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INTEZKEDEST

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a KOK teljes személyi allomanydra, és minden szervezeti
egységére.

B2

Az intézkedés mellékleteként kiadom a Katasztréfavédelmi Kutatointézet tigyrendjét.

3. A kutatointézet vezetbje az SZMSZ, és a jelen intézkedéssel kiadott KKI tgyrend
rendelkezéseivel Osszhangban készitse el, és az tigyrend kiadasat kovetd 15 napon beliil
terjessze fel igazgatoi alairasra a KKI teljes személyi dllomanyanak munkakori lefrasat.

4. A jelen intézkedésben foglaltakat a KKI teljes személyi allomanya koteles megismerni,
és a ra vonatkozé mértékben betartani, és végrehajtani.

5. Jelen intézkedés a kiaddsa napjan 1ép hatdlyba, a benne foglaltakat a KOK személyi
allomanya a sziikséges mértékben ismerje meg. Kiadasaval egyidejlileg az 6/2015. szamu
KOK igazgatoi intézkedéssel kiadott korabbi KKI ligyrend hatalyat veszti,..
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L. fejezet
Az Ugyrend hatilya

Az Ugyrend a KKI miikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
tartalmazza, hatalya kiterjed a KKI teljes személyi dllomanyara.

A KKI a KOK SZMSZ-ében foglaltak alapjan a hatalyos jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabdlyozo eszkozok, ¢s bels6 normdk alapjan végzi jelen ligyrendben rogzitett
feladatait.

I1. fejezet
Ertelmezé rendelkezések

A vezetés: a vezetett szervezet mikodését kozvetlenil befolyadsolo, a szervezet
célkitlizései megvaldsitasat szolgalo tevékenység, melynek gyakorlasahoz hataskorok és
jogkorok kapcsolddnak:

a) személyzeti hatdskorok, amelyek a hivatasos szolgdlati jogviszonyban allokkal,
kozszolgalati tisztvisel6kkel, kozalkalmazottakkal, munkavallalokkal kapesolatos
személyzeti dontések jogat, vagy az erre iranyulo javaslattételi jogot jelentik,

b) a mikodési feltételek biztositasara vonatkozd jogkordk, amelyek a szervezet
miikddéséhez szitkséges anyagi-technikai feltételekr6l, infrastrukturarol torténd
dontések jogat, vagy az ezekre irdnyulo javaslattételt jelentik,

c) a szakmai feladatok végzésére vonatkozd jogkdrok, amelyek a szakmai feladatok
meghatdrozasanak jogat, vagy az erre irdnyuld javaslattételt jelentik,

d) akiadmanyozasi jog egy adott ligyben val6 érdemi dontésre sz016 felhatalmazas.

E jogkordket ugy kell szabédlyozni, hogy a jogszerliségi ¢s a szakszer(ségi
kovetelmények érvényesiilése mellett biztositott legyen a gyors ligyintézés, ugyanakkor
a beosztott dolgozok onallosaga érvényesiiljon.

A szervezet vezetése magéba foglalja a miikddésének, feladatrendszerének tervezését, a
dontések meghozatalat, a dontés megvalositasa érdekében a szervezet tevékenységenek
iranyitdsat, az ellenOrzést, valamint a szervezet tevékenységét meghatirozd és
befolyasold informaciok gytjtését és elemzését.

A jogkorik gyakorlasanak személyhez kitottsége: A vezetdi jogkordk kozvetlenill,
kozvetett modon, vagy a jogkordk atruhazasa utjan gyakorolhatok.

a) Kozvetlen a jogkor gyakorldsa, ha a jogosult vezeté — vagy helyettese vezetdi
mindségben — személyesen jar el az tigyben,

b) Kozvetett a jogkor gyakorlasa, ha a jogosult vezetd iigyrendben, irasbeli vagy
szdbeli megbizassal jogositja fel a beosztottat a jogkor gyakorlasira. Az igy
feljogositott személy a jogosult vezetd nevében és megbizasabol jar el.



d)

Jogkér gyakorlasdnak atruhdzasa esetén a jogositott sajat nevében — étruhédzott
jogkdrben — jar el. A jogkor gyakorlasanak atruhdzasarél az ligyrendben, vagy mas
modon — {rdsban vagy szoban — kifejezetten rendelkezni kell.

Tilos kdzvetett modon gyakorolni, vagy atruhazni azokat a jogkoroket, amelyeket
az ezekrdl rendelkezd normak kifejezetten meghatarozott vezetd hataskorébe
utalnak. Kivételt képez ez aldl a vezet6 tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa. A
tartds tavollét vagy akadalyoztatds tényét a vezetd eldljaroja, vagy annak helyettese
allapitja meg.

A vezetd és kinevezett helyettese egyidejii tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az
ezzel megbizott més vezetd, ennek hianyaban mas beosztott korlatozott jogkdrokkel
latja el a vezetd feladatkoret.

II1. fejezet

A KKI alarendeltsége, szervezeti tagozodasa és alapvetd feladata

A KKI a KOK szervezetén beliil a KOK igazgatdjanak iranyitdsa ala tartozo, €s a KOK
altalanos igazgato-helyettesének alarendelt, osztaly szintli szervezeti egység.
KKI szervezeti felépitese:
Alloménytabla szerinti keretszama 10 f6
Beosztas Létszam Beosztashoz ~ Beosztas Beosztis képesitési
megnevezeése rendszeresitett besorolisa kivetelménye
rendfokozat i
Osztalyvezetd 1 L. alezredes Osztalyvezeté |miszaki felséfoka,
(kutatointézet tizvédelmi felséfoku,
vezetd)  kozepfoku nyelvismeret
Kiemelt foelbado 1 td. alezredes I/D. ‘mﬁszaki felsofok,
MIR vezetd kozépfoku nyelvismeret
Kiemelt foeldado 3 ti. alezredes I/'D. muszaki fels6foku, ‘
kozépfoku nyelvismeret ‘
Féel6ado 1 tli. 6rnagy . ‘miiszaki felséfoku
Féel6add | kozalkalmazott | EFGHI miiszaki kozépfoka,
‘ ‘ vegyész technikus okl. |
‘Technikus 1 kdzalkalmazott | DEF kbzépfoku dllami, és
(vegyész v. egyéb miiszaki) ‘szakmunkas képesités
El6adé 1 kozalkalmazott |BCD kzépfoki dllami
képesites
Laborans kozalkalmazott D kozépfoku allami, és/v. ‘

-

szakmunkas képesités
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A KKI szakértoi tevékenységet folytat, kémiai analitikai, tlizvizsgalati tertileten,
valamint tlizoltd technikai termékek tipusazonosité és mindségellendrzd vizsgalatait
végzi. Termék ¢és anyagvizsgalati feladatokat lat el technikai felszereltségének
megfelelden. Nemzeti kijelolés alapjan tlizvédelmi megfelelségi tanusitasi eljarasokat
folytat, tovabba felszereltségének és felkésziiltségének megfeleld teriileteken anyag- ¢és
mintavizsgalatokat végez hivatasos katasztrofavédelmi szervek szamara ¢és kiilsé
megbizas alapjan. Ellatja a KML halézat szaktechnikai irdnyitdsa keretében a KML
rendszer mérGeszkoz allapot feliigyeletét és  kidolgozza, szervezi jartassagi
gyakoroltatasuk feltételeit, lebonyolitja az ehhez sziikséges gyakorlatokat. Ellatja a
helyszini szemlén gy(jt6tt minta tarolasdhoz, szallitdsdhoz sziikséges eszkézokkel a
szemlét folytatd katasztrofavédelmi szervezeti egységeket.

Miikddési teriilet: orszagos

Tevékenység helye: 1033 Budapest, Laktanya utca 33.
KKI vizsgalati-, iroda- és raktarhelyiségei

KKI névhasznalata: Katasztrofavédelmi Kutatointézet

roviditve: KKI

angol véltozatban, ¢és a kétnyelvli dokumentumokon:
Disaster Management Research Institute

IV. fejezet
A KKI vezetése

A KOK igazgaté felelossége a KKI miikodési feltételeinek biztositasa. A KOK igazgatd
felhatalmazza a kutatdintézet vezetot, hogy a KKI mikddési feltételeinek biztositasdhoz
szlikséges intézkedéseket megtegye.

A KKI személyi allomanya fol16tt a munkaltatoi jogokat a KOK igazgatdja gyakorolja.

A KKI teljes személyi allomanya felett a kutatdintézet vezeté gyakorolja azokat a
személyzeti jogokat, amelyeket a KOK igazgatd hataskorében nem tartott fenn. Ennek
megfelelden a kutatdintézet vezeto:

a) Meghatarozza a KKI beosztott dolgozodinak feladatkorét, részletes feladataikat,
rendszeresen beszamoltatja és a fontosabb kérdésekr6l folyamatosan tajékoztatja
Gket, tovabba dsszehangolja a KKI munkajat.

b) Felilvizsgalja, ellen6rzi a beosztottai altal végzett tevékenységet, felterjeszti a
fels6bb szintli dontést igénylo tigyeket.

¢) Javaslatot tesz a KKI dolgozoinak elismerésére, felel6sségre vonasara.

d) Kezdeményezi a szervezetéhez tartozd személyzeti és fegyelmi intézkedések
megtételét.

e) Gondoskodik a KKI allomanya vizsgalati, és mindségiranyitasi felkésziiltsége
szinvonalanak biztositasarol és ellenorzi annak megfelel 6ségét.
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A KKI vezetdségét a kutatdintézet vezetdé és a mindségirdnyitasi rendszer vezeto (a
tovabbiakban: MIR vezet6 — kiemelt féeléadd) alkotja.

A MIR vezet6 feladata els6dlegesen a KKI mindségiranyitasi rendszereinek kialakitasa
és feliigyelete. Hataskore min§ségiranyitasi kérdésekben kiterjed a KKI teljes személyi
allomanyara.

A kutatdintézet vezetdt tartos tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén a kiemelt f6eldado
(MIR vezetd) korlatozott hataskorben, munkakori leirdsaban foglaltak szerint
helyettesiti.

V. fejezet
A KKI feladatai

Feladata a katasztrofavédelem szervezetében a tlizvédelmi és iparbiztonsagi szakmai
tevékenység tamogatdsa a technikai apparatusaval ¢és a rendelkezésre allo tudomanyos
potenciallal.

A kezelésében allé technikai eszkdzparkra alapozottan feladata a KKI-hoz érkezd
mintdk elemzése és a kapott eredmények alapjan szakértéi tamogatas biztositasa a
szemlét, tlizvizsgalati eljarast, vagy egyéb tevékenységet folytatd tertileti szervek
szamara.

Megteremti a miszeres analitikai vizsgalatok mikodtetésének technikai hatterét és
olyan vizsgalati kdrnyezetet Uizemeltet, amely lehet6vé teszi a szemle eljarasok sordn
gylijtétt ~ anyagmintdk  azonositasat,  égésgyorsito  tulajdonsigu  szerves
anyagmaradvanyok kimutatdsat, a tlizvizsgélati és egyéb, a katasztrofaveédelmi szervezet
altal folytatott tevékenység tamogatasara.

Fejleszti a fenti vizsgalatokhoz kapcsolodd mintavételi eljarasok technikai szinvonalat,
tdmogatast nyujt a teriileti szervek és az eljard szervezeti egységek szamara azok
eredményesebb és hatékonyabb alkalmazasaban.

Tevékenységét  szakérti  jogosultsaggal rendelkez6  munkatdrsakkal — végzi
anyagvizsgalati, tlizvédelmi és ltalanos biztonsagtechnikai kérdésekben.

Ellatja a KML héldzat szaktechnikai iranyitasa keretében a KML rendszer merdeszkoz
allapot feliigyeletét és végzi a KML személyzet felhasznaloi jartassaganak ndvelése
érdekében a mérbeszkdz hasznalati és mintavételi gyakorlatok szervezését,
lebonyolitasat.

Gondoskodik a teriileti szervek Aaltal végzett helyszini szemlék sordn jelentkezd
mintavételhez sziikséges, ellen6rzott tisztasagl mintavételi egységesomag gyartasarol és
biztositja a szervek igény szerinti ellatasat.

Folyamatosan bdviti eljarasait és képességeit a felsorolt feladatok eredményesebb
ellatisa érdekében mind technikai képességek mind az allomany felkésziltsége,
szaktudasa tekintetében.
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Onalloan végzi tlizvédelmi vonatkozasu termekek mindségellendrzd €s tipusazonosito
vizsgalatait MSZ, EN és egyéb szabvanyok vagy egyéb miszaki el6irasok alapjan.

Tlzvédelmi megfelelség tantsitast végez sajat vizsgalati eredmények, vagy egyéb
vizsgdlo intézmények 4altal kiadott vizsgalati jegyzékonyvek alapjan. Tizvédelmi
megfeleléségi  tanusitvanyt bocsat ki a hazai forgalomba hozatali eljaras
lefolytathatosaga érdekében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiadott tlzvédelmi megfelel6ségi tanusitvanyok
adatainak  helyességét, ellendrzé eljarast tart fenn a mindsitett termékek
felillvizsgalatara.

[d6kozi mindsitd ellendrzéseket, vizsgalatokat végez az MSZ, EN szabvanyoknak, belso
mérési szabalyzatoknak, miszaki eldirasoknak megfelelden.

Id6szakos alkalmassagi vizsgalatokat végez készenlétben tarolt tlizoltd anyagok (tlizolto
porok és tiizoltd habképz8 anyag koncentratumok) felhasznalhatosaga, mindségi
jellemzoinek megéllapitasa céljabol.

Folyamatosan fejleszti az alkalmazott vizsgalati és tanusitasi eljarasait, valamint az
érvényes miiszaki kovetelményekkel és a felmeriilé vizsgalati vagy tanudsitasi igényekkel
osszhangban modositja vagy boviti tevékenységi teriiletét.

A Magyar Szabvanyligyi Testlilettel kapcsolatot tartva részt vesz a szabvanyalkoto
tevékenységben, a tlizvédelmi vonatkozast szabvanyok honositasidban, szakmai
véleményezésében, lektoralasaban.

A vonatkozd szabvanyok, jogszabalyok vagy egyéb muszaki kovetelmények hidnyaban
részt vesz az adott tlizoltd technikai termékek, tliz- vagy robbanéasveszélyes késziilékek,
gépek, berendezések tlizvédelmi Dbiztonsagossdgi miiszaki kovetelményeinek
kidolgozasaban.

Feladata a mindsitett akkreditalt miikodés feltételeinek megteremtése és fenntartasa. Az
akkreditalt vizsgalati tevékenységek korének bovitése, fejlesztése.

Feladata a KKI vizsgalati és tantsitd tevékenységébll eredd dokumentécids hattér
kialakitasa, kezelése és fenntartdsa.

Torekszik a  vizsgdlati tevékenységébdl szarmazd eredmények nemzetkdzi
elfogadtatasara és az elfogadtatas feltételeinek teljesitésére. Ennek keretében kozvetlen
kapcsolatot tart a kiilfoldi és hazai vizsgalo intézményekkel.

A kutatdintézet vezetd lgyfélkorében jogosult a vizsgalati, tanisitd tevékenységgel
osszefliggd kérdésekben felvilagositast kérni vagy adni, a megbizd felé¢ kdzvetleniil a
vizsgalatok eredményére, tartalmara vonatkozo iratot kiadni, a KKI altal vallalt feladat
teljesitésére vonatkozodan szerzédést kotni a vonatkozé BM OKF  {8igazgatoi
szabalyozénak megfelelGen és a bizalmas ligykezelés betartasaval.
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A kutatointézet vezeté a KKI tevékenységével kozvetlen Osszefliggésben érkezd
megkeresések ¢s a kiilfoldi megbizok altal igényelt tdjekoztato jellegll informaciocsere
keretén belll jogosult nemzetkézi kapcsolattartidsra a nemzetkdzi kapcsolattartisra
vonatkozo BM OKF f6igazgatoi szabalyozonak megfelelden.

V.1. Miikodési szabalyai

A KKI miikddésének keretét a vizsgalati és tanusitod tevékenységet szabalyozo MSZ EN
ISO/IEC 17025 szabvany kovetelményeinek megfeleld mindségiranyitasi rendszere
alkotja, amelyet valamely erre jogosult tanusito szervezettel akkreditaltatni koteles.

A KKI kialakitja az MSZ EN 45011, tanusito szervezetek tevekenységének mikddési
szabalyait megfogalmazo szabvdny kovetelményeinek megfeleldé terméktanisitasi
rendszerét és mikodteti azt a terméktanusitasra vonatkozd kijelolés feltételeinek
megfelelGen.

A KKI a vizsgélati és tanusitasi folyamatainak minGségiranyitasi rendszerén keresztiil
hivatott biztositani a kiadott eredmények megbizhatosagat a dokumentumok hitelességét
és a tevékenység fliggetlen és befolyasolastol mentes mitkodtetesét.

A KKI tevékenysége soran keletkez6 dokumentumok kezelése az érvényben lévo
iratkezelési szabdlyzat eldirasai szerint torténik. A KKI vizsgalati dokumentumainak
megbrzésérél a KKI gondoskodik.

A vizsgalati tevékenység sordn keletkezet dokumentumokat, vizsgélati jegyz6konyveket
és tandsitvanyokat az érvényes minOségiranyitdsi rendszer kdovetelményeinek
megfeleléen kell elkésziteni, kezelni és aldirni. A keletkez6 dokumentumok
kiadmanyozoja a kutatdintézet vezetd.

V.2. Megbizas fogadas és elszamolis szabalyai

A szakért6i és vizsgalati tevékenység lefolytatasanak szabdlyait (koztlk a megbizés
fogadas, ajanlattétel, szerzédéskotés, elszamolas és szamlazas eljarasi rendjét) kiilon
féigazgatoi norma szabalyozza.

A KKI termékvizsgalati és tanusitd tevékenységét térités ellenében végzi. Ezen
tevékenység elszamolasanak  szabélyait, a megbizasok fogadasdnak formai
kovetelményeit (ajanlattételi, szerz8déskotési, elszamolasi szabdlyait és szamlazasi
rendjét) kiilén foigazgatoéi norma szabalyozza.

A KKI 4ltal vallalt vizsgalati feladatokkal dsszefuggd szerz6dés, ajanlat kiadméanyozdja
a kutatointézet vezetd.

A KKI mikodésével osszefliggd koltségeket a BM OKF Gazdasagi Ellaté Kozpont (a
tovabbiakban: BM OKF GEK) finanszirozza.
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A KKI miiszaki szinvonalanak és mérési potencialjanak megérzése érdekében sziikséges
nagy értékil fejlesztésekre a kutatdintézet vezeté a KOK igazgatdjanak egyetértésével
tesz javaslatot a BM OKF GEK igazgatoja felé.

VI. fejezet

A KKI személyi allomanyanak alarendeltségi feladatai

Osztalyvezeté (kutatdintézet vezeto)

a)
b)

¢)

d)

2)
h)

R))

k)

)

A KKI iranyitasaval dsszefliggésben: iranyitja, szervezi a KKI munkajat.

Feleldssége a KKI vizsgalati és tanusitd tevékenységének megfeleld szinvonalu
mikodtetése, a KKI vizsgalati lehetéségeihez illeszthetd feladatok megszervezése.

Kiadja, kiszigndlja az elintézendd tigyeket és a végrehajtandd feladatokat,
meghatarozza a végrehajtas soran érvényesitendd szempontokat, megteremti a
feladatok teljesitéséhez szilkséges anyagi ¢és technikai feltételeket.

Elkésziti a KKI Gigyrendjét és felterjeszti jovahagyasra a KOK igazgatonak.

Folyamatosan ellenérzi és értékeli a KKI feladat- és hataskorébe tartozé feladatok
veégrehajtasat.
Javaslatot tesz a KKI dolgozoinak elismerésére, felelosségre vondsara.

Gondoskodik az adatvédelmi és titokvédelmi eloirasok megtartasarol.

FelelGsséget visel a KKI kezelésébe tartozd vizsgalati és mérd felszerelések,
tovabba a feladatainak ellatasara hasznalatba adott helyiségek és vagyontargyak
rendeltetésszerti hasznalataért, allagmegovasaert.

Ellatja a KOK képviseletét a feladatkorébe tartozo kérdésekben, vagy kiilon eseti
felhatalmazas alapjan.

A KKI mindségiranyitasi rendszerének feldllitdsa és az eldirasos miikodtetés
feltételeinek biztositasa.

Koteles a KKI tanusitisi jogosultsagait érinté igyekben eljarni, ezen
tevékenységére vonatkozo kijeloléssel dsszefiiggé — a KKI részérdl biztositando —
feltételeket a vonatkozd jogszabalyokban €s egyéb eldirasokban foglaltak szerint
megteremteni.

Vizsgalatvezetéként foglalkozik a tlizoltd technikai termékek vizsgalataval (pl.
tlizoltasi, vegyi, mechanikai vizsgalatok végzése, eredmények dokumentalasa,
jegyzOkonyvek  elkészitése,  vizsgadldeszkozok — fejlesztése,  miikddtetése,
karbantartasa) és a KKI akkreditalt statuszaval 6sszefliiggd feladatok ellatasaval.

Ertékeloként és tanusitoként részt vesz a tizvédelmi termékek tanusitasdban a
tandsitasra vonatkozd mindségiranyitasi rendszer eldirasai szerint.

Felel6s a KKI miiszaki fejlesztéséért, valamint a stratégiai fejlesztési tervek,
tovabba a KOK féléves vezet6i munka-és ellendrzési tervében megszabott feladatok
elkészitéséért, azok végrehajtsaért.

Kapcsolatot tart a KKI tevékenységehez kapcsolodd szervekkel, intézetekkel,
ugyfelekkel.
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A KKI tevékenységével dsszefiiged nemzetkozi tapasztalatokat értékeli, és azok
felhasznalasara sziikség szerint javaslatot tesz.

Biztositia a BM OKF GEK részére a KKI tevékenységebdl eredé gazdasagi,
elszamolasi feladatok ellatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat.

Kapcsolatot kell tartania a KKI mitkddtetéséért felelés pénziigyl szervezeti
egységekkel, és el kell jarnia a mikodési feltételek biztosithatosaga, tovabba a
tevékenység ellentételezését jelentd elszamolas érdekében.

Napra készen ismeri a KKI minéségiranyitasi rendszereit, azok szabalyozasa szerint
végzi vizsgalati és tanusitasi tevékenységet.

Egyuttmiikodik és kapesolatot tart fenn a szakmai tevékenységért felelds kozponti
irAnyito szervezeti egységekkel a KKI altal a teriileti szervek szamara kidolgozott és
miukodtetett szakértoi tamogatas témakoreiben.

Egyuttm{ikodik a termékforgalmazast engedélyezd és ellendérzé szervekkel tovabba
tarsintézményekkel tekintettel arra, hogy a KKI tevékenységébdl eredben keletkezo
informacid, mindsités az elfogadott miszaki elvarasokat kell, hogy tiikrozze.
Egyuttal el6 kell segitenie, hogy a tevékenységi teriileté¢hez tartozo termékekrdl az
engedélyezd szervezeti egység megbizhatd ¢és a megszerezhetd ismereteknek
megfeleld, legpontosabb informacidkhoz jusson.

Feladataihoz kapcsolodoan egytittmiikddik a KOK mas szervezeti egységeivel.

Kiadmanyozza a KKI tevékenységi korébe tartozo, és a KKI miikodése altal
keletkezett eloterjesztéseket, dokumentumokat, vizsgalati eredményeket ¢és
tanusitvanyokat.

Feladata az alarendelt, beosztotti allomany vonatkozdsaban ellatni a munkaéltatoi
teljesitményértékeléssel  kapcsolatos, hatdlyos jogszabéalyokban és  belsd
szabalyozokban meghatarozott értékeld vezetdi feladatokat.

Kiemelt féeloadé (MIR vezetd)

a)

b)

d

Mint a KKI mindségiranyitasi vezetdje feladata a KKI vizsgdlati és tanUsitasi
terliletén 1étrehozott mindségiranyitasi rendszerek fenntartdsaval, miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Felelés a KKI akkreditalt statuszaval Osszefiiggd feladatok végrehajtasaért a
mindségiranyitisi és tanusitdsi rendszer megfelelé mikodése, mukodtetése,
kezelése, érvényességének biztositasa tekintetében.

Feladata a KKI vizsgalati és tanusitasi tevékenységének min0ségiranyitasi keretben
torténd szabalyos miikodésével Gsszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasa és
szervezése.

MIR vezetSként, mindségiranyitasi feladatai korében teljeskorii feliigyeletet
gyakorol a KKI minden munkatarsa felett az érvényes mindsegiranyitasi
rendszerkovetelmények betartasa érdekében.

Feladata a MIR kézikonyvben meghatirozottak végrehajtasa, a szabalyos miikodés
nyomon kovetése, az el6irt modszerek eljarasok betartdsanak ellendrzése, belsd
jartassagi vizsgalatok lebonyolitasa, kiils6 jartassagi vizsgalati részvétel szervezése.
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Koteles a KKI allomanya felé, MIR rendszerben megfogalmazott feladataik
ellatasahoz sziikséges informaciokat, aktualis dokumentumokat biztositani és azok
hasznalatat és ismeretét ellendrizni.

Feladata terméktanusitasi €s értékelési eljarasok lefolytatasa a KKI terméktantsitasi
rendszerének megfelelGen.

Részt vesz a KKI-t érintd fejleszté munkdban, annak elékészitésében és
végrehajtasaban. Javaslatot tesz a KKI tevékenységhez kapcsolddd 1ij vizsgalati
eljarasokra. Kozremiikodik azok kidolgozasaban és validalasaban.

Feladata a jartassaganak, képzettségének, felkésziiltségének megfeleld teriileten
tlizoltastechnikai  termékvizsgalatok végzése, eredmények dokumentalasa,
JjegyzOkonyvek elkészitése, vizsgaldeszk6zok mikddtetése, karbantartasa a végzett
vizsgalatok korének fejlesztése.

Kiemelt foeloado (KML feliigyeletet ellaté)

a)

b)

<)

d)

A KML halézat szaktechnikai iranyitasa keretében ellatia a KML rendszer
méroeszkdz allapot feliigyeleteét.

Feladatkorébe tartozik a szakteriiletéhez tartozo helyszini szemlék litemezése, illetve
megszervezése, ¢s a meghatarozott feladatok elvégzése.

Feladata a KKI feladatkérében meghatarozott témakorben a KML személyzet
jartassagi képzéséhez illeszkedd, tamogato eljarasi és oktatdsi anyagok kidolgozésa.
Gondoskodik azok aktualizalasardl és az érintettek felé torténd eljuttatast szolgald
szakmai informatikai feliilet tartalméanak kezelésérdl.

A KML személyzet felhasznaloi jartassaganak novelése érdekében végzi a
mérdeszkoz hasznalati és mintavételi gyakorlatok szervezését, lebonyolitasat.

Korvizsgélatokat, illetve szimulacids gyakorlatokat szervez a KML személyzet
szamara.

Részt vesz a KML egységek mintavételi eljarasa technikai feltételeinek
kialakitdsdban, a mintavételezési/mintakezelési eljarasi rend kidolgozasaban, az
ehhez kapcsolodo dokumentécio elkészitésében.

Kiemelt foeloado (vegyész)

a)

b)

d)

Szakteriiletének, képzettségének és jartassdganak megfelelé analitikai teriileten
anyagvizsgalatokat végez, és szakértoi feladatokat 14t el.

Feladatkorébe tartozik a szakteriilet¢hez kdzvetleniil tartozo laboratoriumban folyd
vizsgalati tevékenység szervezése, az ott végezhetd feladatok és vizsgalatok
lefolytatasa litemezése.

Onélléan latja el vizsgilati feladatait, de munkakoréhez tartozik az iranyitdsa ald
tartozé analitikai szakteriilet és az ehhez aldrendelt személyzet munkajéanak
szervezése, tovabba a feladatok végrehajtasat elGsegité foel6add és laborans
munkdjanak szervezése és felligyelete.

Ismernie kell a KKI mindségiranyitasi rendszereit, és azok szabalyozasa szerint
vegzi vizsgalati €s szakértdi tevékenységét.
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Feladata szakteriiletén a KKI tevékenységi terliletéhez kapcsolddo eljarasok és
vizsgalati modszerek kidolgozasa, fejlesztése, a KKI mindségiranyitasi rendszerébe
térténo illesztésének megvalositasa.

Elkésziti a KKI mindségiranyitasi rendszere altal meghatarozott dokumentumokat ¢s
annak el6irdsai szerint dokumentalja a vizsgalati, €s szakérti tevékenységének
adatait, eredményeit, jegyzokdnyveit.

Felelos a szakteriiletéhez tartozo vizsgaloeszkozok miikddtetéséért, gondoskodik
azok karbantartdsarol és szakszert miikodtetésérol.

Részt vesz a KKI-t érint6 fejleszt6 munkaban, annak elOkészitésében és
végrehajtasaban. Javaslatot tesz a KKI tevékenységéhez kapcesolodd ) vizsgalati
eljarasokra. Gondoskodik azok kidolgozasarol és validalasarol.

rrrrrr

feladatokat.

Kiemelt foel6ado (gépész)

i)

k)

)

Szakteriiletének,  képzettségének és  jartassagdnak  megfelelé  teriileten
termékvizsgalatokat végez, kiemelten tlizvédelmi eszk6zok és termékek kdrében.

Feladatkorébe tartozik a szakteriiletéhez kozvetlenill tartozo laboratériumban folyd
vizsgalati tevékenység szervezése, az ott végezhetd feladatok ¢&s vizsgalatok
lefolytatasa titemezése.

Onalléan latja el vizsgilati feladatait, de felelés az iranyitdsa ald tartozod
szakterlileten a feladatok végrehajtasat elOsegité technikus munkdjanak
szervezeséért és fellgyeletéért.

m) Ismernie kell a KKI mindségiranyitasi rendszereit, és azok szabalyozasa szerint

n)

p)

9

végzi vizsgalati és szakértdi tevékenységét.

Feladata szakteriiletén a KKI tevékenységi teriiletéhez kapcsol6dd eljarasok és
vizsgalati modszerek kidolgozasa, fejlesztése, a KKI mindségiranyitasi rendszerébe
torténd illesztésének megvalodsitasa.

Elkésziti a KKI mindségiranyitasi rendszere altal meghatarozott dokumentumokat és
annak el6irasai szerint dokumentélja a vizsgalati, és/vagy szakértdi tevékenységeének
adatait, eredményeit, jegyzokonyveit.

Felelds a szakterliletéhez tartozo vizsgéléeszkﬁzék miikddtetéséért, gondoskodik
azok karbantartdsarol és szakszerli miikddtetéserdl.

Részt vesz a KKI-t érinté fejlesztd munkdban, annak el6készitésében és
végrehajtasaban. Javaslatot tesz a KKI tevékenységéhez kapcsolodd uj vizsgalati
eljarasokra. Kézremiikodik azok kidolgozasaban és validalasaban.

Végzi a KKI aktudlis MinOségiranyitasi Kézikonyvében részére meghatirozott
feladatokat.
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Foeloado (hivatasos)

a)

b)

g)

h)

Szakteriiletének, képzettségének és jartassaganak megfeleléen feladata a vegyi
laboratériumban anyagvizsgalati €s analitikai terlileten hasznalatos vizsgalati
eljarasok megismerése, azok kialakitasaban és vitelében valo kozremikodés.

A kiemelt foeléado (vegyész) iranyitasa mellett végzi munkajat, eredményeirdl
elsésorban a kiemelt féeldado (vegyesz) felé szamol be. Feladatkorébe tartozik a
szakterliletéhez kozvetlenill tartozd laboratériumban folyd vizsgalati tevékenység
szervezése, az ott végezhetd feladatok és vizsgalatok lefolytatdsa litemezése.

Koézvetlen wvizsgalati feladatainak szervezésén tul feladatkérébe tartozik a
szakteriillete mukodését elosegitoé technikus, laborans munkajanak szervezése, és
feltigyelete.

Ismernie kell a KKI mindségirdnyitasi rendszereit, és azok szabélyozasa szerint
végzi vizsgalati és szakértOi tevékenységét.

Feladata szakteriilletén, a KKI tevékenységi teriilletéhez kapcsolodd eljardsok és
vizsgalati modszerek kidolgozasa, fejlesztése a KKI mindségiranyitasi rendszerébe
torténd illesztésének megvalositasa.

Elkésziti a KKI mindségiranyitasi rendszere altal meghatarozott dokumentumokat és
annak eldirdsai szerint dokumentélja a vizsgalati tevékenysége adatait, eredményeit,
jegyzdkonyveit.

Felelés a szakteriiletéhez tartozd vizsgaloeszkozok miikddtetéséért, gondoskodik
azok karbantartasardl és szakszeri miikodtetésérél. Felelds a tevékenységéhez
kapcsolodo laboratdriumi egységek rendjéért.

Részt vesz a KKI-t érinté fejlesztd munka elOkészitésében és végrehajtasaban.
Javaslatot tesz a KKI tevékenységéhez kapcsolédd 1y vizsgalati eljarasokra.
Kozremiikddik azok kidolgozasaban €s validalaséban.

Végzi a KKI aktudlis Mindségiranyitdsi Kézikonyvében részére meghatarozott
feladatokat.

Féeloado (kozalkalmazott)

a)

b)

Feladata a vegyi laboratériumban elemi és miiszeres modszerekkel, fizikai-kémiai
jellemzok megallapitasat szolgdld vizsgalatok lefolytatasa, az ezekhez haszndalatos
vizsgalati eljarasok megismerése, az altala hasznalt eszkozok kezelésének
elsajatitasa, 6nallo, szakszer(i hasznalata.

A vegyl laboratériumban végezheté analitikai  vizsgdlatok eljarasainak
megismerése, azok kialakitasdban és vitelében vald kdzremtikodés.

Feladata a munkakoréhez tartozo tevékenység szervezése, az ehhez kapcsolodod
tgyintézdi feladatok elvégzése, mindségellendrzd vizsgalatok lefolytatésa.

Feladata a vegyi laboratoriumban feladatkréhez kapcsolhatd felszerelések,
eszk6zok karbantartasa, rendben €s felhasznalasra kész allapotban tartasa.

A KKI vegyi laboratérium altala feliigyelt felszereléseinek, eszkdzeinek és
készleteinek nyilvantartdsa, az azokat érinté hianyossagok és meghibasodasok
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jelzése, intézkedés azok megfeleldé mikodéképes allapotanak visszadllitasara,
szlikség szerint selejtezési €s beszerzési javaslattétel.

Onalléan végzi tlizoltéanyagok iddszakos mindségellenérzd és tipus vizsgalatat a
KKI vegyi laboratorium eszkozallomanyanak szakszerl hasznalataval, a megfeleld
szabvanyok és miiszaki el6irasok, vizsgalati eljarasok szerint.

Javaslatot tesz a KKI tevékenységhez kapcsolddd 1) vizsgélati eljardsokra.
Kozremikodik azok kidolgozasaban és validalasaban.

Az altala ellatott tevékenységi terlileten a sziikséges fejlesztési feladatok Gnallo
vagy kooperativ megvalositasa.

Veégzi a KKI aktualis Mindségiranyitasi Kézikonyvében részére meghatarozott
feladatokat.

Technikus (miiszaki)

a) A tlzvédelmi célokra hasznalt eszk6zok, felszerelések, berendezések, tovébba
tlizolto anyagok és késziilekek vizsgalatdban valo kozremiikddés, a témavezetd
irdnyitasa mellett részvizsgalatok végrehajtasa.

b) Az adott terlileten miik6dé kiemelt foeléadd, foeldadd iranyitasa mellett a
mérdrendszerek mikodésének kiszolgalasa.

¢) A KKI vizgepészeti laboratoriuma felszerelésének, eszkozeinek és készleteinek
ismerete, az eszkOz0k kezelésének elsajatitasa, szakszer(i hasznalata.

d) A vizgépészeti laborhoz, a kapcsolddo tevékenységhez kothet6é hianyossagok és
meghibasodasok jelzése, sziikség szerint selejtezési és beszerzési javaslattétel.

e) A KKI tevékenységéhez sziikséges fejlesztési feladatok oOnallo, vagy irdnyitas
mellett torténd megvalositasa.

f) A tevékenységi korébe tartozé mintak nyilvantartdsa, a mintaraktar rendben tartasa,
a vizgépészeti laboratérium altalanos rendjének biztositasa €s fenntartasa.

g) Veégzi a KKI aktudlis Mindségiranyitdsi Kézikdnyvében részére meghatarozott
feladatokat.

Eloado

a) Végzi az Ugyviteli szabalyzat és a bels6 munkarend szerint az érkezett és készitett
ligyiratok kezelését, nyilvantartasat, felelos a KKI irattaranak kezelésért.

b) Gondoskodik a KKI nyilvantartdsainak naprakész allapotarol.

c¢) Figyelemmel kiséri a hataridés feladatokat, a heti értekezleteken elhangzott
feladatokrdl emlékeztetot készit.

d) Gondoskodik a KKI kozponti levelezé rendszerébe érkezé lizenetek, valamint a
kozos kezelésti adatallomanyok archivaldsarol.

e) A munkakori leirdsdban részére megallapitott, és a kutatdintézet vezetd altal

meghatdrozott adminisztracios feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok
figyelembevételével a jogszabalyok, valamint az ligyviteli szabalyok ismeretében és
betartdsaval végzi.
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f) Kozremikodik a KKI-hez érkezd vendégek fogadisaban, ellatdsaban. Feladata a
KKI partnereinek, lgyfeleinek tajékoztatdsa, a megfeleld lgyintéz6hdz torténd
iranyitasa, a szilkséges mértéki tajékoztatasa.

g) Kezeli és naprakészen tartja a KKI jelenléti-, szabadsag- beteg és egyéb, valamint a
KKI tevékenységével, eredményeivel és mlkodésével dsszefliggd nyilvantartisokat,

h) Feljegyzi, tovabbitja, korozteti a KKI-hez érkezett telefonokat, tizeneteket, valamint
a belso levelezo rendszeren érkezett utasitasokat, rendelkezéseket.

i) Végzi a KKI aktudlis Mindségiranyitasi Kézikonyvében részére meghatarozott
feladatokat.

j)  Ellatja a KKI honlapjanak frissitésével jar6 technikai feladatokat.

Laborans

a) Feladata a wvegyi laboratoriumban az anyagvizsgalati és analitikai teriilet
mikddéschez sziikséges eszkozok tisztitasa, hasznalati allapotanak helyreéllitisa a
vizsgalatvezetdk (kiemelt féeldadok, féeldadok) utasitasa szerint.

b) Feladata a miikddtetett vizsgalati eljarasokkal kapcsolatos kiszolgaldi tevékenység
megismerése, ellatasa, az azok kialakitasaban vald kézremlikodés. A vegyi teriileten
mikodé kiemelt {6eléadd, féeloadd iranyitdsa mellett a mérérendszerek
miukddésének kiszolgalasa.

c) Koteles a feladatkdréhez tartozd eszkOzO0k, berendezések kezelését elsajatitani,
szakszerlen hasznalni.

d) Feladata a mintavételi eszkdzrendszerek, egységesomagok elékészitési eljarasoknak
megfelel6 Osszeallitisa. Azok kiallitasdhoz sziikséges készletek felligyelete,
megfelel6 rendben tartasa €s igény szerinti biztositasa.

e) Feladata a vegyi laboratoriumban feladatkoréhez kapcsolhaté felszerelések,
eszkozok karbantartasa, rendben és felhasznélasra kész allapotban tartasa.

f) Javaslatot tesz az altala ellatott tevékenységi teriileten a szlikséges fejlesztési
feladatok megvaldsitasara.

g) A KKI vegyi laboratoriuman belill a terliletéhez tartozo felszerelések, méréeszkozok
¢s készletek nyilvantartdsa, az azokat érint§ hianyossigok és meghibasodasok
jelzése, sziikség szerint selejtezési és beszerzési javaslattétel.

h) Végzi a KKI aktudlis Mindségiranyitasi Kézikonyvében részére meghatarozott

feladatokat.
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VILI. fejezet
A KKI miikodési rendje

VIIL.1. A miikodés altalanos szabalyai

Az lgyiratok tligyintézére valod iratkezelési szabalyzat szerinti szignaldsara a
kutatéintézet vezeto jogosult.

Az Ugyiratok iratkezelési szabalyzat szerinti kiadméanyozasara a jogszabalyban, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkézben, SZMSZ-ben és jelen Ugyrendben feljogositott
kutatéintézet vezetd jogosult.

A korbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
a) Kutatointézet vezetd,

b) Kiemelt féeldado (MIR) - vizsgélatvezetdi, tanisitasi és MIR vezet6i feladataival
Osszefliggd dokumentumok hitelesitésére,

¢) Kiemelt féel6adok és foeléado - vizsgalatvezetdi feladatkérben a keletkezett
vizsgalati dokumentumok hitelesitésére.

d) Elo6ado - ligyviteli és irattar kezelési feladatainak ellatasa soran.

A KKI mikodésére a KOK SZMSZ-énck milkddésre és az Ugyintézés rendjére
vonatkoz¢ eldirasait, valamint az érvényes Mindségiranyitasi Kézikényv vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A KKI szemelyi allomanyanak helyettesitési rendjét a munkakdri leirdsok rogzitik, vagy
a kutatointézet vezet6 egyedileg hatarozza meg.

A KKI beosztottai részére a vizsgalati feladatokat a kutatointézet vezetd hatarozza meg.
A kutatdintézet vezetd rendelkezése alapjan — rendkiviil indokolt esetben — a dolgozok
kotelesek olyan lgyek intézésére, és feladatok végzésére is, amelyek a munkakori
leirdsukban rogzitett feladatok korén kivill esnek, feltéve, ha az szakmai
felkésziiltségiiket nem haladja meg.

VIL2. Ertekezletek

A KKI értekezleteit a kutatointézet vezetd iranyitdéi munkéja korében szervezi.
Ertekezleteket heti rendszerességgel kell tartani.

Az értekezlet résztveviinek kore a KKI teljes személyi allomanya, az esetleges
meghivottak korét a kutatdintézet vezetd hatarozza meg.

A kutatdintézet vezetd a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos miikddés, valamint a
KKI tevékenységének értékelésével Osszefliggésben a BM OKF Gazdasagi Ellatd
Koézpont és KOK igazgatoja vagy az altaluk delegalt személyek részvételével évente
legalabb egy alkalommal értekezletet hiv Gssze.
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A heti értekezletek célja:

a) a KOK vezet6i forumain elhangzott informaciok atadasa, az ebb6l eredd feladatok
meghatarozasa;

b) a lezart ligyek értékelése, a vizsgalati feladatok attekintése, az 1j megbizasokbdl
ered6 feladatok meghatarozasa €s litemezése;

¢) a kutatdintézet vezetd, vagy a MIR vezetd altal meghatirozott egyéb témdk
megtargyaldsa.

VIL3. Az ellenorzés rendje

A kutatdintézet vezetd — a MIR vezetovel kozdsen — az alarendelt dllomany munkajat
rendszeresen ellendrzi a Mindségiranyitasi Kézikonyv rendelkezéseivel dsszhangban.

Az ellenGrzések a vizsgalati tevékenység elvégzésére, a személyzet abban vald
jartassagara, a feljegyzések kezelésének modjara iranyulnak, vagy a laboratoriumok €s
az eszkozok Aaltalanos rendjének és allapotanak figyelemmel kisérését célozzak. Az
ellenérzések tapasztalatait jegyzOkonyvben/feljegyzésben kell rogziteni, utalva az
értékelés tapasztalataira is.

A KKI éves tevékenysége értékelésének rendjét valamint egyéb jelentési
kotelezettségeket BM OKF féigazgatoi és KOK igazgatoi szabalyozok hatarozzak meg.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezések

Az Ugyrendben meghatarozott feladatokat a KKI teljes dllomanya korében évente fel
kell dolgozni. Uj munkatars érkezése vagy a munkakordk valtozasa (atcsoportosités,
bévités) esetén a feldolgozast soron kiviil kell végrehajtani.

Az Ugyrend alapjan a KKI allomanyanak személyre sz616 munkakori lefrasait 3 eredeti,
példanyban kell elkésziteni, amelynek 1 példanyat jovahagyast kovetden az érintett
személyi anyagédban kell elhelyezni, 1 példanyt az allomany tagjanak kell dtadni, 1 pedig
a kozvetlen vezetonél marad.

Az Ugyrendben és a munkakéri lefrasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos
normak az iranyadok.



