kérében

a)

b)

9)

h)

)

ellenérzi a KOK objektumaiban a rend és a fegyelem fenntartasat, objektumvedelmét
és vagyonbiztonsagat, ennek érdekében kapcsolatot tart a rend, fegyelem
fenntartaséért, valamint az élet- és vagyonbiztonsagért felelds személyekkel;

szervezi és ellatja a Laktanya utcai objektum kaputigyeleti szolgalatat, biztositja a
be- és kiléptetés rendjét, valamint a személy- és jarmiiforgalom ellendrzését és a
parkolas rendjeét;

kezeli a KOK kozponti telefonkésziiléket, a kért személy szamara kapcsolja a
beérkezo telefonhivasokat

kezeli a KOK kdzponti EDR hirforgalmi készulékét, ellatja a VPN intézkedésben,
illetve mas szabalyozdkban foglalt hirforgalmazasi feladatokat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a radioforgalmazast, és teljesiti a szlkséges
intézkedési, jelentési kotelezettsegeket;

kiadja, visszaveszi és 6rzi a Laktanya utcai objektum kulcsait és kulcsdobozait,
ellendrzi és megkdveteli azok szabalyos kezelését, nyilvantartasat, kiilonos
tekintettel a kulcsdobozok felvételi jogosultsagara és pecsételtseégére;

kiadja, visszaveszi és Orzi a Laktanya utcai objektum képzéseinek naploit, ellendrzi
és megkoveteli azok tanitas utani leadasat, valamint felvételének és leadasanak
szabalyos nyilvantartasat;

mitkodteti a KOK jelentdszolgalatat, teljesiti a jelentési kotelezettségeket;

a KOK dolgozoi és hallgatoi alloményanak értesithet6ségérél, készenlétbe
helyezhetdségérdl naprakész nyilvantartast vezet;

feliigyeli a Laktanya utcai objektum tlizjelz0 kozpontjait, azok jelzése vagy
meghibasodasa, illetve a kazanhdzi gazérzékeld riasztdsa esetén megteszi az
elsddleges intézkedési, jelentési kotelezettségeket;
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K) feliigyeli és munkaid6n tali idészakban iranyitja a hallgatok napirendi feladatainak
végrehajtasat;

I) a Kkihangosito-rendszer alkalmazédsaval k6zzé teszi az igazgatd, az igazgato-
helyettesek, vagy megbizottjaik altal meghatarozott szolgalati kozleményeket;

m) kezeli, ellendrzi, sziikség esetén beallitja a csengetés-vezérlé berendezést;

n) figyelemmel kiséri a Laktanya utcai objektum térfigyeld kamerait, rendellenesség,
szokatlan esemény észlelése esetén szikség szerint helyszini bejardssal meg-
gy6z0dik a rendellenesség okardl, majd azonnal megteszi az eldirt intézkedeéseket es
jelentéseket;

0) hivatali munkaidén kiviil gondoskodik a szallovendégek fogadasardl, és az

elsddleges adminisztracios feladatok teljesitésérol.

p) Kozremiikodik a munkaképes allapot ellendrzésében.

A Szolgélat napirendje

14. A Szolgalat alapvetden az alabbi napirend szerint latja el feladatait:

Idépont / A napirendi pont, feladat megnevezese,
idétartam leirasa, technikai iranymutatasok;
(megjegyzesek)
07.45-08.15 | Szolgalatvaltas (a 20. pontban leirtaknak megfelelden),
Jelentkezés és eligazitas a napi pontositason (munkanapokon)
12.00-ig Radiopréba, a BM OKF hivasara
Délelotti korletszemle, ellenérzés (a 17. pont alapjan)
Kiils6 objektumok jelentkezésének, jelentésének fogadasa
12.00 és 14.00 | Ebédidé igénybe vétele, illetve kiadasa az Ugyeletes(ek)nek
kdzott (fejenként 45 perc)
15.40-t61 A Laktanya utcai kollégiumban elhelyezett hallgatok délutani, esti

tevékenységének ellendrzése;

Létszdmadatok beérkezésének ellendrzése, sziikség esetén
intézkedés a potlasukra.

16.30 és 19.30
kozott

Délutani korletszemlék, ellenérzések (a 17. pont alapjan)

Napi létszamjelentés 6sszeallitdsa az adott napra és az éjfél utani
allapotra vonatkozoan

17.30 és 19.30 | Vacsoraid6 igénybe vétele, illetve kiadéasa az tligyeletes(ek)nek
kdzott (fejenként 30 perc)
22.05-22.15. | A 22.00 oraig beérkezésre kotelezettek beérkezésének ellendrzése a

nyilvantartas alapjan
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16.

22.10 és 23.40 | Esti beérkezés-ellenérzés, takarodo-ellenérzés (a 17. pont alapjan),

kozot 23.30. orakor kapuzéras.

05.00 érétal Kapunyitas;

beléptetés ellenérzése, a parkolas iranyitasa és adminisztracidja

06.30 — 07.45. | Napi jelentés Osszeéallitasa

Felkészlés a valtasra. lgazgatd és igazgato-helyettesek fogadasa
feléjuk jelentési kotelezettség teljesitése.

07.45 és 08.15 | Szolgalatvaltas (a 20. pontban leirtaknak megfeleléen),
kozott

a szolgalat atadasa utan, (de legkorabban 08.00) érakor lelépés

A napirendtdl valo eltérést az igazgatd ¢€s helyettesei, illetve halaszthatatlan esetben az
tgyeletvezet engedélyezheti. A hétvégi és munkasziineti napokon a napirendet az eseti
feladatok fliggvényében az iligyeletvezetd hatdrozza meg.

Az Ugyeleti munka folyamatossaganak biztositasa

Az tgyeleti munka folyamatossaganak biztositasa erdekében:

a) Az lgyeleti szolgalatot ellatok kozil 1 fonek folyamatosan az tigyeleti helyiségben kell
tartozkodnia (kivéve a kapu zarva tartasanak idétartamat).

b) A KOK Laktanya utcai objektumat az tigyeletvezetd alapvetden csak az igazgatd vagy
az igazgato-helyettesek, az Ugyeletes pedig csak az lgyeletvezeto utasitasara, illetve
engedélyével hagyhatja el. Ellendrzés vagy segitségnyujtas céljabol - az Ugyeleti
helyiség és a kapu Orzésének biztositasa mellett - latotavolsagon belul kilon engedély
nélkil is eltdvolodhat az objektumtdl.

C) Az ligyeletvezetd abban az esetben is koteles gondoskodni folyamatos értesithetd-
ségérdl, amikor elhagyja az ligyeleti helyiséget, illetve a Laktanya utcai objektumot.

d) Az Ugyeleti szolgalat ellatoi az tgyeleti helyiségben radiot hallgathatnak, televiziot
nézhetnek, olvashatnak, tanulhatnak, de csak az éberseg folyamatos fenntartasa mellett,
a szolgalati feladatok fiiggvényében.

e) Az ligyeletvezetd a szolgalati és a napirendi feladatokhoz igazodva 18.00 és 04.55 6ra
kdzott szolgalati 6ltozetét konnyitve pihenhet, tisztalkodhat Ggy, hogy szilkség esetén
Ot percen belul, szabalyos 6ltdzetben intézkedésre legyen képes.

f) Az ligyeletesek szolgalatteljesitését az ligyeletvezetd ugy koordinalja, hogy éranként
legalabb 10 perc pihendidd, valamint a napi legaldbb haromszori étkezés ideje, és a
tisztalkodas, szlikségletek elvégzése biztosithato legyen.

Az egyedul ellatott szolgalat id6tartamara, illetve a készenléti tigyeletre vonatkozdan az
alabbi, kulonos szabalyokat kell alkalmazni:

a) Azlgyeletvezets az egyediil ellatott szolgalat id6tartamaban a kaput bezarhatja, és igy,
az Tlugyeleti helyiséget egyszerre legfeljebb 30 perc id6étartamra elhagyhatja.
Mobiltelefonon valé folyamatos elérhetdségét igy is fenn kell tartania!

b) Az Ugyeleti készenlétes a szamara Osszeallitott — a Laktanya utcai objektum
személykapujanak és az |. épllet bejarati ajtajanak kulcsat tartalmaz6 — kulcsdobozt a
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készenlét eldtti munkanapon vegye fol, a készenlétet kdvetd elsd munkanapjan adja le!
A kulcsdoboz tartalmat a készenlétes és az iigyeletvezeto a felvételkor és a leadaskor is,
egyuttesen ellendrizze, majd az ligyeletvezetd pecsételje le!

C) Az aktualis ligyeleti készenlétes elérhetGségét, készenlétben allasat az iigyeletvezetd
szolgalati naponként 1 alkalommal, 8.00 és 20.00 6ra kdzott telefonon ellendrzi.

A korletszemlék, napi ellenérzések rendje

17. A Laktanya utcai objektumban az ligyeletvezetd korletszemléket, napi ellendrzéseket tart,
az alabbiak szerint:

a) A délelotti korletszemle, ellenérzés keretében

>

>

>

az objektum korbejarasaval ellendrzi az objektum rendjét, berendezéseinek allapo-
tat, a helyiségek, berendezések rendeltetésszerii hasznalatat,

ellendrzi a kazanhaz allapotat, a hdmérsékleti- és nyomasértékeket, megallapitasait
a kazanhazban elhelyezett ellendrzd lapon rogziti;

elvégzi és dokumentalja a beépitett tlizjelzé berendezések napi ellendrzését.

Ha a déleldtti szolgalati elfoglaltsagok miatt indokolt, a délelétti korletszemle,
ellendrzés feladatai a délutani korletszemlére, ellenorzésre attehetok.

b) A delutani korletszemlék, ellenérzések keretében:

>
>

>

ellenérzi a kulcsok, kulcsdobozok, naplok visszaérkezését, adminisztraciojat;

azon helyisegeknel, épuleteknél, amelyek nyitva tartasa mar nem indokolt, ellenérzi
az ajtok, ablakok zart, illetve a villanyok lekapcsolt allapotét, sziikség esetén potolja
a hianyossagokat (a IV. épiilet kozéps6, menekiilésre szamitasba vett ajtajat kulcsra
zarni nem szabad);

személyesen ellendrzi a kollégiumi rend betartasat, a személyek benn-
tartdzkodasanak jogossagat és magatartasat,

személyesen ellendrzi a tornaterem ¢és a kondicionald termek rendeltetésszerti és
biztonsagos hasznalatat,

az étkezdben torténd vacsoraztatds esetén legalabb egy alkalommal ellenérzi a
hallgatok magatartasat az étkezében.

c. Az esti beérkezés-ellendrzés keretében

>

a kollégiumba valo beérkezésre kotelezettekre vonatkozdan a beérkezési hatarid6t
kovetd 10 percen beliil (22.10-ig és 23.40-ig) ellenérzi a hallgatok visszaérkezési
nyilvantartasat;

amennyiben a kotelezettek kdzul valaki a nyilvantartas szerint nem érkezett vissza,
személyesen, az ligyeletes utjan vagy telefonon ellendrzi, hogy valéban nem
érkezett-e be, vagy csak nem adminisztralt,

szlikség esetén poétolja, potoltatja a hianyz6 adminisztraciot.

a beérkezesi kotelezettség elmulasztasa esetén az érintett nevét, rendfokozatat,
szakaszat, a mulasztas tényét és a beérkezeési idejét masnap reggel jelenti az oktatasi
igazgato-helyettesnek.

d. A takaroddellendrzés keretében

>
>

személyesen ellendrzi a kollégiumok csendjét, nyugalmat,
rendre utasitja a tobbiek pihenését zavard személyeket.
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e. A hét utols6 tanitasi napjan, illetve tanfolyamzardskor feligyeli a hallgatok és a
kollégiumban elhelyezettek tdvozasa elotti szemlét.

A kulcsok és dobozok, naplok és a killdemények,
kezelésének rendje

A kulcsok, kulcsdobozok és az oktatasi naplok érzésével, kezelésével kapcsolatban az
alabbi szabalyokat kell betartani:

a)

b)

A KOK kulcsait, a kulcsdobozokat és az oktatéasi napldkat a Szolgalat az lgyeleti
helyiségben Orzi, és azokat az arra jogosult személyeknek alairds ellenében atadja.
A kiadasrél és a visszavételrdl pontos nyilvantartast vezet.

A kulcsdobozok felvételére jogosultak korét az adott szervezeti egység vezetdje
hatarozza meg. A kulcsdobozon jél olvashatéan fel kel tuntetni a felvételre
jogosultak nevét és pecsétnyomo szamat. A kulcsdobozt csak az azon szerepld
személynek szabad kiadni, és a kulcsdoboz visszavételekor ellendrizni kell a rajta
1€év6 pecsét épségét, illetve a pecsétnyomd szamot.

Az oktatasi naplot csak a KOK igazgatdja, igazgatd-helyettese, tanara, oktatoja,
(ideértve az oktatasi feladatokra atrendelt szemelyt és az oOrarendben nevesitett
meghivott el6adot is), illetve a Tanulmanyi Osztaly munkatérsa veheti at €s adhatja
le.

Kuldemény, levél, csomag érkezése esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

a)

b)

A KOK részére érkezd, az atvétel igazolasat igénylé postai kiildeményeket az
tigykezel6 veheti at. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kiildeményt a Szolgalat
részérdl az ligyeletvezetd veheti at, aki intézkedik annak mieldbbi atadasarol az
igykezeld részére.

A KOK dolgozoéja vagy hallgatdja részére érkezé kiildemény (pl. csomag, ajanlott,
vagy tértivevényes levél) érkezése esetén az ligyeletvezetd vagy az tigyeletes
lehetdség szerint értesiti a cimzettet a kiildemény érkezésérdl.

Ha a cimzett nem érhet6 el, vagy nem tartdzkodik az objektumban, az ligyeletvezetd
vagy az ligyeletes csak a kiildeményrdl szolo értesitot veszi at, és intézkedik annak
a cimzett részére tOrténd eljuttatasardl; értesitd hidnyaban feljegyzi az atvétel
lehetdségével kapcsolatos informaciokat, €s arrdl a cimzettet tajékoztatja, amint az
lehetdve valik.

A szolgéalatvaltas rendje

A leado és a felvevd tigyeletvezetd az ligyeleti helyiségben talalkozik minden nap 7.45
perckor, és a szolgalatvaltast az alabbiak szerint hajtjak végre:

a)

b)

A leadd ligyeletvezetd tajékoztatja a felvevd ligyeletvezetdt a szolgéalati nap
eseményeir6l, a tovabbitott utasitdsokrdl, folyamatban Iévé, illetve varhato
feladatokrdl, ismerteti a napi jelentés tervezetét.

A két ligyeletvezetd egyiittesen ellendrzi a szolgalati okmanyok, naplok, kulcsok,
kulcsdobozok, valamint az tigyeleti szolgdlat kezelésében 1évd berendezések,
felszerelések, eszk6zok meglétét, allapotat.

Munkanapokon az atvevd ligyeletvezetd részt vesz a napi pontositdson, a leadd
ligyeletvezetd addig rendelkezésre all, illetve biztositja az ligyeletvezetéi munka
folyamatos ellatasat. Sziikség esetén a Napi jelentést kiegészitik a valtas megallapi-
tasai, illetve a napi pontositason elhangzottak alapjan.
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d)

A szolgélatvaltast az atvevo ligyeletvezet6 nyilvanithatja befejezettnek, amelyet a
véglegesitett Napi jelentés alairasaval igazol.

I11. fejezet

A RENDKIVULI ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS
ES EGYEB RENDKIVULI INTEZKEDESEK

A rendkivili események kezelése

A rendkivili esemény fogalma, kezelésének altalanos szabalyai:

a)

b)

d)

9)

Rendkivili esemény a KOK személyi allomanyaval, eszkozrendszerével
kapcsolatos, illetve objektuméaban tortént

» tlizeset, sériilés, baleset, mérgezés, halaleset;
» az 50.000 Ft. értéket meghalado becsiilt értékili anyagi kar;
» blincselekmény, fegyelemsértés gyanujat megalapozo cselekmény;

» illetve minden olyan esemény, amely a KOK életét, miikodését akadalyozza,
kozvetlen tiiz-, baleset- vagy életveszélyt okoz;

» rendkivili esemenynek kell tekinteni tovabba a KOK készenlétbe helyezeset,
illetve a készenlétbe helyezési vagy értesitési gyakorlat elrendelését is.

Az ligyeletvezetd a tudomasara jutott rendkiviili eseményrdl a lehetd legtobb adatot
begytjti, haladéktalanul, de legkésobb 10 percen beliil jelentést tesz az altaldnos
igazgatO-helyettesnek (akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesité személynek), majd
az O utasitasai szerint jar el.

Amennyiben az ligyeletes értesiil elészor a rendkiviili eseményr6l, koteles azt
elészor az tigyeletvezetonek jelenteni, tovabbi intézkedéseit az iigyeletvezetd
utasitasai szerint végrehajtani.

A személyi allomannyal, valamint a KOK hasznalatdban 1év0 gépjarmiivekkel
kapcsolatos rendkivili eseményeket — az azonnali jelentési kotelezettség teljesitéset
kovetéen — az arra rendszeresitett nyomtatvanyokon kell jelenteni a BM OKF
Ko6zponti Foiigyelete részére a tényallas tisztazasat kovetden azonnal, de legkésdbb
a tudomasra jutast kovet6 2 6ran beliil.

A jelentésre kotelezett események pontos kortilményeinek tisztazasa kozben, vagy a
vizsgéalat befejezése utan az adatok esetleges valtozasat, és a tudomasra jutott Gjabb
adatokat haladéktalanul jelenteni kell.

A Szolgélat a kapott utasitasoknak megfeleléen, illetve a rendelkezésére alld
informéaciok alapjan koteles tajékoztatni a tarsszervek ligyeleteit az azok hataskdrébe
tartozo intézkedést igénylo rendkiviili eseményekrol.

A szolgaltatott jelentések, adatok kezelése, felhasznalasa, tovabbitasa soran a
titokvédelemre, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat be
kell tartani.

Egészségiigyi, els6segély-nyujtasi feladatok

Az Ugyelet egészségiigyi, elsésegély-nyUjtasi, illetve ahhoz kapcsolodo kotelezettségeit
az aldbbiak szerint teljesiti:

a)

A Laktanya utcai objektumban az orvosi rendeld rendelési idején kiviil az
elsésegély-nyujtasi feladatokat a Szolgalat latja el.
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24,

25.

b) A Laktanya utcai objektum kdzelében megsérilt, illetve rosszul lett személyeket a
Szolgalat szintén elsésegélyben részesiti, illetve intézkedik a ment6k értesitésérol.
A mentdk kiérkezéséig, illetve az ellatas befejezéséig a sériilt, rosszul lett személyt
¢s kisérjét az tlgyeletvezetd az {ligyeleti helyiségbe behivhatja, de Oket
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie, egyediil hagynia rovid idére sem szabad.

C) A Szolgalat kezelésében felszerelt elsdsegélydobozt, és az Egészségligyi Szolgalat
altal biztositott gyogyszerekb6l készletet kell tartani. A gyogyszereket a
pancélszekrényben elzarva kell téarolni, és azokat csak az tigyeletvezetd
engedélyével szabad kiadni.

d) A gyogyszer, kotszer felhasznalasardl, potlasanak sziikségességér6l az ligyelet-
vezetd legkésobb a kdvetkez6 munkanapon tajékoztatja az Egészségiigyi Szolgalat
munkatarsat.

e) A szolgalatban 1év6 tligyeletvezeté minden honap els6 munkanapjan ellenérzi a
gyogyszerek, kotszerek szavatossagi idejét, és sziikség esetén kezdeményezi azok
cseréjét vagy potlasat az Egészségugyi Szolgalatnal.

Kulcsdobozok, helyiségek, lezart szekrények
rendkivili felnyitasa

A kulcsdoboznak, lezart helyiségnek, lezart szekrénynek az arra jogosult személyeken
kiviil torténd felnyitasa rendkiviili felnyitasnak mindsiil, amellyel kapcsolatban az alabbi
szabalyokat kel betartani:
a) A rendkivili felnyitasra csak az érintett szervezeti egység vezet6je, valamint szolgalati
eloljardja adhat utasitast, amelyet kozvetleniil az tigyeletvezetdvel kozol, személyesen,
telefonon, radion vagy elektronikus dton.

b) A rendkivili felnyitast haromtagu bizottsag végezheti, amelynek tagjait a felnyitas
elrendeldje, illetve annak hianyaban az ligyeletvezetd jeloli ki.

c) A bizottsag a rendkivili felnyitas keretében csak az arra vonatkozdan kapott feladatot
végezheti el, illetve sziilkség esetén a veszélyek, karok elharitasarol intézkedhet.

d) A felnyitott helyiséget, szekrényt, kulcsdobozt a feladat végeztével gondosan le kell
zarni, és a pecsételési helyeken a bizottsag egyik tagjanak pecsétnyomdjaval le kell
pecsételni.

e) A felnyitasrdl a 7. sz. iratminta szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az
Ugyeleti Szolgalat 6riz meg 1 évig. A jegyz6konyvrél az ligyeletvezeté masolatot ad
az érintett szervezeti egység vezetdjének, illetve a felnyitas elrendeldjének.

f) Arendkivuli felnyitas tényét és a tett intézkedéseket a napi jelentésben rogziteni kell.

Halaszthatatlan esetben (pl. tlizeset, életmentés, anyagi k&r megel6zése) céljabol az
tigyeletvezetd Onallo dontése alapjan, egyedul is jogosult a rendkivili felnyitasra. Ebben
az esetben is gondoskodnia kell a visszazarasrol, lepecsételésrél, valamint a jegyzOkonyv
felvételérol. A rendkiviili felnyitas tényérol és a tett intézkedésekrdl az érintett szervezeti
egység vezetdjét a lehetd legrovidebb iddn beliil tajékoztatja.

Tovabbi biztonsagi, kirmegel6zési, beavatkozasi feladatok

Az Ugyelet tovabbi biztonsagi, karmegelézési, beavatkozasi tevékenysége korében:

a. Tuzeset, illetve a tlizjelz0 berendezések jelzése esetén végrehajtja a Tlizvédelmi
Szabalyzatban eldirt feladatait.
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b. A KOK készenléthe helyezése, illetve készenlétbe helyezési vagy értesitési gyakorlat
esetén az Ertesitési Tervben, illetve a Készenlétbe helyezési tervben meghatarozottak
szerint jar el.

c. Blincselekmény, illetve fegyelemsértés gyantja esetén a fegyelmi tiszt, illetve a
nyomozoétiszt utasitasai alapjan tamogatja az adatgyiijtési, nyomozati feladatok
végrehajtasat, kilondsen: személyek feltartdztatasaval, rendkivili vagy szigoritott
ellendrzés végrehajtasaval, be- és Kiléptetés szineteltetésével, helyszin biztosi-
tasdval, kép- vagy hangfelvételek készitésével.

d. Munkaképes allapot ellen6rzés esetén, az tigyeleten elhelyezett vizsgalati
egységcsomagok és vizsgaloeszkdz biztositasaval, valamint személyes jelenlétével
segiti a bizottsdg munkajat.

e. A munkaiddn kiviili, a IV. épiiletet érintd, 20 percet meghalad6d aramsziinet esetén
haladéktalanul értesiti a Katasztréfavédelmi Kutatointézet vizsgalatvezetdjét.

f. Balesetveszélyt okozo, illetve a KOK miikddését veszélyezteté mértékii hdeses,
jegesedés esetén, munkaidon kiviil gondoskodik a balesetveszély elsddleges
elharitasarol, és értesiti a GEK kijel6lt munkatarsat.

g. A kazanhaz gazkoncentracio-érzékel6jének riasztasa esetén nyugtazza a riasztast, és
Gjrainditja a rendszert; ismételt jelzés esetén a rendszer visszainditasa nelkdl,
haladéktalanul értesiti a GEK kijelolt munkatarsat.

V. fejezet

A SZOLGALAT ELHELYEZESE,
OKMANYAI ES ESZKOZRENDSZERE

A Szolgalat elhelyezése, helyiségei

A Szolgalat kizarolagos hasznalatdban 1év0 helyiségek a KOK Laktanya utcai
objektumanak I. épiilet foldszintjén 1€vo ligyeleti szoba, tligyeletvezetdi iroda €és a hozz
tartozo vizesblokkok és raktarak, valamit az tigyeleti pihené. E helyiségekbe csak a
szolgalatra beosztott személyek és az ellendrzésre jogosultak Iéphetnek be, mas
személyek ott csak az ligyeletvezetd engedélyével tartozkodhatnak.

A Szolgalat kezelésében 1év6 technikai eszkozok:

a) a Szolgalat kizardlagos hasznalataban 1év6 helyiségekben 1év6 eszkozok,
felszerelesek, berendezesek, illetve raktari készletek;

b) az els6 személy- és jarmiikapu (kapunyitaskor nyitni, kapuzaraskor zarni kell), a
sorompo ¢és a hatso jarmiikapu (zarva tartand6, csak kilon kérésre, illetve utasitésra
kell Kinyitni);

C) atérvilagitas (az ligyeletvezetd intézkedik szukseg szerinti fel- és lekapcsolasardl);

d) akozponti hirdetd tabla (melynek tartalmat az tigyeletvezetd folyamatosan ellendrzi,
szlikség esetén frissiti, pontositja);

e) a kihangosit6 rendszer;
f) acsengetést vezérld rendszer;

g) atérfigyeld kamerak.
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Az tigyelet kizarélagos hasznalataban 1évé helyiségek, eszkozrendszer és okmanyok
meglétéért, allapotaért, rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalataért, a szolgéalati okma-
nyok szabalyos vezetéséért és kezeléséért az tigyeletvezeté a felels, azok szolgalat-
valtaskor atadas-atvétel targyat képezik.

A szolgalati okmanyok

A Szolgalat rendszeresitett szolgalati okmanyainak meglétéért, szakszerii kezeléséért és
vezetéseért az tigyeletvezetd a felelés. A szolgalati okmanyokat alapvetéen az Ugyeleti
helyiségben kell tartani, az alabbi tarolasi, kezelési szabalyok szerint:

a)  Kinyomtatva, barmikor elévehetéen, vagy kifliggesztve tartandé okmanyok:
> Jelen Intézkedés, naprakesz, hatalyos allapotban;
» Napi Jelentések gytijtoje
» Szolgélatvezénylés (naprakesz allapotban), valamint alairt példanyai
> Atado fiizet,
> Orarend (naprakész allapotban),
» Tlzriad6 Terv,
» Dolgozoi cim- es telefonszam, valamint hallgatéi telefonszamjegyzék,
> Kozérdeki, és segélyhivd telefonszamok nyilvantartasa,
» Naplofelveételi- és leadasi nyilvantartas,

Parkolasi engedelyek nyilvantartasa,

Hallgatdi szobabeosztasok és névsor nyilvantartasa,

Hallgatdi ki-, és belépések nyilvantartasa,

Szallasigények nyilvantartasa,

Pecsétnyomo- és kulcsdoboz-nyilvantartas,

Kulcs, és kulcsdoboz nyilvantartd konyvek,

Behajtasi engedélyek nyilvantartasa,

YV V YV V V VY

» Szolgalati gépjarmi menetokmanyai,

» Gépjarmiimozgasok nyilvantartasa,

» Egyszeri parkolasi engedélyek kiadasanak nyilvantartasa,
» Tizjelz6 berendezések tizemeltetési naploi,

» Egyszeri belépési engedélyek és azok nyilvantartasa,

> Ideiglenes belépési igazolvanyok és azok nyilvantartasa,

b) A pancélszekrényben tartando, csak a kezelés, pontositas vagy ellendrzés idejére
elédvehetd dokumentumok:

» A KOK készenlétbe helyezési okmanyai,
» Ellendrzési naplo,
» Alkoholszondas ellendrzési naplo.
c)  Aszamitdgépen vezetendd nyilvantartasok:
» A KOK Hazirendje és Kollégiumi Rendtartasa,
» A KOK értesitési névjegyzéke és felmentettek névjegyzéke,
» Parkolasi nyilvantartas (kinti parkolasok foglalt helyeinek biztositasara)
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a)

b)

c)
d)

e)

9)

d) A szamitogépen barmikor elérhetéen tartandé dokumentumok:

» A KOK Hazirendje és Kollégiumi Rendtartasa,
» Tlzvédelmi Szabalyzat,
» Munkavedelmi Szabalyzat.

e) A kiilon igazgatoi utasitasban, parancsban eldirt, Szolgalat altal kezelendé okma-

nyokat az el6ir6 utasitasban, parancsban foglaltaknak megfeleléen kell kezelni.

Az Tlgyeletvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a szolgalati okmanyok
allapotét, indokoltsagat, sziikség esetén az altalanos igazgatd-helyettesnél kezde-
ményezi azok Ujranyomtatasat, irattarba helyezését vagy selejtezését.

A napi jelentés

A Szolgélat kiemelt szolgélati okmanya a napi jelentés, amelyre az alabbi szabalyok
vonatkoznak:

Az adott szolgalati napra vonatkozd napi jelentést az tigyeletvezet6 késziti el, az 1. sz.
iratminta szerint.

A Napi jelentés 2. szamu mellékletét csak a torzs- illetve hallgatoi allomany arvizi,
veszélyhelyzeti vagy egyéb rendkiviili igénybevétele esetén kell elkésziteni.

Az atvevo tigyeletvezet6 a napi jelentés alairasaval igazolja a szolgalat atvételet.

Az elkészitett napi jelentést az ligyeletvezetd alairatja az igazgatd-helyettesekkel, majd
jovahagyolag az igazgatdval (tavollétikben megbizottjaikkal).

A jovahagyott, iktatott napi jelentést az igazgatoi titkarné digitalizalja, majd a minden
vezetd altal elérhetd szdmitogeép/halozat/KOKSRV02/Vezetok és helyettesek/Napi
jelentés elektronikus tarhelyen elhelyezi. A papir alapl napi jelentést az Ugyeleten kell
gyljteni az altalanos iratkezelési szabalyok betartasaval.

A szervezeti egységek vezetbi a napi jelentést kotelesek attekinteni, és tartalmat
megismerni. A kiilsé - nem a Laktanya utcaban elhelyezett szervezeti egységek részére
- a Szolgalat kuldi meg elektronikusan.

Napi jelentést szabad - €és munkasziineti napokon (hétvége) is kotelezé késziteni. A
hétvégi napi jelentések alairatdsa a szabad- vagy munkasziineti napot kovetd els6
munkanapon az atvevo tigyeletvezetd feladata.
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a)

2. sz. melléklet a 11/2018. szamu KOK igazgatdi intézkedéshez

A KOK UGYELETI SZOLGALATAVAL KAPCSOLATOS
JELENTESI, ADATSZOLGALTATASI
KOTELEZETTSEGEK

A rendkivili eseményekkel kapcsolatos
jelentesi kotelezettségek

A Szabalyzat hatalya ala tartozd személyek kotelesek azonnal értesiteni a Szolgalatot
telefonon a 27-557-es BM, a 1/436-1500-as varosi vagy a 20/943-7097-es mobil
telefonszamon az altaluk észlelt rendkivili eseményeket.

A jelentési kotelezettség szempontjabdl rendkivili esemény a KOK személyi
alloméanyaval, eszkdzrendszerével kapcsolatos, illetve objektumaban tértént

> tlizeset, sériilés, baleset, mérgezés, halaleset;
» az 50.000 Ft. értéket meghalado becstilt értékii anyagi kar;
» blincselekmény, fegyelemsértés gyanujat megalapozo cselekmény;

» illetve minden olyan esemény, amely a KOK életét, miikodését akadalyozza,
kozvetlen tiiz-, baleset- vagy életveszélyt okoz;

» rendkivili eseménynek kell tekinteni tovabbd a KOK készenlétbe helyezését,
illetve a készenlétbe helyezési vagy eértesitési gyakorlat elrendelését is.

A szemelylgyi helyzettel kapcsolatos adatszolgaltatas

A KOK Humén Szolgalata és a KOK objektumaiban munkat végz6 dolgozoik
vonatkozasaban a BM OKF GEK Human Szolgalata adjon tajékoztatast:

a) az 0j belépd dolgozok nevérdl, rendfokozatarol, beosztasardl, tervezett
elhelyezésérol;

b) a foglalkoztatasi jogviszony megsziinésérol, felfliggesztésérdl, illetve az
elhelyezést, jogosultsagokat érinté valtozasarol,

c)  akészenlétbe helyezést, értesitést érinté valtozasokrol.

A szervezeti egysegek adatszolgaltatasi, tajékoztatasi
kotelezettségei

A szervezeti egységek vezetdi a dontést, engedélyezést kovetden haladéktalanul
intézkednek a Szolgalat tajékoztatasara:

a szervezeti egysegiikben dolgozok elhelyezési valtozasarol (pl. irodacsere, koltzes);

b) a szervezeti egységik részére kiadott kulcsdobozok felvételére jogosult személyek,

c)

illetve pecsétnyomo-szamuk valtozasarol;

a szervezeti egységuk altal végzett kihelyezett képzések, vizsgak, egyéb feladatok (pl.
vidéki vizsgaztatas, kiilsd helyszini egyeztetés, zenekari fellépés, mizeumi kiallitas
épités, kutatdintézeti vizsgalat) helyszinérél, a foglalkozasvezetd nevérdl, a
foglalkozason részt vevok 1étszamarol és az igénybe vett gépjarmiivekrol;
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d) a szervezeti egységiikh6z tartozd személyek munkaidé vége utani, 2 6rat meghaladd,

illetve munkasziineti napon torténd benntartdzkodasanak elrendelésérdl, illetve
engedélyezésérol;

a szervezeti egységik altal kezdeményezett Orarendi moddositdsokrdl (Gracsere,
helyettesités, képzési helyszin valtozésa);

a szervezeti egységiik haszndlatdban 1évd szolgélati gépjarmiivek telephelyen kiviili
tarolasarol, illetve varhatd hétvégi igénybevételérdl.

Az oktatassal, képzéssel kapcsolatos adatszolgaltatas

A Tanulmanyi Osztaly a havi orarend megkiildésén tal legkésobb a kezdést kovetd
munkanap végéig elektronikusan tajékoztatast kiild a Szolgélat részére a képzési szakok,
tanfolyamok, tovabbképzések, vizsgék:

a) pontos megnevezésérdl és idtartamarol,

b) szakfelelosének nevérdl,

€)  varhat6 létszamarol és pontos helyérdl (objektum, tanterem),

d) résztvevbinek pontos névsorardl (a képzést megelézo6 regisztraciot kvetden),
e) az a)-d) alpontokban felsoroltak valtozasairdl.

A szakaszok, tanfolyamok vonatkoz&sdban a szakaszparancsnok, illetve az
osztalyfonok/tanfolyamvezet6 altal kijelolt személy naponta legkésébb 7.45 6raig napi
létszamjelentést, legkésébb 20 oraig pedig esti nyugvolétszam-jelentést ad a Szolgalatnak
a 2. szamu iratmintdban rendszeresitett adatlap atadasaval, illetve a Laktanya utcai
objektumon Kkivilli elhelyezés esetén telefonon. Az tigyeletvezetd elkésziti 7.55-ig a
reggeli, illetve 20.30-ig az esti dsszesitett l1étszamjelentést.

Az illetékes osztalyfonokok, tanfolyamvezetok tajékoztatast adnak a Szolgalat részére, az
el6z6 munkanap végéig, illetve munkanapon beliili valtozas esetén azonnal:

a) az osztalyuk, szakaszuk, illetve a hallgatoik részére adott, kiilon engedélyekrol,

b)  a hallgatok jogviszonyanak, belépési jogosultsaganak megsziinésérol.

A Laktanya utcai objektumon kivili szervezeti egységek
bejelentkezése, adatszolgéaltatasa

A Laktanya utcai objektumon kiviili szervezeti egységek €s objektumok részérdl a felelds
személyek telefonon bejelentkeznek a Szolgalat részére, alabbiak szerint:

a) a péceli objektum portaszolgalata naponta 7:00 és 8:00 éra, valamint 17:00 és
22:00 ora kozott;

b) ahatvan-nagygombosi és a Tas vezér utcai objektumok gondnokai munkanapokon
7:30 és 8:00 ora kozott,

c) a Katasztrofavédelem Kozponti Muzeuma és Kozponti Zenekara részérdl a
megbizott személy munkanapokon 7.30 és 8.00 6ra kdzott.

A bejelentkezés soran, illetve kulén e-mailben tajékoztatast adnak az objektumban
tartdzkodo személyek (dolgozdk, hallgatdk, szallovendégek) 1étszamarol.
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KOK UGYELET
AZONNALI JELENTESI KOTELEZETTSEGE

A BM OKF KOZPONTI FOUGYELETE FELE

Ssz. Jelentésre kotelezett esemény megnevezése Megjegyzés

A KOK életével, mikodésével kapcsolatos rendkiviili események

1 A KOK objektumaban, jarmiivén vagy kiilsé foglalkozasi helyszinén
bekovetkezett tlizeset vagy robbanas

A KOK személyi allomanyat, objektumat, jarmiivét, eszkozét
2 veszélyeztetd, illetve abban kart okozo elemi csapas, ipari
szerencsétlenség vagy tamadas

3 | A KOK terilletén tortént, biincselekmény vagy fegyelemsértés gyanujat
megalapozé cselekmény

Irasban is

4 A KOK személyi alloményéaval kapcsolatos baleset, személyi sériilés : )
jelentendd a

rendszeresitett
iratminta

A KOK hasznalataban 1év6 jarmii balesete
alkalmazasaval

A hatélyos féigazgatéi intézkedés altal elGirt
KOK-ra vonatkozo jelentési kotelezettségek

(a foigazgatoi intézkedés sorszamozasat kovetve)

Az allomany tagjanak biincselekmény elkovetése megalapozott gyanuja
miatti Orizetbe vétele, rendkiviili halala, vagy olyan kozlekedesi baleset

. o o iis ’ 14 . Ideértve a

60 részeséve valasa, amely valamely részes halalahoz, vagy sulyos hallgatoi

sériilésehez vezetett (eletveszélyes sérulés, sulyos csonkolasos baleset, . .
allomanyt is

erzékszerv, beszéloképesseg elvesztése, feltlind torzulas, bénulas,
elmezavar).
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61

A hivatalos személy elleni erdszak [Btk. 310. §].

62 Parancs iranti engedetlenség.
63 Kettonél tobb személy egyszerre (egy idében) torténd sériilését vagy mas
egészségkarosodast okozott.
64 Tomeges — 6t vagy anndl tébb személy — mérgezése, fert6zé vagy
jarvanyos megbetegedése, ha elkilonitésiiket elrendelték.
65 Ongyilkossag vagy annak kisérlete.
Az allomany tagjanak karesetnél torténd barmilyen balesete, sériilése,
66 tovabbé szolgalatban tortént olyan seriilése, balesete, mely a szolgalat
aldli felmentésével jar.
A BM OKF f6igazgatdjanal magasabb beosztast személy altal a Allami
85 |katasztréfavédelmi szervnél tartott ellendrzés, szemle vagy latogatas (név, | vezetok, OKF
beosztas, észrevételek, utasitasok). foigazgato és
— helyettesel,
A BM OKF f6igazgatoja vagy a BM OKF fels6 vezetese altal a f&feliigyelok
86 |katasztréfavédelmi szervnél tartott ellendrzés, szemle vagy latogatés (név, szolgalat-
beosztas, észrevetelek, utasitasok). vezetdk
88 Orszagos szintli katasztrofavédelmi szerv helyi vagy teriileti szinten
tortént ellendrzése (név, beosztas, észrevételek, utasitasok).
Kivéve
o1 A katasztrofavédelmi szerv tagja altal kényszeritéeszkoz hasznalatara oktatas,
kerdilt sor. gyakorlas
celjabal
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3. szamu melléklet a 11/2018. szamu KOK igazgatdi intézkedéshez

A BE- ES KILEPESEK RENDJE

I. fejezet
A BE- ES KILEPESEK, A BENNTARTOZKODAS

A KOK-ba - az a) alpontban foglalt személyek kivételével - az erre jogositd igazolvannyal
(fényképes személyazonositasra alkalmas igazolvany: személy azonositd igazolvany,
gépjarmii vezetdi engedély, szolgalati igazolvany, utlevel), illetve kiilon engedéllyel
szabad belépni. Be-, és kilépésre jogosultak:
a) igazoltatéas nélkul:

> a koztarsasagi elnok,

» az Orszaggyilés elnoke,

» a miniszterelnok,

> a belligyminiszter, valamint a BM allamtitkarai és helyettes allamtitkarali,

» a BM OKF foigazgatoja és helyetteseli,

» a KOK igazgatdja és igazgato-helyettesei,

» a fentiekben felsoroltak kiséretében 1évé személyek,

» a KOK dolgozdi és a KOK objektumokban huzamos jelleggel dolgozé BM OKF
GEK allomany.

b)  igazolvanyuk felmutatasaval és ellen6rzésével:
» a Kormany tagjali,
» az allamtitkarok és helyettes allamtitkarok,
» az Alkotmanybirdsag elnoke,
> az Allami Szamvevészék elndke,
» az orszaggyulési képviselok,
» a legfObb ligyész és helyettesei,
» a Kuria elndke és helyettesei,
» a megyei kdzgyiilési elnokok és a fopolgarmester,
» arendvédelmi szervek dolgozdi és nyugallomanyd tagjai,
» hallgatdi allomany,
> a polgari szervek altal beiskolazott hallgatok a részikre kiadott ,Ideiglenes
belépési engedély” (5. sz. iratminta) birtokaban.

A kiemelt személyek fogadasarol és kiséretérdl az igazgatd (tavollétében az igazgato-
helyettes), illetve varatlan latogatéas esetén az iligyeletvezetd gondoskodik.

A belépésre jogositd igazolvannyal rendelkezd, 1. b. pontban felsorolt személyek
belépéskor kotelesek a Szolgalatnak igazolvanyukat felszélitas nélkiil felmutatni.

A belépésre jogositd igazolvannyal nem rendelkezd személyek (a tovabbiakban:
latogatdk) beléptetésénel az ugyeletvezeté meggy6zodik arrol, hogy a Iatogatd kit kivan
felkeresni, milyen ligyben, és hogy a nevezett személy fogadja-e. Fogadasi készség esetén
az ugyeletvezetd a latogatd részére egyszeri belépési engedélyt ad. A latogatd csak a
fogadd illetve az altala kijelolt személy kiséretében Iéphet be, tartozkodhat a tanintézet
tertiletén és tdvozhat onnan, kiséret nélkiil nem maradhat. Az tigyeletvezet6 a latogatd
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10.

11.

12.

13.

14.

nevét és személyazonositd okmanyanak szamat, érkezeésének céljat, a be- és kilépés
idejét, a fogadd személy nevét és a belépési engedély sorszamat az erre rendszeresitett
nyomtatvanyra koteles vezetni. A belépési engedélyt a tanintézetbdl valo tavozaskor le
kell adni a Szolgalatnal.

A tanintézetbe étkezési céllal érkez6 kiils6 személy is csak belépési engedéllyel 1éphet a
KOK teriiletére. Els6 belépésekor az Tligyeletvezetd tajékoztatja 6t arrdl, hogy
tartozkodasa csak az étkezési idoszak végéig tarthat, tovabba, hogy amennyiben eddig az
idépontig - a belépési engedély leaddsaval dokumentaltan - nem hagyja el a tanintézet
tertiletét, keresésérdl intézkedni fog.

A tanintézetben Ugyfeleket, latogatOkat alapvetéen csak hivatali munkaidében szabad
fogadni. A munkaid6n kiviili fogadast indokolt esetben az igazgat6 és helyettesei, illetve
a fogado szervezeti egység vezetdje engedélyezheti. Az engedélyezést kovetden a fogado
személy koteles az tigyeletvezet6t tajékoztatni az érkezd személy kilétér6l, valamint
érkezesének és tdvozasanak varhaté idépontjarol.

A KOK és a BM OKF GEK munkatarsai gyermekeiket a tanintézet teriletére csak a
kozvetlen vezetdjiikk engedélyével hozhatjak be. A 18 év alatti gyermekek a tanintézet
teriiletén csak allando sziiléi feliigyelettel, illetve a KOK, vagy a BM OKF GEK
dolgozdjanak folyamatos feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

A csoportosan (pl. rendezvényre, eldadasra, értekezletre) érkezo, be- és kilépésre jogositd
igazolvannyal nem rendelkez6 személyek be- és kiléptetésérél — névjegyzék leadasaval —
a szervez6 gondoskodik. Az érkez6 személyek fogadasaért, tovabba be- €s Kiléptetésének
elokészitéséért, a Szolgalattal torténd eldzetes egyeztetésért a szervezd, vagy az altala
kijelolt személy a felelds. Az egyeztetés soran a szervezd koteles a Szolgélat szdmara
megadni a beléptetés targyat, varhatd idétartamat, a rendezvény tervezett helyszinét,
tovabba az egyéb felmeriil6 technikai részleteket.

Azok reszére, akik belépésre jogosito igazolvannyal nem rendelkeznek, de Ugyintézés
vagy munkavégzés céljabol meghatarozott iddszakban rendszeresen tartozkodnak a KOK
teriiletén, a Szolgalat ideiglenes belépdt biztosit. Az ideiglenes belépd a személy
azonositasra szolgald igazolvany felmutatasaval egyutt jogosit belépésre. Az ideiglenes
belépdt indokoltsdganak megsziinése utan a Szolgalat bevonja. A dolgozoi ideiglenes
belépési engedély, illetve a nyilvantartas formajat a 4. szamu iratminta tartalmazza.

A tanintézet terlletén érvényes, hazirendben rogzitett szabalyok betartatasaért az
ideiglenesen ott tartozkodok esetében a fogado tartozik feleldsséggel.

A polgari szervek altal beiskoldzott hallgatok részére a képzés megkezdésekor a
Tanulmanyi Osztaly adja ki az ideiglenes belépdt. A hallgatoi ideiglenes belépési
engedély, illetve a nyilvantartas formajat az 5. sz. iratminta tartalmazza.

A tanintézetbe sportolasi céllal torténd be- és kilépést kiilon KOK igazgatdi belsé norma
szabalyozza.

A tanintézetben nem magyar allampolgéar, — szalldvendég kivételével — amennyiben
magyarul nem beszél, csak tolmacs kiséretével tartozkodhat.

A KOK ¢és a BM OKF GEK munkatérsai munkaidd utdn 2 6réan tal, a heti pihend napokon,
illetve munkasziineti napokon kozvetlen vezetdjiik engedélyével tartozkodhatnak a
tanintézet teriiletén. Az engedélyeket a javaslattevd vezetdnek az esedékességet
megelézéen — a munkatars nevének, valamint a benntartdzkodas okénak és varhato
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

idGtartamanak kozlésével — elozetesen be kell jelentenie a Szolgalatnal a napi jelentésbe
torténd bejegyzés céljabol.

Ha a 14. pont szerinti engedélyezésre nincs lehetdség, a KOK-ban torténd tartdzkodas az
tgyeletvezetd engedélyével, az altalanos igazgatd-helyettes utdlagos tajékoztatasaval
torténhet. A tanintézet elhagyasanak idopontjat rogziteni kell a napi jelentésben.

A KOK és a BM OKF GEK szervezeti egység vezetdéinek munkaidé utan, pihend-, és
munkasziineti napokon a KOK-ba torténd belépéséhez, és benntartdzkodasahoz engedély
nem szilkséges, azonban ezeket is rogziteni kell a napi jelentésben.

Az irodak ablakait, ajtoit a munkaidd végeztével, illetve huzamosabb iddre torténd
tavozaskor be kell zarni, az elektromos berendezéseket aramtalanitani kell. A riaszto
eszkozoket ,élesiteni” kell.

Az irodak és szobak zart allapotat a Szolgalat naponta a korletszemle alkalméaval
ellendrzi, és a tapasztalt hidnyossadgokat a napi jelentésben rogziteni koteles.

Az irodak, szobak kulcsait 6nalléan, feliratozva, illetve indokolt esetben kulcsdobozban
az Ugyeleten kell tarolni. Felvételiket, illetve leadasukat a Szolgalatnal elhelyezett
nyilvantartasi konyvben kell dokumentalni. Minden ajtéhoz tartaléek kulcsot kell
elhelyezni a Szolgalatnal, amelyeket zart kulcsszekrényben kell tarolni.

A kulcsdobozok és pecsétnyomdk kezelesét és nyilvantartasat az irattar vezeti. A
nyilvantartas masolati példanyat az Szolgalat okmanyai k6zott kell elhelyezni.

A tanintézet teruletére mindenfajta értéktargyat, eszkézt, berendezést (a tovabbiakban
egyiitt: csomagot) - a megrendelt aruszallitas és az Allami Futarszolgalat kivételével -
behozni, illetve Kivinni csak az erre vonatkozo irdsos be- illetve kiviteli engedellyel
(kapujegy) szabad, amelyeknek mintajat a 6. sz. iratminta tartalmazza. A be- illetve
Kivitelt a kozvetlen vezetd javaslata alapjan az altalanos igazgato-helyettes, a péceli
objektumban az objektumparancsnok engedélyezi.

A be- és kiszallitaisok megtorténtét, pontos idOpontjat az tligyeletvezetd, a péceli
objektumban az Objektumbiztonsagi szolgalat, a Tas vezér utcai objektumban pedig a
gondnok igazolja le.

Tobb napig tartd szakipari, felajitasi, illetve egyéb hasonldé munkat végzd személyek
varhato tanintézeti tartdzkodasa esetén a GEK a munka megkezdése eldtt legalabb 3
nappal irasban — rendkivili meghibdsodas esetén a munka megkezdése el6tt szoban —
tajékoztatja az tigyeletvezetdt: a GEK részérdl a munkavégzeést feliigyeld ligyintézordl, a
munkavégzés helyérdl, iddtartamarol, jellegérdl, valamint a munkavégzd személyek
adatairdl (név, lakcim), melyet az tigyeletvezet6 koteles a napi jelentésben rogziteni.

A GEK munkavégezést feliigyeld tigyintézdje a tanintézetre vonatkozd szabalyokrdl, a
be- és kiléptetés, valamint a tanintézeten bellli kozlekedés, parkolas, anyagszallitas
rendjérdl is koteles tajékoztatni a munkat végzd személyeket.

A KOK terlletén folyo felujitasi, karbantartasi munkék soran keletkez6 bontott anyagok
elszallitasa, tovabba a munkat végz0 sajat anyagainak, eszkdzeinek be- és kivitele a GEK
munkavégzést feliigyeld ligyintézoje altal kiallitott okmanyok birtokdban torténhet. Az
ligyeletvezeté jogosult ellendrizni a be- és Kiszallitott anyagok, eszkézok meglétét,
mennyiségét a kiallitott okmanyok (kapujegy, szallitélevél stb.) alapjan.
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A KOK-ba fegyvert behozni — a szolgélati fegyverek kivételével — csak fegyvertartasi
engedély birtokaban, az igazgato, tavollétében az 6t helyettesitd igazgato-helyettes altal
az esedékességet megelézéen legalabb 3 munkanappal benyujtott kérelem alapjan
kiallitott engedély birtokaban, az tigyeletvezetd altal ellendrzott modon szabad. A fegyver
tarolasi helyét és a tanintézetbdl vald kivitelét az ligyeletvezetonek be kell jelenteni. A
fegyvert behoz6 személy kilétét, a fegyver tipusat, fegyverszamat, behozatalanak és
kivitelének idépontjat, valamint tarolasi helyét a napi jelentésben rogziteni kell.

A Szolgélat jogosult a taskak, csomagok ellendrzésére. Az ligyeletvezetd esetenként
szaroprobaszeriien koteles ellendrizni a csomagok tartalmat.

Zart csomag be- és kiviteléhez az igazgat6 vagy az igazgato-helyettes "felbontas nélkul™
feliratt irasos engedélye sziikséges. Ezt a csomagot ellenérizni, felbontani nem lehet.

Az Allami Futarszolgalat altal szallitott csomagot (kiildemény) felbontani nem szabad,
ennek jogosultsdgat az érintettek — szlkség esetén — futarjegyzékkel, illetve
kisér6jegyzékkel igazoljak.

Il. fejezet

A JARMUVEK BEHAJTASA ES PARKOLASA, VALAMINT A SZOLGALATI

GEPJARMUVEK TELEPHELY-ELHAGYASI RENDJE

A tanintézet terlletére — a BM OKF, a KOK és a BM OKF GEK szolgalati
gépjarmiiveinek Kivételével — gépjarmiivel behajtani csak dolgozoi, vagy ideiglenes
behajtasi engedély birtokaban szabad.

A Dbehajtasi jogosultsagot az Ugyeleti szolgalat ellatoi behajtaskor minden esetben
ellenérzik. A sorompdt barmely iranybdol megkozelitd gépjarmii vezetdje koteles a Stop
vonal ¢l6tt megallni, és megvarni, amig a Szolgalat a ki- illetve behajtast engedélyezi,
szlikség esetén a gépjarmiivel kapcsolatos ellenérzést vagy regisztraciot elvégzi.

A KOK teljes teriiletén a gépjarmii vezetbje koteles betartani az 5 km/h-s
sebessegkorlatozast, egyebekben a KRESZ szabalyai érvényesek.

A dolgozoi behatasi engedélyt a KOK és a GEK dolgozdinak kérelme alapjan a Szolgalat
az altalanos igazgato-helyettes utasitasara allitja ki. Az engedély személyre szol, és a
hivatali munkaidében, illetve a szolgalati- vagy munkafeladatok ellatadsanak idejére, egy
gépjarmiivel valo behajtasra és benn parkolasra jogosit. A dolgozoi behajtasi engedély és
a nyilvantartas mintajat a 8. sz. iratminta tartalmazza.

A dolgozoi behajtasi engedéllyel rendelkez6k gépjarmiivei az 1. és a III. épiilet elott,
tovabba a I11. és IV. épulet kdzott, az erre a célra kijelolt teriileten tartozkodhatnak.

A parkolohelyek elfoglalasa — az igazgatoi és egyes szervezeti egységek altal hasznalt
szolgalati gépjarmiivek részére fenntartott parkolohelyek kivételével — érkezesi
sorrendben torténik. Sziikség esetén igénybe vehetdk a Il1. épulet mogotti parkolohelyek
is az lgyeletvezetd koordinalasaval. Amennyiben a parkolasra engedélyezett terlet
megtelt, az ligyeletvezetd a tovabbi gépjarmiivek parkolasi célbol torténd behajtasat
kilon engedélyezheti.

A dolgozo6i behajtasi engedéllyel nem rendelkezd személyek részére, az érkezd kérésére

az lgyeletvezetd ideiglenes behajtasi engedélyt allit ki, a szabad fér6helyek
fliggvényében, a szolgalati érdekek elonyben részesitése mellett (9. sz. iratminta). Az
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ideiglenes behajtasi engedéllyel a Il1. épllet mogotti parkolohelyeket szabad igénybe
venni.

A kollégiumban elhelyezett hallgatdk, illetve a szallbvendégek 17 6réatdl mésnap 6.30
oréig elfoglalhatjak a KOK és a GEK dolgozoi részére fenntartott parkoldhelyeket is,
azonban legkés6bb 6.30 orakor el kell azokat hagyniuk gépjarmuviikkel.

A gépjarmiivek beléptetését kovetden a behajtasi engedélyt jol lathatd, azonositasra és
ellenérzése alkalmas modon kell a gépjarmi szélvéddje mogott elhelyezni.

A kijelolt parkolohelyeken kiviil a KOK teriiletén jarmiivet tarolni csak az altalanos
igazgato-helyettes kilén engedélyével szabad. Egyébként a kijelolt helyeken Kivil
megallni csak be- és kiszallas, vagy be- és kipakolas céeljabol, annak idejére szabad.

A KOK és a GEK Laktanya utcai tarolasi helyli szolgalati gépjarmiiveinek tarolasa
elsésorban a zart gépjarmii tdrolokban, azok telitettsége esetén pedig a telephelyen, illetve
a sportpalya elotti kijelolt szolgalati parkoldban torténhet.

A személygépjarmii-tarolo kulcsat a Szolgalatnal kell elhelyezni, kiadasat és visszavételét
a kulcsnyilvantarto konyvben kell vezetni.

A zért gépjarmitarolokban elhelyezett gépjarmiiveket nyitott allapotban, inditokulccsal
egyiitt kell tarolni. A szolgalati parkoloban 1évé gépkocsik zart allapotban parkolhatnak.
A gépjarmiivek menetlevelét az utba inditasra jogosult vezetdnél kell tarolni.

A tanintézet teriiletén a KOK és a GEK dolgozoinak gépjarmiivei munkaiddn kiviil — az
tgyeletvezetonél torténd eldzetes bejelentést kovetden — csak szolgalati feladatok
ellatasa, munkavégzés, rendezveny, valamint szolgalati kikuldetés ideje alatt parkol-
hatnak.

AKi a gépjarmiivét hivatali munkaid6n kiviil a Laktanya utcai objektum teruletén hagyja,
¢s ez id6 alatt eltavozik, koteles tavollétének idejére a gépjarmii kulcsait a Szolgalatnal
leadni.

A parkolohelyek kijeldlését és a parkolas rendjét szolgalati érdekbdl, illetve a tanintézeti
feladatok fliggvényében az ligyeletvezeté vagy eldljaréi — a biztonsagi szempontok
figyelembe vételével — ideiglenesen megvaltoztathatjak, korlatozhatjak.

A tanintézetbe motorkerékparral és kerékparral behajtani és parkolni behajtasi engedely
nélkiil lehet az iigyeletvezetdnél torténd elézetes bejelentés alapjan. Motorkerékparral
parkolni a Il1-as és az I-es éplletek vegénél kialakitott parkoloban, kerékpart tarolni a I1-
es épuletnél kialakitott taroloban szabad, azokat épliletbe bevinni tilos.

A KOK teriiletén parkold magantulajdona, illetve mas szervek szolgalati
gépjarmiiveiben, motorkerékparjaiban és kerékparjaiban keletkezett karokért a KOK nem
véllal felel6sséget. Errdl az els6 behajtas engedélyezésekor a kérelmezot tajékoztatni kell.

A Szolgélat a jarmiivek utas- és csomagterét be- és kihajtaskor, illetve a KOK teriletén
valo tartozkodasa teljes ideje alatt, a gépjarmiivezetd jelenlétében (illetve a kulcs leadasa
esetén annak tavollétében is) ellendrizheti.

A Szolgélat nyilvantartast vezet a KOK kezelésében 1év0 szolgélati gépjarmiivek,
valamint a KOK rendelkezésére allo autdbuszok és tilizoltd gépjarmiivek be- és
Kihajtasardl. A nyilvantartas formatumat a 10. sz. iratminta tartalmazza.
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49,

A Laktanya utcai telephellyel rendelkezd gépjarmii vezetdje, amennyiben varhatd
visszaérkezése a targynapon a hivatali munkaiddn kiviili idészakra esik, a tanintézeten
kiviil parkol, miihelybe tavozik, annak elhagyasakor a Szolgélattal koteles kozolni az uti
célt, a gépjarmi tarolasi helyét és visszaérkezésének varhatd idépontjat, melyet a napi
jelentésben az ugyeletvezetd koteles rogziteni.
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4. szamu melléklet a 11/2018. szamu KOK igazgatdi intézkedéshez

A KOK UGYELETI SZOLGALATANAK
IRATMINTA-TARA

A Szolgalat alapvetéen a jelen Iratminta-tarban szereplé iratokat alkalmazza. Ett6l eltéro,
illetve (j iratminta bevezetését és alkalmazasat a KOK igazgatdja vagy altalanos igazgato-
helyettese rendelheti el.

Iratmintak:

=

A KOK Napi Jelentése

Hallgatoi létszamjelentés

Egyszeri beléepési engedély és nyilvantartasa

Dolgozdi ideiglenes belépési engedély és nyilvantartasa

Hallgatdi ideiglenes belépési engedély és nyilvantartasa

Kapujegy

Jegyz6konyv kulcsdoboz, helyiség, lezart szekreny bizottsagi felnyitasarol

Dolgozdi behajtasi engedély és nyilvantartasa

© 0 N o a B~ D

Hallgatdi és ideiglenes behajtasi engedély és nyilvantartasa

-
©

KOK szolgalati gépjarmiivek ki- és behajtasanak nyilvantartasa

A magasabb szintli szabalyozokban — jogszabalyokban. BM OKF intézkedésekben —, illetve a
mas igazgatdi intézkedésekben — pl. készenlétbe helyezési intézkedésben — meghatarozott
iratmintékat ezen Iratminta-tar nem tartalmazza.
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1. sz. iratminta

KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT
1033 Budapest, Laktanya u. 33.

T
Z EN IS0 9001:2009

Reg.sz.:312,/2014
Telefon: 06(1)436-1500, BM: 27-500, Fax: 436-1505

Nyilvantartéasba vételi szam: E-000199/2014

Szam:

Jovéhagyom: Egyetértek:

Dr. Papp Antal tii. ezredes Miiller Robert tii. alezredes
fotanacsos oktatasi igazgato-helyettes
igazgatd

Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont
Napi Jelentése
P/ | )
Készitettem: Jévahagyasra felterjesztem:
ligyeletvezeto Toth Tibor ti. dandartabornok
(atvevo) altalanos igazgato-helyettes
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AZ ELMULT 24 ORA FOLYAMAN BEKOVETKEZETT SZOLGALATI

ESEMENYEK:
Ugyeletvezeté:
Név: rendf.:
Ugyeleti készenlétes:
Név: rendf.:
Beosztott tgyeletesek:
Név: rendf.: szakasz:
Név: rendf.: szakasz:
Név: rendf.: szakasz:

Bekovetkezett rendkiviili események:

Kapott parancs, utasitas:

Képzési idoben végrehajtott kiilsé beavatkozasok (név / szakasz, helyszin, idépont):

Ugyeleti szolgalat soran tortént események, megtett intézkedések események:

Korletellenrzésnél tapasztalt szabalytalansagok, megtett intézkedések:
Korletellen6rzés id6pontja:

Ora, perc:
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Ora, perc:
Péceli objektum esti bejelentkezésének idépontja:

Tapasztalt / jelzett problémak / szabalytalansagok:

Objektum iizemeltetésével osszefiiggé6 megallapitdsok, megtett intézkedések:

Jelentem, az lgyeleti szolgalatot a szolgalati utasitasban rogzitettek, a helyiség leltar alapjan,
valamint a napi jelentésben foglalt feladatok tételes pontositasa Gtjan atadtam, illetve atvettem.

iigyeletvezeto (atadod) iigyeletvezet6 (atvevo)
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A KOVETKEZO 24 ORA TERVEZETT ESEMENYEI:

Kiils6 objektumok bejelentkezésének idépontja (objektum - Ora, perc):
(objektum - éra, perc):
(objektum - éra, perc):
(objektum - éra, perc):

(objektum - éra, perc):

Kiils6 objektumok altal jelzett problémak / szabalytalansagok:

Elméleti képzések (szakasz, helyszin, idétartam -tol -ig):

Gyakorlati képzések (szakasz, helyszin, idétartam -tol -ig):

Vizsgak (szakasz, helyszin, idétartam -tol -ig):

Zenekari események:

Muazeumi események:

KKI események:
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Rendezvények:

Lattam: Készito:

iigyeletvezet6 (4tado)

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Létszamkimutatas hallgatokrol (reggel)

2. szamu melléklet: Vezénylések az arvizi (vagy egyéb) védekezéshez
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1. szama melléklet a Napi jelentéshez

Létszamkimutatas hallgatokrol

(reggel/este)
201 (év, ho, nap)
Tanfolya | Tanfolya | Tanfolya | Tanfolya | Tanfolya | Osszese
ml. m I1l. m 111. m V. m V. n

Osszlétszam

Kintlako

Bentlakd

Beteg

Engedéllyel
tavol

nyugvoléetsza
m

Megjegyzés: A kintlakok és bentlakok dsszege megegyezik az dsszlétszammal.

A beteg, engedéllyel tavol és nyugvolétszam 6sszege a bentlakdk 1étszdméaval egyezik meg.

Név szerinti kimutatas

Tanfolyam megnevezése

Tavollévo név szerint

Tavollét oka

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Ugyeletvezet6



Kirendelések az arvizi (vagy egyéb) védekezéshez

2. sz&dmu melléklet a Napi jelentéshez

Feladat | Elrendelt | Elrendelés | Kirendelés | Kirendelt | Napi Napi Helyszini Megjegyzés
sorszama | feladat ideje helye létszdm | munkavégzeés | munkavegzés | kirendelt
kezdete vege parancsnok

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Ugyeletvezeté
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2. sz. iratminta

NAPI LETSZAMJELENTES

OSSZLETSZAM: .. 16
Az oktatasban részt vesz: .. 16
Hidnyzok: - beteg: .. 6

- egyéb okbdl tavol: .. 16

Név szerinti kimutatas a tavollevdkrdl

Név, rf., tavollét oka (a lap hatuljan folytathatd):

NAPI LETSZAMJELENTES

OSSZLETSZAM: . 18
Az oktatasban részt vesz: .. 16
Hianyzok: - beteg: .. 16

- egyéb okbol tavol: .. 16

Név szerinti kimutatas a tavollevokrol

Név, rf., tavollét oka (a lap hatuljan folytathato):

ESTI NYUGVOLETSZAM-JELENTES

ESTI NYUGVOLETSZAM-JELENTES
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OSSZLETSZAM: . f8
Ebbdl bennlako: .. fo
Nyugvolétszam: .. fé
Hianyzok: - beteg: .. 16
- egyéb okbdl tavol: . 6

Név szerinti kimutatas a tavollevokrdl, engedélyek

Név, rf., tavollét oka (a lap hatuljan folytathatd):

OSSZLETSZAM: .18
Ebbdl bennlako: .. 16
Nyugvolétszam: .. fo
Hianyzok: - beteg: .. 16
- egyéb okbol tavol: . 16

Név szerinti kimutatas a tavollevokrol, engedélyek

Név, rf., tavollét oka (a lap hatuljan folytathato):
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3. sz. iratminta

- Egyszeri
belépési enged@ly

; ‘:‘ré 1 “
[

Katasztrofavéedelmi
Oktatisi Kozpont

EGYSZERI BELEPESI ENGEDELYEK NYILVANTARTASA

Belépés idépontja | Fogadd személy neve, Kilépés

Erkezd személy neve, !
szervezeti egysége

személyazonositasra s .
he AnvAnak (év, ho, nap, ora,

szolgdld igazolvanyana .,
8 ,gk » yk perc) (év, hé, nap,

szama, érkezéséne bra, perc)

idopontja

célja
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4. sz. iratminta

Ideiglenes

belépési engedély

Katasztrofavédelmi
Oktatasi Kozpont

DOLGOZOI IDEIGLENES BELEPESI ENGEDELYEK NYILVANTARTASA

Lakcim Telefon Atvétel alairasa Kiadas datuma, Visszavétel datuma,
kiadé alairasa visszavevo alairasa
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belépési engedély

hallgatoé

részére

Katasztrofavédelmi
Oktatasi Kozpont

HALLGATOI IDEIGLENES BELEPESI ENGEDELYEK NYILVANTARTASA

Atvétel alairasa

Kiadas datuma,
kiado alairasa

5. sz. iratminta

Visszavétel datuma,
visszavevo alairasa
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6. sz. iratminta

KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT

1033. Budapest, laktanya u. 33.

KAPUJEGY

A behozatalra / kivitelre* engedélyt kéré személy

— neve, rendfokozata:

— szervezeti egysége, osztalya, szakasza:

A KOK érintett objektuma:

A behozatal / kivitel* targya:
— megnevezes, tipus:

— egyedi azonosito (pl. gyari szam):

Kelt:

Javasolom:

Szervezeti egység-vezetd,
osztalyfonok™

A behozatal / kivitel* megtdrtént.
Id6pont: 20 év ho nap

A Kiszallitas / visszahozas* megtortént.

Id6pont: 20 év ho nap

* A kivant rész alahtzando!

A Kapujegy 1 eredeti példanyban készul.

ora

ora

68.

Engedélyezem:

Altalanos igazgato-helyettes,
Objektumparancsnok*

perc.

Ugyeletvezetd,
objektum-biztonsag, gondnok*

perc.

Ugyeletvezetd,
objektum-biztonsag, gondnok*



Behozatal esetén a kapujegyet a kérelmez6 (behozo) személy kapja, kiszallitaskor ezzel igazolja annak
jogossagat. (Ezért a Kiszallitasig gondosan drizze meg!) A behozott érték, eszkoz kiszallitasakor a
kapujegyet az ligyeletvezetonél, illetve az objektumparancsnoknal le kell adni!

Kivitel esetén a kapujegy megdrzésérél a KOK Ugyeleti Szolgalata, illetve objektum-biztonsagi
szolgéalata intézkedik.

A Kapujegyet a KOK a masodik igazolastol (kiszallitastol, visszahozastol) szamitott 1 évig 6rzi meg.
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7. sz. iratminta
KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT
1033. Budapest, Laktanya utca 33.

JEGYZOKONYV

Kulcsdoboz, helyiség, lezart szekrény bizottsagi felnyitasarol

Készilt: 20 év hénap napjan a KOK

sz. alatti hivatalos helyiségében.

Jelen vannak: , a bizottsag vezetdje

, bizottsagi tag

, bizottsagi tag

A felnyitasra utasitast adott:

— az utasitas adasanak mddja: személyesen / telefonon / egyéb *:

A felnyitott kulcsdoboz szama: ; lezaro pecset szama: (ép: igen / nem*)
A felnyitott helyiség:

Az ajto le volt pecsételve: igen/ nem*; lezar6 pecsét szama: (ép: igen / nem*)
Szekrény-felnyitas tortént: igen / nem*; lezar6 pecsét szama: (ép: igen / nem*)

Elvégzett feladatok, megallapitasok, intézkedések:
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A lemezszekrényt / helyiséget / kulcsdobozt * perckor lezartuk,

(név, rfok.) szamu pecseétjével.

A jegyzokonyv a benne foglaltakat a valosagnak megfelelden tartalmazza, azt elolvasas utan
jovahagyolag alairjuk.

K. m. f.

bizottsagi tag a bizottsag vezetdje bizottsagi tag
* A nem kivant részt kérjiik egy vonallal 4thazni!

Késziilt: 1 példanyban. Egy példany: 1 oldal. Kapja: Ugyeleti Szolgalat.
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8. sz. iratminta



PARKOLASI ENGEDELY

NEV

gy személyauto parkolasara jogosit.

Sorszam: 000

A parkol6 hasznalata Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont mindenkori parkolasi
szabalyzataban meghatarozottak betartasa mellett engedélyezett.

» Az engedely hivatali munkaidében az arra Kijelolt helyen valé
parkolésra jogosit

»> Az engedély a parkolas idelyére a szélvédé mogé, jol lathaté
helyrekell elhelyezni

> A parkolasi szabalyok be nem tartasa esetén az engedély
visszavonasra kerul

> A gépjarmiiben keletkezett kiarokért a KOK nem vallal felel6sséget
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DOLGOZOI BEHAJTASI ENGEDELYEK NYILVANTARTASA

Az atvevé tudomasul veszi, hogy a gépjarmiivét nem orzik és az abban keletkezett
karokért a KOK semminemii felelosséget nem vallal.

Rendszam

Kiadas datuma

(év, ho, nap)

Atvevé
alairasa

Visszavétel

datuma (év,

hé, nap) és
oka

Visszavevo
alairasa
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Katasztrofavéedelmi Oktatasi Kozpont

9. sz. iratminta

A behajtasi engedély a kapuiigyeleten vehetd at.

Az engedély az arra kijeldlt helyen vald parkolasra
jogosit.

Az engedélyt a parkolas idejére a gépkocsi
szélvéddje alatt, jol lathato helyen kell elhelyezni.

A parkolasi szabalyok be nem tartdsa esetén az
engedély visszavonhato.

A gépjarmiivekben keletkezett karokért a KOK nem
vallal feleldsséget.
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Engedély
sorszam

Rendszam,
tipus

HALLGATOI, ES IDEIGLENES BEHAJTASI ENGEDELYEK NYILVANTARTASA

Az atvevé tudomasul veszi, hogy a gépjarmiivét nem orzik, és az abban keletkezett karokért
a KOK semminemii felelosséget nem vallal.

Név, szakasz

Behajtas idopontja

(év, hd nap, dra perc)

Kihajtas idépontja

(év, ho nap, ora perc)

Atvevo alairasa

Visszavevo
alairasa
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10. sz. iratminta

KOK SZOLGALATI GEPJARMUVEK

KI-ES BEHAJTASANAK NYILVANTARTASA

Rendszam Kihajtas Behajtas Megjegyzés
idopontja idopontja

(6ra, perc) L)

Datum (év, ho, nap)
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Szédm: 35001/14@-17/202'1.élt. .
KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI

KOZPONT
A KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT IGAZGATOJANAK
17/2021. szamu

INTEZKEDESE

a Katasztréfavédelmi Oktatasi Kézpont hazirendjeinek és kollégiumi rendtartasainak

kiadasarol

Budapest, 2021. szeptember 13-an

A hivatasos katasztréfavédelmi szervek Normaalkotasi Szabalyzatardl sz6l6 5/2018. (V. 25.)
BM OKEF utasitas mellékletének 8. pont €) alpontja alapjan, a Katasztrofavédelmi Oktatasi
Kdzpont hazirendjére és kollégiumi rendtartasara vonatkozéan, kiadom az alabbi

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

intézked©ést:

Az intézkedés hatalya kiterjed a Katasztrofavedelmi Oktatasi Kozpont (tovabbiakban:
KOK) teljes szemeélyi dllomanyéra, a KOK képzésein, vizsgain résztvevo személyekre (a
tovabbiakban: képzésben résztvevo), a KOK teriiletén tartozkod6 személyekre, valamint
a KOK széllashelyeit (a tovabbiakban: kollégium) igénybevevokre.

Jelen intézkedés 1. szamu mellékletekent kiadom a Laktanya utcai és a Tas vezér utcai
objektumok hazirendjét.

Jelen intézkedés 2. szamd mellékleteként kiadom a KOK kollégiumi rendtartasat a
Laktanya utcai, a Tas vezér utcai és a Bajtarsak Otthona objektumokra vonatkozdan.

A Péceli objektum, hazirendjét a 3. szamu, kollégiumi rendtartasat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Jelen intézkedésben foglaltakat a kiadast kovetden a teljes személyi allomannyal, az egyes
képzések megkezdésekor - a rdjuk vonatkozd részek tekintetében - a keépzesben
résztvevokkel, az igénybevétel elsé napjan pedig a széllas elhelyezésre igényt tartokkal
ismertetni kell. A képzésben résztvevOok és az elhelyezettek kotelesek a rendtartasok
tudomasulvételét alairasukkal is igazolni.

Jelen intézkedés a kiaddsa napjat kdvetd napon lép hatalyba.

Hatalyat veszti a KOK hazirendjeinek és kollégiumi rendtartasainak kiadasarél sz6lo
11/2019. szamu KOK igazgatoi intézkedés.

Dr. Papp Antal ti. ezredes, fotanacsos
igazgato

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap + 25 lap melléklet
Készitette: Vass Zoltan tii. szds.
Kapjak: eredeti példany — irattéar
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1. szamu mellékleta  /2021. szamu KOK igazgatdi intézkedéshez

A KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT

HAZIRENDJE
Laktanya utcai és a Tas vezér utcai objektumok

2021.
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I. A NAPPALI RENDSZERU ES A LEVELEZO OKTATAS NAPIRENDJE

A kepzés napirendje a KOK Laktanya utcai, és Tas vezér utcai objektumaiban (specialis
tanfolyamok esetén, és a KOK méas objektumaiban az adott szabalyozas eltérést
tartalmazhat):

Tanitési nap a hét utolso tanitasi napja kivételével:

Tlzoltd szakképesitésre felkészité szakmai képzés bentlakd képzésben résztvevdinak

bevonulasa a hét els6 képzési napjat megeldzo nap: 22:00-ig
Ebreszté: 06:00
Reggeli: 07:10 - 07:40
Bejard képzésben résztvevok beérkezése: 07:20-ig
Bevonulas az els6 nap (ha csak a 3. 6ratol van képzés): 09:00-ig
Orarend szerinti foglalkozasok: 08:00 - 15:30
Ebéd A. véltozat (5. 6ra utan): 12:20 - 13:00
Ebéd tanfolyami képzések esetén: 12:40 - 13:20
Ebéd B. valtozat (6. 6ra utan): 13:15 - 13:55
Kimaradas kezdete (ha nincs délutani kotelez6 foglalkozas): 16:00-tol
Vacsora (csak meleg vacsora esetén): 17:00-18:00
Tiizolté hallgatok bevonulasa a kimaradasrol: 22:00-ig
Tlizoltd képzésen kiviilli képzésben résztvevOk bevonulasa a kimaradasrol:
23:30-ig
Takarodo: 22:00

A hét utolso tanitasi napjan:

Ebreszto: 06:00

Reggeli: 06:20 — 07:00
Bejar6 képzésben résztvevok beérkezése: 06:40-ig

Orarend szerinti foglalkozasok: 07:15-12:20
Ebéd: 12:20 - 13:00
Korletszemle: 13:00 - 14:00
Eltdvozas: korletszemle utan

A szakcsoportok hétfotdl csiitortokig 14:00 és 15:30 kozott konzultacios lehetdséget
biztosithatnak a képzésben résztvevok szamara.

A szaktanarok - az érintett osztalyfonokkel egyeztetve - az egyes szakaszok, Kisebb
csoportok, vagy egyes képzésben résztvevok részére a délutdni idészakban kotelezd
korrepetalast rendelhetnek el.

Az eltdvozéast megeldzd korletszemle eredményétdl fiiggden - az ligyeletvezetd vagy az
osztalyfonok javaslatara — a KOK oktatasi igazgatohelyettese az eltdvozas idOpontjat
maddosithatja.

A tanorék és szlinetek ltemezése: a foglalkozasok 45 perc idétartamu tandrakbdl allnak,
amelyek 5 és 10 perces szilinetekkel és ebédsziinettel tagoltak. Ettdl eltérd szabalyozast
az oktatasi igazgatohelyettes hatarozhat meg.
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6.

A foglalkozésok rendje:
Tanitési nap a hét utolso tanitasi napja kivételével:

A) véltozat (ebéd az 5. dra utan) 1. tanora
2. tandra
3. tandra
4. tanora
5. tandra
Ebéd
6. tandra
7. tan0ra
8. tandra

B) véltozat (ebéd a 6. 6ra utan) 1. tanora
2. tandra
3. tandra
4. tanora
5. tan6ra
6. tanora
Ebéd

7. tanoOra
8. tanora

A hét utolso tanitasi napjan:

1. tandra
2. tanoOra
3. tanora
4. tandra
5. tanora
6. tanora
Ebéd:

A levelezé és tanfolyami képzések esetén az ebéd idopontja altalaban 12:40 — 13:20-ig.
Az ebéd idépontja a képzés programjatdl, és a konyhai leterheltségt6l fliggden eltérhet.

Ett6l valo eltérést az igazgatd, vagy az oktatasi igazgatohelyettes a BM OKF GEK-kel

torténd egyeztetést kovetden engedélyez.

1. RENDTARTAS

Foglalkozdsok megkezdése és megtartdsa, valamint a szakaszparancsnok és a

tanterem-Ugyeletes ezzel kapcsolatos feladatai:

a) A képzésben résztvevo koteles a foglalkozasokon az eléirt idoben kipihent, munkara
alkalmas allapotban alkohol és bdditdszer mentesen, a meghatarozott 6ltozetben a
szlikséges tanszerekkel pontosan megjelenni. Amennyiben a feladatok végrehajtasat
befolyasold hatasu gydgyszert szed az koteles a foglalkozas vezetdjének jelenteni.

b) A 6. pontban meghatarozottak szerint, a foglalkozas kezdetén, a képzésben
résztvevok a tanteremben, a gyakorlotéren vagy a tanar altal meghatarozott helyen

tartozkodnak.

C) A szakaszparancsnok az elméleti foglalkozasok megkezdése elétt megallapitja a
szakasz létszamat, ¢és azt a foglalkozas megkezdésekor a foglalkozasvezetdnek jelenti.
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0850 _ 0935
0945 _ 1030
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0715 _ 0800
0805 _ 0850
0900 _ 0945
0950 _ 1035
1045 _ 1130
1135 _ 1220
1220 _ 1300



1.

d)

9)

h)

i)

Gyakorlati foglalkozés esetén a szakaszparancsnok sorakoztat, megallapitja a
létszamot és jelenti azt a foglalkozasvezetd tanarnak.

A szakaszparancsnok naponta tanterem-ugyeletest jeldl ki a tantermi foglalkozasok
zavartalansaga, a rend és a tisztasdg fenntartasa érdekeben.

A tanterem-ligyeletes a tantermi foglalkozasok kozotti szlinet ideje alatt gondoskodik
a szelloztetésrol, valamint sziikség esetén a nedvesitett tablatorlorol, krétardl és egyéb
felszerelési targyakrol.

A foglalkozasokon mobil telefon hasznélata a foglalkozast vezetd tanar, oktatd
engedélyével haszndlhatdé. Ezen kiviil a telefonokat foglalkozasi idében csak
kikapcsolt vagy lenémitott allapotban szabad a foglalkozés helyszinén tartani.

A foglalkozasrol valo 10 percen tali igazolatlan késést az adott tanoréra vonatkozd
tavollétként kell az oktatasi napldba bejegyezni.

A foglalkozas alol a foglalkozasvezetd nem adhat felmentést.

Az étkezés és ebédszlinet rendje:

a)

Az oktatasi csoport (szakasz) megbizottja Osszeallitja az eétkezési letszamot, és
havonta leadja a I11. épulet kollégiumi bejaratanal talalhaté irodaban a BM OKF GEK
Elelmezési Alosztaly munkatarsanak az altala meghatarozott ttemezés szerint. A
potigénylések leadasa, és a kiadott jegyek leadasa ellenében az étkezési igények
lemondasa az igénybevételt megel6zéen 2 munkanappal, naponta 10.00 oOraig
torténhet a BM OKF GEK Elelmezési Alosztaly eléadojanal.

Az étterembdl ¢élelmet — hideg élelmiszercsomag kivételével — vagy étkezési
felszerelést (evOeszkodz, pohdr, tanyér, talca) kivinni tilos.

Az étterembe a képzésben résztvevok a napirendben meghatarozott idépont el6tt csak
az ligyeletvezetd engedélyével mehetnek be.

Az étkezést igénybevevo az étel mindsége vagy mennyisége vonatkozasaban a BM
OKF GEK konyhafénok, vagy helyettese felé észrevételt tehet. HidnyoSsadg vagy
probléma esetén észrevételeit a BM OKF GEK ¢lelmezési alosztalyvezetdnek jelzi,
és az erre a célra rendszeresitett fuzetbe bejegyzi.

Az étterembe reggeli és ebéd alkalmaval tantermi, vagy szolgéalati 6lt6zetben szabad
belépni. Vacsora alkalmaval a szabadidés, vagy polgari ruha hasznalata
engedélyezett. Bevetési védoruhaban €s hianyos 6ltdzetben az étterembe bemenni
tilos.

Rendezvénynap:

a)

b)

Csiitortoki napokon délutdn van lehetdség a koézmiivelddési programok, szakkori
foglalkozasok, sportrendezvények és egyéb programok megtartasara.

A délutani programok koordinalasat a programot szervezd az osztalyfonokok és a
Szolgalat tajékoztatasa mellett végzi.

Felkésziilés a takaroddra, takarodé:

a)

b)

A Kkorlettakaritasra kijelolt képzésben résztvevok a munkat a takarodohoz valo
felkésziiléskor azonnal kotelesek megkezdeni.

A korlettakaritasra beosztottak kotelesek 21.30 6rdig a kimendrél bevonulni.

III. A KEPZESBEN RESZTVEVOK ES A MEGBIZOTT BEOSZTASBAN LEVOK

KOTELESSEGEI

A képzésben résztvevo altalanos kotelességei:
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d)

Minden képzésben résztvevo koteles megismerni és az objektum tertletén betartani
a KOK belso normaiban eldirtakat.

Tanéraival, oktatdival és tarsaival szemben koteles megtartani a kulturalt érintkezés
és magatartas normait.

Kdteles az objektumba vald beérkezését, és annak elhagyasat a képzésben résztvevoi
eltdvozasok nyilvantartasaba bejegyezni.

Az osztalyfonok a szakasz allomanyabdl specialis feladatok ellatasara felelésoket (pl.
jelenléti ivek kezelése, étkezés felelds, stb.) nevezhet ki. Ezek a kijelolt képzésben
résztvevok az osztadlyfonok utasitdsai, feladatmeghatdrozdsa alapjan kotelesek
feladatukat ellatni.

2. A szakaszparancsnok jogai, és kotelességei:

a)
b)

9)

h)

)

k)

Megbizasa az osztalyfonok kijelolése alapjan torténik.

A szakaszparancsnok az illetékes osztalyfonok kozvetlen alarendeltje. El6ljardja a
szakaszba beosztott hivatasos allomanyu, és kozvetlen vezetdje a nem hivatdsos
allomanyt  képzésben  résztvevOknek. Az  egyes szakok  megbizott
szakaszparancsnokai mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

Felligyeleti jogot gyakorol a szakaszba tartozo allomany elhelyezeési korlete, és az ott
folyo tevékenység vonatkozasaban. Ebben a korben utasitasi jog illeti meg.

Maradéktalanul végrehajtja az osztalyfonok utasitdsait, feladata a szakaszon beliil a
jo kollektiv szellem kialakitasa és fenntartasa, valamint a KOK belsé rendjét
meghatarozo6 szabalyozok eldirasainak betartatasa.

Koteles tajekoztatni osztalyfonokét minden, a szakaszt érintd lényeges eseményrol.

Kozvetiti az osztalyfonok felé a képzésben résztvevdi csoport munkdjaval
kapcsolatos problémékat és képviseli a képzésben résztvevoi csoport érdekeit.

Felelos a képzésben résztvevoi csoport altal hasznalt tanteremben 1évo felszerelési
targyak meglétéért és megdvasaért.

Jogosult elbeszélgetésre rendelni azt a képzésben résztvevét, aki a szolgalati, alaki,
0ltozkodési vagy tanulmanyi fegyelmet megszegi. Az elbeszélgetésre a foglalkozasok
elott, vagy azt kovetden keriilhet sor, amelyrél Elbeszélgetési naplot készit. A naplot
az osztalyfonoknek masnap reggel 07:30 érakor leadja.

A szakasz napi létszamat oktatdsi napokon hétf6tdl csiitortokig a foglalkozasok
megkezdése elott 40 perccel, pénteken 30 perccel jelenti az osztalyfondknek.

Az oktatasi napokon hétfétdl csiitortokig 07:30-ig, pénteken 07:05-ig az Ugyeleti
Szabalyzat 4. sz. melléklete 2. sz. iratmintajaban talalhato ,,Napi létszamjelentés”
nyomtatvanyon osszesiti a szakasz létszamat, leadja az Ugyeleten. Este 20:00 6raig
oOsszesiti a szakasz nyugvolétszamat, és azt az Ugyeleti Szabalyzat 4. sz. melléklete
2. sz. iratmintajaban talalhato ,,Esti nyugvolétszam-jelentés” nyomtatvany leadasaval
jelenti az iigyeletvezetonek.

A gyakorlati foglalkozasok utan koteles az oktatdsi naplot a kovetkezd elméleti 6ra
megkezdése elott a tanteremben a tanari asztalra elhelyezni, és biztositani annak
sértetlenségét valamint azt, hogy ahhoz mas képzésben résztvevd ne férjen hozza.

3. A szakaszparancsnok-helyettes kotelessége:

a)
b)

Megbizésa az osztalyfondk kijelolése alapjan torténik.

Tavollétében helyettesiti a szakaszparancsnokot és annak teljes jogkorében jar el.
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4. Nevelotanar feladatkore:

a)

b)

c)
d)

Az objektum rendjével kapcsolatos magatartasi szabalyok, a hdzirend, és a kollégiumi
rendtartas szabalyai betartatdsanak feligyelete.

A képzésben résztvevok fegyelmi helyzetének jelenlétével, fellépésével torténd
lehet6ségeihez mért javitasa.

A képzésben résztvevok szdmara tajékoztatasnyujtas.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltatéi jogkorrel rendelkezo
allomanyilletékes vezetd allandd vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

IV. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az o6ltozkddés és a dohanyzas rendje:

a)

b)

d)

e)

A képzésben résztvevd koteles betartani a hivatasos allomany o0ltozkodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban, valamint a BM OKF ¢és a KOK belsé szabalyozoiban
meghatarozott eléirasokat.

A képzésben résztvevok egységes Oltdzetét az oktatasi igazgatdhelyettes, az egyes
szakaszok foglalkozésaira vonatkozdan a foglalkozast vezetd tanar hatarozza meg.

A képzésben résztvevod foglalkozasi idoben a tanora jellegének megfeleld, vagy a
foglalkozas-vezetd altal meghatarozott 6ltdzetet kdteles viselni. Foglalkozasi idon tul
szabadid0 vagy sportruha is viselhetd. Vegyes, vagy hidnyos oOltézet viselése a
haldszoban, és az 6ltdzésre, tisztalkodasra rendszeresitett helyiségeken kival tilos.

A képzésben résztvevd koteles a részére meghatarozott 6ltozkddési és felszerelési
cikkeket az erre kijelolt elhelyezési korletben tartani.

A KOK teriiletén csak az erre kijeldlt dohanyzo helyeken szabad dohanyozni.

2. A kimaradas és eltavozas rendje:

a)

b)

A napirendben meghatéarozott kimaradasi idépontoktol eltérd egyéni vagy csoportos
igényt az oktatasi igazgatOhelyettes engedélyezhet. A kimaradasrol a Tuzoltd
szakképesitésre felkészitd szakmai képzésben résztvevoknek 22:00 oraig az allomany
tobbi tagjanak 23:30-ig be kell érkezni.

A képzés idejét érintéen az 1 napnal rovidebb tavollétet az osztalyfonok, 1 illetve 2
naposat az oktatasi igazgatohelyettes, azt meghaladét az igazgatd engedélyezhet.

Abban az esetben, ha a képzésben résztvevd bevonulasaban az eldirt idépontban
akadalyoztatva van, azt telefonon vagy egyéb modon - az ok megjelélésével - jelenti
az Ugyeleti Szolgalatnak, és a szakaszparancsnoka Utjan osztalyfonokének.

3.  Keérelmek, elbeszélgetések rendje:

a)

b)

a)

A képzésben résztvevo kérelmének, panaszanak eléterjesztése céljabol - a szolgalati
Ut betartidsdval - az osztalyfonokétdl elbeszélgetést kérhet. Amennyiben az tigy
természete megkivanja, az osztalyfonok utjan lehetséges az eloljar6 megkeresése.
Szolgalati at betartasa nélkiil a KOK igazgatojahoz a fogadodrain lehet bejelentkezni.

Szolgélati Ut: szakaszparancsnok => osztalyfonok => oktatasi igazgatohelyettes =>
igazgato.

Egészségugyi ellatas:

Az orvosi alapellatast az atrendelt képzésben résztvevok részére a meghatarozott

rendelési idében az FKI Laktanya utcdban mikddé Orvosi Szolgalata (a

tovabbiakban: Orvosi Szolgalat), és az MH Honvédkdrhaz biztositja. A nem hivatasos
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b)

d)

e)
f)

képzésben résztvevok részére az Orvosi Szolgalat slirgdsségi ellatast biztosit.
Amennyiben a KOK alloményaba tartozd személlyel, vagy barmely képzésben
résztvevovel elsdsegélynyujtast, siirgdsségi orvosi ellatast igényld esemény tortént
azt haladéktalanul jelenteni kell az oktatasi igazgatohelyettesnek, és az Ugyelet felé.
A jelentést KOK munkatars esetén a kozvetlen eloljarénak, képzésben résztvevo
esetén az osztalyfonoknek kell megtennie. Az elsdsegélynyujtas, slirgdsségi orvosi
ellatés tényét a napi jelentésben rogziteni kell.

Elsosegélynyujtast az Orvosi Szolgélat asszisztense biztositja. Az asszisztens
tavollétében, és munkaidén tal az Ugyelet gondoskodik az orvosi ellatas
biztositasarol.

Az a képzésben résztvevd, akit az orvos egészségligyi szabadsagra javasol — a KOK-
bol vald eltavozasa eldtt tajekoztatas céljabol - jelentkezik osztalyfonokeénél, vagy
munkaid6 utan az ligyeletvezetonél.

Hivatasos allomanyu képzésben résztvevd esetén betegségrdl orvosi igazolas csak az
Orvosi Szolgalat alapellaté orvosatol fogadhato el. Tanintézeten kiviili megbetegedés
esetén a haziorvos igazolasat az Orvosi Szolgalat alapellato orvosanal at kell iratni.

A d) pontban meghatarozott haziorvosi igazolaskent az Orvosi Szolgalat alapellato
orvosa csak tdppénzes betegallomanyba vételrdl sz616 okmanyt fogadhat el.

A gyakorlati munkavégzés aloli egészségiligyl felmentés jellegétdl fiiggden
mentesseget nyujthat a foglalkozas latogatasa aldl.

Pénzigyi es anyagi kérdések:

a)

b)

A leveleket, postai kiildeményeket az Ugyelet veszi at, és biztositja a cimzettek
részére torténd atadast. Az ajanlott, és értékkiildemények a postai kézbesités szabalyai
szerint vehetok at.

A képzésben résztvevok maganiigyben a KOK szolgalati telefonkesziilekeit nem
vehetik igénybe. Az Ugyelet telefonkésziilékét csak hivatalos szolgalati tigyben, az
igyeletvezetd engedélyével szabad igénybe venni.

A KOK épileteiben, helyiségeiben, felszerelési és berendezési targyaiban,
tankdnyvekben, jegyzetekben, valamint az oktatastechnikai felszerelésekben és egyéb
anyagokban gondatlan, vagy szandekos rongalas, elvesztés vagy méas mddon
keletkezett kart a képzésben résztvevd - felelosségének megallapitasat kovetden -
koteles megtériteni.

Kdorletszemle és a takaritas rendje:

a)

b)

d)

A heti korletszemlét minden, a képzésben résztvevok altal hasznalt korletben az
igyeletvezetd tartja meg az osztalyfonok, az Orvosi Szolgéalat és a BM OKF GEK
képviseldjének jelenlétében.

Az osztalyok, képzési csoportok az éaltaluk hasznalt tanterem takaritasat napi
rendszerességgel a terem elhagydsa eldtt kotelesek elvégezni, kiilondsen, ha a tovabbi
napokon mar nem fogjak hasznalni.

Az korletszemle alkalmaval ellendrizni kell, hogy a melegitékonyhdban hasznalt
hiitéket a képzésben résztvevok eltavozasuk el6tt kitakaritottdk, abban lejart
szavatossagu bontatlan, felbontott vagy romlandé élelmiszert nem hagytak.

Gyakorlatok esetében az azon résztvevd képzési csoportok egyetemlegesen felelnek
a kornyezet védelméért, a helyszin tisztan tartasaért, kiilonosen a védoitalos palackok
¢és poharak hasznalataért és szakszerii szelektiv végsd elhelyezéséért. A gyakorlatok
alatt folyamatosan fenn kell tartani a tisztasdgot és a tidvozas eldtt a teriilet
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10.

11.

12.

atvizsgalasaval meg kell akadalyozni az  esteleges  kornyezetszennyezést  €s
hulladékok elhagyasat.

e) A képzésben résztvevok az elhelyezési korleteken beliil és heti egy alkalommal a
KOK Laktanya utcai objektuménak kiilsé korlete vonatkozésdban a sziikséges
takaritast kotelesek elvégezni.

Ko6zmiivelddési és sportlehetoségek:

a) A képzésben résztvevok részére az erre a célra Kijelolt kozossegi helyiségben
biztositott a szamitdgép (internet), televizio, vided lejatszo és radio hasznalata.

b) A torna-, és a kondicionaloteremben a kiilonb6z6 sporteszk6zok hasznalata
biztositott. A csapatsportok végzéséhez szilkséges sporteszkozok (pl.: labdak,
asztalitenisz eszkdzei, stb.) az Ugyeleten alairas ellenében felvehetdek, amelyeket a
sport tevékenység befejezését kovetden - annak végzdi - kotelesek az Ugyeleten
leadni.

A KOK terlletére szeszes italt, boditd szert behozni, ott tarolni tilos. A szeszes italok
fogyasztasara vonatkozo szabalyokat a 9) pont tartalmazza. Alkohol tartalmu italoknak a
KOK-ba tortén6 behozatala, és az engedélyezett helyen kiviili fogyasztasa fegyelmi
vétségnek mindsil.

Biifé miikodése és latogatasa:

a) A képzésben résztvevok a biifé szolgaltatasait a tanorak kozotti sziinetekben, és
foglalkozasi 1d6n kiviili id6szakban vehetik igénybe.

b) A bufében sor kivételével mas alkohol tartalmu italt arusitani, és fogyasztani tilos.

c) Sor fogyasztasa csak a hivatali munkaidé utan, és az aznapi képzés befejezését
kovetden, kizarolag civil 6ltozetben engedélyezett.

d) A bifé helyiségben dohanyozni tilos.
Rendezvények tartésa:

a) A képzésben résztvevok altal kezdeményezett rendezvények KOK-on belili
megtartasa engedély nélkil csak a buféeben, annak nyitvatartasi idejében lehetséges.
E rendezvényekrol az osztalyfonokot és az tigyeletvezetot eldzetesen tajékoztatni kell.
Ett6l eltéré rendezvényre engedélyt csak a KOK igazgatoja, és igazgatOhelyettesei
adhatnak.

Gépjarmiivek tarolasa:

a) A KOK teriiletén a dolgozo6i gépjarmiivek tarolasa mellett kizarolag a képzésben
résztvevok szolgélati gépjarmiivei parkolhatnak a szabad kapacitas fliggvényében.

Az a képzésben résztvevd, aki a hazirendben meghatarozott magatartasi szabalyokat
megszegi, a kollégiumi elhelyezésbdl, vagy stulyosabb esetben a képzésbdl kizarhato.
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2. szamu mellékleta  /2021. szamu KOK igazgatéi intézkedéshez

A KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT

KOLLEGIUMI RENDTARTASA
Laktanya utcai, és Tas vezér utcai és a Bajtarsak Otthona
objektumok

2021.
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I. A KOLLEGIUM JELLEGE, VEZETESE

A KOK Laktanya utcai, Tas vezér utcai kollégiuma és a BM OKF GEK Bajtarsak Otthona
objektuma a képzésben résztvevok, és a szabad kapacitast igénybevevok részére kollégium
jellegti elhelyezést biztosit. A kollégium belsé rendjének betartasa kotelezo.

A kollégiumi féréhelyekkel valo gazdalkodéas felelose a BM OKF GEK kijelolt
munkatarsa, a képzésben résztvevok altal igénybe vett fér6helyen feliili kapacitast a BM
OKF GEK sajat hataskorben értékesiti, errdl tajékoztatast ad a Tanulmanyi Osztaly részére.

A KOK-ba beiskolazott és kollégiumi elhelyezést igénylok (hivatasos alloméany és polgari
személyek) napi feligyeletét az osztalyfonok és az tligyeletvezetd latja el. Tanfolyami
képzés esetén a tanfolyamért felelds szakcsoport vezetdje hatdrozza meg a feliigyeletet
biztosito tanar, vagy oktatd személyét.

A kollégiumi korletek atvételekor meglévd allapotanak megtartasa, megdrzése (pl. rend,
tisztasadg, berendezési targyak épsége) az ott elhelyezett képzésben résztvevok egyéni
feleldsseége. Ezen kiviil a beiskolazottak koziil az illetékes osztalyfonok lakoszobanként,
vagy lakoblokkonként feleldst jelolhet ki.

A felelés feladatai:
a) Az egyseges szobarend és a tisztasdg megtartasa.

b) A berendezési targyak, eszkozok meglétének, megovasanak, rendeltetésszerii
hasznalatanak ellendrzése.

c) A korlet mindenkori rendben torténd hatrahagyasa.
d) A berendezési targyak meghibasodésa esetén annak jelzése.

Il. AKOLLEGIUMI ELHELYEZEST IGENYBEVEVOK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

A kollégium lakdja jogosult:

a) Igénybe venni a kollégium tanulmanyi, mivel6édési, szorakozasi lehetOségeit,
szolgaltatasait.

b) Javaslataikkal, kezdeményezéseikkel hozzajarulni a k6zosségi élet fejlesztéséhez.

c) Személyes és kozosséget érintd kérdésekben a KOK illetékes szerveihez fordulni.
A kollégium lakoja koteles:

a) Kulturalt, kozdsségi magatartast tandsitani.

b) A Hazirend, a Kollégiumi Rendtartas, valamint a KOK bels6 rendjét szabalyozo belsd
normak eldirdsait betartani.

c) A GEK kollégiumi vagyonaban sajat hibabol okozott kart jelenteni és megtériteni.
d) A meghatarozott takaritasi feladatokat elvégezni.

A lakoszobak rendjét e melléklet fliggelékében megfogalmazott ,,halészobdk hasznalati
szabalyai” hatarozzak meg, amelynek egy példanya helyiségenként megtalalhato. A
hasznélati rendben foglaltak betartdsa feltétele a kollégiumban torténd elhelyezésnek,
amelyek elfogadasat az igénybevevd alairasaval igazolja.

A kollégium lako- és kozosségi helyiségeiben tilos hangoskodni, vagy olyan tevékenységet
végezni, amely zavarja az ott elhelyezettek nyugalmat.
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9.

10.

A kollégiumi szobdk rendjéért, a szobaleltarban feltlintetett leltari targyakért az
igénybevevo személyesen felel, ezért azokat beérkezéskor a gondnoktol leltér szerint kell
atvenni, és tavozaskor atadni.

A lakohelyiségek hasznalatanak rendjét a fliggelék hatarozza meg, amelybdl egy-egy
példanyt a BM OKF GEK altal minden lakdszobéban el kell helyezni.

Attol a személyt6l, aki a Kollégiumi Rendtartdst, vagy a lakdhelyiségek hasznalati
szabalyait sulyosan, vagy tobb alkalommal megszegi, az elhelyezési jogosultsag
megvonhato.

A kozossegi helyiségek, és a kondicional6 eszkdzok igénybevétele:

a) Akozosségi helyiségek a kollégium lakdinak kikapcsolddasat, kulturalt szorakozasat,
miivelddését, pihenését, sportolasat szolgaljak.

b) A kozosségi helyiségekben elhelyezett technikai eszkdzokért (pl. réadio, televizio,
video lejatszo) €s a kondicionald eszkozok meglétéért, annak ellendrzésért a
kollegium gondnoka a felelds. Amennyiben ezekben az eszkdzokben kar,
meghibasodas keletkezik, akkor annak hasznaldja haladéktalanul jelentést tesz az
Ugyeletnek és gondnoknak.

c) Az igénybevétel utan a hasznalo a helyiség eredeti rendjét koteles visszaallitani.
A melegitékonyha rendje:
a) Romland6 élelmiszerek csak hiitdszekrényben tarolhatok.

b) A hitészekrényben az élelmiszereket csak zart csomagolasban, vagy ételtarold
dobozban szabad tarolni, feltintetve azon a tulajdonos nevét.

C) A hiitészekrényeket folyamatosan tisztan kell tartani, havonta egy alkalommal ki kell
olvasztani és kimosni, ennek megtorténtérdl a gondnok koteles gondoskodni.

d) A melegitokonyhaban élelmiszert csak csomagolt allapotban lehet tarolni.

e) Melegitd, étkez6 edényrdl a képzésben résztvevé maga gondoskodik, amelyeket tiszta
allapotban az erre a célra kialakitott szekrényben kell tarolni.

Mosas, szaritas:
a) Mosas, szaritas csak az erre kijeldlt helyiségekben engedélyezett.
b) A meghibasodott gépeket szerelni, javitani tilos!
c) A meghibasodast haladéktalanul jelenteni kell a gondnok felé.

I11. EGYEB RENDELKEZESEK

Latogatot csak az tligyeletvezetd engedélyével lehet fogadni, az 4ltala kijelolt helyen és
idOtartamban.

Ertéktirgyak megorzése:

a) Ruhazat, értéktargy és egyeb személyes targy megdrzésérdl a kollégium lakoja maga
koteles gondoskodni.

b) Az elzaras, vagy Orizet nélkiil hagyott targyakért a tanintézet nem vallal felelgsséget.

c) A KOK teriiletére nagy értékii eszkozt, hasznalati targyat engedély nélkiil behozni, és
azt az elhelyezési korletben tartani tilos.

d) A c¢) pontban megfogalmazott eszk6zok, hasznalati targyak behozatalanak
engedélyezését az Ugyeleti Szabalyzat 4. sz. melléklete 6. sz. iratmintajaban talalhat6
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»Kapujegy” nyomtatvanyon kell az osztalyfonokon  keresztiil az  altalanos
igazgatohelyettes részére felterjeszteni.

A leveleket, postai killdeményeket az Ugyelet veszi at, és biztositja a cimzettek részére
torténd atadast. Az ajanlott, és értékkiildemények a postai kézbesités szabalyai szerint
vehetok at.

Az iigyeletvezetd, a BM OKF GEK Infrastruktira Uzemeltetési alosztalyvezetd és az
illetékes osztalyfonok a kollégium lakdszobait ellendrzés céljabol felnyithatjak. E célbol a
lakohelyiségek kulcsainak egy-egy példanyat az Ugyeleten kell tarolni, a kulcskiadasokrol
nyilvantartéast kell vezetni. A lakdszoba felnyitdsanak tényét, és az ellendrzés soran tett
megallapitasokat jegyzoékonyvbe kell foglalni.

A BM OKF GEK munkatarsai a képzésben résztvevé - lehetbleg elézetes - tajékoztatasa
mellett javitasi, karbantartasi munkék végzése céljabol a kollégiumi szobékat felnyithatjak.

A kollégiumi kdzosségek a kollégium kozos belsé részeinek takaritasi megosztasaban az
osztalyfonokok kozremiikodésével a képzésben résztvevOk megallapodnak. A
takaritoszerrol és felszerelésrol a kollégium gondnoka gondoskodik.

A kollégiumi lakoszobat igénybevevok agynemiicseréjére a nappali szakos képzésben
résztvevok részére a gondnok altal meghatarozott idépontban, de legalabb kéthetenként
keriil sor. A révidebb idejii igénybevétel esetén a cserérdl a gondnok intézkedik.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Flggelék a Kollégiumi Rendtartashoz

A HALOSZOBAK HASZNALATI SZABALYAI

A kollégiumi szobdk rendjéért, a helyiségleltarban szerepld targyak meglétéért, allaganak
megovasaért, az ott elhelyezett személyek felelnek.

A butorzatot, berendezési targyakat atalakitani, a rendeltetésiikt6l eltéré modon hasznalni,
a szobék Kialakitott rendjén valtoztatni nem szabad.

Takaritoeszkozoket, tisztitoszereket csak a tisztitoszer raktarban, es az arra kijelolt helyen
szabad tarolni.

Etkezni csak a teakonyhaban és az étteremben szabad.
A héléhelyiségekben hangoskodni, masok tanulasat, pihenését zavarni tilos!

A héalészobakban 22 éra utéan vilagitani, tanulési vagy egyéb tevékenységet folytatni csak
gy szabad, hogy az a szoba tobbi lakojanak pihenését ne zavarja.

Az élelmiszert a szintenként elhelyezett hiitészekrényekben kell tarolni.

A halohelyiségekben a bentlakdk hdsugarzot, villanyrezsot, kavéfozot, grillsiitot,
kenyérpiritot, meriiléforralot, melegitd takarot és parnat stb. nem hasznéalhatnak.

Dohanyozni csak a kijelolt helyeken szabad. A kollégiumi szobdkban, az erkélyen és a
k6zos hasznalat( helyisegekben tilos!

A szobakba szeszes italt, bodito szert behozni, vagy ott tarolni és fogyasztani szigordan
tilos.

A haloszobékban és a kozdssegi helyiségekben elhelyezett hulladéktarolokat sziikseg
szerint, de legalabb minden este, vagy reggel a foglalkozasok megkezdése el6tt ki kell
uriteni.

Az igénybevevok az eépiletbdl tortend eltavozaskor a folyoséra nyilo szobak kulcsat az
Ugyeletnek kotelesek leadni.

Zart lakoszobat a lako tavollétében az objektum vezetd, az osztalyfonok, a BM OKF GEK
Infrastruktira Uzemeltetési alosztalyvezetd valamint a — Laktanya utcai objektumban - az
igyeletvezetd jogosult felnyitni ellendrzés céljabol. A szoba felnyitdsara a gondnok is
jogosult intézkedni a szukséges karbantartasi, javitasi, takaritdsi munkak elvégzése
celjabol. A lakdszoba felnyitasanak tényét jegyzékonyvbe kell foglalni.

A héloszobdban észlelt hibakat az igénybevevd személy a gondnoknal elhelyezett
hibabejelentd fiizetbe rogzitheti.

Minden laké koteles sajat dgynemiijét felkelés utdn az dgynemiitartoba elrakni. A vizes
ruhanemit csak a moso-, szaritéhelyiségben elhelyezett allvanyon szabad szaritani.

Minden lakd koteles a hazirend, és a kollégiumi rendtartas szabalyait, az objektumokban
1évd illetékes BM OKF GEK munkatars valamint a Laktanya utcaban az ligyeletvezetd,
Pécelen a Portaszolgalat és a nevelStanar, a Tas Vezér utcaban a nevelGtanar erre
vonatkoz0 utasitasait betartani, masokkal betartatni, az ezzel kapcsolatos
rendellenességeket jelenteni.

Attol a személytdl, aki a Kollégiumi Rendtartast, vagy a lakohelyiségek hasznalati
szabalyait sulyosan, vagy tobb alkalommal megszegi, az elhelyezési jogosultsag
megvonhato.
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3. szaml mellékleta  /2021. szami KOK igazgatdi intézkedéshez

A PECELI OBJEKTUM HAZIRENDJE

2021.
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I. A NAPPALI RENDSZERU ES A LEVELEZO OKTATAS NAPIRENDJE

1. A Kképzés napirendje a KOK péceli objektumaban:

Tanitési nap a hét utolso tanitasi napja kivételével:

Ebresztd 06:00
Reggeli 07:00-07:30
Bejaro képzésben résztvevok beérkezése 07:20-ig
Bevonulas az els6 nap (ha csak a 2. orat6l van képzes): 08:00-ig
Bevonulas az els6 nap (ha csak a 3. 6ratol van képzés): 09:00-ig
Orarend szerinti foglalkozasok 08:00-15:30
Ebéd 12:20-13:00
Kimaradas (ha nincs délutani kotelez6 foglalkozas) 16:00 - 23:30
Vacsora (csak meleg vacsora esetén) 18:00-18:30
Képzésben résztvevok bevonulasa a kimaradasrol 23:30-ig
Takarodo 22:00

A hét utolso tanitasi napjan:

Ebresztd: 06:00

Reggeli: 06:20 — 07:00
Bejaro képzésben résztvevok beérkezése: 06:40-ig

Orarend szerinti foglalkozasok: 07:15 - 12:20
Ebéd: 12:20 - 13:00
Korletszemle: 13:00 - 14:00
Eltavozas: korletszemle utan

Tobb turnus ebédeltetése esetén az ebédidd beosztasat az objektumparancsnok - az
orarendtdl fliggben - esetileg hatarozza meg.

A keddt6l csiitortokig tartd tanitasi napokon 14.00 ératol 15.30 Oraig az oktato tanarok
konzultacios lehetdséget biztositanak a képzésben résztvevok részére.

A szaktanarok — az érintett osztalyfonokkel egyeztetve — az egyes képzésben
résztvevoi csoportok, kisebb csoportok vagy egyes képzésben résztvevok részére a
délutani idészakban kotelezo korrepetalast rendelhetnek el.

Az eltavozast megeldzo korletszemle eredményétdl fliggden - az ligyeletvezetd vagy
az osztalyfonok javaslatira — a KOK oktatdsi igazgatohelyettese az eltdvozas
idépontjat modosithatja.

A tanoréak és szlinetek Utemezése: a foglalkozasok 45 perc id6tartamt tanorakbol
allnak, amelyek 5 és 10 perces sziinetekkel és ebédsziinettel tagoltak. Ettdl eltérd
szabalyozast az oktatasi igazgatohelyettes hatarozhat meg.
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2. Atandrak és a szlinetek rendje:

3.

Tanitési nap a hét utolso tanitasi napja kivételével:

1. tan6ra 08%0_ g%
2. tanbra 08°0— 09%
3. tandra 09— 10%
4. tandra 1040-11%
5. tandra 1135 12%
Ebéd 12%0_ 130
6. tanora 13%0_13%
7. tanora 13% 1440
8. tandra 144 — 15%
A hét utolso tanitési napjan:
1. tan6ra 07— 08
2. tandra 08% — 0g*°
3. tandra 09%_ 09
4. tantra 09°0—10%
5. tandra 1045 - 11%
6. tandra 1135 12%
Ebéd: 12%0_ 130

Hangjelzések:

A hangjelzések idében torténd elhangzasardl a portaszolgalatos gondoskodik. A személyi
allomany riasztasa hangosbemondon, a megfelelé szoveg bemondasaval, - dramszinet
esetén ¢loszoval - torténik.

II. RENDTARTAS

Foglalkozasok megkezdése €s megtartasa, a tanterem-tgyeletes feladata:

a)

b)

9)

h)

A képzésben résztvevo koteles a foglalkozasokon az eldirt idében kipihent, munkara
alkalmas allapotban alkohol és bdditdészer mentesen, a meghatarozott 6ltdzetben a
szlikséges tanszerekkel pontosan megjelenni. Amennyiben a feladatok végrehajtasat
befolyasold hatasu gyogyszert szed az koteles a foglalkozas vezet6jének jelenteni.

A foglalkozas kezdetén, a csengdjelzés elhangzasakor a résztvevok a tanteremben, a
gyakorlotéren vagy a tanar altal meghatarozott helyen tartézkodnak.

A szakaszparancsnok naponta tanterem-lgyeletest jelol ki a tantermi foglalkozasok
zavartalansaga, a rend és a tisztasag fenntartasa érdekéeben.

Gyakorlati foglalkozas esetén a szakaszparancsnok sorakoztat, megallapitja a
létszamot ¢és jelenti azt a foglalkozasvezetd tanarnak.

A foglalkozasokon mobil telefon hasznalata nem engedélyezett. A telefonokat
foglalkozasi iddben csak kikapcsolt vagy lenémitott allapotban szabad a foglalkozas
helyszinén tartani.

A foglalkozas alol a foglalkozasvezetd nem adhat felmentést.

A foglalkozasrol valé 10 percen tuli igazolatlan késést az adott tanérara vonatkozd
tavollétként kell az oktatasi napldba bejegyezni.

A tanterem-ligyeletes a foglalkozdsok megkezdése el6tt megéllapitja a szakasz
létszamat, és azt a foglalkozéas megkezdésekor a foglalkozasvezetdnek jelenti.
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i)

A tanterem-lgyeletes a tantermi foglalkozdsok kozotti szinet ideje alatt
gondoskodik a nedvesitett tablatorlordl, krétardl és egyéb felszerelési targyakrol,
valamint a szelldztetésrol.

Az étkeztetés és ebédsziinet rendje:

a)

Az oktatasi csoport (szakasz) megbizottja Osszeéllitia az étkezési létszamot, és
havonta leadja a I11. épulet kollégiumi bejaratanal talalhat6 iroddban a BM OKF GEK
Elelmezési Alosztaly munkatarsanak az altala meghatarozott (temezés szerint. A
potigenylések leadasa, és a kiadott jegyek leadasa ellenében az étkezési igények
lemondasa az igénybevételt megeldzéen 2 munkanappal, naponta 10.00 Oraig
torténhet a BM OKF GEK Elelmezési Alosztaly eléadojanal.

Az étterembdl élelmet — hideg élelmiszercsomag kivételével — vagy étkezési
felszerelést (evOeszkdz, pohdr, tanyér, talca) kivinni tilos.

Az étterembe a képzeésben résztvevok a napirendben meghatarozott idépont eldtt csak
az objektumparancsnok engedélyével mehetnek be.

Az étkezést igénybevevd az étel mindsége vagy mennyisége vonatkozasaban a BM
OKF GEK konyhafdndk, vagy helyettese felé észrevételt tehet. Hidnyossag vagy
probléma esetén észrevételeit a BM OKF GEK élelmezési alosztalyvezetonek jelzi,
és az erre a célra rendszeresitett flizetbe bejegyzi.

Az etterembe reggeli és ebéd alkalméaval tantermi, vagy szolgéalati 6ltézetben szabad
belépni. Vacsora alkalmaval a szabadidés, vagy polgari ruha hasznalata
engedélyezett. Hianyos 0ltdzetben az étterembe bemenni tilos.

Rendezvénynap:

a)

b)

Csiitortoki napokon délutan van lehetdség a kozmiivel6dési programok, szakkori
foglalkozasok, sportrendezvények es egyéb programok megtartasara.

A délutani programok koordinalasat a programot szervezd az osztalyfonokok és a
Szolgalat tajékoztatasa mellett vegzi.

Felkésziilés a takarodora, takarodo:

a)

b)

A Kkorlettakaritasra kijelolt képzésben résztvevok a munkat a takaroddhoz vald
felkésziiléskor azonnal kotelesek megkezdeni.

A korlettakaritasra beosztottak kotelesek 21.30 oraig a kimendrdl bevonulni.

I11. A KEPZESBEN RESZTVEVOK, ES A MEGBIZOTT BEOSZTASBAN LEVOK

KOTELESSEGEI

A képzésben résztvevé altalanos kotelességei:

a)
b)
c)

d)

Minden képzésben résztvevd koteles megismerni és az objektum teriiletén betartani a
KOK belsé normaiban eldirtakat.

Tanéraival és tarsaival szemben koteles megtartani a kulturdlt érintkezés és
magatartas normait.

Koteles az objektumba vald beérkezését, és annak elhagyasat a képzésben résztvevoi
eltavozasok nyilvantartasaba bejegyezni.

Amennyiben a bentlakd képzésben résztvevo a kapuzaras utan szeretne visszaérkezni,
azt az objektumparancsnokkal koteles szolgalati jegyen engedélyeztetni.

A szakaszparancsnok jogai, és kotelességei:
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a) Megbizasa az osztalyfonok (objektumparancsnok)  Kkijelolése  alapjan
torténik.

b) A szakaszparancsnok az illetékes osztalyfonok (objektumparancsnok) kdzvetlen
alarendeltje. El6ljar6ja a szakaszba beosztott hivatasos allomanyu, és kozvetlen
vezetdje a nem hivatasos allomanyt képzésben résztvevoknek. Az egyes szakok
megbizott szakaszparancsnokai mellérendeltségi viszonyban &llnak egymassal.

c) Felugyeleti jogot gyakorol a szakaszba tartoz6 alloméany elhelyezési korlete, és az ott
folyd tevékenység vonatkozésaban. Ebben a kdrben utasitési jog illeti meg.

d) Maradéktalanul végrehajtja az osztalyfonok (objektumparancsnok) utasitasait,
feladata a szakaszon belill a j6 kollektiv szellem kialakitasa és fenntartasa, valamint
feliigyeli a KOK belsd rendjét meghatarozé szabalyozok eldirasainak betartatasa.

e) Kozvetiti az osztalyfonok (objektumparancsnok) felé a képzésben résztvevoi csoport
munkéjaval kapcsolatos problémékat és keépviseli a képzésben résztvevéi csoport
érdekeit.

f) Koteles tajékoztatni osztalyfonokét (objektumparancsnok) minden, a szakaszt érint6
lényeges eseményrdl.

g) Felel6s a képzésben résztvevoi csoport altal hasznalt tanteremben 1évo felszerelési
targyak meglétéért és megdvasaert.

h) Jogosult elbeszélgetésre rendelni azt a képzésben résztvevot, aki a szolgalati, alaki,
0ltozkodési vagy tanulmanyi fegyelmet megszegi. Az elbeszelgetésre a foglalkozasok
el6tt, vagy azt kovetden keriilhet sor, amelyr6l Elbeszélgetési naplot készit. A naplot
az osztalyfonoknek (objektumparancsnoknak) masnap reggel 07:30 orakor leadja.

1) A szakasz napi létszamat oktatasi napokon hétf6t6l csiitortokig a foglalkozasok
megkezdése elott 40 perccel, pénteken 30 perccel jelenti az osztalyfonoknek vagy az
objektumparancsnoknak.

j) Munkaid6 végén jelenti a bentlakok létszamat az osztalyfonoknek vagy
objektumparancsnoknak és errdl tajékoztatja a portaszolgélatot is.

A szakaszparancsnok-helyettes kotelessége:
a) Megbizasa az osztalyfonok kijelolése alapjan torténik.
b) Tavollétében helyettesiti a szakaszparancsnokot és annak teljes jogkorében jar el.

Azon tanfolyamok (tovabbképzések) esetén, ahol a képzés iddtartama miatt nincs kijelolt
osztalyfonok vagy tanfolyamparancsnok, ott a szakaszparancsnokot és annak helyettesét
az objektumparancsnok jeldli Ki.

A létszdmijelentés rendje: a szakaszparancsnok 3. i) pontban megfogalmazott
létszamjelentése alapjan oktatasi napokon reggel a Polgari védelmi Iparbiztonsagi
Szakcsoport vezetéje vagy az dltala megbizott személy az Ugyeleti Szabalyzat 4. sz.
melléklete 2. sz. iratmintajaban talalhato ,,Napi létszamjelentés” nyomtatvanyon dsszesiti
a szakasz létszamat és 7:30-ig elektronikus Gton leadja az Ugyeleten. Este a
portaszolgalatos 20:00 6raig Osszesiti a szakasz nyugvélétszamat és azt az Ugyeleti
Szabalyzat 4. sz. melléklete 2. sz. iratmintdjaban talalhat6 ,,Esti nyugvolétszam-jelentés”
nyomtatvany leadasaval elektronikus uton jelenti az ligyeletvezetdnek.

A nevelotanar feladatkore:
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a) az objektum rendjével kapcsolatos magatartdsi szabalyok, a hazirend, és a
kollégiumi rendtartas szabalyai betartatdsanak feliigyelete;

b) a képzésben résztvevok fegyelmi helyzetének jelenlétével, fellépésével torténd
lehetdségeihez mért javitasa,

C) aképzésben résztvevok szamara tajékoztatasnyujtas;

d) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltatoi jogkorrel rendelkezé
allomanyilletékes vezetd allandd vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

IV. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az oltozkodés és a dohanyzas rendje:

a) A képzésben résztvevo koteles betartani a hivatasos &llomany Oltozkodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban, valamint a BM OKF ¢és a KOK bels¢ szabalyozoiban
meghatarozott eléirasokat.

b) A képzésben résztvevok egységes Oltdzetét az oktatasi igazgatohelyettes, az egyes
szakaszok foglalkozésaira vonatkozoan a foglalkozast vezet6 tanar hatarozza meg.

C) A képzésben résztvevd foglalkozasi id6ben a tanéra jellegének megfeleld, vagy a
foglalkozas-vezetd altal meghatarozott 6ltézetet koteles viselni. Foglalkozasi idon tal
szabadidé vagy sportruha is viselheté. Vegyes, vagy hianyos 6lt0zet viselése a
haloszoban, és az 6ltdzeésre, tisztalkodasra rendszeresitett helyiségeken kivil tilos.

d) A képzésben résztvevd koteles a részére meghatarozott 6ltozkodési és felszerelési
cikkeket az erre kijelolt elhelyezési korletben tartani.

e) Az objektum teriletén csak az erre Kijelolt dohanyzo helyeken szabad dohanyozni.
2. Rendkivili eltavozas rendje:

a) A napirendben meghatarozott kimaradasi idépontoktol eltéré egyéni vagy csoportos
igényt az oktatasi igazgatohelyettes engedélyezhet. A kimaradasrél a képzésben
résztvevOknek 23:30-ig be kell érkezni.

b) A képzés idejét érintben az 1 napnal rovidebb tavollétet az osztalyfonok
(objektumparancsnok), 1 illetve 2 naposat az oktatasi igazgatohelyettes, azt
meghaladét az igazgat6 engedélyezhet.

c) Abban az esetben, ha a képzésben résztvevé bevonulasaban az el6irt idépontban
akadalyoztatva van, azt tavbeszélén vagy egyéb modon - az ok megjeldlésével -
jelenti a Portaszolgdlatnak, és a szakaszparancsnoka utjan osztalyfonokének
(objektumparancsnoknak).

3. Kérelmek, elbeszélgetések rendje:

a) A képzésben résztvevd kérelmének, panaszanak elGterjesztése, egyéb ligyeinek
intezése céljabol — a szolgélati Ut betartdsaval — az osztalyfonokét6l kérhet
elbeszélgetést, vagy a szolgalati Ut betartasa nelkil igénybe veheti a KOK igazgato,
annak tavollétében pedig az oktatasi igazgatohelyettes fogaddorait.

b) Szolgalati 0t: szakaszparancsnok => osztalyfonok => objektumparancsnok =>
oktatasi igazgatohelyettes => igazgato.

4. Egészségugyi ellatas:
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a) Az objektumban tartozkodd képzésben résztvevOk  siirgésségi  orvosi
ellatasat, valamint sziikség szerint az elsésegélynyjtast, siirgdsségi orvosi ellatast a
varosi orvosi rendeld végzi. Amennyiben a KOK allomanyaba tartozd személlyel,
vagy barmely képzésben résztvevével elsésegélynyujtast, siirgdsségi orvosi ellatast
igényl6 esemény tortént azt haladéktalanul jelenteni kell az oktatasi
igazgatohelyettesnek, és az Ugyelet felé. A jelentést KOK munkatars esetén a
kozvetlen eloljaronak, képzésben résztvevd esetén az  osztalyfonoknek
(objektumparancsnoknak) kell megtennie. Az elsGsegélynyujtas, slirgdsségi orvosi
ellatéas tényét a napi jelentésben rogziteni kell.

b) Az a képzésben résztvevd, aki egészségiigyi okbol eltavozik az objektumbol, -
eltavozasa el6tt - jelentkezik osztalyfonokénél, vagy annak helyettesénél. Ennek
akadalyoztatasa esetén jelentési kotelezettsegét az objektumparancsnok felé kell
megtennie.

C) Az aképzésben résztvevd, akit az orvos egészségiigyi szabadsagra javasol —a KOK-
bol valo eltdvozédsa elott tajékoztatas ceéljabol - jelentkezik osztalyfdnokénél
(objektumparancsnoknal), vagy munkaidd utan a portaszolgalatosnal. A
portaszolgalatos ezt kovetden telefonon vagy elektronikus uton tajékoztatja az
objektumparancsnokot az eltdvozas idopontjarol és okarol.

d) Hivatasos allomanyu képzésben résztvevé esetén betegségrol orvosi igazolas csak az
Orvosi Szolgalat alapellaté orvosatdl fogadhaté el. Tanintézeten kivili megbetegedés
esetén a haziorvos igazolasat az Orvosi Szolgalat alapellatd orvosanal at kell iratni.

e) A d) pontban meghatarozott haziorvosi igazolaskent az Orvosi Szolgalat alapellato
orvosa csak tappénzes betegallomanyba vételrdl sz616 okmanyt fogadhat el.

f) A gyakorlati munkavégzés aloli egészségiigyi felmentés jellegétél fiiggben
mentesseget nyujthat a foglalkozas latogatasa aldl.
Anyagi felelosség:

Az objektum felszerelési, berendezési targyaiban, tankonyvekben, jegyzetekben, valamint
az oktatastechnikai felszerelésekben és egyéb anyagokban gondatlan vagy szandékos
rongalas, elvesztés vagy mas modon keletkezett kart a képzésben résztvevd -
felel6sségének megallapitasat kovetden - koteles megtériteni.

Nyilvanos tavbeszélé hasznalata:

a) A képzésben résztvevOk szolgalati és maganiigyben az épiilet foldszintjén 1évo
nyilvanos tavbeszéld késziiléket vehetik igénybe.

Objektumszemle és a takaritas rendje:

a)  Evenként egy alkalommal a KOK igazgaté objektumszemlét rendel el. A szemle
tartalmara vonatkoz6 feladatok irasban kertilnek meghatarozasra;

b) A heti korletszemlét minden, a képzésben résztvevok altal hasznalt korletben az
osztalyfonok (objektumparancsnok) tartja a BM OKF GEK képviseldjének
jelenlétében.

C) Az objektumszemle alkalmaval ellenérizni kell, hogy a melegitékonyhaban
hasznalt hiitdket a képzésben résztvevok eltavozasuk eldtt kitakaritottak, abban
lejart szavatossagu bontatlan, felbontott vagy romlando6 élelmiszert nem hagytak.

d) Az osztalyok, képzési csoportok az altaluk hasznalt tanterem takaritasat napi
rendszerességgel a terem elhagyasa el6tt kotelesek elvégezni, kiilondsen, ha a
tovabbi napokon mar nem fogjak hasznalni.
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10.

11.

9)

Gyakorlatok esetében az azon résztvevd képzési csoportok egyetemlegesen
felelnek a kornyezet védelmeéért, a helyszin tisztan tartisaért, kulondsen a
védoitalos palackok és poharak hasznalataért és szakszeri szelektiv végso
elhelyezéséért. A gyakorlatok alatt folyamatosan fenn kell tartani a tisztasagot és a
tavozas eldtt a teriilet atvizsgalasdval meg kell akaddlyozni az esteleges
kdrnyezetszennyezeést és hulladékok elhagyasat.

A képzésben résztvevok az elhelyezési korleteken belill a sziikséges takaritast
kotelesek elvégezni.

A hél6szobak és kdzds hasznalatd helyiségek tisztasagat, és rendjét a gondnok
ellendrzi.

Ko6zmiivelddési és sportlehetdségek:

a)

b)

c)

A képzésben résztvevok részére az objektumban kovetkezd kozmiivelddési és
sportolasi lehetdségek biztositottak: televizio, radid hasznalat, szakmai és
szorakoztat6 videofilmek és mas eszkdzok igénybevétele.

A képzésben résztvevok igénybe vehetik, €s hasznalhatjdk az objektum teriiletén
1év6 kondicionald szobat €s sporteszkdzoket.

A képzésben résztvevo vendéget, latogatdt csak a foldszinti tarsalgoban fogadhat.

A KOK teriiletére szeszes italt, boditd szert behozni, ott tarolni tilos. A szeszes italok
fogyasztasara vonatkozd szabalyokat a 9) pont tartalmazza. Alkohol tartalmu italoknak a
KOK-ba torténd behozatala, és az engedélyezett helyen kiviili fogyasztasa fegyelmi
vetségnek mindsiil.

A gépjarmiiparkolas rendje:

a)

b)

Szolgélati gépjarmiivek kizarolag az ott tartdzkodas iddtartama alatt tarolhatok az
objektum parkoldéjaban, a Kijelolt parkolohelyen (a szolgalati parkolohelyek
szabadon hagyasaval) lezarva, a forgalmat és a kijarast nem akadalyozva szabad
elhelyezni.

A képzésben résztvevok sajat tulajdonu gépjarmiivei kizardlag az ott tartézkodasa
idejere és a szabad kapacitas fliggvényében parkolhat az objektum teriletén.

Az a képzésben résztvevo, aki a hazirendben meghatdrozott magatartasi szabalyokat
megszegi, a kollégiumi elhelyezésbol, vagy sulyosabb esetben a képzésbol kizarhato.
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I. A KOLLEGIUM JELLEGE, VEZETESE

. A KOK péceli objektumanak kollégiuma a képzésben résztvevok, €s a szabad kapacitast
igénybevevok részére laktanya jellegli elhelyezést biztosit. A kollégium belsé rendjének
betartasa kotelezo.

. A kollégiumi féréhelyekkel valo gazdalkodas feleldse a BM OKF GEK kijelolt munkatarsa,
az objektumparancsnokkal szoros egyiittmiikodésben. A képzésben résztvevok altal
igénybe vett fér6helyen feliili kapacitast a BM OKF GEK sajat hataskorben értékesiti, errdl
tajekoztatast ad a Tanulmanyi Osztaly részére.

. A kollégiumban elhelyezett képzésben résztvevok (hivatasos allomanyu és polgari
személyek) napi feliigyeletét az osztalyfonok (objektumparancsnok), a szakaszparancsnok,
egyeéb tanfolyamok esetében a kijelolt személy €és az iigyeletvezetd latja el. Tanfolyami
képzés esetén a tanfolyamért felelds szakcsoport vezetdje hatarozza meg a feliigyeletet
biztosito tanar, vagy oktatd személyét.

Kollégiumi elhelyezési, berendezési, anyagi lgyekben a gondnok jogosult eljarni. A
kollégium lakoi Ugyeikkel hozza fordulhatnak. A gondnoki szoba az I. emelet 90. sz&mu
helyisége.

. A hivatasos allomanyu beiskolazottak koziil az illetékes osztalyfonok lakdszobanként, vagy
lakoblokkonként felelést jelol Ki.

A felelés feladatai:
a) Az egyseges szobarend és a tisztasdg megtartasa.

b) A berendezési targyak, eszkozOk meglétének, megdvasanak, rendeltetésszerii
hasznalatanak ellendrzése.

€) A korlet mindenkori rendben torténé hatrahagyasa.
d) A berendezési targyak meghibasodasa esetén annak jelzése.

Il. AKOLLEGIUMI ELHELYEZEST IGENYBEVEVOK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

. A kollégium lakoja jogosult:

a) Igénybe venni a kollégium tanulmanyi, mivel6édési, szorakozasi lehetOségeit,
szolgaltatasait.

b) Javaslataikkal, kezdeményezéseikkel hozzajarulni a kozosségi élet fejlesztéséhez.
c) Személyes és kozosséget érintd kérdésekben a KOK illetékes szerveihez fordulni.
. A kollégium lakoja koteles:

a) Kulturalt, kozdsségi magatartast tandsitani.

b) A Hazirend, a Kollégiumi Rendtartas, valamint a KOK bels6 rendjét szabalyozo belsd
normak eloirasait betartani.

c) A KOK kollégiumi vagyonaban sajat hibabol okozott kart jelenteni és megtériteni.
d) A meghatarozott takaritasi feladatokat elvégezni.

. A kollégiumi szallashely igénybevevdjét munkaidében a gondnok, munkaidén tul — ha erre
elozetesen a BM OKF GEK engedélyt adott — a gondnok altal meghatarozott médon a
portaszolgalatos helyezi el.
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A kollégium lakdja bekoltdzés elott koteles a rendszeresitett lakobejelentd lapot kitdlteni
és a gondnok részére leadni, ami alapjan a gondnok a vendégkonyvet Kit6lti.

A Kkollégium lako- és kdzdsségi helyiségeiben tilos hangoskodni, vagy olyan tevékenységet
végezni, amely zavarja az ott elhelyezettek nyugalmat.

A kollégiumi szobarendért, a szobaleltarban feltlintetett leltari targyakért az igénybevevé
személyesen felel, ezért érkezéskor azokat leltar szerint tveszi és tavozaskor atadja a
gondnoknak, vagy megbizottjanak.

A lakészobdk hasznalatanak rendjét a 2. szamlU melléklet fliggeléke hatarozza meg,
amelyb6l1 egy-egy példanyt minden lakdszobaban el kell helyezni.

Attol a személytdl, aki a kollégiumi rendtartast, vagy a lakohelyiségek hasznalati szabalyait
stlyosan, vagy tobb alkalommal megszegi az elhelyezési jogosultsdg megvonhato.

A koz0sségi helyiségek, és a kondicionald eszkdzok igénybevétele:
a) Akozosségi helyiségek a kollégium lakdinak kikapcsolddasat, kulturalt sz6rakozasat,
miivelddését, pihenését, sportolasat szolgaljak.

b) A kozosségi helyiségekben elhelyezett technikai eszkdzokért (pl. radio, televizio,
video lejatsz0) és a kondicionald eszk6zok meglétéért, annak ellenérzésért a
kollégium gondnoka a felelés. Amennyiben ezekben az eszkozokben Kkar,
meghibasodas keletkezik, akkor annak hasznaloja haladéktalanul jelentést tesz a
Portaszolgalatnak.

c) Az igénybevetel utan a hasznald a helyiseg eredeti rendjét koteles visszaallitani.

10. A melegitékonyha rendje:

a) Romlandé élelmiszerek csak a hiitészekrényben tarolhatok.

b) A hiitészekrényben az élelmiszereket csak zart csomagolasban, vagy ételtarold
dobozban szabad tarolni, feltiintetve azon a tulajdonos nevet.

C) A hitbészekrényeket folyamatosan tisztan kell tartani, havonta egy alkalommal ki
kell olvasztani és kimosni, ennek megtorténtérdl a gondnok koteles gondoskodni.

d) A melegit6 konyhaban az élelmiszereket kizarolag csomagolt allapotban szabad
tarolni.

e) Melegitd, étkez6 edényrdl a lakdé maga gondoskodik, melyeket tiszta allapotban az
erre a célra kialakitott szekrényben kell tarolni.

11. Mosas, szaritas, vasalas:

1.
2.

a)  Mosas, szaritas, vasalas csak az arra kijelolt helyiségekben engedélyezett.
b) A meghibasodott gépeket szerelni, javitani tilos.

c) A meghibdsodast haladéktalanul jelenteni kell a gondnoknak, és a
Portaszolgalatnak.

d) A gépeket, eszkdzoket hasznalat utan az elektromos haldzatrol le kell valasztani.

I11. EGYEB RENDELKEZESEK

Latogatot csak a Portaszolgalat el6tti tarsalgoban szabad fogadni.
Ertéktargyak megorzése:
a) Ruhazat, értéktargy és egyéb személyes targy meg6rzésérdl a kollégium lakoja maga
koteles gondoskodni.
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b) Az elzards, vagy Orizet nélkiil hagyott targyakért a tanintézet nem vallal
felelosséget.

C) Az objektum teriiletére nagy értékii eszkozt, hasznalati targyat engedély nélkiil
behozni, és azt az elhelyezési korletben tartani tilos.

d) A c¢) pontban megfogalmazott eszkozok, hasznalati targyak behozatalanak
engedélyezését az Ugyeleti Szabalyzat 4. sz. melléklete 6. sz. iratmintajaban talalhat6
»Kapujegy” nyomtatvanyon kell az osztalyfonokon keresztiil az objektumparancsnok
részére felterjeszteni.

A leveleket, postai kiildeményeket a portaszolgéalatos veszi at, és biztositja a cimzettek
részére torténd atadast. Az ajanlott, és értékkildemények a postai kézbesités szabalyai
szerint vehetOk at.

Az objektumparancsnok vagy az altala megbizott személy, a BM OKF GEK
Infrastruktara Uzemeltetési alosztalyvezetd és az illetékes osztalyfondk a kollégium
lakGszobait ellenérzés céljabol felnyithatjak. E célbol a lakohelyiségek kulcsainak egy-
egy példanyat a Portaszolgalaton kell tarolni, a kulcskiadasokrol nyilvantartast kell
vezetni. A lakdszoba felnyitasdnak tényét, és az ellendrzés soran tett megallapitasokat
jegyzokonyvbe kell foglalni.

A BM OKF GEK munkatarsai a képzésben résztvevo - lehetdleg elozetes - tajékoztatasa
mellett javitdsi, karbantartasi munkak végzese celjabol a kollégiumi szobakat
felnyithatjék.

A kollégiumi kdzosségek a kollégium kdzos belso részeinek takaritasi megosztasaban az
objektumparancsnok kozremiikodésével a képzésben résztvevok megallapodnak. A
takaritoszerrol és felszerelésrol a kollégium gondnoka gondoskodik.

A kollégiumi lakdszobat igénybevevOk agynemiicseréjére a nappali szakos képzésben
résztvevok részére a gondnok altal meghatarozott idépontban, de legalabb kéthetenként
keriil sor. A révidebb idejii igénybevétel esetén a cserérdl a gondnok intézkedik.
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12 /2015. szdma
INTEZKEDESE
a Katasztrofavédelmi Oktatasi Kézpont Panaszkezelési Szabalyzatanak kiadasardl

Budapest, 2015. augusztus 31-én.

A panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrél szOl6 2013. évi CLXV. torvényben, valamint a
Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: KOK) Alapité Okiratdban meghatarozott feladatok
teljesitése érdekében a KOK panaszkezelési tevékenységének szabalyozasara kiadom az alabbi

intézkedést:

7. Az intézkedés hatalya Kiterjed a KOK teljes oktatasi €s vizsgaztatasi tevekenységere, a KOK keretén
beliil szervezett képzésekben, vizsgakon résztvevokre (a tovabbiakban: képzésben résztvevd), a KOK
oktatdi, és oktatassal kapcsolatos tevékenységet végzé allomanyara az oktatasi tevékenységben
résztvevo kiils személyekre tovabba az Ugyeleti Szolgélatra.

8. Az intézkedés rendelkezései a hivatasos allomany - a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak
szolgdalati viszonyarol szolé 1996. évi XLIII. térvényben rogzitett - panaszjogaval kapcsolatos
eljarasokra nem alkalmazhatok.

9. Az intézkedés hatalya nem terjed ki a képzésben résztvevok tanfolyam végzéshez kapcsolodo ligyfél-
elégedettségi mérésére.

10. Jelen intézkedés mellékleteként kiadom a KOK Panaszkezelési Szabalyzatat.

11. Az intézkedés rendelkezéseit a teljes személyi alloméannyal ismertetni kell, a képzésben résztvevo
allomany részére a hozzaférhetdséget biztositani kell.

12.  Jelen intézkedés a kiadasat koveté napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 15/2009. szamu KOK
igazgatdi intézkedés hatalyat veszti.

Dr. Papp Antal tii. ezredes, fétanacsos
igazgato
Késziilt: 1 példanyban
Készitette: Halacsy Sandor tii. alezredes
Egy példany: 1 lap + 3 lap melléklet
Kapjak: eredeti példany - irattar
elektronikusan - csatolt elosztd szerint
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Melléklet a 12/2015. szami KOK igazgatoi intézkedéshez

KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI

KOZPONT
1033 Budapest, Laktanya u. 33.
Telefon: 06(1)436-1500, BM: 27-500, Fax: 436-1505

Z EN 150 9001:2009,

Reg.sz.:312,/2014

Nyilvantartésba vételi szam: E-000199/2014

KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT
OKTATASI SZERVEZETENEK

PANASZKEZELESI SZABALYZATA
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I. Altalanos rendelkezések

Fogalmak:

Kozérdekii bejelentés: olyan kortlményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa,
vagy megszintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekli bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik méas — igy kiléndsen birdsagi, kbzigazgatasi — eljarés hatalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Panaszkezelés: a panasz, kozérdekii bejelentés megtételétdl a vizsgalat eredményérol az
ugyfél tajékoztatasaig tartd folyamat.

Vizsgaszabalyzat: a KOK igazgatoi intézkedéssel kiadott WA
KATASZTROFAVEDELMI OKTATASI KOZPONT TANULMANYI ES
VIZSGASZABALYZATA”.

Ugyfél: jelen szabalyzat alkalmazasaban az a személy, aki a KOK oktatasi
tevékenységével kapcsolatba keriilt, akdr mint az oktatdsban résztvevd, akar mint a
vizsgaztatasi tevékenyseég részese és ezzel kapcsolatosan a KOK felé panasszal,
bejelentéssel él.

Informacio: az (gyfél tajékoztatasa az oktatashoz, képzéshez kapcsolodo
tevékenységekrol, a képzések feltételeirdl.

A panaszkezelés az oktatasi tevékenység fontos kiegészitdje. Az oktatasi tevékenység
soran az ugyfélkdzpontusag elvét kell alkalmazni.

Panasszal, kozérdekli bejelentéssel (a tovabbiakban egyiitt: panasszal) az ligyfél irasban,
szoban vagy elektronikus dton (e-mail: kok.tanulmanyi@katved.gov.hu; fax: 06 1/4361-
564) fordulhat a KOK-hoz, illetve az Oktatasi Szervezet egységeihez. A szbbeli panaszt
irasba kell foglalni. Amennyiben a panaszt nem az elintézésre illetékes szervezeti
egységnél tette meg az ligyfél, gy errdl a bejelentéskor dokumentaltan értesiteni kell.

Amennyiben a panasz nem a panaszkezelésre jogosult szervezeti egységhez érkezett, a
beérkezését kovetden haladéktalanul, vagy a legkdzelebbi munkanapon tovabbitani kell
az oktatasi igazgato-helyetteshez.

A panasz vizsgalatdnak hatarideje altalanossagban 30 nap. Egyes, az oktatassal
kapcsolatos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott esetekben az azokra kotelezden
eldirt hataridoket kell megtartani.

A Vizsgaszabalyzatban meghatarozott tanulmanyi és vizsgatigyekkel kapcsolatos panasz
esetén az ott meghatéarozottak szerint kell eljarni.

A panasz vizsgalatanak eredményérél a mindségligyi vezetdt a lezdrd iigyirat egy
példanyanak megkuldésével tajékoztatni kell.

A panasz vizsgalatara egyebekben a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrdl sz016
2013. évi CLXV. torvény eldirasait kell alkalmazni.
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I1. Panaszkezelés

9) Panasz bejelentése torténhet:

a) képzés ideje alatt személyesen szdban, vagy irasban,
b) képzési idén, vagy munkaidon kiviil telefonon, levélben, elektronikus formaban.

10) A oktatasi targyd panaszt haladéktalanul, vagy a legktzelebbi munkanapon a Tanulmanyi
Osztaly vezetdjéhez kell eljuttatni. Az oktatasi targy( panasziigyek kivizsgéalasa a
Tanulmanyi Osztaly feladata. A Tanulmanyi Osztaly vezetdje jeloli ki a vizsgalatot végzo
igyintéz6t. Amennyiben a Tanulmanyi Osztaly munkatarsaval kapcsolatosan kizarasi ok
meriil fel, az ligyintézOt az oktatasi igazgato-helyettes jeloli ki. Az oktatassal 6sszefiiggd
panasziigyben hozott dontéssel kapcsolatos kiadmanyozasi jogot els6 fokon az oktatasi
igazgato-helyettes gyakorolja.

11) A Tanulmanyi Osztaly vezetOje a panasz vizsgalatanak megkezdésével egy id6ben
tajékoztatja az oktatdsi igazgato-helyettest a panasz témajaval, az érintett oktatasi
teriilettel, az lgyintéz6 személyével és a vizsgalat lefolytatdsara adott utasitasokkal
kapcsolatban.

12) A panaszkezelés lezarasaként az ligyintéz6 elkésziti a valasztervezetet, melyet a
tanulmanyi osztalyvezet6 ellenjegyzését kovetden az oktatasi igazgato-helyetteshez kild
meg kiadmanyozasra. A kiadmanyozott valasz egy példanyarol készult mésolattal -
amennyiben e-mailen készil a valasz, ugy annak megkiildésével - a Tanulmanyi Osztaly
vezetdje tajékoztatja a mindségiranyitasért felelds vezetot.

13) Amennyiben a panaszos a valasszal nem elégedett, igy a masodfoku vizsgalatot az
igazgatd altal kijelolt személy végzi el. Az oktatdssal Osszefiiggd panasziigyben hozott
masodfoku dontéssel kapcsolatos kiadmanyozasi jogot az igazgaté gyakorolja.

I11. Zaré rendelkezések

14) A panasziigyben keletkezett iratok kezelésére, irattarozasara az altalanos iratkezelési
szabalyok, valamint a panaszokra, kozérdekli bejelentésekre vonatkozo el6irdsok
alkalmazandok.

15) Panaszkezelés helyszine: KOK Tanulmanyi Osztaly (1033 Budapest, Laktanya u. 33.)

Ugyfélfogadasi idé: hétfé — cstitortok: 07.30 — 15.30 dra kozott,
péntek: 07.00 — 15.00 ora kozott,
ugyfélfogadasi idén tul az tigyeletvezetd végzi a panaszok atvételét.
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